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AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, lll, IV y V de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXV, XXXV, XL, 41 fraccion |, XXVl y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién de la “Direccion
de Turismo” Municipal, el cual contiene informacion referente a estructura de
organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del area y tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el personal que lo

integra. )
AUTORIZO
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos, constituyen un
instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernizacion organizacional de
la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona informacion
precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada

uno de las unidades administrativas que la integran.

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitucion de la
estructura organica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada
una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos,

organigrama general, organigramas especificos, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de
la administracién publica municipal, trasmite informacién respecto a la organizacion

y funcionamiento de cada una de las areas que la componen.

El Manual es un medio que permitira la familiarizacion de los trabadores de la
Administracion Publica Municipal totolapense, con la estructura organica, los niveles

jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de

funciones, asi como elementos de mando inmediato y mediato.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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MARCO JURIDICO

La elaboracién del Manual de Organizaciéon, Funciones y Procedimientos,

tiene como basamento juridico:

1.- Constituciones:
1.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1.2.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.- Leyes:
2.1.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
2.1.- Ley General de Turismo

2.1.- Ley de Turismo del Estado de Morelos

3.- Reglamentos Municipales:

3.1.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan.

MISION

Generar un plan operativo con proyectos turisticos que ademas de ser factible sea
sustentable para que asi mismo sea de utilidad con el paso de los afios y solo sea
necesario su renovacion y actualizacién sin la necesidad de tener que ser
terminado. Asi mismo los proyectos sigan en pie y de manera eficiente. Y como
consecuencia exista una mayor derrama economica.

VISION

Ser un municipio innovador que ofrezca los mejores servicios, con calidad, eficacia,
amabilidad y calidez al turista, buscando proyectar desarrollos sustentables, para
generar un crecimiento econdmico, y socio cultural en la poblacién, siempre
cuidando y preservando e impulsando nuestras tradiciones y costumbres.
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PRINCIPIO:

Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracién Publica Municipal

de Totolapan.

VALORES:

Honestidad:

La gestiéon municipal de Totolapan requiere y demanda servidores publicos
de comprobada honradez y transparencia.

Compromiso Social:

La administracion municipal de nuestro municipio, exige la presencia de
trabajadores con vocacion y entrega, para mejorar las condiciones de vida
de los Totolapenses.

Justicia:

El aparato publico municipal requiere que los servidores publicos actien con
amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en
esencia le corresponde.

Lealtad:

El ejercicio publico municipal exige en sus integrantes un profundo amor y
fidelidad por los sagrados intereses de Totolapan y de los Totolapenses.
Integridad:

El servidor publico municipal debera caracterizarse por su congruencia entre
su discurso politico y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de
Totolapan.

Trabajo en Equipo:

o
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La administracion publica municipal de Totolapan privilegia el trabajo
conjunto y en equipo, para la obtencion de mejores resultados.

- ldentidad:
Respetar la autenticidad sociocultural de las comunidades anfitrionas,
conservando sus atractivos culturales, sus valores tradicionales vy

arquitectonicos.

OBJETIVO GENERAL.:

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en el fomento
turistico, generando valores y estrategias a favor del Municipio e Impulsar las
acciones de crecimiento sostenido de la productividad, la competitividad regional, el
desarrollo del sistema empresarial y el impacto en la calidad de vida de la poblacion
del Municipio de Solidaridad, integrando estrategias de desarrollo econémico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
I.  Registrar a los prestadores de servicios turisticos de Totolapan, Morelos.

[I.  Orientacién e informacion turistica de Totolapan.
lll.  Formular y difundir la informacion turistica del municipio de Totolapan, asi
como coordinar la publicidad que se tenga.

