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Al margen un logo que dice SECTURE. Secretaria de Turismo de Tlaxcala.
I.  Introduccion

La Secretaria de Turismo es una dependencia centralizada de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala,
encargada de conducir, en coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales del ramo, las
politicas, estrategias y programas orientados al desarrollo turistico de la entidad.

El Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027, en el Eje Rector “Actores que Detonan el Desarrollo Estatal”,
establece la politica estatal en materia de turismo, la cual contempla, entre otros, los siguientes objetivos:

Objetivo 1, fortalecer las capacidades institucionales en la rectoria del sector turistico;

Objetivo 3, desarrollar el potencial turistico del estado mediante estrategias de comunicacion, promocion y
difusion;

Objetivo 4, profesionalizar al sector turistico con el proposito de ofrecer servicios de calidad;
Objetivo 5, fortalecer la comercializacion de los productos turisticos;

Objetivo 6, impulsar formas de turismo multicultural con una vision alternativa, sustentable e incluyente, que
permitan aprovechar la vocacion del estado y sus ventajas competitivas; y

Objetivo 7, promover la inversion turistica.

En este contexto, el presente Manual de Procedimientos describe de manera ordenada y sistemadtica los
procedimientos que se desarrollan en la Secretaria de Turismo, precisando su sustento legal, los recursos
involucrados y las acciones necesarias para su correcta ejecucion. Su aplicacion tiene como finalidad optimizar
la calidad de respuesta hacia los usuarios internos y externos, promover la adecuada distribucion de las cargas
de trabajo, fortalecer la capacitacion del personal y asegurar que las funciones institucionales se realicen de
forma eficiente y oportuna.

Con el proposito de que este Manual de Procedimientos cumpla con el objeto para el cual fue elaborado, resulta
indispensable darlo a conocer al personal de la Secretaria, asi como fomentar su observancia y aplicacion.
Asimismo, considerando el caracter dinamico de la administracion publica, las reformas normativas, las
ampliaciones o modificaciones a la estructura orgédnica y la tendencia permanente a la simplificacion y
racionalizacion de los procesos, este documento deberd someterse a revisiones periddicas que permitan
mantener su vigencia y actualizacion.

II. Marco Juridico
Ambito Federal.
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 1917, Gltima

reforma, el 15 de octubre de 2025

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025
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e Ley General de Turismo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 17 de junio de 2009, ultima
reforma, el 14 de noviembre de 2025.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de noviembre de 2016, ultima
reforma, el 01 de abril de 2024.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 2008, ultima
reforma, el 16 de julio de 2025.

e Ley General para la igualdad sustantiva entre Mujeres y Hombres.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 2 de agosto de 2006, ultima
reforma, el 15 de enero de 2026.

e Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de noviembre de 2011, Gltima
reforma, el 14 de junio de 2024.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 20 de marzo de 2025, ultima reforma,
DOF 14 de noviembre del 2025

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 18 de julio de 2016, ultima reforma, el
15 de diciembre de 2025.

e Ley para Impulsar el Incremento Sostenido de la Productividad y la Competitividad de
la Economia Nacional.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 06 de mayo de 2015, Gltima
reforma, el 17 de abril de 2024.

e ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 16 de abril de 2025.

e ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 04 de enero de 2000, ultima
reforma, 14 de noviembre del 2025.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de marzo de 2006, Gltima
reforma, 16 de julio del 2025.

e Ley Federal sobre monumentos y zonas arqueologicas, artisticas e historicas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 6 de mayo de 1972, ltima reforma, el
14 de noviembre del 2025.
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Ley de Coordinacion Fiscal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de diciembre de 1978, ultima
reforma, el 03 de enero de 2024.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de abril de 2016, ultima reforma, 10 de mayo
de 2022.

Ley Federal de Derechos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981, ultima
reforma, el 19 de diciembre de 2024.

Reglamento de la Ley General de Turismo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 6 de julio de 2015, Gltima reforma, 16
de agosto del 2017

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de julio de 2010, ultima reforma 14
de febrero de 2024.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de julio de 2010, ultima reforma, 24
de febrero de 2023.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de junio de 2006, ultima
reforma, 08 de agosto del 2025.

Reglamento de la Ley Federal sobre monumentos y zonas arqueologicos, artisticos e
historicos.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 8 de diciembre de 1975, tltima
reforma, 03 de diciembre de 2020.

Reglamento de la Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de noviembre de 2012.

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de abril de 2025.

Programa Sectorial de Turismo
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 25 de septiembre de 2025.

Ambito Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Estado de Tlaxcala, los dias miércoles 2, 9,16, 23 y 30 de
octubre; ultima reforma, 30 de diciembre del 2025.
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e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 06 de septiembre de 2021,
ultima reforma, 27 de agosto del 2025.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 31 de diciembre de 2003,
ultima reforma, el 12 de abril de 2018.

e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado, el 30 de diciembre 2001,
ultima reforma, el 03 de octubre del 2023.

e Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 31 de diciembre 2007,
ultima reforma, el 29 de agosto de 2025.

e ey de Turismo del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 02 de junio 2022,
ultima reforma, el 30 de septiembre de 2025.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Peridodico Oficial del Gobierno del Estado, el 12 de abril 2018,
ultima reforma, el 14 de octubre 2019.

e Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 10 de mayo 2021,
ultima reforma, el 03 de octubre 2023.

e ey de Mejora Regulatoria del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 13 de mayo de 2021,
ultima reforma, 03 de octubre 2023.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de
Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 14 de mayo 2012,
ultima reforma, el 18 de julio de 2017.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 04 de mayo de 2016,
ultima reforma, 16 de agosto del 2024.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de mayo de 2016,
ultima reforma, 16 de agosto de 2024.

e Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tlaxcala y sus
Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 26 de marzo 2014.
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e Reglamento de la Ley para el Fomento y Desarrollo del Turismo del Estado de
Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 24 de abril 2015.

e Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacion para la
Administracion Publica Estatal.
Publicados en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 29 de enero de 2016.

e Reglamento de la Secretaria de Turismo del Gobierno del Estado de Tlaxcala.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 08 agosto de 2023.

e (Codigo de Conducta para los Servidores Publicos de la Secretaria de Turismo.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, abril 21 del 2025.

III. Objetivo del Manual

Establecer de manera ordenada, clara y sistematica los procedimientos que se desarrollan en la
Secretaria de Turismo del Estado de Tlaxcala, definiendo las actividades, responsables, recursos
y marco normativo aplicable, con la finalidad de orientar la actuacion del personal, fortalecer la
eficiencia administrativa y asegurar la correcta ejecucion de las funciones institucionales.

IV.  Objetivos Especificos

1. Describir los procedimientos administrativos y operativos de la Secretaria de
Turismo, precisando su secuencia logica, areas responsables y tiempos de ejecucion.

2. Definir las responsabilidades del personal involucrado en cada procedimiento, con
el proposito de evitar duplicidades, omisiones o concentraciones indebidas de
funciones.

3. Estandarizar los procesos de trabajo, promoviendo criterios uniformes que
contribuyan a la mejora continua, la eficiencia operativa y la calidad en la prestacion

de los servicios.

4. Facilitar la capacitacion, induccion y consulta del personal, mediante un instrumento
administrativo que sirva como guia practica para el desempeio de sus funciones

5. Contribuir a la transparencia, control interno y rendicion de cuentas, mediante la

documentacion formal de los procedimientos que respaldan la operacion
institucional

V.  Mision y Vision

Mision

La Secretaria de Turismo del Estado de Tlaxcala implementa estrategias y acciones de
planeacion, desarrollo, capacitacion y promocion de los productos turisticos, con el objetivo de
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incrementar el nimero de turistas que visitan la entidad, para consolidar al turismo como una de
las principales actividades en el estado que impulsen el desarrollo econdmico y mejoren la
calidad de vida de los tlaxcaltecas.

Vision

Ser una Secretaria que posicione a Tlaxcala como uno de los principales destinos turisticos

culturales y de naturaleza a nivel nacional e internacional, a partir de la diversificacion de la oferta
y la competitividad de productos.

VI. Catalogo de Procedimientos
1. Despacho
1.1. Control de correspondencia.
2. Direccion de Promocion Turistica
2.1. Departamento de Promociéon Turistica
2.1.1.  Campaiia Promocional del Estado de Tlaxcala
2.1.2.  Promocion de Eventos Especiales
2.1.3.  Participacion Exposiciones Nacionales e Internacionales
2.14.  Apoyo a Municipios en la Promocion de Fiestas y Ferias
2.1.5.  Organizacion y Participacion en Eventos Especiales
2.1.6.  Disefio de Material Promocional Turistico
2.1.7.  Promocion Turistica a través de Internet y Redes Sociales
2.2.  Departamento de Relaciones Piiblicas
2.2.1.  Planeacion de Eventos y Giras

2.2.2.  Gestion de convenios, patrocinios, colaboracion con dependencias
federales, estatales, empresas privadas, etc.

3. Direcciéon de Operacion Turistica
3.1. Departamento de Atencion al Turista

3.1.1.  Difusion de Atractivos Turisticos y Prestadores de Servicios del
Estado de Tlaxcala.

3.2. Operativos de Temporada
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3.3. Atencion a Proyectos Audiovisuales
3.4. Departamento de Calidad y Competitividad Turistica
34.1.  Visitade verificacion a prestadores de servicios turisticos.

34.2. Ejecucion de programa para capacitacion a empresas del sector
turistico.

4. Direccion de Planeacion y Desarrollo Turistico
4.1. Departamento de planeacion y evaluaciéon
4.1.1. Acompafiamiento para aspirantes a convertirse en Pueblo Magico
4.1.2. Operacion de programa de financiamiento para sector turistico

4.1.3. Elaboracién de proyecto de presupuesto de egresos y parte
programatica

4.14. Gestion de Senalética Turistica
4.2. Departamento de Sistemas de Informacion
4.2.1. Asesoria de proyectos turisticos y ecoturisticos
4.2.2.  Atencion a solicitudes de Transparencia
5. Departamento Administrativo
5.1 Departamento Administrativo
5.1.1. Solicitud de Movimientos al Padron
5.1.2. Control Administrativo de Personal
5.1.3. Contratacion de personal
5.2.  Jefe de Oficina de Recursos Materiales
5.2.1. Suministro de material a Unidades Administrativas
5.2.2. Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo a parque vehicular

5.2.3. Distribucion y dotacion de combustible
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VII. Procedimientos y Diagramas
1. DESPACHO.

