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.  INTRODUCCION

Este manual de procedimientos se elabora con el fin y propésito de llevar a cabo
una adecuada metodologia de los pasos y operadores a seguir en la realizacion de
todas y cada una de las actividades con la finalidad de facilitar el conocimiento,
aplicacion y ejecucion de cada una de las actividades a realizar dentro de la
Direccion de Turismo, y con esto poder contar con una administracion eficaz y

eficiente.
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.  OBJETIVO DEL MANUAL.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccibn de Turismo es un
componente del sistema de control interno, el cual se crea para obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral, que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas
y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en la
direccién, con el fin de obtener una mejor funciébn o rendimiento de los
procedimientos requeridos para exponer con claridad, cada uno de los dichos
procedimientos.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Turismo

H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

II. PROCEDIMIENTOS

1.Nombre del Procedimiento

Planeacién de eventos

1.1 Prop6sito del Procedimiento

Desarrollar eventos de calidad

1.2 Alcance

Lograr eventos que generen la aceptacion de la
sociedad en tiempos de ocio, fomentando la cultura.

1.3 Referencia Normativa

Cultura

Manual de Organizacion de la Direccion de Turismo y

1.4 Responsabilidades

Turisticos, Presidencia Municipal.

Direccion de Turismo y Cultura, Jefatura de Productos

1.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: Version: 1.0
Unidad Administrativa: Direccién de Turismo Area Responsable: Jefatura de Servicios
Turisticos.
Paso | Responsable Actividades Anexos
1 Direccion de Turismo El director de Turismo de a conocer el proyecto a desarrollar | No aplica
a las areas de la direccién.
2 Jefatura de Servicios La jefatura estructura la propuesta con otras areas. No aplica
Turisticos
3 Jefatura de Servicios Se presenta el presupuesto general en base a las propuestas | No aplica
Turisticos y requerimientos de las areas correspondientes.
4 Direccion de Turismo Realiza una reunion con las areas de la direccion para | No aplica
presentar el presupuesto general, si estdn de acuerdo se
procede a presentarlo al Presidente Municipal para la
aprobacion.
5 Presidencia Municipal Se presenta el presupuesto general con el programa artistico, | No aplica
si el presidente Municipal esta de acuerdo lo autoriza, si no,
se modifica y programa otra reunion para volverlo a presentar.
6 Jefatura de Productos Una vez autorizado se procede a la contratacion de los | Solicitud de
Turisticos. servicios y artistas del festival a través de los procedimientos adquisiciones
administrativos del ayuntamiento, asi como a la programacién
de pagos.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

H.AYUNTAMIENTO DE

. . POZA RICA
Direccion de Turismo 20222025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
7 Jefatura de Productos | Se realiza la logistica acorde a las areas No aplica
Turisticos de la direccién
8 Jefatura de Productos | Se lleva a cabo la ejecucion, supervision y No aplica
turisticos. operacién del festival.
9 Jefatura de Productos | Se realiza el reporte general del festival. No aplica
Turisticos.
10 Jefatura de Productos | Se crea la carpeta del evento realizado, No aplica
Turisticos. estructurado por las areas de operacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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1.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento:

Version

1.0

Nombre del Procedimiento:

Planeacién de Eventos Turisticos

Unidad Administrativa:

Direccion de Turismo

Area Responsable

Jefatura de Productos
Turisticos

DIRECCION DE TURISMO

JEFATURA DE
PRODUCTO TURISTICO

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DESCRIPCION

FIN

1.- El Director de Turismo da a conocer el proyecto a
desarrollar a las areas de la direccion.

2.- La Jefatura de Producto Turistico, estructura la
propuesta integral del festival. considerando las areas
de promocién y difusién turistica, congresos y
convenciones, productos turisticos y servicios
turisticos

3.- Se presenta el presupuesto general en base a las
propuestas y requerimientos de las areas
correspondientes.

4.- Se realiza una reunion con el director de turismo'y
las areas de la direccion para presentar el
presupuesto general, si estan de acuerdo se procede
a presentarlo al presidente Municipal para la
aprobacion.

5.- Se presenta el presupuesto general con el
programa artistico. Si el Presidente Municipal esta de
acuerdo lo autoriza, si no, se modifica y se programa
otra reunién para volverlo a presentar.

6.- Una vez autorizado se procede a la contratacion
de los servicios y artistas del festival a través de los
procedimientos administrativos del ayuntamiento, asi
como la programacion de pagos.

7.- Se realiza la logistica acorde a las

areas de la direccion.

8.- Se lleva a cabo la ejecucion, supervision y
operacion del festival.

9.- Se realiza el reporte general del festival.

10.- Se crea la carpeta del evento realizado,
estructurado por las areas de operacion. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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1.7 Anexos

OFICIO | DTU

| 087 | 2023

SOLICITUD DE ADQUISICION CON BASE EN EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO (COG)

Lic. Marco Tulio Rivera Dominguez
Oficial mayor

Ing. Edgar Ledn Salas
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

FOLIO INTERNO DE OFICIALIA MAYOR:

FOLIO INTERNO SUBDIRE
CCION DE RRMM & S.G.:

Paginas

01 DE 02

Fecha solicitud

d m a

MOTIVO DE LA SOLICITUD DE COMPRA

Fecha de entrega

Ordinario

Urgente

d | m | Inmediato
. < P Monto
Parti CODIGO DEL Descripcion de la compra Espef:lfl(':aaon Unidad Cantidad aprox. Total Observaciones
da CcoG técnica
($)
01 223 Servicio de Catering Comidas Platillos

Justificacion de uso de la adquisicion

Para los talleristas, personal de staff y elencos. Esperando una respuesta favorable, quedo de usted a sus respetables érdenes.

Departamento solicitante

Nombr -
R Correo electrénico
Regiduri . ., Encargado de area o
& Subdireccidn Jefatura & . Departamento
a auxiliar
Teléfono de oficina Extensién Celular del enlace

Lic. Jorge Luis Morid6 Diosabot
Nombre y firma de el/la Directora/a solicitante

Lic. Marco Tulio Rivera Dominguez
Firma del Oficial Mayor

Sello de la Direccidn solicitante

Sello de recibido de la
Direccién de Administracion con fecha

Sello de recibido de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales con fecha
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2.Nombre del Procedimiento Producto Turisticos
2.1 Propdsito del Procedimiento Desarrollar productos turisticos innovadores.
2.2 Alcance Poder posicionar a Poza Rica como destino Turistico creando o

reacondicionando sitios de interés cultural enfocados en la historia del
Municipio.2

2.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Direccién de Turismo

2.4Responsabilidades

Direccion de Turismo, Jefatura de Productos Turisticos, Presidencia
Municipal.

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: DTU-mes-afo Version: 1.0
Unidad Administrativa: Direccién de Turismo Area Responsable: Jefatura de Servicios
Turisticos.
Paso Responsable Actividades Anexos
1 Direccion de | El director de Turismo presenta la idea del proyecto a No aplica
Turismo desarrollar a la jefatura de producto turistico.
2 Jefatura de Se procede a la investigacion y recopilacion de informacién a No aplica
Producto través de entrevistas a historiadores para concretar una
Turistico propuesta integral con disefios e imagen del proyecto. Asi
mismo se crea un presupuesto general del costo del proyecto
con el desarrollo de una agenda de trabajo.
3 Jefatura de Se presenta la propuesta integral al director para revision y No aplica
Producto aprobacion.
Turistico
4 Director de Revisa la propuesta de manera detallada, en caso de tener No aplica
Turismo observaciones se le entrega a la encargada de Productos
Turisticos para que realice los cambios.
5 Jefatura de Realiza una reunién con el director de Turismo para presentar No aplica
Producto la propuesta y el presupuesto desarrollado.
Turistico
6 Direccion de Agenda una reunién con el Presidente Municipal para la No aplica
Turismo presentacion del proyecto.
7 Presidencia Si esta de acuerdo con el proyecto y el presupuesto No aplica
Municipal presentado da la autorizacién al director de turismo para
realizarlo
8 Jefatura de Procede al desarrollo, supervision y ejecucion del proyecto con No aplica
Producto las areas correspondientes del H. Ayuntamiento. FIN DEL
Turistico PROCEDIMIENTO.
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1.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento: Version 1.0

Nombre del Procedimiento: Productos Turisticos

Unidad Administrativa: Direccion de Turismo Area Responsable Jefatura de Productos
Turisticos

JEFATURA DE
DIRECCION DE TURISMO PRODUCTO TURISTICO PRESIDENCIA DESCRIPCION
MUNICIPAL

1.El director de Turismo presenta la idea del
@ proyecto a desarrollar a la jefatura de producto
turistico.

2.Se procede a la investigacién y recopilacion
| 1 i —>

< de informacion a través de entrevistas a
historiadores para concretar una propuesta
integral con disefios e imagen del proyecto. Asi
mismo se crea un presupuesto general del
costo del proyecto con el desarrollo de una
agenda de trabajo.

