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.  INTRODUCCION:

El presente manual de procedimientos y organizacion de la Direccion de Turismo, Cultura
y Tradiciones, tiene como propdésito Desarrollar, Promocionar y proyectar la Cultura y
el fomento alalectura, asi como el acercamiento alos atractivos turisticos de Atlixco
Pueblo Magico, Vincular Institucionalmente las dependencias publicas y privadas y
contar con el primer observatorio turistico que permita tener al alcance la
informacion estadistica generada dia a dia por parte de los prestadores de servicios
turisticos, asi como la permanencia en el programa federal Pueblos Magicos, ademas
de la conservacion y preservacion de las principales tradiciones de Atlixco Pueblo
Magico.

Asi mismo, contiene informacion sobre el manejo administrativo, describe los procesos y
enumera las actividades que se deben llevar acabo para realizar las actividades de la
Direccion de Turismo, Cultura y Tradiciones.

La finalidad es desarrollar los procedimientos que de manera transversal se tenga con otras
instancias tanto en el ambito Municipal y Estatal, como con el sector privado.

Siendo éste un instrumento que de manera detallada nos ayude a eficientar los recursos
humanos con que cuenta la Direccién, a través de la puntualizacién de tareas concretas y
metas especificas para alcanzar el objetivo programado.

Dentro de este manual encontraremos los elementos esenciales para la toma de decisiones
en la realizacién de las diversas actividades propias del &rea, considerando las debilidades
y fortalezas de la misma.

Contiene informacion sobre el manejo administrativo, describe los procesos y enumera las
actividades que se deben llevar a cabo para realizar las actividades propias de la Direccién.

La mayor importancia de este manual es capacitar de manera eficaz e inmediata a todo el
personal que llegue a formar parte de la Direccién de Turismo, Cultura y Tradiciones.
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II.  OBJETIVO:

El presente Manual de Procedimientos y Organizacion de la Direccién de Turismo, Cultura
y Tradiciones, tiene como objetivo designar adecuadamente las diferentes actividades
administrativas y operativas del area asi como las responsabilidades puesto por puesto,

ademas de los lineamientos para poder cumplir tal fin.



DY ATLIXCO
5| AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

Ill.  CULTURA ORGANIZACIONAL

MISION

Disefiar e implementar las acciones pertinentes orientadas al fortalecimiento del desarrollo
de la actividad turistica, impulsar y promover la innovacion en el sector, mejorar la calidad
de los servicios turisticos y la competitividad en el Municipio, impulsando estrategias
transversales que generen acciones gubernamentales y de los sectores privado y social,
contribuyendo al crecimiento sustentable e incluyente del turismo, promover el rescate,
conservacion y preservacion del patrimonio histoérico, cultural e Intangible con que cuenta,
ademas de impulsar las Rutas turisticas que lo muestren a los visitantes tanto Nacionales
como Extranjeros, promover la elaboracion de artesanias, el Mejoramiento de la Imagen

Urbana y la conservacion y preservacion de las tradiciones en Atlixco Pueblo Magico.

VISION

Que Atlixco se posicione con una oferta diversificada de servicios y destinos competitivos.
La actividad turistica detonara la inversion y el crecimiento econémico, desarrollando la
infraestructura, el producto y la conjuncién de atractivos en circuitos turisticos, como
turismo cultural, religioso, de conservacion de tradiciones, de naturaleza, como destino de

boda, e impulsando el desarrollo equilibrado y los beneficios sociales del Municipio.

VALORES
Etica Profesional, Integridad, Calidez, trabajo en equipo, lealtad, amistad,
corresponsabilidad. Son los principios que rigen el actuar de cada uno de los integrantes

de la Direccion de Turismo, Cultura y Tradiciones.
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V. MARCO JURIDICO

MARCO JURIDICO

FECHA DE

PUBLICACION

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE

PUEBLA

02 OCTUBRE 1917

LEY FEDERAL DE TURISMO

06 DE JUNIO DE 2000

LEY GENERAL DE TURISMO

17 DE JUNIO 2009

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

JULIO 2016

LEY DE CULTURA DEL ESTADO

12 ENERO 2009

LEY ORGANICA MUNICIPAL

23 ABRIL 2001

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

(2014-2018)
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
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SINDICATURA MUNICIPAL

I _

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR
[ |
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONTRALORIA MUNICIPAL

| 1

DIRECCION GENERAL DEDESARROLLO HUMANO DIRECCION GENERAL DE DI

Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS D

|
- ! DIRECCION DETECNOLOGIAS INSTITUTO MUNICIPAL DELAS MUJERES
DIRECCION DECOMUNICACION SOCIAL DELA INFORMACION Y PADRONES DEATLIXCO INSTITUTO DE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE




= | AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO HUMANO Y

ECONIMICO CON INLUSION
SOCIAL

SECRETARI, SALUD
TECNICA COMUNITARIA

ACTIVACION FISICA
DEPORTIVAY
RECREATIVA

DIREC DIRECCION DE DIRECCION DE

DESARI DESARROLLOHUMANO DESARROLLOY
AGROPECUARIO ORDENAMIENTO ¥ TRADICIONES
COMERCIAL E INDUSTRIAL

JEFATURA DE .
VIVIENDA DIGNA Y JEFATURA DE

SEGURIDAD \ CUTURA ¥
ALIMENTARIA JEFATURA DEL TRADICIONES

DEPARTAMENTO DE LA
ADMINISTRACION
GENERAL DE
MERCADOS Y TIANGUIS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL
CONSEIO DE
PLANEACION
MUNICIPAL