1.1.  Control de correspondencia y seguimiento.

= ey Version:

* s ECTU RE Documentacion de Procedimientos Vers1
.- . Fecha:
iy SECRETARIA DE TURISMO = ene-26

Codigo
Nombre del Proceso: Control de Correspondencia PR-SECTURE.DESP-001

Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora:
Secretaria de Turismo Despacho
Objetivo:

Mantener el control de la correspondencia recibida, asi como de suseguimiento en las  Direcciones o Departamentos donde se canalice su pronta respuestay
llevarse a cabo las acciones comrespondientes a fin de lograr los objetivos de la Secretaria de Turismo.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcidn de oficios hasta verificar su adecuada atencidn, aplica a Organismos y dependencias estatales, instituciones
educativas, presidencias municipales, delegaciones federales y representantes de los Poderes Legislativo y Judicial.

Sustento Juridico:

Este procedimiento estd sustentado en el Capitulo 1, Articulo 2 del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1- Oficio Solicitud 4 -Seguimiento. 7-
2- Tarjeta Informativa 5.- 8-
3- Plataforma Cero Papel 6.- g-
Paso Responsable Accion/ Actividad RESULTADO DE LA ACCION Tiempo de ejecucion
Entrega oficio de solicitud dirigido al Secretario de| _ . . : ;
1 Solici (- £ | e e ) Oficio, Tarjeta Informativa, Plataforma S
olicitante urismo, con la peticidn que requiere que sea o inutos
; B 2 4 4 Cero Papel/ Acuse de Recibido
atendida.
Recibe la comespondencia de las Se asignacion de foliode
Des pacho de la persona ) . = .
2 ) . dependencias/prestadores de servicios correspondencia y se clasifica por 1Dia
titular de la Secretaria - A . A,
turisticos/ciudadania Direccitn para dar respuesta.
3 Des pacho de la persona  |Registra la entrada del oficio en |la computadora,|captura  de  Corespondencia  en 1 Dia
titular de la Secretaria para control y seguimiento Plataforma Secture
- - - Distribucion de Correspondencia
Des pacho de la persona  |[Canaliza a la Direccidn o Departamento que pueda| ) P B
4 titular de la Secretaria dar solucion y seguimiento de lo solicitado /Pireccionesy/o Departamentos de 2 1 Dia
o N ¥ seg N N SECTURE/ Acuse de Recibido.
Direcciones y/o Generar respuesta de peticion, debe darle solucidn i _
A i . Elzboracién de Oficio Positive y/o R
5 Departamentos de la y de la misma manera informar al Secretario de su ) . 1 Dia
L. Ne gativo para respuesta del solicitante.
SECTURE. seguimiento
6 solicitante Recibe respuesta de la peticidn solicitada Contacto con el solicitante para dar 1 Dia
respuesta a susolicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Pagina 12

» Flujograma.

Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, julio 16 del 2026

SECRETARIA DE TURISMO
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2. DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

2.1 Departamento de Promociéon Turistica

2.1.1 Desarrollo Campafia promocional del estado de Tlaxcala

Pagina 13

i6 Feen Versién:
S s E CT U R [ 3 Documentacién de Procedimientos ersion
Vers 1
SECRETARIA DE TURISMO Eechiaj
oct-25
Cédigo

Nombre del Proceso:

Desarrollo de Campariia Promocional del Estado de Tlaxcala

PR-SECTURE-DPT-DPO-001

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Direccién de Promocidn Turistica

Departamento Promocién Operativa

Objetivo:

Promocionar los atractivos y servicios turisticos del estado en medios de comunicacién especializados, a fin de proyectar como destino turistico.

Alcance:

Participacién en Tianguis Turistico y en Ferias Regionales, Nacionales e Internacionales.

Sustento Juridico:

Este procedimiento estd sustentado en el Capitulo 5, Articulo 14, fracciones XllI, IX y X del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficios de solicitud 4.- 7.-
2.- Solicitud 5.- 8.-
3.- Fichas Técnicas 6.- 9.
Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la accién Tiempo de ejecucién
Recibe solicitud de apoyo para elaboracién de
1 Persona titular de SECTURE campafa promocional y turna a la Direccién de Solicitud recibida
Promocidn Turisitca 10 minutos
. . L Elabora la propuesta del Plan de Medios de la
Direccién de Promocion ~ . . . . £os :
2 Turistica Campafia para el ejercicio vigente, de acuerdo al Ficha técnica 30 min
| calendario de actividades anual.
Direccién de Promocion Captura e integra el Plan de Medios en formato .
3 . ) p g€ . ) Oficio de solicitud y documentacion 10 minutos
Turistica. digital para presentarlo al Secretario de Turismo.
Recibe, revisa emite sus comentarios sobre el
4 Persona titular de SECTURE . , Y Analisis de Proyecto 25 minutos
Plan de Medios.
. L. . Toma en cuenta y ejecuta los comentarios u
Direccién de Promocién . - . . .
5 Turistica observaciones emitidos por el secretario sobre el Proyecto revisado 40 minutos
| Plan de Medios.
. Recibe autoriza el Plan de Medios para la . ) ) )
6 Persona titular de SECTURE y_ . . - P Oficio sellado sin observaciones 20 min
contratacion de los medios especializados.
. . L. Recibe el Plan de Medios para la presentacion y
Direccién de Promocidén A . . L, L, L ) ) )
7 Turistica autorizaciéon Direccién de Promocién de las Oficio sellado sin observaciones 15 minutos
i Embajadas establecidas en el Pais
Direccién de Promocidn de las . . "
R R Recibe y autoriza el Plan de Medios para la L ) ) )
8 Embajadas establecidas en el " " - Oficio sellado sin observaciones 20 minutos
Pai contratacion de los medios especializados.
ais
. L. L. Procede a realizar la contratacion de servicios con
Direccién de Promocidén -~ ) .
9 Turistica las empresas especializadas propuestas en el Plan Correo electronico Indefinido
: de Medios.
Direccién de Promocidén Ejecuta y supervisa los servicios contratados, . ) ) )
10 - A . Oficio sellado sin observaciones 20 minutos
Turistica. observando el cumplimiento de los mismos
Elabora la carpeta de Testigos comprobatorios de
Direccién de Promocidén la Campafia de Promociéon Turistica del ejercicio . . . .
11 . K L, L, Oficio sellado sin observaciones 10 minutos
Turistica. para presentarla a la Direccion de Promocién de las
Embajadas establecidas en el Pais
Direccion de Promocidn de las |Recibe la carpeta de Testigos comprobatorios vy
12 |Embajadas establecidas en el |emite carta de comprobaciéon de programas Folio de asignacion creado 10 minutos

Pais

cooperativos.

FIN DEL PROCEDIMIEN

TO
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Flujograma.
PR-SECTURE-DPT-DPO-001
1 SECTURE SECRETARIA DE TURISMO Fecha: Noviembre 2025
e Pagina: 01
i Secretaria de turismo Version: 01
Direcién de Promocién Turistica Clasificacion del Procedimiento:
Desarrollo de Campaiia Promocional del Estado de Tlaxcala Extratégicd] operstdll Deapopdl
Persona titular de SECTURE Direccion de Promocion Turistica. Direccion de Promocion de las Embajadas establecidas en el Pais
Recibe solicitud de Elabora la propuesta del
apoyo para elaboracion Plan de Medios de la Recibe y autoriza el Plan
de campafia Camparia para el de Medios parala
promacional yturna a ejercicio vigente, _de contratacién de los
la Direccion de acuerdo al calendario de medios especializados.

Promocidn Turisitca actividades anual.

Captura e integra el Plan
de Medios en formato
digital para presentarlo al
Secretario de Turisma.

0y

Recibe, revisa y emite W
sus comentarios sobre el J ¥

Plan de Medios.

Toma en cuenta y ejecuta
los comentarios u
observaciones emitidos
por el secretario sobre el
Plan de Medios.

N

Recibe el Plan de Medios
para la presentacion y
autorizacidn Direccidn de
Promocidn de las
Embajadas establecidas
en el Pais

Recibe yautoriza el
Plan de Medios para la
contratacidn de los
medios especializados.

R

Procede a realizar la
contratacidn de servicios
con las empresas
especializadas
propuestas en el Plan de
Medios.

Elabora la carpeta de
Testigos comprobatorios
dela Camparfia de
Promocion Turistica del
ejercicio para
presentarla a la
Direccionde Promocion
de las Embajadas
establecidas en el Pais

Recibe la carpeta de
Testigos comprobatorios
y emite carta de
comprobacidn de
programas cooperativos.
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2. DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA
2.1. Departamento de Promocion Turistica

2.1.2.  Promocién de Eventos Especiales

- SECTURE Documentacién de Procedimientos Versién: =
ers

. SECRETARIA DE TURISMO Fecha:

ene-26
Nombre del Proceso: Promocion de Eventos Especiales Cédigo

PR-SECTURE-DPT-DPO-002
Unidad administrativa responsabl [ Unidad administrativa ej a:
Direccion de Promocion Turistica | Departamento Promocion Operativa
Objetivo:

Difundir a nivel nacional los eventos especiales que el gobierno del estado organiza con el propésito de propiciar una mayor afluencia de turistas nacionales y extranjeros en el estado.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de una invitacion para promover un evento especial, hasta la distribucion del material elaborado, es aplicable para todas las instituciones, organizaciones
o personas que soliciten la promocion

Sustento Juridico:

Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, articulo 13, fracciones XII, XV y XXIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo

R = = S
i Recursos/Requer

1.- Proyectos 4.- Presupuesto ccondmico 7-
2.- Oficios 5.- Material Promocional 8-
3.- Fichas técnicas 6. o
9.-

Paso Resy bl Accion/Actividad RESULTADO DE LA ACCION Tiempo de ej i0

Direccion de Promocion Recibe invitacion telefonica para asistir a reunion para promover|
1 Turistica algun evento especial y gira instrucciones. Conversacion telefonica 15 minutos

Departamento de Promocion Integral [Recibe instrucciones. En fecha, hora y lugar indicado
2 asiste a reunion. Oficio de solicitud 10 minutos

Departamento de Promocion Integral |Realiza reunidn con solicitante y determinan los términos en que| )
3 se realizara la promocion del evento y la informacion que debe Andlisis de Proyecto 45 minutos
contener.