IV.  Cuidar la imagen del municipio y sobre todo de la cabecera municipal

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE TURISMO

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n



Q*sﬁ' .;“‘ é
‘-;mfgsk MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS “
TOTOLAPAN DIRECCION DE TURISMO

VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

EJE OBIJETIVO GENERAL OBIJETIVO ESPECIFICO | ESTRATEGIA LINEA DE

RECTOR ACCION

EJE 10.4. TURISMO: 10.4.1. Proyecto: Lineas de

RECTOR Difusién del municipio accion:

2 de Totolapan. 10.4.1.1.
Difundir

nuestras fiestas
patronales.
10.4.1.2.
Difundir la fiesta
del maiz.
10.4.1.3.
Promover
espacios
turisticos.
10.4.1.4.
Consolidar  Ia
oferta del
municipio  de
manera
paulatina en un
periodo de
tres afos.

10.4.1.5.

Impulsar las
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practicas de
ecoturismo.
10.4.1.6.
Impulsar el
desarrollo  de
turismo de
salud holistico.
10.4.1.7.
Realizar
difusién de los
destinos
turisticos  del
municipio.
EJE Objetivo general: Objetivos especificos: Estrategia: Lineas de
RECTOR | Consolidar el sector | Capacitar técnicamente | - Hacer de la | accidon:
3 agropecuario, turisticoy | a  productores  del | organizacién 11.1.1.
artesanal, e instaurar un | campo, a trabajadores | social la base de | Capacitacidon
sector social compuesto | del subsector artesanal, | los proyectos | turistica a 20
por pequefias unidades | asi como a prestadores | productivos. prestadores de
de produccidn | de servicios turisticos en servicios
captadoras de fuerza de | esta administracion. turisticos.
trabajo desocupado o
sub ocupada.

FUNCIONES
I. Disedar, dirigir, ejecutar y controlar planes, programasy proyectos de

turismo, teniendo siempre presente el cuidado de los recursos naturales y

culturales

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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II.  Conocery comprender la diversidad de enfoques e intereses existentes, en
cuanto alaformayal método de encarar la problematica turistica del

municipio.

ATRIBUCIONES

Ley de Turismo del Estado de Morelos

*Articulo *41.- Son atribuciones de los Ayuntamientos en materia turistica:

I. Propiciar que los programas de promocion desarrollo turistico sean acordes con

el Programa Estatal de Turismo;

Il.- Desarrollar e incorporar, dentro de sus planes anuales operativos, programas

especificos que garanticen el desarrollo de actividades en el turismo rural,

lll. Crear en el ambito de su competencia los medios de apoyo y fomento a la

inversion en materia turistica del municipio que se trate;

IV. Establecer Consejos Municipales de Turismo, con la participacién de los
prestadores de servicios, del sector social y privado y las propias autoridades

municipales, como 6rgano de consulta e interlocucion con la Secretaria;

V. Implementar medidas de simplificacion administrativa y mejora regulatoria que
faciliten la instalacion y operacion de empresas dedicadas a la prestacion de

servicios turisticos;

VI. Promover y coordinar los servicios publicos, asi como las medidas
administrativas necesarias para procurar la adecuada atencidén y seguridad del
turista y al propio desarrollo turistico de la comunidad; asi como realizar las

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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adecuaciones necesarias, para que las personas con discapacidad tengan acceso

a todos los lugares turisticos.

VIl. Delimitar las zonas destinadas a los establecimientos que presten servicios

turisticos, con base en los planes reguladores de uso de suelo;

VIIl. Promover con los prestadores de servicios turisticos y la comunidad en general,
practicas que mejoren la imagen de los centros turisticos y que resalten atractivos
y valores locales a fin de fomentar una mayor afluencia de turistas al Municipio,

preservando la identidad y los usos y costumbres locales;

IX. Fomentar la actividad artesanal y los productos representativos de la regidn para

efectos turisticos;

X. Integrar y mantener actualizado el inventario del patrimonio y servicios turisticos

municipales, coadyuvando con el Registro Estatal de Turismo;

XI. Promover la insercidon en reglamentos municipales, normas tendientes al
fomento de la actividad turistica, la proteccién del patrimonio turistico, la imagen

urbana, la calidad de los servicios y la atencién a los turistas;

XIl. Ser vigilantes del desempefio de la actividad turistica en el ambito de sus

respectivas competencias;

XIII. Promocion, difusidn y orientacion turistica;

XIV. Promover los programas de sefalética y;

XV. Operar modulos de informacién y orientacién al turista;

XVI. Recibir y canalizar las quejas de los turistas, para su atencion ante la autoridad

competente; y

XVII. En general, promover la observancia de las disposiciones emanadas de la

presente Ley.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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POLITICAS.