JEFATURA DE
EDUCACION

o OFICINA DEL MIGRANTE

DIRECCION DE
EVENTOSY
LOGISTICA

JEFATURA DE
OPERACIONES Y
EVENTOS
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ORGANIGRAMA INTERNO

DIRECCION DE
TURISMO, CULTURA

Y TRADICIONES

JEFATURA DE
LICEIZ0 CULTURA Y
TRADICIONES
AUXILIAR (1) AEIJK"IIZIZ?R AUX"ZIZ?R B AUXIL(ISA)\R C

BIBLIOTECA Y
FOMENTO A LA

LECTURA
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VI. DIRECTORIO

NOMBRE CARGO
Héctor Alejandro Pérez Lopez Director de Area “B”
Juan Enrigue Gonzalez Vazquez Auxiliar (Anfitrion Turistico)
Erasmo Juarez Ramirez Auxiliar A (Anfitrion Turistico)
Cinthya Silva Castillo Auxiliar A (Administrativo)
Maria Guadalupe Galindo Vega Auxiliar A (Administrativo)
Silvia Aguilar Pacheco Auxiliar B (Administrativo)
Rutilo Rugerio Gutiérrez Auxiliar B (Anfitrién Turistico)
Fabiola Pérez Fernandez Auxiliar C (Administrativo)
Alejandra Jiménez Castillo Auxiliar C (Administrativo)
Aurea Leticia Méndez Garcia Auxiliar C (Anfitrion Turistico)
Penélope Salas Ayaquica Auxiliar C (Administrativo)
Elizabeth Merlo Zago Auxiliar C (Espacios y
actividades culturales)

UBICACION DE OFICINAS

PLAZA DE ARMAS NO. 1, COL. CENTRO ATLIXCO / TEMPORALMENTE

DIRECCION:

AVENIDA DEL TRABAJO 1301 COL. EL CARMEN, ATLIXCO
TELEFONOS: 244 44 5 19 66 — 244 44 6 28 08
CORREO

turismo@atlixco.gob.mx
ELECTRONICO:

10
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VIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

TITULO DEL PUESTO

DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

AREA DE DESCRIPCION

DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION
SOCIAL

A QUIEN REPORTA

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON
INCLUSION SOCIAL

A QUIEN SUPERVISA

AL PERSONAL DE LA DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y
TRADICIONES.

No DE PERSONAS EN EL PUESTO

1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

PREPARATORIA

EXPERIENCIA

UNO A TRES ANOS.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Creacion de manuales y reglamentos, realizacion y desarrollo de proyectos,
productos turisticos, promaocion y difusion, estadisticas, implementacion
reglamentaria y relaciones publicas, innovacion en el producto, conocimiento de
lineamientos y estandares del sector, articulacion del atractivo turistico y

desarrollo de logistica de eventos, conocimiento de la normatividad que rige al sector

Turistico. Conocimiento de las principales Fiestas y Tradiciones de la localidad.

HABILIDADES

Creacion de perfiles, coaching de personal, vinculacion con gobierno federal,
estatal, instituciones educativas e iniciativa privada, desarrollo de productos
turisticos, conocimiento de leyes y reglamentos federales, estatales y
municipales, elaboracion de expedientes de proyectos, implementacion de
lineamientos y relaciones publicas, implementacion de logistica de eventos,
Articular el atractivo, estrategias de promocién y difusion turistica del Municipio.

Desarrollo y logistica de los principales eventos y fiestas tradicionales de la region.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

grupos culturales y tradicionales.

Articulacion del atractivo turistico, planeacion, desarrollo, evaluacion del producto turistico, implementacion de normativas, certificaciones,
vincular y consolidar el trabajo con el sector turistico, asi como con la Secretaria de Turismo Estatal y Federal, dar seguimiento

al Programa Federal de Pueblos Magicos e integracion de la carpeta de permanencia. Implementacién de programas de capacitacion y
mejora de producto, creacion e implementacion de reglamentos, acorde al sector, motivar al sector turistico para el desarrollo de la cultura
turistica, trabajo transversal con las demas dependencias del Ayuntamiento, planeacion de logistica de eventos, promocién en los diferentes
medios de comunicacion y electronicos, asi como en diferentes instancias, el producto y atractivo turistico del municipio. Conocimiento y

habilidades para la conservacién y preservacion de las fiestas y tradiciones de la regién, ademas del contacto con los diferentes

11
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e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y
datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los requerimientos,
observaciones y recomendaciones que, en materia de Transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales realice la
Unidad de Transparencia.

e Publicar y actualizar la informacién en el portal web institucional y en la plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, mediante los formatos y en los términos que marque
la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

e Custodiary cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre
el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

e Manejo y administracién del Programa presupuestario, recursos y requisiciéon de suministros.

e Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos
del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

e Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa Agenda para el Desarrollo Municipal.
e Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

e Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos
Magicos”, asi como emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarios

para la conservacion del nombramiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Disefiar e implementar las politicas publicas orientadas al fortalecimiento del desarrollo de la actividad turistica; impulsar y Promover la innovacion
en el sector, mejora de la calidad de los servicios turisticos y la competitividad del turismo en el Municipio.

Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi
como emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarios para la conservacién

del nombramiento.

DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES

12
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR, (ANFITRION TURISTICO)

AREA DE DESCRIPCION DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL
A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD TECNICO O LICENCIATURA

EXPERIENCIA UNO A TRES ANOS

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento de los diferentes atractivos turisticos y servicios con los que cuenta el
municipio,

Paqueteria de oficina (office).