Con base a lo acordado en la reunién, solicita la informacion|

4 Departamento de Promocion Integral |necesaria para la elaboracion del material promocional para ser . 40 minutos
enviado a solicitante Proyecto revisado
5 Solicitante Recibe propuesta y entrega la informacion necesaria. Oficio sellado 20 min

Departamento de Promocion Integral |Recibe informacion, la revisa, elabora formato de requisicion

6 de disefio y los turna. Oficio sellado 15 minutos
7 Departamento de Relaciones Publicas [Recibe requisicion de disefio e informacion a incluir, Oficio sellado 10 minutos
elabora Boceto y lo entrega.
8 Departamento de Promocion Integral |Recibe Boceto, lo revisa y presenta a persona titular de Oficio sellado Indeterminado
SECTURE.
9 Persona Titular de SECTURE Revisa boceto
¢Se identificaron observaciones?
Persona Titular de SECTURE Si. Emite observaciones y loregresa. Ir a accion
11
10 Persona Titular de SECTURE No. Autoriza propuesta y turna. Ir a accion Nota informativa con observaciones
12
Departamento de Relaciones Publicas [Recibe correcciones, las aplica y regresa a Departamento
11 de Promocion Operativa Oficio sellado 15 minutos
Iraaccion 6
12 Persona Titular de SECTURE Si no hay observaciones autoriza el boceto y lo regresa para Oficio sellado 5 minutos
su impresion
Departamento de Promocion Integral |Recibe Boceto autorizado, recaba visto bueno de la instancial
13 involucrada y lo entrega a la imprenta previa firma de recibido| Oficio sellado 5 minutos
en el acuse.

Recibe solicitud y gestiona la impresion de material promocional
14 Departamento Administrativo y entrega a Departamento de Promocion Integral 5 minutos
Oficio sellado

Departamento de Promocion Integral [Recibe material promocional, fija cantidad a distribuir en la|
15 Secretaria de Turismo de cada estado y cantidad a distribuir Oficio sellado 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PR-SECTURE-DPT-DRP-002

" SECTURE

SECRETARIA DE TURISMO Fecha: Noviembre 2025
Pagina: 04
Versidn: 01

Direccion de Promocion Turistica

Departamento de Relaciones Piblicas
Organizacion y Participacion en Eventos Especiales

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégico O Operstiw @ De

Direccion de Promocion Turistica.

Departamento de Relaciones Pblicas

Departamento Administrativo

.

Redhbeinstrucciones para
participacidnenalglnevento

Elaborael presupuesto
necesario paralas acciones
necesariasdelogistay
gestion deinsumos para
participacion

Realiza unanalisis
econdmicoparala
autorizacion de
presupuesio ynofificaala
Direccidn de Promacian

quedaracara alapresentacion 4
eneventosnadonaleso

Coordinalaelaboracionde
renders, bocetos oimagenes
internacionales

Asistealeventoconel
material desarrollado

Recopilaevidendafotografiay
serealizareporte para
comprahacion delevento.

{ Final )
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2.DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA
2.2. Departamento de Promocion Operativa

2.1.3.  Participacién en Exposiciones Nacionales e Internacionales

- o Version:
- SECTURE Documentacién de Procedimientos Vers 1
- Fecha:
SECRETARIA DE TURIS MO 25
. i - . R Codigo
Nombre del Proceso: Participacion en exposiciones Nacionales e Internacionales PR-SECTURE-DPT-DPD 003
Unidad administrativa responsable: | Unidad administrativa ejecutora:
Direccién de Promocidn Turistica | Departamento Promocién Operativa
Objetivo:

Promocionar los atractivos y servicios turisticos del Estado , a través de exposiciones de la atencidn personalizada al pablico en general, con el fin de lograr los
objetivos de la Secretaria.

Alcance:

Promowver y participar en exposiciones museograficas, al aire a nivel MNacional e Internacional, abarca desde la recpecion de oficio de pariicipacion de
solicitantes hasta su difusion

Sustento Juridico:

Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, articulo 15, fracciones Il y X del Reglamento Interior de la Secretaria de Turis mo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1- Oficios 4 - Presupuesto econdmico 7 - Bocetos

2- Fichas Técnicas 5.- Material Promocional 8-

3- Notas informativas E.- Boletin de prensa a-

Paso Responsable Accionf Actividad RESULTADO DE LA ACCION Tiem po de ejecucidn

Elabora oficio para invitar a participar en
exposiciones nacionales e intemacionales, con la
finalidad de, dar a conocer los atractivos tursticos
del estado

1 Solicitante Oficiosellado 30 minutos

Recibe oficio de invitacidn, registra y llena el
formato de control de correspondencia, anota .
2 Persona Titular de SECTURE | K K ? i Oficiosellado 5 minutos
indicaciones y entrega a Direccidn de Promocién

Turistica

Recibe oficio, formato de control de
Departamento de Promocién |[correspondencia, analiza, llena formato de solicitud .
3 R - " R Oficio sellado 40 minutos
Integral de disefio adjunta material para la elaboracidn del

mis Mo v entrega

. Recibe formato de solicitud de disefio, elabora
Departamento de Relaciones

4 Publi Boceto y remite a Departamento de Promocién Mota informativa 10 min
lblicas
Integral

Recibe Boceto, elabora disefio del stand,
presupuesto del material, recaba firma de Vo. Bo Oficio sellado S0 minutos
del Director y envia para autorizacidn del Secretario

Departamento de Promoci 6n
Integral

Recibe PBoceto, presupuesto de material vy
6 Persona Titular de SECTURE |determina Oficio sellado 10 i nutos
éla propuesta recibida es aprobada?

MNo. En caso de no convenir con el presupuesto de

7 Persona Titular de SECTURE [la participacidn en el evento, anota indicaciones y MNota informativa 20 minutos
tuma
- Recibe elabora oficio de la negacién de la
Departamento de Promaocidn L X 2 - - .
a8 J— participacidén del estado en el evento nacional e Oficio sellado 15 minutos
£ internacional y envia
Recibe oficio de la negacidn de la participacién del
9 Solicitante € P P Oficio sellado 15 minutos
estado
Si. En caso de convenir con los costos de la
articipacién del estado en el evento nacional v/o
10 Persona Titular de SECTURE p 3 N A v/ Oficio sellado 20 minutos
internacional, autoriza presupuesto para poder
asistir al evento y turna para su atencidn
Recibe autorizacién de presupuesto autorizado por]|
o . el Secretario, elabora wale por la cantidad del o
11 Depa mamento Administrativo Oficio sellado 15 minutos

recurso y entrega previa firma de recibide en el
mis rmo

. Recibe recurso, firma de recibido en wvale, realiza

Departamento de Promoci én ) . o
12 Integral pago del espacio para participar en el evento, Oficio sellado 10 minutos
solicita en forma verbal el Boceto

. Atiende peticién del drea, entrega Bocelo impreso

Departamento de Relaciones ) .
13 Publicas v en forma magnética previa firma de recibido en Oficio sellado 5minutos
formato de disefic de entrega final

Departamento de Promocidén |Recibe Boceto en forma impresa, magnética, firma

14
Integral de recibido y envia para su impresidn

Oficio sellado 5 minutos

Recibe Boceto de forma magnética v gestiona su

) . Oficio sellado 5 minutos
impresidny entrega

15 Depa rtamento Administrativo

R Recibe material promocional y asiste a evento en

Departamento de Promocidn R R - X
16 Integral fecha establecida del evento, arma stand, atiende Oficio sellado 10 minutos
al puiblico proporciona folleto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

2.1. Departamento de Promocion Operativa

2.1.4. Apoyo a Municipios en la Promocion de Fiestas y Ferias

Pagina 19

Nombre del Proceso:

Apoyo a Municipios en la Promocién

de Fiestas y Ferias

Version:
Documentacién de Procedimientos
“= SECTURE Vers 1
= SECRETARIA DE TURISMO EoficE
oct-25
Codigo

PR-SECTURE-DPT-DRP-001

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Direccion de Promocidn Turistica

Departamento de Relaciones Publicas

Objetivo:

Promover las ferias y fiestas de todos los munici

los mismaos.

ios y sus localidades del estado, a fin de dar a conocery formatear las costumbres y tradiciones de

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de solicitud de apoyo, hasta la integracion del informe de actividades realizadas, es aplicable a todas
las ferias locales que realizan las Presidencias Municipales, Presidencias de Comunidad, Delegaciones, Organismos, Patronatos, etc.

Sustento Juridico:

Este procedimiento estd sustentado en el Capitulo 5, articulo 14, fracciones 11, IV, Vi y X1l del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficio del solicitanes
2.- Folio del Despacho
3.- Orden detrabajo

4.~ Presupuesto econdémico
5.-Ruedas deprensa
6.- Boletin informativo

7~
8.~
Q.-

Publicas

y promocion solicitada

Paso Responsable Accion/Actividad RESULTADO DE LA ACCON Tiempo de ejecucion
- Presenta oficio solicitando apoyo para promover - .
1 Solicitante ) ) o ) Oficio sellado 10minutos
la fiesta y feria de su municipio o comunidad.
2 Persona titular de SECTURE |Recibe oficio, lo revisa y turna. Oficio sellado Sminutos
Departamento de Relaciones |Recibe oficio, lo revisa cita a reunion al
3 P L . v Oficio sellado Sminutos
Publicas solicitante.
4 Solicitante Acude a reunidn en fecha, lugary hora indicada. Oficio sellado 15minutos
Desamolla la reunion y se acuerdan los témminos
Departamento de Relaciones |en que se realizard la promocion de la fiesta y ) )
5 t gy ) B . . . . MNota informativa 2 horas
Publicas feria, determinando informacion a incluir en
posters, tripticos y, en su caso, mapas
Proporciona el material requerido para la
6 solicitante elabo_racmn del material promocional de_la EIEStE Nota informativa 20 minutos
o feria, y en caso de contar con el disefio se
entrega en version digital
R Recibe materal, lo revisa, elabora formato de
Departamento de Relaciones . o ) ) . .
7 publicas reguisicion de disefio y se realizan ajuste Formato de reguisicion 20 minutos
necesarios para su impresion o difusion
; Entrega boceto con las especificaciones
Departamento de Relaciones . . - I .
8 prblicas regueridas para aprobacion de diseno por el Formato de requisicion 10 minutos
solicitante
o Analiza probuesta y notifica el disefio es . .
9 Solicitante. Formato de requisicion 5 minutos
aprobado.
Departamento de Relaciones |Ejecuta las acciones necesarias para la difusian o )
10 Oficio sellado 20minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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» Flujograma.