1.- Elaboracién de eventos:
1.1.- Todo tipo de evento debe estar regido bajo el marco juridico de Turismo y
valores antes mencionados.
1.2.-Los eventos deberan ser autorizados por el presidente municipal y cabildo.
1.3.-Todo evento debera ser bajo contrato de prestadores de servicios.
1.4.-Todo evento debera ser apropiado para un ambiente familiar.

1.5.-Trabajar bajo las leyes de seguridad y sanidad.

2.- Corredor artesanal para la feria del quinto viernes de cuaresma:

2.1.- Dicha participacion debe estar regido bajo el marco juridico de Turismo y
valores antes mencionados

2.2.- Todo artesano participante debera presentar una copia de la tercera dosis
contra covid-19.

2.3.- El ayuntamiento proveera un tablon y dos sillas plegables por artesano.
2.4.- Se le dara prioridad de espacio a los artesanos de la comunidad.

2.5.- Todo artesano tanto de la comunidad como foraneo debera tener un
previo registro con el director de turismo para poder contemplar los espacios
disponibles, de lo contrario el artesano que no cumpla tendra que esperar
hasta que un espacio sea liberado.

2.6.- El ayuntamiento proveera hospedaje a todos los artesanos foraneos.

2.7.- Al final de cada dia todo artesano debera reportar a el director de turismo
la entrega de su respectivo tablén y dos sillas plegables, en caso de extravio o
dafo el artesano debera pagar dicho bien.

2.8.- Se solicitara apoyo a la seguridad publica para resguardar los bienes de
los artesanos que seran dejados en el corredor artesanal en las noches.

2.9.- El ayuntamiento no se hace responsable de mercancia robada, perdida o
danada durante el evento.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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3.- Talleres de actividades recreativas y de fomento turistico y cultural.
3.1.- Todo taller debe estar autorizado por el presidente municipal

3.2.- Todo taller debe realizarse de un ambito familiar, recreativas y de fomento
turistico cultural

3.3.- Los proyectos deberan estar regido bajo el marco juridico y valores de
Turismo antes mencionados

3.4.- Los talleristas locales se les dara preferencia
3.5.- Se trabajara bajo contrato de prestador de servicios

3.6.- El director debe supervisar cada taller para evaluar el progreso de cada
uno

3.7.- Ningun taller podra superar la duracion de dos horas y media por dia

3.8.- El pago a los talleristas es mensual

PROCEDIMIENTOS.

1. Elaboracion de Eventos.

Paso | Responsable Descripcion

1 Director Definir fecha y festividad del evento

2 Director Elaborar lista de metas, objetivos, estrategias y pendientes

3 Director Presentar el plan operativo al presidente municipal vy
cabildo

4 Director Solicitar el apoyo necesario: (ambulancia, proteccion civil,

seguridad publica, comisiones etc.)

5 Director Se contratan los prestadores de servicios necesarios e
insumos para dicho evento.

6 Director Recopilacion y recaudacion de todos los pendientes para
el evento.
7 Director Elaboracién de cronograma

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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8 Director Asignacion de comisiones al personal en caso de ser
necesario.

9 Director Se realiza el evento.

10 Director Se toman evidencias para el informe.

11 Director Fin de evento

2. Corredor artesanal para la feria del quinto viernes de cuaresma.

Paso | Responsable Descripcidn

1 Director Verificar con Licencias y Permisos que el espacio para el
corredor artesanal este en disponibilidad

2 Director En caso de haber un problema se notifica al director del
area a su vez a licencias y reglamentos.

3 Director Una vez el espacio este liberado se mide en persona para
calcular los espacios disponibles.

4 Director Teniendo la cuenta de los espacios disponibles se realiza
una invitacion a los artesanos de la comunidad.

5 Director Contemplando los espacios sobrantes se envian
invitaciones a otros municipios con el niumero de artesanos
que se pueden recibir.