3. Se presenta la propuesta integral al director
para revision y aprobacion.

4.Revisa la propuesta de manera detallada, en
caso de tener observaciones se le entrega a la
encargada de Productos Turisticos para que

2
\ 4
3
\4
No
: 5 | realice los cambios.
‘ 5. Realiza una reunion con el director de
v
8

Si

Turismo para presentar la propuesta y el
presupuesto desarrollado.

6. Agenda una reunidon con el Presidente

Municipal para la presentacion del proyecto.

I 7. Si est4d de acuerdo con el proyecto y el
presupuesto presentado da la autorizacion al
director de turismo para realizarlo.

8. Procede al desarrollo, supervision y
ejecucion del proyecto con las éreas
correspondientes del H. Ayuntamiento. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

v

FIN
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3.Nombre del Procedimiento

Capacitaciones

3.1 Prop6sito del Procedimiento

Deteccion de las necesidades de
capacitaciones en el sector turistico.

3.2 Alcance

Lograr capacitar a los prestadores de servicios
turisticos acorde a las necesidades detectadas
del sector.

3.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Direccion de

Turismo.

3.4 Responsabilidades

Director de Turismo, Jefatura de Servicios
Turistico, Presidencia Municipal.

3.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

Version:

Unidad Administrativa:

Direccion de Turismo

Area Responsable:

Jefatura de Servicios
Turisticos.

Paso Responsable Actividades Anexos
1 Direccion de De acuerdo al programa operativo anual de la No aplica
Turismo Direccion se hace la gestion correspondiente a la
Secretaria de Turismo del Gobierno del Estado de
Veracruz
Jefatura de A través de una encuesta de deteccion de No aplica
Servicios Turisticos | necesidades en el sector turistico se evalia el
resultado y se envia un oficio de solicitud a la
Direccion General de Capacitacion de la Secretaria
de Turismo del Estado de Veracruz un curso de
capacitacion, segun el area en que se detecte la
necesidad.
3 Secretaria de De ser posible la capacitacion se continua a No aplica
Turismo del Estado | establecer la fecha, hora, lugar y nimero limitado de
de Veracruz. personas para ser impartido el curso.
De no ser posible se da respuesta mediante un
oficio, asi mismo se queda en espera de una nueva
fecha.
4 Jefatura de Una vez recibida la confirmacion del curso a impartir, | Oficio de Adquisiciones.
Servicios se procede a solicitar el espacio en donde sera
Turisticos. impartido el curso de capacitacion, asi como los
requerimientos de lo que se les ofrecerd; alimentos
y bebidas.
5 Jefatura de Se envia via correo la convocatoria al sector No aplica
Servicios turistico, haciendo una relacion de los participantes.
Turisticos.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion de Se realiza un acto protocolario para dar inicio al No aplica
Turismo curso en comparniia del sector empresarial.
Jefatura de Se hace un reporte final entregandolo al Director de No aplica
Servicios Turisticos turismo.
Se realiza la gestion de solicitud de constancias de
participacion para posteriormente entregar a cada
uno de los asistentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento:

DTU-XX-XXXX Version

1.0

Nombre del Procedimiento:

Capacitaciones

Unidad Administrativa:

Direccion de Turismo Area Responsable

Jefatura de Productos Turisticos

DIRECCION DE
TURISMO

JEFATURA DE SERVICIOS

TURISTICOS
DE VERACTUZ

SECRETARIA DE TURISMO
Y CULTURA DEL ESTADO

DESCRIPCION

\ 4

FIN

1.- De acuerdo al Programa Operativo Anual de la
Direccion se hace la gestion correspondiente a la
secretaria de Turismo y Cultura del Gobierno del Estado
de Veracruz.

2.- A través de una encuesta de deteccion de
necesidades en el sector turistico se evalla el resultado
y se envia un oficio de solicitud a la secretaria de
Turismo y Cultura del Estado de Veracruz un curso de
capacitacion, segun el area en que se detecte la
necesidad.

3.- De ser posible la capacitacién, se continla a
establecer la fecha, hora, lugar y nimero limitado de
personas para ser impartido el curso.

De no ser posible se da respuesta mediante un oficio,
asi mismo se queda en espera de una nueva fecha.

4.- Una vez recibida la confirmacién del curso a impartir,
se procede a solicitar el espacio en donde sera impartido
el curso de capacitacion.

Se envia via correo electronico la convocatoria al sector
turistico, haciendo una relacion de los participantes.

6.- Se realiza un acto protocolario para dar inicio al curso
en compafiia del sector empresarial.

7.- Se hace un reporte final entregandolo a la Jefatura y
Direccion de Turismo. Hace la gestion de solicitud de
constancias de participacion, para posteriormente
entregar a cada a uno de los asistentes. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3.7 Anexos
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01

19




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ
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POZA RICA

2022-2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Nombre del Procedimiento

Sensibilizaciéon Turistica

4.1 Propdsito del Procedimiento

Lograr una reunion de trabajo con el Consejo
Consultivo de Turismo Municipal

4.2 Alcance

Contribuir al conocimiento local en pro de
beneficio social fomentando la cultura turistica.

4.3 Referencia Normativa

Turismo.

Manual de Organizacion de la Direccion de

4.4 Responsabilidades

Jefatura de Servicios Turisticos.

4.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: Versién:
Unidad Administrativa: Direccién de Turismo Area Responsable: Jefatura de Servicios
Turisticos.
Paso Responsable | Actividades Anexos
1 Realiza una reunién de trabajo para crear con la jefa de No aplica
Servicios Turisticos el programa de Sensibilizaciéon
Director de | Turistica el cual tiene el objetivo de contribuir al
Turismo conocimiento local, el beneficio social y conservacion, a
través de platicas y dindmicas.
2 Jefaturade | Se da a la tarea de hacer una seleccién de Instituciones No aplica
Servicios Educativas, a las cuales se les hara llegar un oficio de
Turisticos solicitud con fecha y hora propuesta para poder impartir
dicha capacitacion.
3 Hace contestacién al oficio de solicitud. De tener una No aplica
Institucion respuesta positiva se continua en la actividad.
Educativa De no ser favorable se continua en la actividad 3, al
proponer otra fecha y/o bien otra escuela.
4 Jefatura de | Prepara el material audiovisual y dinamico para llevar a No aplica
Servicios cabo la capacitacién
Turisticos.
5 Apoyara en las capacitaciones tomando evidencia No aplica
Auxiliar de | fotografica, asi como también conjunto con la jefa de
Turismo Servicios Turisticos hara entrega de un reporte final. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT CODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA

FIRMA

FECHA

14-06-24

14-06-24

REVISION 01

HAPR-DTC-MP-01
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4.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento:

DTU-XX-XXXX

Version 1.0

Nombre del Procedimiento:

Sensibilizacion Turistica

Unidad Administrativa:

Direccién de Turismo

Area Responsable

Jefatura de Servicios Turisticos

DIRECCION DE

TURISMO

SERVICIOS TURISTICOS

JEFATURA DE

INSTITUCION EDUCATIVA

AUXILIAR DE LA
DIRECCION DE TURISMO

DESCRIPCION

INICIO

|

1

SI

NO

v

-«

FIN

1.- El director de Turismo en
coordinacion con la jefatura de
Servicios  Turisticos, crean el
programa Sensibilizacién Turistica
el cual tiene el objetivo contribuir al
conocimiento local beneficio social
y su conversacion, a través de
platicas y dindmicas.

2.- Lajefatura realiza seleccion de
Instituciones Educativas las cuales
se les hara llegar un oficio de
solicitud con fecha y hora
propuesta para poner impartir dicha
capacitacion.

3.- La institucion hace contestacion
al oficio de solicitud.

4.- Prepara el material audiovisual
y dinamico para llevar a cabo la
capacitacion.

5.- La auxiliar de la Direccion de
Turismo apoyara en las
capacitaciones tomando evidencia
fotografica, asi como también
conjunto con la Jefa de Servicios
Turisticos hard entrega de un
reporte  final. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

NOMBRE
Y PUESTO

CONTROL DE EMISION

ELABORO
KARINA ESCUDERO ALARCON
JEFATURA CONGRESOS Y CONV.

REVISO
LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT
DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA

cODIGO

FIRMA

FECHA

14-06-24

14-06-24

HAPR-DTC-MP-01
REVISION 01
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4.7 Anexos
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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5. Nombre del Procedimiento Consejo Consultivo de Turismo Municipal

5.1 Propdsito del Lograr una reunion de trabajo con el Consejo Consultivo de Turismo

Procedimiento Municipal.

5.2 Alcance Proporcionar informacion actualizada al sector turistico y camaras
empresariales para llegar a acuerdos en pro del turismo.

5.3 Referencia Normativa Manual de Organizacion de la Direccién de Turismo y Cultura

5.4 Responsabilidades Director de Turismo y Jefatura de Servicios Turisticos.

5.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

Version:

Unidad Administrativa: Direccion de Turismo Area Responsable:

Jefatura de Servicios
Turisticos.

Paso Responsable

Actividades

Anexos

1 Director de Turismo

Solicita a la Jefatura de Servicios Turisticos
convocar a una sesion ordinaria del Consejo
Consultivo de Turismo Municipal.