PR-SECTURE-DPT-DRP-001

SECRETARIA DE TURISMO Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 04

Versidn: 01

. SECTURE

Direccién de Promocion Turistica

Departamento de Relaciones Pablicas
Apoyo a Municipios en la Promocion de Fiestas y Ferias

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégico O Operativo [ ] De

Solicitante

Persona titular de SECTURE

Departamento de Relaciones Piablicas

Inic io

Presenta oficio solic tando W
apoyo para promover la

( Recibe oficio, lo revisay

fiesta y feria de sumunicipio
o comunidad.

Acude a reunion en fec ha, w

turna.

Recibe oficio, lo revisa y
cita a reunion al
solicitante.

lugar y hora indicada. J

Desarrolia la reunion y se
acuerdan los términos en
gue serealizara la
promoc ion de la fiesta y

feria, determinando
informac ion a incluir en
posters, tripicos y, en su
caso, mapas

requerido para la

Proporciona el material
elaborac ion del material

> requisicion de disefio y se

con el disefio se entrega en

promocional de la fiesta o
feria, y en casode contar
version digital

Analiza probuesta y notifica [

realiz an ajuste necesarios

Recibe materal, 1o revisa,
elabora formato de
para suimpresion o difusion

el dis efio es aprobado.

para aprobac ion de disefio
por el solicitante

( Entrega boceto con las
Lespetiﬂcac:ic:ones requeridas

Ejecuta las acciones
» necesaras para la difusion y
promocion solicitada

C Final >
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2. DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

2.1. Departamento de Promocion Operativa

2.1.5. Organizacion y Participacion en Eventos Especiales

Pagina 21

u s _— Version:
. Documentacion de Procedimientos
SECTURE Vers 1
; SECRETARIA DE TURISMO e
ott-25
MNombre del Proceso: Organizacion y Participacion en Eventos Especiales 80
PR-SECTURE-DPT-DRP-002
Unidad administrativa responsable: Unid ad ad ministrativa ejecutora:

Direcion

de Promacion Turistica

D

epartamento de Relacones Publicas

Ohbjetiva:

Promover |as diferentes actividades y eventos especiales 2 fin de dar 2 conocer |2 grandeza cultural, artistica y tradicional del Estado.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde |a recepcion de solciitudes hasta |3 elabroacion de reporte de resultados, aplica a todas |as ferias realizadas por Presidencias Municipales, Dependencias de Gobiema,
organismos locales y nacionales, institutos etc.

Sustento Juridico:

Este procedimients esta sustentado en el Capitulo 5, articulo 14, fracciones Nll, IV, V y V1 del Reglamento Interior de la Secratana de Turismo

Requisitos/Recur sos/Requerimientas:

1- i 7.
2 i 5.
3.~ Notainfor mativa b i
Paso Responsable Accion/Actividad Resultado de la Accion Tiempo de ejecucion
Direccidn de Promocion  |Recibe instrucdones pare participacion en algln
1 . Far pRrci = Notainformativa 25 minutos
Turistica. gvento
Elzbora &l presupuesto necesario para |as accones
D 0 tiones sarias ista y gestio insumos
2 epan:-lrnenlt de Relzdone necp_’ana_lde logista y gestion de insumos par= 45 minutns
Publicas participacion
Realiza un analisis economico pare |a autorizacion
3 | Departamento Administrativo|de presupuesto y notifica 2 l& Direccion de 30 minutos
Promocion Turistica
) Coordina |2 elaboracion de renders, bocetos o
, | Departamento de Relaciones |, . . . . ]
4 Piblicas imagenes gue da= care 2 |3 presentacion en Mota informativa 15 minutos
- gventos nacionales o internacionales
Direcdan de Promacion o o R o
5 o Aziste 3| evento con el materizl desamallado Oficio sellado 15 minutos
Turistica.
Diepartamento de Relaciones |Recopilz evidencia fotozrafiz y se resliza repors)
T o - - ! = e Nata informativa 10 minutos
Publicas para comprobacion del evento.

FIM DEL PROCEDIMIENTO
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PR-SECTURE-DPT-DRP-002

" SECTURE

SECRETARIA DE TURISMO Fecha: Noviembre 2025
Pagina: 04
Direccion de Promocion Turistica Versian: 01

Departamento de Relaciones Piblicas
Organizacion y Participacion en Eventos Especiales

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégico O Operate B De

Direccion de Promocion Turistica.

Departamento de Relaciones P iblicas

Departamento Administrativo

Inicio

Recibe instrucciones para
participacion en algdn
evento

Realzaun andlisis
economicopara la
auforizacion de

&

4
Elabora el presupuesto
necesario paralas
acciones necesarias de
logista y gesfion de
NS UMOS para
participacion
i/

presupuesto y notifica a
la Direccion de
Promocion Turistica

que daracaraala 4
presentacion en eventos

Coordina |a elaboracion de
renders, bocetos o imagenes
nacionales o internacionales

Asiste al evento conel
material desamollado

Recopila evidencia fotografia
y se realiza reporte para
comprobacion def evento.

Y

( Final )
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2. DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

2.1. Departamento de Promocion Operativa

2.1.6.
Turistico

Disefio de Material Promocional

Pagina 23

2% s E CTU R E Documentacion de Procedimientos Version: —
> ers
SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
oct-25
Nombre del Proceso: Diseiio de Material Promocional Codigo

PR-SECTURE-DPT-DRP-003

Unidad

rativa resp

Unidad administrativa ejecutora:

Direccion de Promocion Turistica

Departamento de Relaciones Publicas

Objetivo:

Realizar los disefios para el material promocional de los atractivos y servicios que se proporcional en el Estado, asi como brindar el apoyo en el disefio del material
promocional a municipios, entidades gubernamentales y empresarios del sector turistico.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion del oficio de solicitud hasta la entrega del material solicitado, es aplicable a Organismos, dependencias estatales,
presidencias municipales, delegaciones federales y empresarios del sector turistico.

Sustento Juridico:

Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, articulo 14, fracciones II, IV, VI y XIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficios
2.- Orden de Trabajo
3.- Nota informativa

4.- Presupuesto economico
5.- Bocetos
6.-

7-
8.-
9.-

Publicas

para después con el personal del
departamento de disefio grafico

Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la Accién Tiempo de ejecucién
Elabora y entrega oficio de solicitud dirigido a la
1 Solicitante Secretaria de Turismo Oficio sellado 10 minutos
Recibe el oficio de solicitud y se le da validez en cuanto o .
2 Persona titular de SECTURE |a lo que solicitan, autorizando tUnicamente a lo que Oficio sellado 5 minutos
corresponde a la Direccion.
Direccion de Promocion Recibe el oficio para revision y validacion del tipo de . .
3 Turistica solicitud, posteriormente Oficio sellado 5 minutos
Verifica con el solicitante su informacién y lo que
requiere. de disefio grafico, por medio de una orden de
4 Direccion de Promocion trabajo donde se especifica lo requerido, tamafos, . . .
Turistica fotografias, logotipos, patrocinadores, etc. Nota informativa 15 minutos
Recibe la orden de trabajo, revisar que venga la
5 Departamento de Relaciones informacion completa para poder elaborar la solicitud Nota informativa 15 minutos

6 | Departamento de Relaciones
Publicas

Elabora el trabajo solicitado y cuando esta terminado se
manda a revision al responsable del departamento.

Nota informativa

20 minutos

Departamento de Relaciones

Entregan el trabajo terminado a los solicitantes para

7 Publicas entrega final y autorizaciones Nota informativa 20 minutos
correspondientes
8 Solicitante Firma y recibe el material promocional solicitado Oficio sellado 10 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. PR-SECTURE-DPT-DRP-003
AL SECTURE SECRETARIA DE TURISMO Fecha: Noviembre 2005
Pagina: 04
L Direccion de Promacion Turktia Version: 01
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R
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Solicitante Persona titular de SECTURE Direccion de Promacion Turistica Departamento de Relationes Publicas

{ Iniciz )

Recibe e oficic &

solicitud ysele d3 . i
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soliciud dirigido & e o quesoictn, ikt Y
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2.DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA
2.3. Departamento de Promocion Operativa

2.1.7. Promocion turistica a través de internet y redes sociales

- SECTURE Documentacién de Procedimientos bt T
" SECRETARIA DE TURISMO i

oct-25
Nombre del Proceso: Promocién Turisti s de i edes social e

ombre del Proceso: romocion Turistica a través de internet y redes sociales PRSECTURE.DPT-DRP.004
Unidad administrativa responsable: | Unidad ad ministrativa ejecutora:
Direccion de Promocion Turistica | Deparamento de Relaciones Publicas
Objetiva:

Difundir a nivel nacional e internaciona al estado de Tlaxcala como desting turistto atraves de internet y redes sociales, para tener mayar cobertura y facilitar respuesta al visitante.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion e oficio de solicitud hasta la ejecucion de Ia difusion, es aplicable a poblacion en general y especializado en el sector turistico estatal, nacional
e intemacional

Sustento Juridico:

Este procedimiento estd sustentado en el Capitulo 5, articulo 14, fracciones 11, IV, V y VI del Reglamento Interior de Iz Secretaria de Turismo

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-Ofido .- 7.-
.- Matznal Digital 5.- 5
3. 6.
9.~
Paso Responsable Accion/Actividad Resultado de la Accian Tiempo de ejecucion

Entrega un oficio para solicitar la difusion de un|
1 Solicitante evento a traves de bBs redes sociales de I Oficio sellado 10minutns
Secretariade Turismo y lo enfrega a Despacho

Recibe & oficio y turma a la Direccion de

2 Persona titular de SECTURE Promacicn Turstica

Oficio sellado 5 minutos:

N e Recibe el oficio y conacta al soliciante con el
Direccion de Promocion . L B - .
3 Turistica objetivo darle apertura a su solicitud en internet y Oficio szllado 5 minutos

redes sociales de la Secretaria de Turismo.