HABILIDADES Facilidad de palabra, buenas relaciones publicas, conocimiento de la historia de Atlixcd
y Puebla.

Sensibilidad para el trato con el visitante.

Ubicacion de los atractivos turisticos y comercios con atencién al mismo.

Esencial manejo de grupos de visitantes para recorridos turisticos.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

El anfitrion turistico tiene trato directo con el visitante y/o turista para orientar y ayudar en sus necesidades primordiales tales como

esparcimiento, alojamiento, alimentacion, seguridad e incluso de salud.

FUNCIONES ESPECIALES

o Atender los diferentes modulos de informacion turistica, tanto en el Municipio como en ferias y otros eventos de corte turistico.

e Apoyar en logistica de eventos y proyectos.

e Asistir a capacitaciones

o Difusién de eventos, ferias, festivales y todo lo relacionado con el sector turistico.

e Custodiar, vigilar y apoyar en la preservacién del patrimonio cultural, arquitecténico y el que se encuentra en los museos.

o Anfitrionia turistica en recorridos y solicitudes especiales de dependencias estatales y federales.

e Reportar necesidades de Museos y Médulos de informacién.

e Reportar la afluencia turistica, ocupacién hotelera y las diversas actividades inherentes al observatorio turistico.

e Custodiar y conservar en buen estado los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccién del area
asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos.

o Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

e Impartir capacitacion de la cultura turistica a prestadores de servicios, anfitriones turisticos a servicio social y practicas,
desarrollo de programas y talleres de sensibilidad.

e Cumplir con la maxima diligencia dentro del marco normativo que rigen el actuar de los servidores publicos.

® Y las demas inherentes al cargo que desempefien dentro de la administracién puablica Municipal.

AUXILIAR

13
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR A y B (ANFITRIONES TURISTICOS)

AREA DE DESCRIPCION DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL
A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 2

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD TECNICO

EXPERIENCIA UNO A TRES ANOS

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento de los diferentes atractivos turisticos y servicios con los que cuenta el
municipio,

HABILIDADES Facilidad de palabra, buenas relaciones publicas, conocimiento de la historia de

Atlixco y Puebla.
Sensibilidad para el trato con el visitante.

Ubicacion de los atractivos turisticos y comercios con atencion al mismo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

El anfitrién turistico tiene trato directo con el visitante y/o turista para orientar y ayudar en sus necesidades primordiales tales como
esparcimiento, alojamiento, alimentacion, seguridad e incluso de salud.

FUNCIONES ESPECIALES

e Atender los diferentes modulos de informacién turistica, tanto en el Municipio como en ferias y otros eventos de corte turistico.

e Apoyar en logistica de eventos y proyectos.

e Asistir a capacitaciones

o Difusién de eventos, ferias, festivales y todo lo relacionado con el sector turistico.

e Custodiar, vigilar y apoyar en la preservacién del patrimonio cultural, arquitectonico y el que se encuentra los museos.

e Apoyo en la natificacion de documentos para los prestadores de servicios turisticos y dependencias municipales.

e Llenado de los formatos aplicables al area para reportar incidencia de visitantes.

e Custodiar y conservar en buen estado los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area
asignada y/o destruccién, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos.

e Cumplir con la méaxima diligencia dentro del marco normativo que rigen el actuar de los servidores publicos.

e Y las demas inherentes al cargo que desempefien dentro de la administracion publica Municipal.

AUXILIAR A AUXILIAR B

14
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR C (ANFITRION TURISTICO)

AREA DE DESCRIPCION DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL
A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD TECNICO

EXPERIENCIA UNO A TRES ANOS

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento de los diferentes atractivos turisticos y servicios con los que cuenta el
municipio,

HABILIDADES Facilidad de palabra, buenas relaciones publicas, conocimiento de la historia de Atlixcd
y Puebla.

Ingles necesario.
Sensibilidad para el trato con el visitante.
Ubicacion de los atractivos turisticos y comercios con atencion al mismo.

Esencial manejo de grupos de visitantes para recorridos turisticos.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

El anfitrién turistico tiene trato directo con el visitante y/o turista para orientar y ayudar en sus necesidades primordiales tales como
esparcimiento, alojamiento, alimentacion, seguridad e incluso de salud.

FUNCIONES ESPECIALES

o Atender los diferentes modulos de informacién turistica, tanto en el Municipio como en ferias y otros eventos de corte turistico.

e Apoyar en logistica de eventos y proyectos.

e Asistir a capacitaciones

o Difusién de eventos, ferias, festivales y todo lo relacionado con el sector turistico.

e Custodiar, vigilar y apoyar en la preservacion del patrimonio cultural, arquitecténico y el que se encuentra los museos.

o Anfitrionia turistica en recorridos y solicitudes especiales de dependencias estatales y federales.

e Apoyo en la notificacion de documentos para los prestadores de servicios turisticos y dependencias municipales.

e Llenado de los formatos aplicables al area para reportar incidencia de visitantes.

e Custodiar y conservar en buen estado los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area
asignada y/o destruccién, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos.

e Cumplir con la maxima diligencia dentro del marco normativo que rigen el actuar de los servidores publicos.

e Y las demas inherentes al cargo que desempefien dentro de la administracion publica Municipal.

AUXILIAR C

15
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR A (ADMINISTRATIVO)

AREA DE DESCRIPCION DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL
A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 2

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD TECNICO Y LICENCIATURA
EXPERIENCIA UNO A TRES ANOS
CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento en el area

Administrativa Gubernamental.

HABILIDADES Buena redaccion, manejo de oficios, facilidad de palabra, relaciones publicas,
manejo de office.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Gestionar apoyos y vinculacién con instituciones educativas a nivel medio y superior.