No aplica

2 Jefatura de Servicios
Turisticos

Crea una reunion de trabajo para dar a conocer:
fecha, hora y necesidades que se van a tener
para llevar a cabo la Sesién.

No aplica

3 Jefatura de Servicios
Turisticos

Envia cartas de invitacion a los vocales de
dicho consejo via correo electrénico, asi mismo
confirma de recibido y de asistencia.
Corroboran con los integrantes de la Direccién
de Turismo el estatus de todas las solicitudes
de adquisiciones, logistica, lista de personas
confirmadas.

No aplica

4 Jefatura de Servicios
Turisticos.

En conjunto con el Director de Turismo generan
la informaciéon que se va a presentar para
posteriormente, sacar juegos de copias y
entregarlas a los miembros del consejo.

No aplica

5 Jefatura de Servicios
Turisticos.

Genera minuta de los acuerdos y puntos
tomados durante la sesion, asi como evidencia
fotogréfica.

En el caso de que se cree una sesidn extra
ordinaria u ordinaria, se aplicara el mismo
proceso. FIN DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO

NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA

cODIGO

FIRMA

HAPR-DTC-MP-01

FECHA 14-06-24 14-06-24

REVISION 01
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5.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento:

Version 1.0

Nombre del Procedimiento:

Consejo Consultivo de Turismo Municipal

Unidad Administrativa: | Direccién de Turismo | Area Responsable Jefatura de Servicios
Turisticos
DIRECTOR DE TURISMO JEFATURA DE SERVICIOS DESCRIPCION
TURISTICOS

[ INICIO

v

1

1.- Solicita a la Jefatura de Servicios
Turisticos convocar a una sesion
ordinaria del Consejo Consultivo de
Turismo Municipal.

2.- Se crea una reunién de Trabajo para
dar a conocer, fecha, hora y necesidades
que se van a tener para llevar a cabo la

\ 4

sesion.

3.-Envia cartas de invitacion a los vocales

de dicho Consejo via correo electronico,
asi mismo confirma de recibido y de

| asistencia.

4.- En conjunto con el Director de

A

a presentar.

|| Turismo generan la informacién que se va

5.- Genera minuta de los acuerdos y

puntos tomados durante la sesion, asi
como evidencia fotografica. FIN DEL

PROCEDIMIENTO.

FIN

NOMBRE
Y PUESTO

CONTROL DE EMISION

ELABORO
KARINA ESCUDERO ALARCON
JEFATURA CONGRESOS Y CONV.

REVISO
LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA

FIRMA

HAPR-DTC-MP-01

FECHA

14-06-24

14-06-24 REVISION 01
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5.7 Anexos
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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6. Nombre del Procedimiento

Campaiia de los Atractivos Turisticos, Sitios de Interés v Festivales

Culturales.

6.1 Proposito del
Procedimiento

Difundir para hacer de conocimiento publico.

6.2 Alcance

visiten la ciudad.

Dar a conocer a los ciudadanos y gente foranea las actividades para que

6.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Direccion de Turismo y Cultura

6.4 Responsabilidades

Director de Turismo y Jefatura de Promocion y Difusién Turistica.

6.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

Version:

Unidad Administrativa:

Direccién de Turismo

Area Responsable:

Jefatura de Servicios
Turisticos.

Paso Responsable Actividades Anexos
1 Director de Turismo Ubicar los lugares turisticos cercanos a la No aplica
ciudad y festivales culturales programados,
definir por temporada un plan para realizar la
promocion y difusion a través de campafias en
redes sociales y medios de comunicacion.
2 Jefatura de Promociény | Elaborar textos alusivos a los sitios de interés No aplica
Difusion Turistica para incitar a las personas a conocerlos, asi
como la programacion y material que se
presentard a eventos culturales.
3 Jefatura de Promocién y Enviar al departamento de Comunicacion la No aplica
Difusién Turistica informacion y solicitar fotografias del lugar a
publicitar para el material necesario, asi como
darle identidad a cada festival con Poster,
volante, lonas para vestir el evento, utilizar
letra legible, colocar eN lugares visibles para el
tipo de publico al que se va a dirigir, asi como
el material para subir a redes, tiene que tener
formato de buena calidad y poco texto.
4 Jefatura de Promocién y Una vez realizado el disefio elaborar el No aplica
Difusién Turistica calendario de actividades para definir por dia
el material que se estar4 compartiendo en
redes e identificar que se imprimira para
promocionar, asi como fecha de instalacion y
desinstalacion.
5 Jefatura de Promocién y Realizar solicitud de Adquisiciones al area Oficio a Adquisiciones
Difusion Turistica correspondiente para la impresion del material.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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Director de Turismo Se convoca a reunion para dar a conocer la No aplica
campafia con el objetivo siempre de visitar
Poza Rica y Conocer los eventos culturales a
realizarse por temporada.

Jefatura de Promociény | Solicitar cada uno de los disefios con medidas No aplica

Difusién Turistica especificas, tamafio de letra visible de acuerdo

al lugar donde se va a colocar.

Jefatura de Promocién y Recibir material impreso y definir lugar No aplica

Difusién Turistica estratégico por zona tipo de impresién, tamafio

y lugar a colocar de acuerdo al publico que va

dirigido.
Jefatura de Promociény | Comienza la campafia en redes de acuerdo al No aplica
Difusién Turistica calendario antes programado, verificar las
horas pico para mayor interaccion del publico,
colocar todo el material impreso el dia
programado y desinstalar una vez terminada la
vigencia. FIN DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT CODIGO

Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA

FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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6.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento:

DTU-XX-XXXX Versiéon

1.0

Nombre del Procedimiento:

Campaiia de los Atractivos Turisticos, Sitios de Interés vy Festivales Culturales.

Unidad Administrativa:

Direccion de Turismo | Area Responsable

Jefatura de Promocién y Difusion Turistica

DIRECCION DE TURISMO

JEFATURA DE PROMOCION TRELLO
Y DIFUSION

DESCRIPCION

INICIO

No

A 4

|~ p—]

Si
<6>No|'
<3>:

 /

< ©

>

1.- Ubicar lugares turisticos y definir Festivales Culturales,
pasa la instruccion a encargado de promocion y difusion.

2.- Elaboracién de textos y enviar a area de disefio para la
elaboracion de material publicitario.

3.- Realizacion de disefios alusivos a la campafia o festival a
realizarse.

4.- Enviar a Trello para elaboracion de arte.

5. Solicitar impresiébn de material al departamento de
Adquisiciones.

6.- Una vez aprobado el disefio realizar calendario de
publicaciones.

7.- Solicitar a disefio el material especifico por medidas.

8.- Recibir material impreso y definir lugar estratégico a
colocar.

9.- Comenzar campafia de acuerdo a calendario. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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6.7 Anexos

OFICIO | DTU [ 087 2023

SOLICITUD DE ADQUISICION CON BASE EN EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO (COG)

Lic. Marco Tulio Rivera Doml'nguez FOLIO INTERNO DE OFICIALIA MAYOR:

Oficial mayor FOLIO INTERNO SUBDIRE

CCION DE RRMM & S.G.:

Paginas 01 DE 02
Ing. Edgar Ledn Salas
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales Fecha solicitud 4 o ;
MOTIVO DE LA SOLICITUD DE COMPRA Ordinario X
Impresos para promocionar el Festival de Aniversario de Poza Rica Fecha de entrega Urgente
d | m | Inmediato
A e o Monto .
Partida CODIGO DEL Descripcion de la compra EsPe,cm‘.:aqon Unidad Cantidad aprox. Total Observacione
CcoG técnica $) s
21000 2015 Lona Puente 3x1.20 Pieza 5 Con arillos
21000 2015 Lona Puente 5x1.20 Pieza 5 Con arillos

Justificacion de uso de la adquisicion

Para los talleristas, personal de staff y elencos. Esperando una respuesta favorable, quedo de usted a sus respetables érdenes.

Departamento solicitante

Nombre Correo electrénico
N . L Encargado de drea o
Regiduria Subdireccion Jefatura . Departamento
auxiliar
Teléfono de oficina Extensién Celular del enlace
Lic. Jorge Luis Morid6 Diosabot Lic. Marco Tulio Rivera Dominguez
Nombre y firma de el/la Directora/a solicitante Firma del Oficial Mayor
Sello de recibido de la Sello de recibido de la Subdireccién de Recursos
Sello de la Direccidn solicitante Direccién de Administracion con fecha Materiales y Servicios Generales con fecha
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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7. Nombre del Procedimiento

Caravana Turistica

7.1 Propdsito del
Procedimiento

Posicionar a Poza Rica como Destino Turistico

7.2 Alcance

Interés de Ciudades cercanas por visitar Poza Rica

7.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Direccion de Turismo y Cultura

7.4 Responsabilidades

Director de Turismo y Jefatura de Promocidn y Difusién Turistica

7.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

Version:

Unidad Administrativa:

Direccion de Turismo

Area Responsable:

Jefatura de Promocién y
Difusion Turistica

Paso | Responsable Actividades Anexos
1 Director de Turismo Ubicar lugares a visitar para presentar Poza Rica como | No aplica
lugar turistico dando a conocer sus lugares aledafios

2 Jefatura de Ponerse en contacto con agencias de viaje de los | No aplica
Promocion y Difusién | lugares a visitar, definir fecha para presentar el destino
Turistica mediante un ambigu.