Ervia especificaciones y reguerimientos de I

4 Solicitante <olicitud de promocién Ezpecificaciones descritas 30minutos
Recibe materid en famato electronico, asignal
- nimera de folio, registra en bitécora, se comparte)
Departamento de Relaciones . L 2 . pa . ,
5 Pablicas la informecion @ comectos mediante Correo Oficio sellado 15minutos
electronico, se sube a Internet y se publica en|
Redes Sociales.
. Se hace captura de pantalla de la publicacion del
Departamento de Relaciones . Pt p= _ i L . _ .
& Piiblicas material en Internet y Redes Sociales y se imprime) Nota informativa 15 minutos
testizo.
Departamento de Relaciones |5 anexa testigo en una copia del formeto de
7 |7 = P Nota informativa 10 mirutos

Plblicas solicitud y se erwia al solicitante.

Firma y recibe oficio de respuests asi como
8 Solicitante evidencia del material promocionado dentro de las Oficio sellado 10 minutos
redes de la Secretaria de Turismo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

2.2 Departamento de Relaciones Publicas

2.2.1 Planeacion de eventos y giras

Pagina 27

Documentacion de Procedimientos Version:
2 SECTURE Vers 1
< SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
oct-25
Nombre del Proceso: Planeacion de Eventos y Giras Codigo

PR-SECTURE-DPT-DRP-005

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Direccion de Promocion Turistica

Departamento de Relaciones Publicas

Objetivo:

Establecer los lineamientos para la organizacion y coordinacion de eventos culturales y artisticos en consonancia con el Proyecto Institucional

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de una solicitud la evaluacion, pertinencia, asignacion de recursos y finaliza con su posterior
perfeccionamiento y legalizacion de convenio de apoyo.

Sustento Juridico:

Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, articulo 14, fracciones I1I, IV, V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

forma como lo
solicitaron

Paso Responsable Accion/Actividad Resultado de la Accion Tiempo de ejecucién
Elabora un oficio para solicitar el
1 Solicitante apoyo en la realizacion de un evento|
a través de la Secretaria de Turismo| Oficio sellado 10 minutos
y lo entrega a Despacho
2 | Persona titular de |Recibe el oficio y turma a la Oficio sellado 5 minutos
SECTURE Direccién de Promocion Turistica
3 Direccion de Recibe oficio de Despacho del Oficio sellado 5 minutos
Promocion Secretario y lo dirige
Turistica. al Departamento de Relaciones
Publicas
4 Departamento de  |Recibe oficio y empieza a Oficio sellado 15 minutos
Relaciones coordinarse con el
Publicas solicitante para la revision de
necesidades.
Departamento de Se hace responsable de gestionar
5 Relaciones logistica y requerimientos para el Nota informativa 15 minutos
Publicas desarrollo del evento con el
Departamento Administrativo y
Proveedores.
6 Departamento Recibe oficio con requerimientos Oficio sellado 10 minutos
Administrativo  |para el evento y
solicita presupuesto a proveedores
7 Departamento de  |Coordina logistica con proveedores Nota informativa 10 minutos
Relaciones y detalles para
Publicas el evento
Acude el dia del evento y toma|
10 | Departamento de evidencia fotografica que deberd Nota informativa 10 minutos
Relaciones descargar para evidencia de la
Publicas realizacion del evento en tiempo Y]

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA
2.2. Departamento de Relaciones Publicas

2.2.2 Gestién de convenios, patrocinios, colaboracién con dependencias federales,
estatales, empresas privadas, etc.

o iy \Version:
. Documentacion de Procedimientos
SECTURE Vs 1
: . Fecha:
SECRETARIA DE TURISMO
oct-25
Db el Pr i Gestion de convenios, patrocinios, colaboracion con d ependencias federales, estata les, empresas Codigo
privadas, etc. PR-SECT URE-DPT-DRP-006
Unidad administrativa responsa ble: Unidad ad ministrativa ejecutora:
Secretana de Turismo | Direccion de Promocion Tunstica
Objetivo:

Gestionar y vincular |3 colaboracion con dependencias federales, estatales y del sector privado.

Alcan ce:

entablar vinculos con instituciones externas

Este procadimients sbarca dances |a identificacion de necesidad de colaboracion hasts, el desarrolle de un convenio de colaboracion es aplicable 2 todas las unidades administrativas gue pretendan

Sustento Juridico:

Este procedimiento estd sustentado en el Capitulo 5, articulo 14, fracciones NI, 1V, V v V| del Reglamento Interior de |a Secretana de Turismo

Requisitos/Recur sos/Requerimientos:

Paso Responsable Accion/Actividad Resultada de la Accidn Tiempo de ejecucion
. Realiza por escrito donde se describa |a necesidad
Departamento de Reladones ) . ) .
1 Piblicas de realizar |2 gestion que tipo de sector yque es lo Ficha Téonica 25minutes
o qUE 5& pretends conCretar.
3 Beparl:-urnen_t:.:le Relaciones GEIFI‘E E] neg.acia:ién iniciando por una primer=a Nominformaive 45 minutos
Piblicas reunion de trabajo
Dependencia Feders|, Estatal, Recih fici - "
3 | Empresas del Sector Privada, | oo O'C8 PAr3 gENSEr una reunian pE Ofido sellado 30 minutas
conocer 3 propuesta
Etr.
Una vez concretada |a negociacion debera informar|
Drepartamento de Reladones |los  términos condiciones deberan d
N epa rnen. ‘ e Relzdone EMMings . iciones .que erz.m e S 15 minutos
Fublicas presentarse por escrite con copia pars el Director
de Promocion Tunistica y del Secretario.
Remitid |z ohservaciones correspondientss )
5 Persona titular de SECTURE |acordaran una fecha pars firma del documento por Notainformativa 15 minutos
ambas partes involucradas
A Redacta o realiza las modificaciones
Departamento de Relaciones ) ] .
& Pliblicas correspondientes pars llevar 3 cabo |z fima del Notainformativa 15 minutos
o convenio
Realiza |a firma de convenio de colzboracion una
Persona titular de SECTURE |vez que las clausulas o condiciones favorezcan =3
ambas instituciones
Areas de |z Secretana,
Dependendias, Organizmos
X DE s Recibe copia de formato del convenio para registro X
7 Piblicos y Descentralizados, . L Notainformativa 10 minutos
. administrative interno.
Municipioz, Personas
interesadas.
Da seguimients y se establecen las fechas de
z Deparl:-urnen_t:l:le Relaciones :::Iabcmcién. par= los eventos :lque 5@ rlequieran ¥ Notinfomative 10 minutos
Piblicas lleva un registro de los convenios realiz
los contactos directos de los diferentes sectores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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-+ SECTURE

SECRETARIA DE TURISMO

Direccién de Promocién Turistica

PR-SECTURE-DPT-DRP-006

Fecha: Noviembre 2025

Pagina: 04
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d federales,

Versién: 01
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3.DIRECCION DE OPERACION TURISTICA
3.1Departamento de Atencion al Turista

3.1.1 Informacion de Atractivos Turisticos y Prestadores de Servicios del Estado de
Tlaxcala.

Documentacion de Procedimientos Version:

“ SECRETARIA —
% DE TU RISMO Secretaria de turismo Fecha:

Ene-26
Codigo
Nombre del Proceso: Difusion de Atractivos Turisticos y Prestadores de Servicios del Estado de PR-SECTURE-DOT-
Tlaxcala. DAT-001
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora:
Direccion de Operacion Turistica Departamento de Atencion al Turista

Objetivo:
Proporcionar informacion turistica a visitantes a través de las lineas directas de la oficina de la Direccion de Operacion Turistica, a través de la
lada 800 sin costo, con folletos en el Mddulo de Informacion Turistica o a través de modulos de informacion temporales en congresos, escuelas o
eventos diversos.

Alcance:
Este procedimiento esta considerado para la atencion del turismo local, es decir, atender al turismo que vive dentro del Estado, ademas a nivel nacionall
enfocado principalmente a los estados de Puebla, Morelos, Hidalgo, Estado de Méxicoy Ciudad de México. A nivel internacional enfocado
principalmente a Espafia, Alemania, Italia, Francia, Estados Unidos de América y Canada.

Sustento Juridico:
Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, Seccion Segunda, Articulo 13, fracciones I, III, IV y XVI del Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1. Oficio de solicitud. 4. Sello
2. Memorandum 5. Tripticos, revista, folletos entre otros
3. Folio de asignacion
Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la Acciéon Tiempo de ejecucion
Entrega solicitud de la informacion de
1 Solicitante. manera Solicitud entregada 2 minutos

personal, oficio, memorandum, telefénica o
medios_electronicos.

2 Modulo de atencion Recibe solicitud y canalizaa al Departamento|Solicitud revisada 2 minutos
de

Atencién al Turista

Departamento de Atencién |Atiende solicitud y anota los datos del

3 al Turista solicitante en el libro de registro y analizaa la |Informacion del solicitante capturada 2 minutos
solicitud
;. Sepuede atender de forma inmediata?
4 | Departamento de Atencion |Si. Se entrega la folleteria correspondiente a |Tripticos, revista, folletos entre 5 min
al Turista la_solicitud otros_entregados
Da seguimiento para brindar mas informacion o
5 | Departamento de Atencion |canalizar con la unidad administrativa|Solicitud atendida 30 minutos
al Turista correspondiente

Iralaaccién9
6 | Departamento de Atencion [No. Genera la informacion correspondiente

al Turista para la_atencion de la solicitud Informacion adicional integrada 1 hora
7 | Departamento de Atencion |Recabay envia informacion adicional que deba
al Turista ser adjuntada para la respuesta de la solicitud
8 Solicitante. Recibe informacion recabada Confirmacion de informacion 10 minutos
recibida
9 | Departamento de Atencion [Genera el registro de solicitante en el modulo |Oficio o correo de solicitud 3 minutos
al Turista de informacion turistica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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“ SECRETARIA
_ DE TURISMO

Secretaria de Turismo

PR-SECTURE-DOT-DAT-001

Fecha: Enero 2026

Pagina: 01

Direccién de Operacién Turis Departamento
de Atencién al Turista

Informacién de Atractivos Turisticos y Prestadores de Servicios del Estado de Tlaxcala.

