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I.- Definicion de la Direccion
Direccion de Turismo

La actividad turistica se comparte de manera activa entre los sectores publicos, privados y
sociales de la localidad como un ejercicio comun y que su desarrollo no es posible a través
de acciones aisladas. Sino que exige de acciones coordinadas de los esfuerzos de las
diversas partes involucradas, en esta direccién se atiende a la ciudadania tanto local como
visitante de otros Municipios, Estados o del Extranjero para brindarles informacion de las

actividades y atractivos turisticos.
I1.- Filosofia

El desarrollo del turismo representa uno de los cambios estructurales mas determinantes
en la zona Altus Sur y Ciénega y por su puesto en nuestro municipio Atotonilco el Alto. Por
su aportacién econdmica y generacion de empleos, practicamente nos convertiran en un

municipio modelo en desarrollo turistico.
e Mision
Liderar e implementar los recursos publicos y politicos para fortalecer el desarrollo turistico,

promover la participacién privada y mejorar la calidad y competitividad de los prestadores

de servicios.
e Vision
Convertir a Atotonilco el Alto en un municipio modelo en el tema de turismo, ofertando

diversidad de productos, servicios de calidad, promoviendo la inversion y el crecimiento de

la region.
III1.- Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
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Leyes

Ley Federal de Turismo.
e Reglamento de la Ley Federal de Turismo.

e Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo.



IV.- Organigrama
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V.- Descripcion de las funciones de la Direccién

DEPENDENCIA

DESCRIPCION

Direccion de

Turismo

Apoyar el desarrollo sustentable del turismo en el municipio, mediante la
coordinacion de voluntades, conocimiento y esfuerzos de los diferentes del
guehacer turistico en nuestro municipio.

Apoyar la promocién de imagen turistica del municipio con acciones que
involucren la participacion de los diferentes niveles de gobierno, de la
iniciativa privada y de los agentes sociales que directa o indirectamente
participen en la actividad turistica o del servicio.

Alentar la participacion de los representantes en las iniciativas del propio
Consejo, para mejorar la actividad turistica del municipio.

Alentar el mejoramiento en la calidad de los servicios turisticos y la
conciencia turistica de los prestadores de servicios directos vy
complementarios.

Propiciar y estimular el aprovechamiento de los recursos naturales,
geograficos, sociales, religiosos, culturales, histéricos, etc. Para lograr un
detonante turistico en nuestro municipio.

Promover la inversion, tanto nacional como extranjera en proyectos para el
desarrollo turistico.

Evitar la dispersion de esfuerzos, compartiendo objetivos, estrategias; asi
como una mayor capacidad de respuesta a las necesidades del turismo
moderno, recordando que trabajando en equipo obtendremos un bien

comun.




VI.- Actividades de la Direccion

= Atencioén al puablico en general.

= Organizacion de eventos.

= Organizacion de certamenes de belleza.
* Guardianes del patrimonio Turistico.

* Recopilacién de material fotografico.

Actividades = Participacion dentro del Consejo Regional de Turismo.

= Capacitacién y apoyo a prestadores de servicio del municipio.

= Bulsqueda de datos historicos y turisticos del municipio.

= Actividades de la reina en desfiles y eventos dentro y fuera del
municipio.

= Promover capacitaciones por parte de la Secretaria de Turismo
del Estado para prestadores de servicios del Municipio.

= Organizacion de recorridos turisticos.

VII.-

Protocolos para realizar las actividades

Atencion al publico en general

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibirlo con amabilidad y ver si el asunto que va a tratar concierne a esta dependencia o designarlo
al area correspondiente.

Si lo podemos apoyar los auxiliares resolviendo su necesidad o si es directamente con el director pedir
sus datos.

Tratado el asunto con el jefe ver si se le va a agendar cita e informar al ciudadano el dia y la hora.

Dar seguimiento al asunto y concluirlo para no general pérdida de credibilidad.