3 Jefatura de Recopilar informacion de Poza Rica como lugares de | No aplica
Promocién y Difusién | interés social, cultural, gastrondmico y actividades a
Turistica realizar a pocos minutos de la ciudad.

4 Jefatura de Enviar informacién recabada de la ciudad al &rea de | No aplica
Promocioén y Difusién | disefio para elaborar banner, volantes, posters y
Turistica material a presentar

5 Jefatura de Gestionar impresion del material Solicitud Adquisiciones
Promocion y Difusion
Turistica

6 Jefatura de Definir lugar para el desayuno en la ciudad a visitar, | No aplica
Promocion y Difusién | agradable, céntrico, cerrado, con proyector y equipo de
Turistica audio para hacer la presentacion

7 Jefatura de Realizar comisién del personal que ira a promocionar la | No aplica
Promocion y Difusién | ciudad de Poza Rica
Turistica

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT CODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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Jefatura de
Promocién y Difusion

Gestionar hospedaje de los que viajaran a la promocion

Solicitud Adquisiciones

Turistica
Jefatura de Comprobacién de gastos al regresar de la comision. | No aplica
Promocién y Difusién | FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Turistica
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT CODIGO

Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA

FIRMA HAPR-DTC-MP-01

FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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7.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento:

DTU-XX-XXXX

Versiéon

1.0

Nombre del Procedimiento:

Caravana Turistica

Unidad Direccion de Turismo | Area Responsable: | Jefatura de Promocion y Difusién Turistica
Administrativa:
DIRECCION DE JEFATURA DE TRELLO DESCRIPCION
TURISMO PROMOCION Y
DIFUSION
1.- Ubicar lugares a visitar para presentar a Poza Rica
como lugar turistico
INICIO . -
2.- Ponerse en contacto con agencias del lugar a visitar
3.- Recopilar informacién de Poza Rica para
1 promoverlo como lugar turistico
4.- Enviar a Trello para elaboracién de arte
I_—> 2 — 5. Solicitar impresion de material al departamento de
| Adquisiciones.
6.- Una vez aprobado el disefio realizar calendario de
3 publicaciones.
- > 4 7.- Solicitar a disefio el material especifico por medidas
8.- Solicitar material impreso a Adquisiciones
4——' 9.- Comenzar campafia de acuerdo a calendario. FIN
T DEL PROCEDIMIENTO.

> 7
L
8
v
9
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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7.7 Anexos
OFICIO | DTU [ 087 2023
SOLICITUD DE ADQUISICION CON BASE EN EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO (COG)

Lic. Marco Tulio Rivera Dominguez FOLIO INTERNO DE OFICIALIA MAYOR:
Oficial mayor FOLIO INTERNO SUBDIRE

CCION DE RRMM & S.G.:

Paginas 01 DE 02
Ing. Edgar Ledn Salas
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales Fecha solicitud q o -

MOTIVO DE LA SOLICITUD DE COMPRA

Caravana Turistica para promocionar a Poza Rica como destino Turistico.

Fecha de entrega

Ordinario X

Urgente

m | Inmediato

4 P Monto ,
Partida CODIGO DEL Descripcion de la compra EsPe,cm‘.:aqon Unidad Cantidad aprox. Total Observacione
COG técnica $) s
3700 379 Hospedaje Hab. sencillas Habitacion 2 Check in 1pm

Justificacion de uso de la adquisicion

Hospedaje por una noche por la promocion de Poza Rica a Operadoras Turisticas de la ciudad a visitar, como parte de las
actividades de la Caravana Turistica.

Departamento solicitante

Nombre Correo electrénico
o . L. Encargado de area o
Regiduria Subdireccion Jefatura & . Departamento
auxiliar
Teléfono de oficina Extensién Celular del enlace

Lic. Jorge Luis Morid6 Diosabot

Nombre y firma de el/la Directora/a solicitante

Lic. Marco Tulio Rivera Dominguez
Firma del Oficial Mayor

Sello de la Direccidn solicitante

Sello de recibido de la
Direccion de Administracion con fecha

Sello de recibido de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales con fecha

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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8. Nombre del Procedimiento

Programas Federales y Estatales

8.1 Proposito del
Procedimiento

de Turismo y Cultura (SECTUR)

Promover el crecimiento y desarrollo en Poza Rica, a través de la secretaria

8.2 Alcance

Mayor alcance en Difusién como destino

8.3 Referencia Normativa

Manual de Procedimientos de la Direccidon de Turismo y Cultura

8.4 Responsabilidades

Director de Turismo y Jefatura de Promocion y Difusién Turistica

8.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

Version:

Unidad Administrativa:

Direccién de Turismo

Area Responsable:

Jefatura de Promocion y
Difusion Turistica

Paso | Responsable Actividades Anexos
1 Director de Turismo | Gestiona comunicacion con la Secretaria de Turismo No aplica
Federal o Estatal.
2 Jefatura de Definir el tipo de apoyo que se va a requerir de acuerdo No aplica
Promocioén y Difusién | al evento, rueda de prensa, cobertura del evento,
Turistica publicacién en redes sociales.
3 Jefatura de Solicitar apoyo con anticipacién para la difusién de No aplica
Promocion y Difusién | ciertas actividades a realizarse en la region.
Turistica
4 Jefatura de Definir textos, imagenes y tipo de formato a requerir. No aplica
Promocion y Difusion
Turistica
5 Jefatura de Solicitar al area de disefio, material para utilizar en | Solicitud Adquisiciones
Promocion y Difusién | campafia.
Turistica
6 Jefatura de Pasar a VoBo de Direccién. No aplica
Promocion y Difusion
Turistica
7 Jefatura de Enviar carpeta con disefios del evento o campafia a la No aplica
Promocion y Difusién | Secretaria correspondiente para el apoyo solicitado, en
Turistica el caso de Rueda de prensa la Direccién de Turismo se
traslada al lugar acordado por la secretaria.
8 Jefatura de Dar seguimiento con la Secretaria en las fechas que se No aplica
Promocion y Difusién | acordé la publicacion del material. FIN DEL
Turistica PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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8.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento:

DTU-XX-XXXX

Version

1.0

Nombre del Procedimiento:

Programas Federales y Estatales

Unidad Administrativa:

Direccién de Turismo

Area Responsable

Direccién de Turismo y Jefatura de Promocion y
Difusién Turistica

DIRECCION DE TURISMO | JEFATURA DE PROMOCION TRELLO DESCRIPCION
Y DIFUSION
1.- Gestiona comunicacion con la Secretaria de Turismo
Federal y Estatal.
2.- Definir el tipo de apoyo que se va a requerir de
l acuerdo al evento, rueda de prensa, cobertura del
1 evento, publicacion en redes sociales.
| 3.- Solicitar apoyo para la difusion de ciertas actividades a
—— 2 realizarse en la region.
4.- Definir textos, imagenes y tipo de formato a requerir.
v 5. Solicitar al area de disefio material para utilizar en
3 campaiia.
* 6.- Pasar a VoBo de Direccion.
7.- Enviar carpeta con disefios del evento o campafia a la
4 5 secretaria correspondiente.
8.- Dar seguimiento a la publicacién del material. FIN DEL
A PROCEDIMIENTO.
—
Si
No
Si
> 7
8
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT CODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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8.7 Anexos

& 04-09-2024 X
en la lista SEPTIEMBRE 2024

® Seguir

= Descripcion Editar

DATOS GENERALES P

O Fecha

@ Adjunt

S portada
CAMPANA O EVENTO

& Campos

personaiizad

jombre

+ Afadir Power-Ups

aci [o]

+ Adadir b

Descripcién general: - Mover

& Tipo de pedido Eliminar

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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9. Nombre del Procedimiento

Operaciéon de Eventos

9.1 Proposito del
Procedimiento

Establecer el proceso de disefio, planificacion, produccion y operacién de los
eventos y festivales que la Direccién de Turismo tenga a su cargo.

9.2 Alcance

Controlar con eficiencia cada uno de los objetivos principales y se cubra cada
una de las necesidades planificadas previamente a la operacion.

9.3 Referencia Normativa

Manual de Procedimientos de la Direccién de Turismo y Cultura

9.4 Responsabilidades

areas pertinentes.