FUNCIONES PRINCIPALES

e Vinculacion con las instituciones educativas a nivel medio y superior.
e Asistir a capacitaciones
e Apoyar en logistica de eventos y proyectos y

e Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su area.

e Y las demas inherentes al cargo que desemperfien dentro de la administracion pablica Municipal.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o
destruccién, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias

correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo mi resguardo.

AUXILIAR A AUXILIAR A

16
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR B y C (ADMINISTRATIVOS)

AREA DE DESCRIPCION DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL
A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 2

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD TECNICO Y LICENCIATURA
EXPERIENCIA UNO A TRES ANOS
CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento en el area

Administrativa Gubernamental.

HABILIDADES Buena redaccion, manejo de oficios, agenda administrativa facilidad
de palabra, relaciones publicas, manejo de office, conocimiento de
contabilidad, conocimiento administrativo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Gestionar los tramites administrativos entre los diferentes departamentos gubernamentales e iniciativa privada.

FUNCIONES PRINCIPALES

e Realizar oficios, seguimiento a estos y bitacora de minutario.

e Aplicacion de manual de procedimientos.

e Relaciones publicas con prestadores de servicio.

e Control de Agenda de la direccion

e Archivo de minutas de reuniones

e Vinculacion con el Comité de Pueblo Magico de Atlixco y el Consejo de Desarrollo Econémico y Turismo

e Revision y contestacion del correo electrénico Institucional y externo.

e Vinculacion con instituciones educativas, gubernamentales tanto Municipales como Estatales y Federales.

e Ademas de toda la iniciativa privada del sector turistico en el Municipio y Estado.

e Realizar fichas informativas de eventos y hacer de conocimiento a las diferentes dependencias involucradas en estos.

e Control de los diferentes formatos que se requisita para las areas del Ayuntamiento

e Asistir a capacitaciones

e Apoyar en logistica de eventos y proyectos.

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y lineamientos en materia de informacién reservada
y datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de Transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o
destruccidn, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos.

e Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa Agenda para el Desarrollo Municipal.
o Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

e Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su area.

e Y las demas inherentes al cargo que desempefien dentro de la administraciéon pablica Municipal.
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e Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos
e Magicos”, asi como emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el eje que corresponda,

sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

AUXILIAR B AUXILIAR C
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR C (ADMINISTRATIVO)

AREA DE DESCRIPCION DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL
A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD TECNICO Y LICENCIATURA
EXPERIENCIA UNO A TRES ANOS
CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento en el area

Administrativa Gubernamental.

HABILIDADES Buena redaccion, manejo de oficios, facilidad de palabra, relaciones publicas,

manejo de office, conocimiento de contabilidad, conocimiento administrativo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Gestionar los tramites administrativos entre los diferentes departamentos gubernamentales e iniciativa privada.

FUNCIONES PRINCIPALES

e Aplicacion de manual de procedimientos,

e Relaciones publicas con prestadores de servicio.

e Control y relacién de los inventarios existentes en el area

e Requisitar papeleria y materiales a utilizar en los diferentes eventos

e Control de asistencias del personal y reuniones

e Relacién y control de llaves a resguardo de la direccion

e Control de asistencias del servicio social y practicas

e Realizar el trabajo administrativo

e Vinculacion con las diferentes dependencias del Ayuntamiento.

e Relacién y seguimiento de las requisiciones del sistema.

e Realizar fichas informativas de eventos y hacer de conocimiento a las diferentes dependencias involucradas en estos.

o Control de los diferentes formatos que se requisitan para las areas del Ayuntamiento

e Asistir a capacitaciones.

e Apoyar en logistica de eventos y proyectos.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o
destruccidn, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos.

e Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

e Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su area.

e Y las demas inherentes al cargo que desempefien dentro de la administracion pablica Municipal.

AUXILIAR C
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR C (ADMINISTRATIVO)

AREA DE DESCRIPCION DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL
A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD TECNICO Y LICENCIATURA
EXPERIENCIA UNO A TRES ANOS
CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento en el area

Administrativa Gubernamental.

HABILIDADES Buena redaccion, manejo de oficios, facilidad de palabra, relaciones publicas,

manejo de office, conocimiento administrativo.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Gestionar los tramites administrativos entre los diferentes departamentos gubernamentales e iniciativa privada.

FUNCIONES PRINCIPALES

e Aplicacion de manual de procedimientos,

e Relaciones publicas con prestadores de servicio.

e Realizar el trabajo administrativo

e Vinculacion con las diferentes dependencias del Ayuntamiento.

e Control de los diferentes formatos que se requisita para las areas del Ayuntamiento

e Recepcion de oficios y determinacion por area.

e Manejo y control del inventario archivistico.

e Vinculacion con el area de Archivos para su manejo y posterior traslado.

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los criterios y lineamientos en materia de informacion reservada
y datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los
requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de Transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

e Asistir a capacitaciones.

e Apoyar en logistica de eventos y proyectos.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o
destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos.

e Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

e Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su area.

e Y las demas inherentes al cargo que desempeifien dentro de la administracion pablica Municipal.

AUXILIAR C
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR C (ESPACIOS TURISTICOS Y ANFITRIONIA)

AREA DE DESCRIPCION DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION
SOCIAL

A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD TECNICO O LICENCIATURA

EXPERIENCIA UNO A TRES ANOS

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento de anfitrionia turistica y desarrollo de elementos decorativos para el espa
Faroles.