6 Director Con base al numero de artesanos foraneos confirmados
por asistir se solicita al presidente municipal que libere un
espacio para hospedar a los artesanos

7 Director Una vez sea confirmado el numero de artesanos en total
que se esperan se solicitan los tablones y sillas plegables
junto con las lonas para el espacio predeterminado.

8 Director Se solicita apoyo al sindico municipal para tener apoyo con
la seguridad publica las 24 horas en el corredor artesanal
los dias del evento

o
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Director

Todas las noches se hace un conteo de los bienes
prestados a los artesanos para corroborar que no hallan
perdido o dafado algun bien.

10

Director

Al finalizar la participacion, se devuelven los bienes
contratados: lonas, tablones, sillas, hospedaje etc.

3. “Fin de semana eco turistico” en periodo vacacional.

o

No | Responsable Actividad

1 | Director Presentacion de plan de evento mediante oficio

2 | Cabildo Aprobacién de cabildo con respuesta en oficio

3 | Director Solicitar los recursos materiales y econémicos

4 | Director Se solicita al area de Oficialia Mayor el personal de apoyo
para dicho evento, especificando horarios y vestimenta.

5 | Director Se realiza la contratacion de prestadores de servicios
requeridos para el evento.

6 | Director Se solicita el saneamiento, adecuacidon, servicios de
mantenimiento y limpieza del lugar del evento antes y
después de realizarlo.

7 | Director Organizar y destinar el croquis del lugar con la asignacion de
areas a ocupar, (alimentos, artesanias, servicio de temazcal,
paseos, juegos, etc.)

8 | Director Se recoge y entrega al area correspondiente todos los
materiales y muebles que se utilizaron.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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1.- OFICIO DE SOLICITUD SEGURIDAD PUBLICA.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN
CULTURA Y TURISMO
OFICIO: AT-DTyC/000__/202_ .

TOTOLAPAN MORELOS A; DEL 202__

ASUNTO: SOLICITUD.

C.

SINDICO MUNICIPAL.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TOTOLAPAN MORELOS.
PRESENTE.

El que suscribe, C. , director de cultura y turismo, por
medio de la presente le envio un cordial saludo y a su vez me dirijo a Usted
de la manera mas atenta para solicitar su apoyo a través de la direccion de
Seguridad Publica para la vigilancia de el corredor artesanal instaurado
durante la Feria del Sto Viernes de Cuaresma.

Sin mas por el momento me despido de Usted quedando como su mas atento
y seguro servidor.

ATENTAMENTE

C.
DIRECTOR CULTURA Y TURISMO.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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2.- OFICIO PARA SOLICITUD DE MESAS Y SILLAS, CORREDOR

ARTESANAL.
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TOTOLAPAN
DIRECCION DE TURISMO
OFICIO AT/DTyC/000__/202_ .
TOTOLAPAN MORELOS A; DEL 202__
ASUNTO: SOLICITUD.
C

SECRETARIO TECNICO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TOTOLAPAN MORELOS
PRESENTE

El que suscribe, C. , director de turismo y cultura, por
medio de la presente le envié un cordial saludo y a su vez me dirijo a usted
de la manera mas atenta para solicitar su apoyo con:

e lonas
e mesas
e sillas

Derivado a la participacion en el corredor artesanal que se llevara a cabo
durante los dias , durante la feria del Cristo
Aparecido en presente ano, ya que seran necesarias para brindar apoyo a
los artesanos que participaran en dicho evento.

Sin mas por el momento me despido de usted quedando atento a cualquier
duda y esperando contar con su apoyo.

ATENTAMENTE

C.
DIRECTOR DE TURISMO Y CULTURA DE
TOTOLAPAN, MORELOS.
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