Director de Turismo, Jefatura de Congresos y Convenciones, Oficialia Mayor y

9.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

DTU-XX-XXX

Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Direccién de Turismo

Area Responsable:

Jefatura de Promocién y
Difusion Turistica

Paso | Responsable Actividades Anexos
1 Director de Turismo | Se exponen ideas sobre el evento para comenzar a No aplica
crear un croquis Yy logistica de operacién. Todo el
equipo de trabajo del Director de Turismo puede
participar en esta exposicion de ideas.
2 Jefatura de Se encarga de verificar que estas ideas puedan llevarse No aplica
Congresos y a cabo, acude al lugar donde se realizara el evento y
Convenciones realiza una inspeccion, mide el area, delimita los
espacios de acuerdo a las necesidades del evento, de
elabora un croquis.
En algunos casos se va a requerir de servicios de
proveedores externos, por lo tanto, se solicitardn las
cotizaciones pertinentes, el presupuesto final es
entregado al Director de Turismo.
3 Jefatura de Entrega al director de Turismo la informacion que el | Oficio de Adquisiciones
Congresos y encargado de congresos y convenciones ha recopilado,
Convenciones se analiza esta informacién y se descartan o agregan
requerimientos para la operacion.
4 Director de Turismo | Solicita autorizacién del presupuesto para operacion y No aplica
produccion del evento. Seguidamente, se le comunica
al Director de Turismo cuando el presupuesto, sea
autorizado. Después se procede a comenzar con la
logistica del evento en general.
5 Director de Turismo | Convoca a todo el equipo de trabajo de la Direccion de No aplica
Turismo para transmitir la informacién general y asigna
actividades a cada uno de los integrantes.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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Jefatura de
Congresos y
Convenciones

Elabora oficios dirigidos a quienes llamaremos “areas
pertinentes” que participaran en la operacién del
evento (Direccion de Logistica y Eventos, Direccién de
Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios
generales y Direccién de Proteccion Civil). Asi mismo
se realizaran oficios de adquisiciones para solicitar lo
requerido, tal como botellas de agua, mobiliario,
decoracién, ambientacion, materiales varios, de
acuerdo al presupuesto autorizado. Quienes recibiran
el oficio para su conocimiento y lo sellaran de recibido.

Oficio de Adquisiciones

Oficialia Mayor

Notificara al area de adquisidores si las solicitudes de
adquisiciones fueron autorizadas. Posteriormente se
notifica a la Jefatura de Congresos y Convenciones

gue puede recoger el material y suministros
solicitados.

No aplica

Jefatura de
congresos y
Convenciones

Debera realizar un cronograma minuto a minuto de
actividades operativas con fechas y horarios
previamente establecido con las Areas Pertinentes
que participaran en el evento. Para asegurar su buena
ejecucidn el cronograma es previamente revisado y
autorizado por Director de Turismo.

No aplica

Director de Turismo

Convoca a reunion informativa a las Areas Pertinentes
que participaran en el evento donde se expondra el
cronograma de actividades, tema operativo, logistica y
protocolo.

No aplica

10

Jefatura de
Congresos y
Convenciones

Supervisa que el cronograma de actividades se esté
ejecutando en tiempo y forma. Que los montajes se
realicen de acuerdo al croquis. Recibe a los
proveedores externos y verifica que lo solicitado esté
presente, que la cantidad sea la correcta y que todo se
encuentre en las 6ptimas condiciones. Asi mismo,
verificara que lo solicitado a las Areas Pertinentes se
esté llevando a cabo.

No aplica

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA

CcODIGO

FIRMA

FECHA

14-06-24 14-06-24

HAPR-DTC-MP-01
REVISION 01
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11 Director de Turismo Previo al dia del evento. Supervisa cada No aplica
detalle del montaje.
12 Jefatura de Congresos y | Al llegar el dia del evento, estara en constante No aplica
Convenciones supervision operativa desde la apertura hasta
el cierre siempre con el cronograma de
actividades en mano. Una vez cerrado el
evento en su totalidad se le notifica al Director
de Turismo. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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9.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento:

DTU-XX-XXXX

Versiéon

1.0

Nombre del Procedimiento:

Operacion del Eventos

Unidad Administrativa:

Direccién de Turismo

Area
Responsable

Jefatura de Promocién y Difusion Turistica

DIRECCION DE TURISMO

JEFATURA DE
CONGRESOS Y
CONVENCIONES

OFICIALIA
MAYOR

DESCRIPCION

INICIO

w

[
;
;

|
N

1.Se exponen ideas sobre el evento para comenzar a crear un croquis y
logistica de operacién. Todo el equipo de trabajo del Director de Turismo
puede participar en esta exposicion de ideas. 2. Se encarga de verificar
gue estas ideas puedan llevarse a cabo, acude al lugar donde se realizara
el evento y realiza una inspeccion, mide el area, delimita los espacios de
acuerdo a las necesidades del evento, de elabora un croquis .En algunos
casos se va a requerir de servicios de proveedores externos, por lo tanto,
se solicitardn las cotizaciones pertinentes, el presupuesto final es
entregado al Director de Turismo.

3. Entrega al director de Turismo la informacién que el encargado de
congresos y convenciones ha recopilado, se analiza esta informaciény se
descartan o agregan requerimientos para la operacion.

4. La jefatura de Congresos y Convenciones entrega las conclusiones al
Director de Turismo y se realizan las cotizaciones de proveedores
externos (Mobiliario. Ambientacién, servicios y/o decoracion.

5.Convoca a todo el equipo de trabajo de la Direccion de Turismo para
transmitir la informacion general y asigna actividades a cada uno de los
integrantes.

6.Elabora oficios dirigidos a quienes llamaremos “areas pertinentes” que
participaran en la operacion del evento (Direccion de Logistica y Eventos,
Direccién de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios generales y
Direccién de Proteccion Civil). Asi mismo se realizardn oficios de
adquisiciones para solicitar lo requerido, tal como botellas de agua,
mobiliario, decoracién, ambientacién, materiales varios, de acuerdo al
presupuesto autorizado. Quienes recibiran el oficio para su conocimiento
y lo sellaran de recibido

7.Notificara al area de adquisidores si las solicitudes de adquisiciones
fueron autorizadas. Posteriormente se notifica al Encargado de
Congresos y Convenciones que puede recoger el material y suministros
solicitados.

NOMBRE
Y PUESTO

ELABORO

KARINA ESCUDERO ALARCON
JEFATURA CONGRESOS Y CONV.

CONTROL DE EMISION

LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA

REVISO

FIRMA

HAPR-DTC-MP-01

FECHA

14-06-24

14-06-24 REVISION 01
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9.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento: DTU-XX-XXXX Versioén 1.0
Nombre del Procedimiento: Operacion de Eventos
Unidad Direccion de Turismo | Area Responsable |Jefatura de Promocion y Difusion Turistica
Administrativa:
DIRECCION DE JEFATURA DE OFICIALIA DESCRIPCION
TURISMO CONGRESOS Y MAYOR
CONVENCIONES
8.Debera realizar un cronograma minuto a minuto de actividades
| operativas con fechas y horarios previamente establecido con las
Areas Pertinentes que participaran en el evento. Para asegurar su
buena ejecuciéon el cronograma es previamente revisado y
7 autorizado por Jefatura de Turismo. )
§ 9.Convoca a reunién informativa a las Areas Pertinentes que
participaran en el evento donde se expondra el cronograma de
< 8 actividades, tema operativo, logistica y protocolo.

9 - 10. Supervisa que el cronograma de actividades se esté ejecutando
en tiempo y forma. Que los montajes se realicen de acuerdo al
croquis. Recibe a los proveedores externos y verifica que lo
solicitado esté presente, que la cantidad sea la correcta y que todo
se encuentre en las 6ptimas condiciones. Asi mismo, verificara que

> 10 lo solicitado a las Areas Pertinentes se esté llevando a cabo.
11.Previo al dia del evento. Supervisa cada detalle del montaje.
12.Al llegar el dia del evento, estard en constante supervision
operativa desde la apertura hasta el cierre siempre con el
11 cronograma de actividades en mano. Una vez cerrado el evento en
l su totalidad se le notifica al Director de Turismo. FIN DEL
PROEDIMIENTO.
12
FIN
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT CODIGO
Y PUESTO JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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9.7 Anexos
oFicio | bTu | 087 2023
SOLICITUD DE ADQUISICION CON BASE EN EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO (COG)
Lic. Marco Tulio Rivera Dominguez FOLIO INTERNO DE OFICIALIA MAYOR:
Oficial mayor FOLIO INTERNO SUBDIRE
CCION DE RRMM & S.G.:
Paginas 01 DE 02
Ing. Edgar Ledn Salas
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales Fecha solicitud g o ;
MOTIVO DE LA SOLICITUD DE COMPRA Ordinario
Material para el Festival Turistico de Verano. Fecha de entrega Urgente
m | Inmediato
4 e s Monto .,
Partida CODIGO DEL Descripcion de la compra ESpeE:IfI(':aCIOI'I Unidad Cantidad aprox. Total Observacione
COG técnica $) s
3200 329 Renta de mesas rectangular Pieza 4
Justificacion de uso de la adquisicion
Alquiler que servira para Festival Turistico de Verano
Departamento solicitante
Nombre Correo electrénico
— . ., Encargado de drea o
Regiduria Subdireccién Jefatura . Departamento
auxiliar
Teléfono de oficina Extensién Celular del enlace

Lic. Jorge Luis Moridé Diosabot

Nombre y firma de el/la Directora/a solicitante

Lic. Marco Tulio Rivera Dominguez
Firma del Oficial Mayor

Sello de la Direccidn solicitante

Sello de recibido de la
Direccion de Administracion con fecha

Sello de recibido de la Subdireccidon de Recursos
Materiales y Servicios Generales con fecha

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
NOMBRE KARINA ESCUDERO ALARCON LIC. JORGE LUIS MORIDO DIOSABOT cODIGO
Y PUESTO | JEFATURA CONGRESOS Y CONV. DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA
FIRMA HAPR-DTC-MP-01
FECHA 14-06-24 14-06-24 REVISION 01
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10. Nombre del Procedimiento | Planeacién de Congresos y Convenciones

10.1 Propésito del
Procedimiento

congreso o convencioén alcance sus objetivos.