HABILIDADES Sensibilidad para el trato con el visitante.
Ubicacion de los atractivos turisticos y comercios con atencion al mismo.
Esencial manejo de grupos de visitantes para recorridos turisticos.

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

El anfitrion turistico tiene trato directo con el visitante y/o turista para orientar y ayudar en sus necesidades primordiales tales como

esparcimiento, alojamiento, alimentacion, seguridad e incluso de salud.

FUNCIONES PRINCIPALES

e Elaboracion de los diferentes modelos de faroles a partir de materiales y técnicas manuales.
e Disefio de nuevos modelos.

o Rotacién de disefios en base a una época del afio distinta.

e Conocer rutas turisticas

e Asistir a capacitaciones

e Apoyar en logistica de eventos y proyectos.

e Peticién a la Direccion de Turismo, Cultura y Tradiciones de los diferentes materiales para el uso correspondiente.

e Elaboracion de modelos especiales para los diferentes eventos turisticos.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o
destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos.

o Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

e Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su area.

e Y las demas inherentes al cargo que desempefien dentro de la administracion publica Municipal.

AUXILIAR C
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VIll. ATRIBUCIONES

LEYES

-Ley Organica Municipal

-Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

CONSIDERADO dentro del Articulo 1°, Esta Ley es reglamentaria del Titulo Noveno de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, en materia de: Responsabilidad de

los servidores publicos del Estado y de los Municipios; FRACCION 11, Ill, IV, V, VI, VII; Articulo 2°.
-Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
REGLAMENTOS

-El articulo 17 fracciones lll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla sefiala que debe publicarse la agenda mensual de las actividades culturales,
deportivas y recreativas a realizar

-Decreto por el que se declara una zona de monumentos histéricos en la ciudad de Atlixco en el
Estado de Puebla.

-Con fundamento en los articulos 37 Fracciones VI, VII, X y XIV, 38 Fracciones XVIII, XIX, XXI, 42
Fraccion |l de la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal 1o, 20, 30, 50, 21, 23, 35, 36,
Fraccion |, 37, 38, 41, 42, 43, 44 y Demas relativos con la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldbgicas, Artisticos e Histdricos; 31 Fraccion lll, de la Ley General de Asentamientos
Humanos; 2 Fraccion lll, 20, 29, 32, 36 de la Ley Federal de Turismo; 20, Fraccion VI, 29 Fraccion
XIll, 43, 46 y 47 de la Ley General de Bienes Nacionales; 20. Primer Parrafo, Fracciones IX y Xl
de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

-Decreto del Ejecutivo del Estado, que crea el patronato del Huey Atlixcayotl, con fundamento en
los articulos 79 Fracciones IV y XXXII, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, 6 la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla y 4 Fraccién VIl de

la Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Puebla.
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IX. FUNCIONES

DIRECCION DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES.

o Desarrollar y Promover la Cultura Turistica.

e Proyectar los atractivos turisticos y a Atlixco como Destino,

¢ Vincular Institucionalmente las dependencias publicas y privadas y

e Desarrollar el primer observatorio turistico que permitan conocer punto a punto la
actividad turistica de manera semanal.

e Generar la informacién adecuada y consensuada, que permita definir el actuar del
sector.

e Poner al alcance de la sociedad la informacién relativa al fenébmeno en estudio,
atendiendo a criterios metodoldgicos, técnicos y de transparencia.

e Promover mecanismos e instrumentos dirigidos a conocer las demandas de los
ciudadanos.

e Construir sistemas de informaciébn técnica que permitan la generacion,
homologacion y estandarizacion de indicadores en materia de turismo, ademas de
facilitar su uso y consulta.

e Construir un tablero de control como mecanismo permanente de medicion y
monitoreo en aspectos prioritarios del tema.

e Generar conocimiento Util a través de estudios e investigaciones respecto al sector

turistico.
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X. PROCEDIMIENTOS

a) PETICION DE SERVICIO

Peticion

Resultado
final.

reportar

Dar resolver o
seguimiento canalizar

La situacién se presenta, ya sea una solicitud de servicio o requerimiento interno de
diversos procedimientos administrativos a través de la recepcion del oficio o documento,
se reporta al titular del area y éste gira instrucciones y/o canaliza para darle el
correspondiente seguimiento y con ello finalizar el procedimiento.
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Xl. FORMATOS

ENCUESTA PERFIL DEL VISITANTE

GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA
% SECRETARIA DE CULTURA ¥ TURISMO -
PERFIL Y GRADD DE SATISFACCION DEL VISITANTE - 3y
aTrLixce PUEBLO MAGICO ATLIXCO EBLA | oot
PFUEBLD MaGICE & .'.J':"""
1.- Procedendia: [ | Macional [TEstrarjera Pats y Estado o Ciudad:
2.- Saxo:[ |Masculine [ ] Femening Edad: |:|:| afios
4.~ éCual tue el motive de su viaje?
[ a) Vataciones []d) Educacidn [] g) Compras
b) Salud &) Negocio D h) Placer
O b Visita familia yfo amiges f) Owros:
5.~ éCon quién realzo este viaje? (margue solo una oocion)
a) Solofa) ) Con amiges [ &) Espose ()
b) Con la familia d) Con familiares y amigos [ f) Bxcursionista o visitarte del dia (Mo se hospeda)
g) Otro
6.~ (En donde se hospedo?
[0 a)Hatel [ b)Con familiares [] ) Con amigos [ ) Excursionista o visitante del dia (Mo se hospedd)
1 4) omroe
7.~ Actividades que realizo durante su estanda
[ a) Muses k) Balnearios [} Viveros []d} Boda e} Cuttura
[1f) Gastronomia [ g) Aventura [] h} Ctros:

8.- éCual fue &l medic que utilizo para legar?
[ a) Carmo particular [t Autobds [ ) Tour Organizade [ d) Otro:

9.~ {Cuanto tiempo permanscera o permanseco en este desting?

el tasghes [b) 12 2 noches <) Mas de 2 naches [ d) Mas de 3 noches

10.- iQue medio utilizo para organizar su viaje?
[ alinternet [ b} Teléfona ¢} Personal [1d) Agendia de Viajes [Je) Recomendadisn
11.- iCuzles fusron sus atractivos visitados?
a) Tapete de Flores | &) Ex Convenitn Franciscano [ 1) villa Tluminada

[ b) Festival Atixcayat [1f) Cervereria 5 de mayo O j) Faroles Atiquenses

O el Capilla de | tercera arden [ g) Miradar Carro de San Miguel O k) sky dive

O d)Iglesia de San Félix Papa [ h) Mercados tradiconales O 1o

12.- éCuzl &s su percepcion de los siguientes aspectos? (Marque uno por concepta)

a) Seguridad
b} Limipieza 1= Excelents 3= Regular 5= Pesimo
c) Transito 2= Bueno 4= Malo

d} Imagen de amactivos

13.- éCome fue |a atencion recibida por los prestadores de senvicio?
Oajexcelente [ b) Bueno Ol Regular  []d) Malo

14.- La atendien recibida por el personal de la Oficina de Turisma fue:
[ajExcelente [ h) Bueno el Reqular  [d) Malo

15.- éEn cudnto cabouls su gasto en este viaje?
[ ajMenos de $1,000 [] b) De $1,001 a $2,000 [ <) D= $2,001 a 3,000
d) De 3,001 a 54,000 IMas de $4,000

16.- éDe acuerdo a sus expactativas que tan satisfecho quedd con su visita?
alMuy satidfecho b) Satigfecho ¢} Poco satisfecho [d) Insatisfecha

Sugerencias o comentarios

ENCUESTAS
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+ FORMATO DE VISITANTES RECIBIDOS EN EL MODULO DE ATENCION
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RELACION DE VISITANTES DEL MODULD DE ATEMCION TURISMO

@~
aTLIXCO

PUEBLS MAGICE

FECHA

PROCEDENCIA

HOMERES

MUJERES

NIFOS

IDICMA
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FORMATOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS (3)

ATLIXCO

[ el st il

!M! BiERMO MUNIC o1

Construyendo Cosas Buenas

INVENTARIO DE PRESTADORES DE SERVICIO DEL ESTADO DE PUEBLA
Alojamiento

AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

“Los datos
¥ tratados en el Sistema de Datos de de de de servicios turisticos, el cual tiene su fundamento legal en la
rismo doi Estado de Puebla articulo 82 fraccion IV y Ley Organica Municipal del Estado de Puebla en el articulo 78 cuya finalidad es comtar con un padron de

seran 5
Ley General Turismo articulo 58 fraccién |, Ley de Tus
de

de los de servicios turisticos. De acuerdo a lo previsto en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO O de la ley de de Datos en posesion
de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) son *Nombre, * “Teléfono *Celular, “Fax y *Correo electrénico del
encargado, por lo que Ia negativa a i de los mismos. fano ° de servicios turisticos por a Di de y

como p

Turistica del Municipio de Atlixco. Asi mismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos $in su consentimiento expreso, salvo las excepciones provistas en Ia Ley.
El responsabie del Sistema de Datos Personales es la Direccion de Promocion y Articulacion Turfstica, El titular de jos datos o su representante legal podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
u al de sus datos ante la Unidad de y Accesoala Publica del M de Atlixco, ubicada Plaza de Armas #1, Col. Centro.

1. DATOS GENERALES

Instrucciones. Conte:

ta delante de Ia pragunta io qus se pide y marcs co
1.1 Nombre del Establecimiento:
1.2 Municipi

81O Gus mEyGr descnbe ai at

: Atlixco

1.3 Comunidad: Atlixco
1.4 Referencia de Ubicacion:

TSGPST

1.6 Direccion:

CALLE NUMERO

COLONIA c.p.
1.7 Teléfono: Colular- FAX:
1.8 Pagina Web:
1.9 Correo Electronico:
1.10 Categoria con 1a que se promoecionan: Fanpr Bd_Jaue Espd b
1.11 Nomero de Trabajadores: Hombres: Mujeres: _ Total: _
2. CARACTERISTICAS DEL ESTABLECIMIENTO
instucciones Contesta defante de 1z pregunta 1o que se pide y marca con una X & Calfcalve que meior o @ al atrachvo
Caracteristicas Observaciones
Hotel () Hostal () Vilas () Ofo (especificar)
Tipo de HotelSpa () Campamerto{ ) CasasRuralés ()
Alojamiento  |Hotel Boutique { ) GCabafas ( ) Residencias Vacacionales( )
Motel £-3 Hacienda g 1)
Numerode |Sencillas.__ [Triples. [Suites | Total
Habitaciones [Dobles [Cuadruples _ |Gtros 1 —
T Aberca ] Estacionamiento [ salén para Eventos.
Areas ] Lobby Bar [ canchas peportivas [ centro gjecutivo
Funcionales | [T] Campode Golt [ Saia de Juntas [ Area de Juegos de Mesa
[ Augitorio [ Gimnasio [ spa
Infraestructura Especial
Acceso a [] Cajones ge Estacionameeto [ Bafios con rampa de apoyo
Personas
Discapacitadas |[_] Rampas [ Pasliios Ampiios [ otro (especificar)
¢Cudles? 2Qué dia?
Descuentos si () No ( )
3 £S
Instrucciones  Confesta delants de ia pregunta jo que se pide y marca con una X =l calheative que mejor describe &l atractive
[ sauna [ acuzzi [ servicio Médico
] Floreria [ servibar [ servicic de Fax
[ soutique [ 1nternet [ servicio de Taxi
[ estética [ v cabie [ servicio de Nifieras