Organizacion de Eventos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se hace la propuesta del evento a realizar y la promocién con tripticos, carteles, banners, folletos,
etc.

Después se realiza una lluvia de ideas para el disefio y lo que se quiere que contenga el promocional.
Posteriormente se buscan los elementos (datos, fotografias, formatos, etc.)




Luego inicia el disefio, el cual se requiere apoyo de la Direccion de Comunicacion Socia.

Ya terminado se revisa y se pasa a las autoridades para su aprobacion.

Después se realiza el presupuesto y se pide ser aprobado.

Se manda imprimir. Si es con algun particular se hace el trato directamente via telefénica o internet;
si es impresidn con apoyo de Secretaria de Turismo, se manda un oficio al Secretario de Turismo con
copia a la Direcciéon de Comunicacion Social, pidiendo el apoyo con todas las especificaciones técnicas.
Por Ultimo, se espera la aprobacidn Estatal y los imprimen, posteriormente se tiene que firmar un
convenio por parte de las autoridades Municipales y Estatales y finalmente se recogen y se encuentran

listos para ser utilizados.

Organizacion de certamenes de belleza.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se revisan las bases del concurso.

Se realiza un presupuesto, dependiendo de las actividades y de las etapas del concurso, se hace un
oficio con las especificaciones y se pasa a Cabildo para su aprobacion.

Se elige a la candidata, se habla con ella y se le pide a sus papas la aprobacion para su participacion
en caso de ser menor de edad.

Se hace la inscripcion con su acta de nacimiento y fotografias de rostro y de cuerpo completo.

Se busca quien la prepare para su presentacion en pasarela y diccion.

Se busca maquillista para su arreglo personal, vehiculo para traslados y todos los tramites para pagos
se realizan en Hacienda Publica Municipal.

Se da seguimiento para la compra de vestuario con disefiadores de la regién, esto con impulsar el
talento de los mismos.

Se acompafia el dia del evento y se venden boletos para que asistan personas a apoyarla.

En caso de ser finalista, se busca darle mas proyeccién y se capacita a la candidata para que se
desenvuelva mas hablando de todos los atractivos con los que cuenta el municipio y de ser posible se
invita a las demas candidatas a dar un recorrido por la entidad Municipal.

En caso de resultar electa Sefiorita Region de los Altos, se apoya en la organizacién del evento, con
actividades que se acuerda dentro del Consejo de Promocién Turistica de la Region Altos Norte y Sur,

ademas se realiza la busqueda de patrocinadores que apoyen el evento.

Guardianes del patrimonio Turistico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se realiza la peticién a la Secretaria de Turismo por medio de un oficio dirigido a la misma, para que
nombren un grupo de guardianes en el Municipio.
Se convoca a los directores de las escuelas para darles a conocer el programa y para que den la orden

a los maestros de elegir a los guardianes mismos que seran escogido por los siguientes requisitos:




cursar e quinto afo de primaria, ser lideres, tener espiritu de servicio y contar con el permiso de sus
padres.

Se acuerda con los profesores los nombres de los alumnos que forman parte del grupo, son 10 en
total por cada escuela.

Se les entrega a los nifios una ficha de inscripcidn la cual debe ser firmada por los papas y por el
maestro.

Después se hacen invitaciones para el nombramiento, se busca la escolta que hara los honores a la
vadera, se convoca a los padres, maestros y Autoridades municipales para el evento.

Se efectlan uno o dos ensayos generales con los nifios para la toma de protesta.

Se realiza el nombramiento de Guardianes con Autoridades municipales, estatales y escolares como

testigos, se le entrega su mochila, gorra, cilindro y manuales a cada uno de los nifios.

Recopilacion de material fotografico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se planea lo que se quiere tomar.
Se realizan rutas de lugares.

Se pide vehiculo para el traslado.
Se toman las fotografias.

Cuando se asiste a reuniones y se realizan actividades deben tomarse fotografias.