Conseguir una planeacion, organizacion y operacion competente para que el

10.2 Alcance

congresos, convenciones, incentivos y exposiciones

El municipio de Poza Rica sea reconocido como un destino de Turismo de
Reuniones a través de la unién de esfuerzos participacion de los diferentes
actores publicos y privados que intervienen en la cadena productiva, logrando
asi incrementar la competitividad y visibilidad del producto turistico de

en el Norte de Veracruz.

10.3 Referencia Normativa

Manual de Procedimientos de la Direccion de Turismo y Cultura

10.4 Responsabilidades

Director de Turismo, Jefatura de Congresos y Convenciones.

10.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

Version:

Unidad Administrativa:

Direccion de Turismo Area Responsable:

Jefatura de Promocién y
Difusion Turistica

Paso | Responsable Actividades Anexos
1 Director de Turismo | El Director expone sus ideas sobre la realizaciéon de un No aplica
congreso o0 convencion. Convocara a una reunién con
todo su equipo de turismo para asignacion de trabajo.
2 Director de Turismo | Anuncia al encargado de congresos y convenciones No aplica
gue debe comenzar con la planeacion e investigacion.
3 Jefatura de Deberd encontrar un lugar con la infraestructura | Oficio de Adquisiciones

Congresos y
Convenciones

adecuada para albergar el congreso o convencién, una
fecha conveniente, de preferencia evitar dias festivos,
seleccionar un publico objetivo, investigar los ponentes
a través de agencias o contactos propios, los ponentes
a través de agencias o contactos propios, los ponentes
son una pieza fundamental, realizard una lista de
necesidades de su publico al igual que las del congreso
0 convencidon, como medios audio-visuales,
ambientacién , conexion a internet, mobiliario, catering
y/o servicios varios, se recopilaran varias cotizaciones
de diversos proveedores y se analizaran cada una de
ellas para seleccionar al mejor. Es importante que los
posibles proveedores cuenten con disponibilidad de la
fecha tentativa o definitiva.
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Director de Turismo

Recibe la investigacion de la Jefatura de Congresos y
Convenciones, la analiza, descarta y/o agrega
requerimientos a la investigacion, al definir una idea
concreta y haber definido el ligar sede que cuente con
los requerimientos para albergar el nimero de personas
esperado y contar con los proveedores y servicios
adecuados, se comienzan los preparativos de
planeacién y gestion.

No aplica

Director de Turismo

Asignard tareas a cada uno de los elementos del area
de turismo, como difusion, publicidad, acreditaciones,
ticketing, invitaciones, hospedaje, transportacion,
protocolos, operacién general.

No aplica

Director de Turismo

Una vez autorizado el presupuesto, por medio de oficio,
convoca a una reunion a las Direcciones del H.
Ayuntamiento que participaran, para hacer de su
conocimiento lo que se llevard a cabo y a su vez
conformar cuadrillas para la operacion. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

No aplica
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No. de procedimiento:

Version 1.0

Nombre del Procedimiento:

Planeacién de Congresos y Convenciones

Unidad Administrativa: Direccion de Turismo | Area Responsable Jefatura de Servicios

Turisticos

DIRECTOR DE TURISMO JEFATURA DE CONGRESOS

Y CONVENCIONES

DESCRIPCION

[ INICIO

¥

1

v

FIN

1.- El Director expone sus ideas sobre la realizacién de un
congreso o convencion. Convocara a una reunion con todo su
equipo de turismo para asignacion de trabajo.

2.- Anuncia al encargado de congresos y convenciones que
debe comenzar con la planeacion e investigacion.

3.- Debera encontrar un lugar con la infraestructura adecuada
para albergar el congreso o convencion, una fecha
conveniente, de preferencia evitar dias festivos, seleccionar
un publico objetivo, investigar los ponentes a través de
agencias o contactos propios, los ponentes a través de
agencias o contactos propios, los ponentes son una pieza
fundamental, realizara una lista de necesidades de su publico
al igual que las del congreso o convencién, como medios
audio-visuales, ambientacién , conexion a internet, mobiliario,
catering y/o servicios varios, se recopilaran varias
cotizaciones de diversos proveedores y se analizaran cada
una de ellas para seleccionar al mejor. Es importante que los
posibles proveedores cuenten con disponibilidad de la fecha
tentativa o definitiva.

4.- Recibe la investigacion de la Jefatura de Congresos y
Convenciones, la analiza, descarta y/o agrega requerimientos
a la investigacion, al definir una idea concreta y haber definido
el ligar sede que cuente con los requerimientos para albergar
el nimero de personas esperado y contar con los proveedores
y servicios adecuados, se comienzan los preparativos de
planeacion y gestion.

5.- Asignara tareas a cada uno de los elementos del area de
turismo, como difusion, publicidad, acreditaciones, ticketing,
invitaciones, hospedaje, transportacion, protocolos, operacion
general.

6.- Una vez autorizado el presupuesto, por medio de oficio,
convoca a una reunion a las Direcciones del H. Ayuntamiento
que participaran, para hacer de su conocimiento lo que se
llevar4d a cabo y a su vez conformar cuadrillas para la
operacion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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11. Nombre del Procedimiento

Cultura ltinerante (Ruta del Saber)

11.1 Propésito del
Procedimiento

Llevar el arte y la cultura en las colonias mas alejadas del centro dela ciudad.

11.2 Alcance

Tratar de acaparar la mayor parte de los NNA, maestros y padres de familia.

11.3 Referencia Normativa

Manual de Procedimientos de la Direccion de Turismo y Cultura.

11.4 Responsabilidades

Direcciones de Cultura, Jefatura de Arte y Cultura, Enlace Administrativo.

11.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

Version:

Unidad Administrativa:

Direcciéon de Cultura

Area Responsable:

Jefatura de Arte y Cultura

Paso | Responsable Actividades Anexos
1 Director de Cultura | De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo la Direccién No aplica
incluye la actividad de Cultura Itinerante en las
Escuelas mas alejadas del centro de la ciudad.
2 Jefatura de Arte y A través del catalogo de escuelas primarias y No aplica
Cultura secundarias publicas se detectan las que se encuentran
en las colonias con alto indice de pobreza.
3 Jefatura de Arte y Se contacta al Director para proponerle el evento de No aplica
Cultura Cultura Itinerante y quedar de acuerdo en alguna fecha
y hora.
4 Jefatura de Arte y Se entrega al Director de Cultura las propuestas de las No aplica
Cultura escuelas
5 Enlace administrativo | Realiza los oficios dirigidos al Director (a) de la escuela No aplica
con fecha y hora; se solicitan los requerimientos a la
Direccion de Logistica y Eventos y en caso de llevar
algun talento que cobra honorarios de hace el formato
de adquisicion. De igual forma se solicita la
colaboracién de Trello.
6 Direccién de Cultura | Se lleva a cabo el evento con un programa dedicado a No aplica
los NNA, con los tiempos planeados.
7 Jefatura de Arte y Se realiza un reporte para entregarlo a la Direccion de No aplica
Cultura Cultura, y al mismo tiempo realizar la evaluacién de
resultados.
8 Enlace Entrega a la Subdireccion de Adquisiciones y Recursos No aplica
Administrativo Materiales las fotos georreferenciadas para comprobar
los gastos, en caso de haya habido algun pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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No. de procedimiento:

DTU-XX-XXXX

Version

1.0

Nombre del Procedimiento:

Cultura Itinerante (Ruta del Saber)

Unidad Administrativa:

Direccion de Cultura

Area
Responsable

Jefatura de Arte y Cultura

DIRECCION DE TURISMO

JEFATURA DE ARTE
Y CULTURA

ENLACE
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION

INICIO

A o [N

w

h

L

’ l:

1.De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo la Direccion
incluye la actividad de Cultura Itinerante en las Escuelas
mas alejadas del centro de la ciudad.

2. A través del catdlogo de escuelas primarias y
secundarias publicas se detectan las que se encuentran
en las colonias con alto indice de pobreza.

3. Se contacta al Director para proponerle el evento de
Cultura ltinerante y quedar de acuerdo en alguna fecha y
hora.

4. Se entrega al Director de Cultura las propuestas de las
escuelas.

5. Realiza los oficios dirigidos al Director (a) de la escuela
con fecha y hora; se solicitan los requerimientos a la
Direccion de Logistica y Eventos y en caso de llevar algin
talento que cobra honorarios de hace el formato de
adquisicién. De igual forma se solicita la colaboracién de
Trello.