] valet Parking
[ Room Service
] caja de Sequridad

[ Lavanderia
[ Tavaqueria
[] Tienda de Artesanias

[ Servicio Secretarial
[ Renta de Computadora
Renta de Equipo deportivo

Bar L[] Aire Acondxcionado Expedicion de facturas: Manuales ()
Cafeteria [ Guias de Tunsmo B Pagina en red soclal Tyatter 4
Restaurante Bar [J Agencia de Viajes Pago con tarjeta Visa () Mastercard ( | American Express{ |
] Centro toctuma ] cambio de Maneda Otro (especificar)
Rest de Especialidades [] Arrendadora de Autos
Observaciones
4. DATOS DEL CONTACTO
Instruccionss_Confests Gelante Je ia pregonta 1o Que 56 pioe.
1 Nombre Del Contacto:
2 Puesto: Gerente
3 Teléfono: 07 (244) Celular: 045 (244) FAX:
[44 Correo
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Municipal del Estado de Puebla en el articulo 78 cuya finalidad es contar con un padrén de
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AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

INVENTARIO DE PRESTADORES DE SERVICIO DEL ESTADC DE PUEBLA

en el Sistema de Datos Personales de de emp de p! de
turisticos, el cual tiene su fundamento legal en Ia I_ev General Turismo articulo 58 fraccién I, Ley de Turismo d

el Estado de Puebla articulo 82 fraccion IV v Ley Organica

de empresas de los pr s de icil - De
a lo previsto en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de la ley de Proteccion de Datos Personal

les en posesion de los Sujetos Ohllgados del Estado de

El responsable del Sistema de Datos Personales es 12 Direccién de Promocién y Articula

Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) son L =P 80, “Teléfono particular/empresa, *Celular, “Fax y *Correo electronico del
encargado, por lo que la negativa a otorgarlos o la inexactitud de i priaros: P tanoi ° como p de ios turisticos por la
Direccién de v i6n Turistica del i de Atlixco. Asi mismo, se le informa que sus datos no podran ser di idos sin su i expreso,

salvo las excepciones previstas en la Ley.
n Turistica. El titular de los datos o su representante legal podra ejercer los

de acceso, i u i al de sus datos personales ante la Unidad de T D ¥ Acceso a la Informacion
Pdablica del Municipio de Atlixco, ubicada Plaza de Armas #1, Col. Centro.
1. DATOS GENERALES
Instrucciones: Contesta delante de la pregunta fo que se pide y marca con una X el calificativo que mejor describe al atractivo
1.1 del imi Portal de las Flores
1.2 Municipio: Atlixco
1.3 Comunidad: Atlixco
1.4 Referencia de Ubicacion: Esquina Portal Morelos
1.5 GPS 18.910141, -98.434840
T e Portal Morelos 7 Centro 74200
CALLE NUMERO COLONIA c.p.
1.7 Teléfono: 01(244) 44 5 80 00 Celutar: FAX:
1.8 Pagina Web: http: //ww
1.9 Correo ico: por i il.com
1.10 Numero de Trabajadores: Hombres: Mujeres: 3 Total: 5
2. CARACTERISTICAS DEL ESTABLECIMIENTO
Instrucciones  Contesta delante de ia pregunta lo que se pide y marca con una X ef que mejor al ©
Caracteristicas Ponderacién Observaciones
Cocina Internacional () Fondas y Cocinas Econémicas [ ]
Tipo de Cocina [Cocina Regional x) Taquerias y Torterias )
Comida Rapida () Cafeteria B
[] Alemana [ ] Cantonesa [] pel mar [] Griega [] Hondurena Mexicana [] vegetariana
Especialidad |[] Argentina [ ] Carnes [] Espaiiola [] Guatemalteca [ ] Italiana ] regional Otro (especificar)
[ Belicefia  [] china [ Francesa [ Hinda [] Japonesa  [] salvadoreiia
infraestructura Especial
Acceso a [C] cajones de Estacionamieto [ Bafios con rampa de apoyo [] otro (especificar)
Personas
Discapacitadas | [_] Rampas [ Pasillos Amplios
£Cuales? 2Qué dia?
Descuentos SE.¢ 8 % No ( ) -

3. SERVICIOS ADICIONALES

Instrucciones” Contesta delante de la pregunta lo que se pide y marca con una X el calificativo que mejor describe al atractivo

Internet [[] servicio a Domicilio
[] Instalaciones para personas con discapacidad [ servicio de Musica Viva
[] Pago con tarjeta: Visa () Mastercard( ) American Express

Expedicion de facturas: Electrénicas ( x) Manual £

[_] Aire Acondicionado ] maitre D [ Souvenirs

[] Area de Juegos Infantiles Organizacién de Eventos ] Ubicado en Museo

[ Bar [] Reservacién Previa [ ubicado en Terminal

[] Estacionamiento [] satones para Banquetes [] ubicado en Zona Arqueoidgica
[[] Guardarropa [] saién de Juegos [] valet Parking

[] video Bar
[] otro (especificar)