Version: 01

Clasificacion del Procedimignto:

fstratégico 4 Operativo. gy De 2p

Solicitante

Médulo de Atencién

Departamento de Atencién al Turista

Inicio

Entrega solicitud de la informacion de
manera personal, oficio, memorandum,
telefénica o medios electrénicos.

Recibe solicitud y canaliza al
Departamento de Atencion al

Turista

La sol
presery

itud podra ser
fial o digital

Recibe informacién fecabada

Tripticos, revista,
folletos entre otros

Atiende solicitud y anota los NO
datos del solicitante en el libro de
registro y analiza la solicitud

:Se puede
atender de
forma

Se entrega la folleteria
correspondiente a la solicitud

; \
Da seguimiento para brindar mas
informacion o canalizar con la
unidad administrativa
correspondiente

Genera la informacion
correspondiente para la atencion
de la solicitud

Recabay envia informacion
adicional que deba ser adjuntada
para la respuesta de la solicitud

Genera el registro de solicitante en el
moédulo de informacién turistica

Final
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3. DIRECCION DE OPERACION TURISTICA
3.1. Departamento de Atencion al Turista

3.2 Operativos de Temporada

& s Documentacién de Procedimientos Versién:
SECRETARIA Vers 1
" DE TURISMO Secretaria de turismo Fecha:
ene-26
Nombre del Proceso: Ejecucion de Operativos de Temporada Caodigo
PR-SECTURE-DOT-DAT-
002
Unidad administrativa resp bl I Unidad administrativa ejecutora:
Direccion de Operacion Turistica | Departamento de Atencion al Turista
Objetivo:

Generar una estructura organizacional que permita el optimo funcionamiento para la atencion al turista/visitante en la zona de Nanacamilpa y Calpulalpan, asi como
en diferentes partes del estado en la temporada de Luciérnagas, Semana Santa, Carnaval y Feria de Tlaxcala.

Alcance:

Este procedimiento esta considerado para el turismo local que vive dentro del Estado y a nivel nacional enfocado principalmente a los estados de Puebla,
Morelos, Hidalgo, Estado de México y Ciudad de México.

Q

S Juridico:

Este procedimiento estd sustentado en el Capitulo 5, Seccidén Segunda, Articulo 13, fracciones 11, I1I, IV y XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimient

1. Calendario 4. Informe
2. Cronograma
3. Oficio
Paso Responsable Accion/Actividad Resultado de la Accién Tiempo de ejecucion
1 Establece fechas del operativo a organizar asi como 1 dia
Despacho del Secretario la fecha para agendar la primera reunién Cronograma
2 Direccion  de Operacion |Elabora un calendario con fechas del operativo 1 dia
Turistica en conjunto con el Departamento de Atencion al Calendario
Turista
Departamento de Atencion al{Elabora presupuesto de gastos de acuerdo con el
3 Turista calendario y se ingresa al Departamento de Oficio 30 minutos
Coordinacion Administrativa
4 Departamento de Analiza solicitud de presupuesto y notifica que Presupuesto aprobado 1 dia
Coordinacion es
Administrativa viable
Departamento de Atencion al{Elabora oficios para las dependencias y
5 Turista organismos Oficio 1 dia

involucrados con la peticion de la informacion
para llevar a cabo la primera reunion

6 Despacho del Secretario Firman oficios y se turnan a la Direccion de Oficio 1 dia
Operacion
Turistica para su entrega a dependencias.

Departamento de Atencion al[Ejecuta reunion donde se recibe informacion

7 Turista solicitada en el oficio y se fijan acuerdos, asi Respuesta con informacion 1 dia
como
fecha de inicio del operativo
8 Departamento de Atencion |Realiza el arranque del operativo de acuerdo a Operativo 8 meses
al los
Turista acuerdos y calendario
9 Direccion de Operacion Supervisa metodologia, atencion y desarrollo Operativo 8 meses
turistica del
operativo

Canaliza sugerencias, quejas y denuncias recibidas
a la Dependencia correspondiente via oficios
10 |Departamento de Atencion alldependencias, organismos y prestadores de servicios 1 dia
Turista involucrados solicitando la informacion para generar Documento
indicadores turisticos de afluencia, ocupacion y|
derrama al terminar operativo

Firma oficios y se turnan a la Direccion de Operacion
12 Despacho del Secretario Turistica para su entrega a las dependencias, Oficio 1 dia
organismos y prestadores de servicios.

Recibe informacion las dependencias, organismos y
13 [Departamento de Calidad y|prestadores de servicios para generar los indicadores Oficio 3 dias
Competitividad Turistica |turisticos de llegada de turistas, visitantes, ocupacion
hotelera, estadia y derrama econdémica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PR-SECTURE-DOT-DAT-002
Secretaria de Turismo
Fecha: Enero 2026
Pagina: 01
" ;
SECRETARIA Direcci6n de Operacién Turistica |Versién: 01
- DETURISMO Departamento de Atencion al Turista Ejecucion
N Clasificacién del Procedimiento:
de Operativos de Temporada
Estratégico ] Operativo g oewow 1
Despacho del Secretario Direccién de Operacion Turistica Departamento de Coordinacion Administrativa Departamento de Atencién al Turista . " -
p: de Calidad y C Turistica

Inicio

Elabora un cglendario con Elabora presupuesto de
gastos de acuerdo con el

calendario y se ingresa al
Analiza solicitud de Departamento de

presupuesto y noifica que Coordinacion N ) )
s viable Recibe informacion las dependencias,
organismos y prestadores de servicios
para generar los indicadores turisticos
dellegada de turistas, visitantes,
ocupacion hotelera, estadiay derrama
A economica

conjunto con el
Departamento de Atencion al
Turista

Establece fechas del
operativo a organizar, asi
como la fecha para agendar
la primera reunion

Calendario II

Firman oficios y se turnan
ala Direccion de
Operacion Turistica para

s

Elabora oficios para las
dependencias y
organismos involucrados
con la peticin de la
informacion para llevar a
cabo la primera reunion

Ejecuta reunin donde se
recibe informacion
solicitada en el oficioy se

¢ fijan acuerdos, asi como
fecha de inicio del

Supervisa metodologia,
atencion y desarrollo del
operativo

Realiza el arranque del
operativo de acuerdo alos
acuerdos y calendario

Canaliza sugerencias,
quejas y denuncias
recibidas a la
Dependencia
correspondiente via
oficios dependencias,
organismos y prestadores
de servicios involucrados
solicitando la informacion
N para generar indicadores
¢ turisticos de afluencia,

ocupacion y derrama

Firma oficios y se turnan a
la Direccién de Operacion
Turistica para su entrega a

las dependencias,
organismos y prestadores
de servicios.
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3.1. Departamento de Atencion al Turista

3.3 Atencion a Proyectos Audiovisuales
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* SECRETARIA Documentacion de Procedimientos Versién:

DE TURISMO Vers 1

Secretaria de turismo Fecha:
ene-26

Nombre del Proceso: Atencién a Proyectos Audiovisuales Codigo

PR-SECTURE-DOT-DAT-003
Unidad rativa resp bl | Unidad rativa ejecutora:
Direccion de Operacion Turistica | Departamento de Atencion al Turista
Objetivo:

Gestionar y promover al Estado como escenarios televisivos y cinematograficos, con el objeto de contribuir al posicionamiento como destino turistico.

Alcance:

Este procedimiento esta considerado para empresarios del &mbito cinematografico, televisivo, radiofonico y de streaming.

Sustento Juridico:

Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, Seccién Segunda, Articulo 13, fracciones IX y XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Solicitud
2.- Formato de requerimientos 3.-
Oficios para operacion

4.- Expediente de evidencias

Paso Responsable Accion/Actividad Resultado de la Accion Tiempo de ejecucion
Entrega peticion de forma fisica en Despacho de Secretario
1 Solicitante solicitando apoyo en proyecto audiovisual Peticion entregada 5 minutos
Recibe la peticion del solicitante y turna a la Direccion
2 Despacho del Secretario de Operacion Turistica Solicitud 5 minutos
3 Direccion de Operacién ~ [Recibe turno con indicacion segun corresponda Solicitud 5 minutos
Turistica
4 Departamento de Atencion al ~ |Analizaa peticion y llena el formato de filmaciones y se analizan Formato 15 minutos
Turista los requerimientos
5 Departamento de Atencion al Programa la fecha para una visita de inspeccion (Scouting) Calendario 1 dia
Turista para seleccionar locaciones
Asiste a la visita de inspeccion junto con el Departamento de
6 Solicitante Atencion al Turista para identificar  necesidades 0 Atractivo Turistico 1 dia
requerimientos para el desarrollo
del proyecto
Departamento de Atencién al Elabora oficios de solicitud para permisos a
7 Turista propietarios de sitios involucrados Oficio 1 dia
8 Direccion de Operacion | Valida informacion y envia oficios para firma del C. Secretario Oficio 1 dia
Turistica
9 Despacho del Secretario Firma oficios y se regresan a la Direccion de Oficio 1 dia
Operacion Turistica
10 Departamento de Atencién al Recibe oficio firmados y entrega solicitando apoyos o permisos Oficio 1 dia
Turista
11 Departamento de Atencion al ~ [Realizaa el acompafiamiento en cada una de las Asesoria Permanente
Turista acciones solicitadas
Departamento de Atencién al Integra el expediente con los documentos y evidencias
12 Turista fotograficas para el archivo de la Comision Estatal de Informe 1 dia
Filmaciones
13 Departamento de [Recibe comprobantes de los gastos generados Comprobantes 30 minutos
Coordinacién Administrativa con evidencias fotograficas una vez concluido
Departamento de Atencion al Integra a la Carpeta de Filmaciones y realiza informe para la 1 dia
14 Turista Comision Mexicana de Filmaciones y se envia a la Direccion de Carpeta
Operacion Turistica
15 Direccion de Operacion  |Se envia al Despacho del c. Secretario de Turismo para Bo.Vo. Informe 30 minutos
Turistica
16 Despacho del Secretario Revisa y otorga visto bueno Informe 1 dia