6. Se lleva a cabo el evento con un programa dedicado a
los NNA, con los tiempos planeados.

7. Se realiza un reporte para entregarlo a la Direccién de
Cultura, y al mismo tiempo realizar la evaluacién de
resultados.

8. Entrega a la Subdireccion de Adquisiciones y Recursos
Materiales las fotos georreferenciadas para comprobar los
gastos, en caso de haya habido algun pago. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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12. Nombre del Procedimiento

Jueves de Bailemos Danzén

12.1 Propésito del
Procedimiento

patrimonio cultural inmaterial de México.

Actividad de animacion cultura para recuperar el danzén como parte del

12.2 Alcance

con el fin de que activen su cuerpo y su cerebro.

Motivar a los adultos mayores para que acudan a bailar y convivir sanamente

12.3 Referencia Normativa

Manual de Procedimientos de la Direccion de Turismo y Cultura.

12.4 Responsabilidades

Direcciones de Cultura, Jefatura de Arte y Cultura y Enlace Administavo.

12.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

Version:

Unidad Administrativa:

Direcciéon de Cultura

Area Responsable:

Jefatura de Arte y Cultura

Paso | Responsable Actividades Anexos
1 Director de Cultura De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo la Direccion No aplica
incluye la actividad “Jueves de Bailemos Danzoén
2 Jefatura de Arte y Se contacta al Director (a) para proponerle el evento de No aplica
Cultura y quedar de acuerdo que sea todos los jueves en la
Pérgola del Parque Juarez.
3 Jefatura de Arte y Se entrega al Director de Cultura las cotizaciones de los No aplica
Cultura grupos musicales
4 Enlace administrativo | Realiza los oficios dirigidos al Director (a) de la escuela No aplica
con fecha y hora; se solicitan los requerimientos a la
Direccion de Logistica y Eventos y en caso de llevar
algun talento que cobra honorarios de hace el formato
de adquisicion. De igual forma se solicita la
colaboracién de Trello para que publique el evento en
las redes sociales y lo cubra el dia sefialado.
5 Direccién de Cultura | Se lleva a cabo el evento con un programa dedicado a No aplica
los adultos mayores, atendiendo su peticiones.
6 Jefatura de Arte y Se realiza un reporte para entregarlo a la Direccién de No aplica
Cultura. Cultura, y al mismo tiempo realizar la evaluacién de
resultados.
7 Enlace administrativo | Entrega a la Subdireccién de Adquisiciones y Recursos No aplica
Materiales las fotos georreferenciadas para comprobar
el pago de Los Soneros de Kachiquin.
Fin del procedimiento
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No. de procedimiento:

DTU-XX-XXXX Version

1.0

Nombre del Procedimiento: Jueves de Bailemos Danzén

Unidad Administrativa:

Direccién de Cultura |Area
Responsable

Jefatura de Arte y Cultura

DIRECCION DE TURISMO

JEFATURA DE ARTE ENLACE
Y CULTURA ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION

INICIO

1

N >

S

v
[e)}
v

1. De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo la Direccion
incluye la actividad “Jueves de Bailemos Danzén”.

2. Se contacta al Director (a) para proponerle el evento de
y quedar de acuerdo que sea todos los jueves en la
Pérgola del Parque Juarez.

3. Se entrega al Director de Cultura las cotizaciones de los
grupos musicales.

4. Realiza los oficios dirigidos al Director (a) de la escuela
con fecha y hora; se solicitan los requerimientos a la
Direccion de Logistica y Eventos y en caso de llevar algin
talento que cobra honorarios de hace el formato de
adquisicién. De igual forma se solicita la colaboracion de
Trello para que publique el evento en las redes sociales y
lo cubra el dia sefialado.

5. Se lleva a cabo el evento con un programa dedicado a
los adultos mayores, atendiendo su peticiones.

6. Se realiza un reporte para entregarlo a la Direccién de
Cultura, y al mismo tiempo realizar la evaluacion de
resultados.

7. Entrega a la Subdireccion de Adquisiciones y Recursos
Materiales las fotos georreferenciadas para comprobar el
pago de Los Soneros de Kachiquin. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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13. Nombre del Procedimiento

13.1 Propésito del
Procedimiento

Festival de Aniversario “Poza Rica Lugar de Encuentros”

Crear una conciencia multicultural es un espacio donde converjan todas las
manifestaciones artisticas y culturales, generando al mismo tiempo un
desarrollo econdmico, social y turistico que haga crecer a nuestra ciudad.

13.2 Alcance

cultural.

El costo-beneficio es sociocultural entre la poblacion asistente y los artistas
locales e invitados (musicos, bailarines, actores, talleristas entre otros),
principalmente; al crear dinamicas de intercambio, esparcimiento y recreacion

13.3 Referencia Normativa

Reglamento de Cultura.

Manual de Procediemientos de la Direccion de Turismo y Cultura y el

13.4 Responsabilidades

Direcciones de Cultura, Logistica y Eventos, Comunicacién. Transito y
Vialidad, Proteccion Civil, Prevencion del Delito, Desarrollo Econdmico,
Participacion Ciudadana y Jefatura de Salud y Arte y Cultura.

13.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: Version:
Unidad Administrativa: Direccion de Cultura Area Responsable: Jefatura de Arte y Cultura
Paso | Responsable Actividades Anexos
1 Director de Cultura | De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo la Direccién No aplica
incluye el Festival de Aniversario Poza Rica Lugar de
Encuentros durante el mes de noviembre
2 Jefatura de Arte y Se realiza todo el proyecto que incluye el programa a No aplica
Cultura realizar tanto en las colonias, como en el Domo de la
Plaza Civica, incluyendo a los talentos locales, asi
como a los nacionales.
3 Jefatura de Arte y Se presenta al Director (a) para entregar el proyecto No aplica
Cultura que incluye un presupuesto que debe ser autorizado
por el Presidente Municipal.
4 Director de Cultura | Presenta el proyecto y presupuesto al Presidente No aplica
Municipal para su autorizacién y Visto Bueno
5 Enlace administrativo | Realiza los oficios dirigidos a todas las Direcciones y jefaturas No aplica
que trabajaran de forma transversal en el evento con fecha y
hora; se solicitan los requerimientos a la Direccién de
Logistica y Eventos de todas y cada una de las actividades
gue se van a realizar; se hacen y entregan todos los formatos
de adquisicién de los talentos e insumos que se van a
requerir. De igual forma se solicita la colaboracién de Trello
para que realicen los disefios de la imagen del Festival, asi
como los carteles: general, con programa diario; la difusiéon y
la cobertura del Festival.
CONTROL DE EMISION
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6 Direccién de Cultura | Se lleva a cabo el evento con los programas en las No aplica
sedes escogidas para tal efecto en tiempo y forma.

7 Direccién de Cultura | Se programa la Rueda de Prensa para presentar a la No aplica
imagen del Festival y el programa

8 Direccién de Cultura | Se lleva a cabo la Rueda de Prensa con la presencia No aplica
del Alcalde, las autoridades Municipales, periodistas e
invitados especiales.

9 Direccién de Cultura | Se lleva a cabo el Festival en las sedes destinadas para No aplica
ello otorgando a la ciudadania la oportunidad de
disfrutar a través de las diferentes expresiones
artisticas como: pintura, danza, canto y teatro; asi como
las diferentes ramas del arte.

10 Jefatura de Arte y Se realiza un reporte para entregarlo a la Direccion de No aplica

Cultura. Cultura, y al mismo tiempo realizar la evaluacion de

resultados.

11 Enlace administrativo | Entrega a la Subdireccion de Adquisiciones y Recursos No aplica
Materiales las fotos georreferenciadas para comprobar
los gastos, en caso de haya habido algun pago.
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No. de procedimiento:
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Version 1.0

Nombre del Procedimi

ento: Festival de Aniversario “Poza Rica Lugar de Encuentros”

Unidad
Administrativa:

Direccion de Cultura | Area Responsable Jefatura de Arte y Cultura

DIRECCION DE
CULTURA

JEFATURA DE ARTE Y

CULTURA ADMINISTRATIVO

ENLACE DESCRIPCION

A 4

1.De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo la Direccién incluye el Festival
de Aniversario Poza Rica Lugar de Encuentros durante el mes de noviembre.
2. Se realiza todo el proyecto que incluye el programa a realizar tanto en las
colonias, como en el Domo de la Plaza Civica, incluyendo a los talentos
locales, asi como a los nacionales.

3. Se presenta al Director (a) para entregar el proyecto que incluye un
presupuesto que debe ser autorizado por el Presidente Municipal.

4. Presenta el proyecto y presupuesto al Presidente Municipal para su
autorizacion y Visto Bueno.

5. Realiza los oficios dirigidos a todas las Direcciones y jefaturas que
trabajaran de forma transversal en el evento con fecha y hora; se solicitan

\ 4

los requerimientos a la Direccién de Logistica y Eventos de todas y cada una
5 de las actividades que se van a realizar; se hacen y entregan todos los

formatos de adquisicion de los talentos e insumos que se van a requerir. De
igual forma se solicita la colaboracion de Trello para que realicen los disefios

de la imagen del Festival, asi como los carteles: general, con programa
diario; la difusion y la cobertura del Festival.