Oi

4. DATOS DEL CONTACTO

Instrucciones: Contesta delante de la pregunta lo que se pide

4.1 Nombre Del Contacto: Juan Donge Arellano

4.2 Puesto : Propietario

4.3 Teléfono: 01 (244) 44 5 80 00 Celular:

FAX:

4.4 Correo Electrénico: por racion@h il.com
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INVENTARIO DE PRESTADORES DE SERVICIO DEL ESTADO DE PUEBLA

AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Balneario

“Los datos p

seran

de servicios

incorporados y tratados en el Si de Datos de de de

. el cual tiene su fundamento legal en Ia Ley General Turismo articulo 58 fracci6n I, Ley de Turismo del Estado de

de Ti

legal podré ejercer los derechos de acceso,

Puebla articulo 82 i6n IV y Ley Org: del Estado de Puebla en el articulo 78 cuya finalidad es contar con un padrén de
de de los es de ici . De alo en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO

SEGUNDO de la ley de de Datos en i6n de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla. Los datos marcados con un

isco (*) son obli i x . *Teléfono parti presa, “Celular, *‘Fax y *Correo electrénico del encargado, por lo que
ia iva a garlos o la i d de los 1a no ion o como de servicios turisticos por
ia Direccion de y Ar Turistica del Municipio de Atlixco. Asi mismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin
su i preso, salvo las enlaLey.
El responsable del Sistema de Datos Personales es u Direccion de i6ny Ar i6n Turistica. El titular de los datos o su representante

al i de sus datos pi ante la Unidad

y Acceso a la Informacién Publica del Munlclplo de Atlixco, ubicada Plaza de Armas #1, Col. Centro.

1. DATOS GENERALES

{nstrucciones. Contesta delante de fa pregunta la que se pide y marca con una X el calificativo que mejor describe al atractive

1.1 Nombre del Establecimiento:

1.2 Municipio:

1.3 Comunidad:

1.4 Referencia de Ubicacion:

1.5 GPS

1.6 Direccién:

CALLE NUMERO COLONIA C.P.

1.7 Teléfono: 01 ) Celular: 045 [Fax:
1.8 Pagina Web: http:/hww.
1.9 Correo Electrénico:
1.10 Numero de Trabajadores: Hombres: Mujeres: Total:
2. CARACTERISTICAS DEL ESTABLECIMIENTO
Instrucciones Contesta delante de la pregunta lo que se pide y marca con una X el c que mejor al

Caracteristicas Ponderacion Observaciones

Esm:z:‘::mm Balneario () Aguas Termaies ()

infraestructura Especial
:““” - [ cajones de Estacionamieto [ Bafios con rampa de apoyo [[] otro (especificar)
Dusc:(psa‘::ri‘la:das [] Rampas [[] Pasilios ampiios
+Cudles? £Qué dia?
Descuentos si ) No (
3. SERVICIOS ADICIONALES
Instrucciones. Contesta delante de ia pregunta lo que se pide y marca con una X el 0 que mejor al
[] Aguas Termales [] cabaiias ] Lago Natural [ Suites
[] Atberca [[] chapoteadero [] Lavanderia / Tintoreria [[] Termas privados
[] Alberca de Olas [] Enfermeria [] masajes [] Toboganes
[T] Area de Camping [[] Estacionamiento [] Mascarillas [ Tren Escénico
[1 Area de Eventos [] Fuente de Sodas [] Regaderas [ venta de Artesanias
[] Areas Verdes [] Hotet [[] Restaurante [ vestidores
[] 8ar [] internet [ salvavidas ] vitias
[] Boutique [] Juegos Infantiles [] sanitarios ] Instalaciones para personas con discapacidad
] Bungalows [] Lago Artificial [ servicio a Cuartos Otro (especificar)
[] Pago con tarjeta: Visa () Mastercard( ) American Express [
[] Expedicion de facturas: Electronicas ( )  Manual ()
Observaciones

4. DATOS DEL CONTACTO
Instrucciones Contesta delante de la pregunta lo que se pide.
4.1 Nombre Del Contacto
4.2 Puesto :
4.3 Teléfono: 01 ) Celular: 045 FAX:

4.4 Correo Electronico
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Xll. GLOSARIO

ACERVO: Es el conjunto de materiales bibliogréficos (libros, publicaciones periddicas,
tesis, documentos, informes técnicos, folletos, etcétera), audiovisuales (discos,
diapositivas, videos, peliculas, micro formatos, mapas, globos terraqueos, juegos
didacticos, etcétera) y de formatos electronicos (disquetes, CD, bases y bancos de datos
via remota, etcétera) que posee la biblioteca para satisfacer la necesidad de informacion
de los usuarios.

AREA DE PERSONAL: Espacio en metros cuadrados donde trabaja el personal. Esta
compuesto por el area de servicios al publico, por los mostradores para atender al publico,
por los pasillos que separan las estanterias, por los muebles de la biblioteca y otras
superficies Gtiles del mismo tipo.

CEDULA. - Formato con datos precisos de cada uno de los prestadores de servicios
turisticos, que se encuentran en el inventario turistico.

CLASIFICACION: Forma de organizacion de los libros por el sistema decimal Dewey

INVENTARIO TURISTICO. - Listado de todos los Hoteles, Restaurantes, Fondas,
Balnearios, Artesanos, Tours Operadores, jardines para fiestas y todos los servicios
turisticos que ofrece nuestro Municipio Atlixco Pueblo Magico.

PUEBLO MAGICO. - Es una localidad que tiene atributos simbdlicos, leyendas, historia,
hechos trascendentes, cotidianidad, en fin, magia que emana en cada una de sus
manifestaciones socioculturales.
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