FIN DEL PROCEDIMEINTO
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Secretaria de Turismo

[PR-0MG-DDO-DOM-001

Fecha: Enero 2026

* SECRETARIA Pégina: oL
Direccién de Operacién Turistica Departamento de Version: 01
* DE TURISMO p p
Atencién al Turista Atencion a Proyectos Clasiicacion del Procedimiontor
Audiovisuales
Estratégico () Operativo 8 oeenovo a
Solicitante Despacho del Secretario Direccién de Operaci6n Turistica Departamento de Atencién al Turista Departamento de Coordinacién Administrativa

Inicio

Entrega peticion de forma
fisica en Despacho de
Secretario solicitante apoyo
en proyecto audiovisual

Hoja
membretada
nombrey
teléfonodel
contacto

Recibe la peticion del
solicitante y turna a la
Direccién de Operacion
Turistica

Recibe turno con indicacion

)

Analiza peticion y llena el
formato de Filmaciones y
se analizan los

segun corresponda

requerimientos

—

Programala fecha para
una visita de inspeccion
(scouting) para

Asiste ala visita de
inspeccion junto con el
Departamento de Atencion
al Turista para identificar
necesidades o

requerimientos para el
desarrollo del proyecto

seleccionar locaciones

—

Elabora oficios de solicitud
para permisos a
e sitios

Firma oficios y seregresan a
Ia Direccion de Operacion
Turistica

Valida informacién y envia
oficios para firma del C.

involucrados

—

Secretario

Revisay otorga visto
bueno

Se envia al Despacho del ¢
Secretario de Turismo para
Bo.Vo.

Recibe oficio firmados y
entrega solicitando apoyos o
permisos

Realiza el acompaiiamiento
en cada una de las acciones
solicitadas

Recibe comprobantes de
los gastos generados
conevidencias
fotograficas una vez
concluido

Integra a la Carpeta de
Filmaciones y realiza
informe para la Comision

Mexicana de Filmaciones y

se envia ala Direccién de
Operacion Turistica




Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, julio 16 del 2026 Pagina 37

3.DIRECCION DE OPERACION TURISTICA
3.2 Departamento de Calidad y Competitividad Turistica

3.2.1 Visita de verificacion a prestadores de servicios turisticos.

* SECRETARIA Documentaciéon de Procedimientos Version:
DE TURISMO Vers 1
Secretaria de turismo Fecha:
ene-26
Codigo
Nombre del Proceso: Visita de verificacion a prestadores de servicios turisticos. PR-SECTURE-DOT-
DCyCT-
001
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora:
Direccion de Operacion Turistica Departamento de Calidad y Competitividad Turistica
Objetivo:

Constatar el cumplimiento de las obligaciones del prestador de servicios turisticos tenga a su cargo en términos de la Ley de Turismo del Estado de
Tlaxcala, y delas Normas Oficiales Mexicanas en materia de Turismo, y de otras disposiciones aplicables, buscando la excelencia y competitividad en la
prestacion de los

servicios turisticos.

Alcance:
Tiene alcance para todos los prestadores de Servicios Turisticos que estén inscritos en el Registro Estatal de Turismo.

Sustento Juridico:
Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, Seccion segunda, Articulo 13, fracciones I1I, X, XI, XV y XVI del Reglamento Interior de la
Secretaria de

Turismo.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Programa de visitas 4.- Oficio de comision
2.- Oficios de orden de 5.- Catalogo de Prestadores de Servicios
verificacion Turisticos de Tlaxcala
3.- Actas circunstanciadas 6.- Reporte de Inspeccion
Paso Responsable Accion/Actividad Resultado de la Accién Tiempo de ejecuciéon

Departamento de Calidad y [Elabora programa de visitas a establecimientos

1 Competitividad Turistica [turisticos cada mes y entrega al Direccién de Calendario 10 minutos
Operacion turistica.
2 | Director de  Operacion |Revisay autoriza programa de visitas. Calendario 10 minutos
Turistica
3 |Departamento de Calidad y|Elabora oficios de orden de verificacion y solicital Oficio 45 minutos
Competitividad Turistica |firma del Director de acuerdo al programa.
4 | Director de  Operacion |Firma oficios y los envia al Departamento de Oficio 30 minutos
Turistica Calidad y Competitividad Turistica.
Departamento de Calidad y |E labora actas circunstanciadas para verificacion de
5 Competitividad Turistica  |la normatividad turistica y oficio de comision para actas 1 dia
firma del Director.
6 Despacho del Secretario |Firma y entrega oficio de comision al Area Oficio 1 dia

Administrativa.

Realiza la visita de verificacion, entrega la orden de
verificacion, llena el acta circunstanciada y entrega
7 | Departamento de Calidad y [una copia del acta requisitada al prestador. Verificacion 1 dia
Competitividad Turistica [; E 1 establecimiento estd en el padron de
prestadores de servicios turisticos?

Departamento de Calidad y [No. Realizaa alta del nuevo prestador de servicios|
8 Competitividad Turistica  |turisticos Padron 30 minutos
Iralaaccion 10

Departamento de Calidad y|Si. Actualizaa informacion de contacto en la base
9 Competitividad Turistica [de datos de informacion turistica estatal
Iralaaccion 10

Departamento de Calidad y|Sube informacion obtenida al Catalogo de

10 Competitividad Turistica [P restadores de Servicios Turisticos de Tlaxcala y Padron 1 dia
Entrega reporte al director para validacion
11 | Director de  Operacion |Revisa reporte y envia por correo electronico el Informe 10 minutos
Turistica reporte al Secretario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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* SECRETARIA

Secretaria de Turismo

PR-5ECTURE-DOT-DCyCT-001

Fecha: Enero 2026

Pagina: 01

5. DETURISMO

Direccion de Operacion Turistica
Departamento de Calidady Competitividad Turistica

Visita de verifiacion a prestadores de servicios turistioos,

[Versign: 01

Clasificacion d el Procedimiento:

oD op

o ® ocapow O

Departamento de Calidad y Competitividad

Direccion de Operacion Turistica

Despacho del Secretario

Elsbora programs de visitas a

estasblecimientos turisticos cada

mes yentega al Direccién de
Operacién Turistica.

Revisa y autoriza programade
visitas.

|

Elabora oficics deorden de
wverificacian y s clicita firma del
Director de acuerdo al programa

Firma oficics y los envia al

Elabora actas circunstanciadas
para verificacion de la
normatividad turistica y  oficio de
comision para firma del Direcior .

( Departamento deCalidad y
L Competitividad Turistica.

Firma y entrega ofidode comisidn

al Area Adminstrativa.

Resliza lavisita de verificacian,
entega la orden de verificacion,
llena el acta craunstanciada y
enfrega una copia del ada
requisitads sl prestador.

]

i El establecimiento
estaen = padrén de
prestadores de
servicios turistioos 7

¢ NO

=1

Realizs sha del nuevoprestador
deservicios turisticos

vy

-
]

-

Actualiza informacién de contado
en la base de datos de
informacién turistica estatal

M

~

J

.

P
Sube informacién obtenida al
Catdlogo de Prestadores de

L—»  Servicios Turisticos de Tlaxcala y

Entrega reporte sldirector para

validacian

.

Revisareporte y envia par comeo
elecirénico elreporte al Secr aetaric
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3. DIRECCION DE OPERACION TURISTICA
3.2 Departamento de Calidad y Competitividad Turistica
3.2.2 Programa de capacitacion a empresas del sector turistico.
* SECRETARIA Documentacion de Procedimientos Version:
DE TURISMO Vers 1
Secretaria de turismo Fecha:
ene-26
Cédigo
Nombre del Proceso: Ejecucion de programa para capacitacion a empresas del sector PR-SECTURE-DOT-
turistico. DCyCT-
002

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Direccién de Operacion Turistica

Departamento de Calidad y Competitividad Turistica

Objetivo:

Incrementar productividad y fortalecer competencias empresariales que impacten en el sector turistico, mediante acciones de capacitacion, con
el fin de lograr el posicionamiento del Estado.

Alcance:

Prestadores de servicios turisticos desde nivel gerencial hasta personal de contacto, Organismos y dependencias estatales, instituciones
educativas con formacion turistica y presidencias municipales con destinos y vocacion turistica.

Sustento Juridico:

Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, Seccion segunda, Articulo 13, fracciones VI, VII, VIII y XVI del Reglamento Interior
de la Secretaria de
Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

capaci

cursos

1.- Solicitud de

tacion

2.- Cronograma de

3.- Convocatoria

4.- Cédulade
inscripcion
5.- Constancias

Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la Accion Tiempo de ejecucion
1 Solicitante Presenta solicitud de capacitacion S solicitud entregada
5 minutos
Direccién de Operacion [Recibe solicitud de cursos, analiza a
2 Turistica requerimientos y establecen sedes, horarios y O oficio 10 minutos
cursos al segmento que va dirigido
3 | Direccion de Operacion |Realizacronograma de cursos de acuerdo con Cronograma 1 dia
Turistica lo
requerimientos
Realiza la convocatoria en redes sociales a
4 | Departamento de Calidad |prestadores de servicios turisticos dirigida a| Convocatoria 30 minutos
y Competitividad Turistica |solicitantes, interesados o prestadores de
servicios
5 | Departamento de Calidad |Invita e informa a los solicitantes via Convocatoria 5 dias
y Competitividad Turistica [telefénica, redes sociales y correos electronicos
6 | Departamento de Calidad [Realizaa Inscripcion de cursos mediante F formato 5 dias
formato de
Competitividad Turistica _|cédula de inscripcion o formularios web.
7 | Departamento de Calidad [Inicia logistica de cursos: se verifican requerimientos 2 dias
y_Competitividad Turistica |espacios y requerimientos
8 | Departamento de Calidad [Toma asistencias en el lugar sede para control Listas de asistencia 1 dia
y
Competitividad Turistica
9 | Departamento de Calidad |Verifican y monitorea cursos en las Curso 3 horas
y Competitividad Turistica |diferentes sedes
10 | Departamento de Calidad [Realizaa la conclusion y clausura de los Clausura 1 dia
y cursos de
Competitividad Turistica |capacitacion
11 Secretaria de turismo Realizaa ceremonia de entrega de constancias. Constancia 30 minutos

FIN DEL PROCE DIMIENTO
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Secretaria de Turismo PR-OMG-DDO-DOM-001
“ SECRETARIA Fe'cl.la: Fnero 2026
. DE TURISMO Pdgina: 01
Direccién de Operacién Turistica Version: 01
Departamento de Calidad y Competitividad Turistica Clasificacion del Procedi
Programa de capacitacion a empresas del sector turistico Estratégico - Operativo g De apoyo.
Solicitante Direccion de operacion turistica Departamento de calidad y Despacho del Secretario

competitividad

Presenta solicitud de 1

4 2

Recibe solicitud de cursos
,analiza requerimientos y

capacitacion J

establecen sedes, horarios y
cursos al segmento que va
dirigido

. J

Realiza cronograma de
cursos de acuerdo con lo
requerimientos

L de servicios turisticos

SR

Realiza convocatoria en
redes sociales a prestadores

dirigida a solicitantes,
interesados o prestadores

\ de servicios /

' N\
Inicia logistica de cursos: se
verifican espacios y
requerimientos

N l J
'd 7\
Toma asistencias en el
lugar sede para control
N J
4 N\
Verifican y monitorea
cursos en las diferentes
sedes
(N J

Realiza la conclusion y
clausura de los cursos de
capacitacion

Realiza ceremonia de
entrega de constancias.