6. Se lleva a cabo el evento con los programas en las sedes escogidas para
tal efecto en tiempo y forma.

7. Se programa la Rueda de Prensa para presentar a la imagen del Festival
y el programa.

8. Se lleva a cabo la Rueda de Prensa con la presencia del Alcalde, las
autoridades Municipales, periodistas e invitados especiales.

9.Se lleva a cabo el Festival en las sedes destinadas para ello otorgando a
la ciudadania la oportunidad de disfrutar a través de las diferentes
expresiones artisticas como: pintura, danza, canto y teatro; asi como las
diferentes ramas del arte.

10. Se realiza un reporte para entregarlo a la Direccién de Cultura, y al
9 —— 10 — 11 mismo tiempo realizar la evaluacién de resultados.

11. Entrega a la Subdireccién de Adquisiciones y Recursos Materiales las
fotos georreferenciadas para comprobar los gastos, en caso de haya habido
algin pago.
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14.Nombre del Procedimiento

TALLERES DE CASA DE CULTURA

14.1 Proposito del Procedimiento Los talleres son unos

espacios donde se

fomenta la inspiracion de los alumnos para que
éstos puedan expresarse libremente son una
opcion para el aprovechamiento del tiempo libre
de los estudiantes y de la comunidad en
general, los cuales incursionan en el arte,
activacion fisica y el desarrollo humano por
medio de diversas disciplinas.

14.2 Alcance

Lograr llegar a los ciudadanos del municipio de
Poza Rica y la region.

14.3 Referencia Normativa

Turismo.

Manual de Organizacion de la Direccion de

14.4 Responsabilidades

Director de Turismo, Jefatura de Casa de
Cultura, Presidencia Municipal.

14.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: Versién:
Unidad Administrativa: Direccion de Turismo y Cultura | Area Responsable: Jefatura de Casa de
Cultura
Paso Responsable Actividades Anexos
1 Director de Turismo | Se analizan los curriculum de los maestros No aplica
y Cultura y Jefatura | solicitantes y se eligen los mejores de acuerdo a
de Casa de Cultura | sus capacidades, aptitudes y pruebas de clases
muestras.
2 Jefatura de Casa | Solicitud de espacio para impartir talleres en Casa Oficio entregado a
de Cultura de Cultura, a través de Oficialia de Partes donde el Oficialia de Partes.
solicitante especifica horarios, costo del taller y
requerimientos anexando también su curricular al
oficio de solicitud.
3 Jefatura de Casa | Se invita a la ciudadania a inscribirse a los 31 No aplica
de Cultura talleres de Casa de Cultura que se imparten en este
instituto, mediante redes sociales y solicitando
apoyo al area de comunicacion para los flayers y
publicidad en periddicos y revistas.
Jefatura de Casa | Las inscripciones se realizan en la oficina de la No aplica
4 de Cultura Jefatura de Casa de Cultura, se llena un formato con
los datos personales del alumno y de los padres, su
servicio medico y el firmado de la responsiva.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
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Jefatura de Casa | Se le da a conocer el reglamento de Casa de Cultura No aplica
de Cultura a los padres de familia junto con el formato de
transparencia para su consentimiento y se firma de
acuerdo.
Jefatura de Casa | Se presenta el alumno a su clase de acuerdo al No aplica
de Cultura horario establecido y previa verificacion de los
salones para que se encuentren en las condiciones
adecuadas para impartir el taller.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
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14.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento:

Versiéon

1.0

Nombre del Procedimiento:

Talleres de casa de Cultura

Unidad Administrativa:

Direccion de Turismo y Cultura | Area Responsable

Jefatura de Casa de Cultura

DIRECTOR DE TURISMO Y

CULTURA

JEFATURA DE CASA DE CULTURA

DESCRIPCION

[ NICIO
v

1

\ 4

P
Qu—

[ FIN ]

1.- Se analizan los curriculum de los maestros

solicitantes y se eligen los mejores de acuerdo a
sus capacidades, aptitudes y pruebas de clases

muestras

.2.- Solicitud de espacio para impartir talleres
en Casa de Cultura, a través de Oficialia de
Partes donde el solicitante especifica horarios,
costo del taller y requerimientos anexando
también su curricular al oficio de solicitud.

3.- Seinvita a la ciudadania a inscribirse a los
31 talleres de Casa de Cultura que se imparten
en este instituto, mediante redes sociales y
solicitando apoyo al area de comunicacion para
los flayers y publicidad en periddicos y revistas.

4.- Las inscripciones se realizan en la oficina de
la Jefatura de Casa de Cultura, se llena un
formato con los datos personales del alumno y
de los padres, su servicio medico y el firmado de
la responsiva.

5.- Se le da a conocer el reglamento de Casa
de Cultura a los padres de familia junto con el
formato de transparencia para su consentimiento
y se firma de acuerdo.

6. Se presenta el alumno a su clase de acuerdo
al horario establecido y previa verificacion de los
salones para que se encuentren en las
condiciones adecuadas para impartir el taller.

CONTROL DE EMISION
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15.Nombre del Procedimiento

Curso de Verano de Casa de Cultura

15.1 Propésito del Procedimiento

Brindar un espacio para que los nifios y jovenes
aprendan de las artes y talleres que se imparten
en este centro cultural, con dindmicas y
estrategias divertidas.

15.2 Alcance

Lograr llegar a los ciudadanos del municipio de
Poza Rica y la region.

15.3 Referencia Normativa

Turismo.

Manual de Procedimientos de la Direccién de

15.4 Responsabilidades

Director de Turismo, Jefatura de Casa de
Cultura, Presidencia Municipal.

15.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

Version:

Unidad Administrativa: Direccion de Turismo y Area Responsable: Jefatura de Casa de
Cultura Cultura
Paso Responsable Actividades Anexos
1 Jefatura de Casa | Se invita a la ciudadania a formar parte del Curso No aplica
de Cultura de Verano de Casa de Cultura, mediante redes
sociales, flayers y solicitando al area de
comunicacidn social publicidad en periédicos y
revistas.
2 Director de Turismo | Eleccion de los maestros talleristas para impartir No aplica
y Cultura y Jefatura | talleres en el Curso de Verano, mediante previa
de Casa de Cultura | eleccion se eligen a los 7 maestros que tengan
programas de activacion fisica, artes plasticas,
teatro, danzas y masica que cumplan con los
objetivos de ensefianzas para nifios y jévenes.
Jefatura de Casa | Las inscripciones se realizan en la oficina de la No aplica
3 de Cultura Jefatura de Casa de Cultura, se llena un formato con
los datos personales del alumno y de los padres, su
servicio medico y el firmado de la responsiva, junto
con el pago.
4 Jefatura de Casa | Se les asigna un grupo de acuerdo a la edad (3afios No aplica
de Cultura a 6 afios, 7 afios a 9 afios, 10afios a 15 afios) y se
les da un gafete de identificacién que debera portar
en su estancia en el curso, y al padre de familia una
tarjeta de identificacién para recogerlo.
CONTROL DE EMISION
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Jefatura de Casa
de Cultura

Se presenta el alumno a su curso de acuerdo al
horario establecido (9:00am a 2:00pm) y grupo
asignado de acuerdo a su edad y previa verificacién
de los salones para que se encuentren en las
condiciones adecuadas para impartir el taller, asi
como las medias de seguridad e higiene
establecidas,
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No aplica

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO
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15.6 Diagrama de Flujo

No. de procedimiento:

Version

1.0

Nombre del Procedimiento:

Curso de Verano de Casa de Cultura

Unidad Administrativa:

Direccion de Turismo y Cultura

Area Responsable

Jefatura de Casa de Cultura

DIRECTOR DE TURISMO Y
CULTURA

JEFATURA DE CASA DE CULTURA

DESCRIPCION

[ INICIO ‘
v
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—

1.- Seinvita a la ciudadania a formar parte del Curso de
Verano de Casa de Cultura, mediante redes sociales,
flayers y solicitando al area de comunicacién social
publicidad en periddicos y revistas.

.2.- Eleccién de los maestros talleristas para impartir
talleres en el Curso de Verano, mediante previa eleccién
se eligen a los 7 maestros que tengan programas de
activacion fisica, artes plasticas, teatro, danzas y musica
que cumplan con los objetivos de ensefianzas para nifios y
jovenes.

3.- Las inscripciones se realizan en la oficina de la
Jefatura de Casa de Cultura, se llena un formato con los
datos personales del alumno y de los padres, su servicio
medico y el firmado de la responsiva, junto con el pago.

4.- Se les asigna un grupo de acuerdo a la edad (3afios a
6 afios, 7 afios a 9 afios, 10afios a 15 afios) y se les da un
gafete de identificacién que debera portar en su estancia
en el curso, y al padre de familia una tarjeta de
identificacion para recogerlo.

5.- Se presenta el alumno a su curso de acuerdo al horario
establecido (9:00am a 2:00pm) y grupo asignado de
acuerdo a su edad y previa verificacion de los salones para
que se encuentren en las condiciones adecuadas para
impartir el taller, asi como las medias de seguridad e higiene
establecidas,
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