Participacion dentro del Consejo Regional de Turismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Por parte de la Secretaria de Turismo se convoca a Regidores y Directores de Turismo de cada
Municipio a reuniones con fecha y lugar.

Se asiste, se comparte la problematica municipal, se participa de programas regionales.

Se planea lo que se pretende realizar anualmente en la regién en cuanto a proyectos y actividades.

Después se pasa al Regidor de Turismo los acuerdos tomados, para que el gestione ante el H.
Ayuntamiento los recursos para poder aplicar los programas (en caso de no hacerlo el regidor se pasa
directamente).

Se realizan los proyectos apoyados con las demas Dependencia Municipales como Obras Publicas,
Comunicacién Social, Direccion de Cultura, etc.

Se realizan las actividades necesarias para la aplicacion de proyectos.




Capacitacion y apoyo a prestadores de servicio del municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se convoca por medio de oficios a los prestadores de servicios turisticos para entablar comunicacion
o se visita directamente, segln sea el caso.

Se comparte con ellos los proyectos con los que se cuenta actualmente y se trata de crear en ellos
una conciencia turistica que resulte a favor de su propio bien.

Se forma el Consejo Municipal de Turismo, para que los prestadores de servicios turisticos trabajen
a favor de ellos mismos.

Se da apoyo para ser enlaces con la Secretaria de Turismo, para su capacitacion y para la realizacién
de proyectos propios de los prestadores.

Se atienden todas las necesidades expresadas por los prestadores de servicios.

Se les brinda capacitacién para mejorar su servicio y atencién al cliente.

Se tiene su registro en la Guia Turistica Municipal.

Blusqueda de datos historicos y turisticos del municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se busca material bibliografico existente.

Se realizan oficios para Agentes y delegados, para que ellos apoyen en la busqueda de datos de sus
comunidades.

Se busca en periddicos existentes y que se editan actualmente datos que puedan servir.

Se platica con personas mayores para recabar datos.

Se consultan bases de datos de la misma Direccion.

Se realizan busquedas en plataformas digitales.

Actividades de la reina en desfiles y eventos dentro y fuera del municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se recibe la invitacion de algun H. Ayuntamiento o Dependencia para asistir a algln evento.
Se presupuesta el arreglo personal de la reina y el vehiculo en el que va a viajar.
Se hace llegar la invitacion a la reina.

Se acompafia a la reina al lugar donde fue invitada.




= Promover capacitaciones por parte de la Secretaria de Turismo del Estado

para prestadores de servicios del Municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

= Mediante oficio y correo electréonico enviado a la Secretaria de Turismo se solicita el apoyo con
capacitaciones.

®" Ya recibida la respuesta de la Secretaria de Turismo, se confirman fechas y horarios que ellos
designan.

=  Se hacen invitaciones con todas las especificaciones de la conferencia a impartir: (lugar, hora, tema,
etc.), a los diferentes prestadores de servicios del municipio, asi como a las dependencias del H.
Ayuntamiento que tienen el contacto directo con el turismo: (Policia Turistica, Transito y vialidad,
Seguridad Publica) para que ellos designen al personal indicado.

= Se planea se entregaran constancias o reconocimientos a los asistentes, esto con apoyo de
Comunicacion Social.

= Asi mismo se planea si habra coffee break para los recesos y se prevén los articulos necesarios.

= Organizacion de recorridos turisticos.

DESCRIPCION DEL PROSEDIMINENTO

= Se pide al solicitante un oficio con todas las especificaciones: niimero de personas, fechas, nimero
de dias de la visita, aproximado de edades (para planear los lugares a visitar) etc.

= Se realiza un itinerario a seguir.

= Se acuerda el lugar, la fecha y horarios del recorrido y se solicita personal de apoyo si es necesario.

= Se verifica el medio de transporte: Si lo ponen los particulares o el H. Ayuntamiento.

= Finalmente se visitan los lugares y se pueden implementar actividades.