( Final )
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4.DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO TURISTICO
4.1. Departamento de Planeacion y Evaluacion
4.1.1. Acompafnamiento para aspirantes a Pueblos Magicos.
Documentacion de Procedimientos Version:
- SECTURE Vers 1
i SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
ene-26
Nombre del Proceso: Acompaifiamiento para aspirantes a convertirse en Pueblo |Cdédigo
Magico PR-SECTURE-

DPDT-DPE-001

Unidad administrativa ejecutora:

Secretaria de Turismo

Direccion de Planeacion y Desarrollo Turistico

Objetivo:

Obtener, mantener y gestionar la permanencia a la categoria de Pueblos Magicos, ante la Secretaria de Turismo Federal, lo que|
permitira poder atraer a mas turistas/visitantes al estado de Tlaxcala.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la emision de lineamientos hasta la entrega de documentacion, es aplicable a Gobierno federal,
gobierno del estado, presidencias municipales, presidencias de comunidad y prestadores de servicios turisticos

Sustento Juridico:

Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, Articulo 14, fracciones XIII, IX y X del Reglamento Interior de la Secretarial
de Turismo, asi como los Lineamientos de Pueblos Mégicos

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficios de

convocatoria

2.- Solicitud

3.- Carpeta informativa de los
pueblos magicos

4.- Ficha técnica de los

pueblos magicos

5.- calendario de actividades

6.- capacitacion a pueblos magicos

7.-
8.-
9.-

Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la accién Tiempo de
ejecucion
Da a conocer los lineamientos y la
1 Secretaria de Turismo |[convocatoria ~ para  municipios y Oficio o correo electronico
del Gobierno Federal [localidades aspirantes a Pueblos| de convocatoria acusado de indeterminado
SECTUR Maigicos, mediante Oficio o correo| recibido
electrénico de
convocatoria
Recibe convocatoria y notifica a los
municipios de vocacion turistica sobre la| Convocatoria y lineamientos
publicaciéon e informa que se brindara| difundidos con municipios
2 Secretaria de Turismo |acompafiamiento en el proceso para los| de vocacion turistica indeterminado
del Estado municipios aspirantes.
SECTURE
IFormalizan su solicitud de apoyo a través|
de un oficio libre dirigido al titular de la
3 | Municipios aspirantes [SECTURE Oficio de solicitud acusado de indeterminado
recibido
Programa y convoca a una capacitacion
general para los municipios aspirantes | Convocatoria de a
Departamento de con base en los requisitos que la capacitacion difundida y
4 Planeacion y SECTUR Federal listas de asistencia 40 minutos
Evaluacion firmadas
Una vez capacitados a los aspirantes,
Departamento de establece un calendario de actividades y
5 Planeacion y entregables en apego a la convocatoria| Calendario de actividades 20 min
Evaluaciéon de la SECTUR
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IRealiza revisiones periddicas a la
carpeta informativa de acuerdo con al

6 |Departamento de calendario de actividades Propuesta revisada
Planeacion y (Los aspirantes cumplieron con los
Evaluacion requisitos, actividades y entregables?

No. Se notifica al municipio que no

7 | Departamento de cumple con los requisitos Oficio entregado
Planeacion y Ir al Final del Procedimiento
Evaluacion

8 | Departamento de Si. Se envia la carpeta a SECTUR federal| Oficio con sello de entregado
Planeacion y
Evaluacion

3 dias
Evalua y revisa la carpeta del solicitante
9 Secretaria de Turismo | ;Se identificaron observaciones? Carpeta revisada
del Gobierno Federal
SECTUR
No. Envia el departamento de Planeacion
Secretaria de Turismo |dichas observaciones, para  ser
10 | del Gobierno Federal |corregidas Observaciones enviadas
SECTUR Ir a actividad 4
Secretaria de Turismo |Si. Ejecuta el proceso interno y con ello
11 | del Gobierno Federal |estara en posibilidad de recibir el Oficio sellado con
SECTUR nombramiento en el tiempo establecido observaciones
por SECTUR
Secretaria de Turismo
12 | del Gobierno Federal [Informa al municipio correspondiente] Fecha de entrega definida indeterminado

SECTUR sobre la entrega de su nombramiento
como "Pueblo Magico"

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, julio 16 del 2026 Pagina 43

» Flujograma.

PR-SECTURE-DPDT-DPE-001
X' SECRETARIA DE TURISMO Fecha: Noviembre 2025
SECTURE Pagina: 01
Direcién de Planeacién y Desarrollo Turistico Versién: 01
Departamento de planeacion y evaluaciéon Clasificacién del Procedimiento:
Acompafiamiento para aspirantes a convertirse en Pueblo Magico Estratégicod Operati@® De apoyd)

Secretaria de Turismo del Gobierno Federal | Secretaria de Turismo ( Sectur Estatal)

Da a conocer los
lineamientos y la
convocatoria para
municipios y localidades
aspirantes a Pueblos
Magicos

Municipios Aspirantes Departamento de planeacion y evaluaciéon

Recibe convocatoria y
notifica a los municipios
de vocacion turistica
sobre la publicacion e
informa que se brindara
acompafamiento en el
proceso para los
municipios aspirantes.

Programay convoca a
una capacitacién general
para los municipios
aspirantes con base en
los requisitos que la
SECTUR Federal

Formalizan su solicitud de
apoyo a través de un
oficio libre dirigido al

titular de la SECTURE

Mediante Oficio o
correo electronico de
convocatoria

Una vez capacitados a
los aspirantes,
establece un calendario
de actividades y

e . entregables en apego a
¢Sbe |dent|_flcaro?n la convocatoria de la
observaciones? SECTUR

Realiza revisiones
periddicas a la carpeta
informativa de acuerdo

con al calendario de

actividades
Envia el departamento

de Planeacion dichas
observaciones, para ser
cofregidas

éLos aspirantes
cumplieron con
los requisitos,
actividadesy
entregables?

Ejecuta el proceso
interno y con ello estara
en posibilidad de recibir
el nombramiento en el
tiempo establecido por
SECTUR

Se notifica al municipio
que no cumple con los
requisitos

Se envia la carpeta a
SECTUR federal

Informa al municipio
correspondiente sobre la

entrega de su
nombramiento como
"Pueblo Magico"
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4. DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO TURISTICO
4.1. Departamento de Planeacion y Evaluacion

4.1.2. Programas de Financiamiento para el Sector Turistico.

2~ SECTURE Documentacién de Procedimientos Versién: —
ers.
SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
ene-26
Nombre del Proceso: Operacién de programa de financiamiento para sector turistico Cédigo
PR-SECTURE-DPDT-DPE-
002
Unidad administrativa resp bl I Unidad administrativa ejecutora:
Secretaria de Turismo | Direccion de Planeacién y Desarrollo Turistico
Objetivo:

Gestionar ante las instancias correspondientes el apoyo para el financiamiento al sector turistico, que le permita mejorar e implementar infraestructura para atraer a mas visitantes
y turistas al Estado.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la emision del programa de financiamiento hasta la entrega de documentacion, es aplicable a Gobierno federal, gobierno del estado, presidencias|
municipales, presidencias de comunidad y prestadores de servicios turisticos

Sustento Juridico:

[Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, articulo 13, fracciones XII, XV y XXIX del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo

Requisitos/Recursos/Req

1.- Control de seguimientos 4.- Informes 7.-
2.- Proyectos 5. 8-
3.- Formato de solicitud 6.- 9-
Paso Responsable Accién/Actividad RESULTADO DE LA ACCION Tiempo de ejecucion

lAcude a SECTURE para pedir informacion sobre| X » .
1 Solicitante financiamiento a proyectos Registro en bitdcora 10 minutos

|Atiende solicitud y canaliza con Departamento de

2 Recepcion SECTURE Plancacion y Evaluacion Solicitante canalizado 5 minutos
3 Departamento de Planeacion y  [Proporciona la informacion de los programas de| Regi bits 15 minutos
Evaluacion financiamiento existentes egistro en bitacora

Departamento de Planeacion y  [Canaliza a solicitante con el programa adecuado|
4 Evaluacion lespecificando los requisitos programa de requisitos 15 minutos

Llena formato correspondiente, con el que debera dirigirse|
5 Solicitante la la institucion financiera correspondiente formato llenado 20 minutos

Proporciona asesoria para el financiamiento
6 Institucion Financiera (El financiamiento el procedente? formato sellado de recibido Indeterminado

ISi. Ejecuta proceso interno para asignacion de dicho|
7 Institucion Financiera financiamiento. Oficio con sello de entregado 2 dias

No. Se le informa al solicitante para que pueda replantearla
8 Institucion Financiera Ir a la actividad 5 Oficio sellado con observaciones 1 dia

9 Institucién Financiera Notifica a SECTURE mediante oficio Oficio recibido 2 horas

Departamento de Planeacion y  |Al recibir la confirmacion se programa un seguimiento
10 Evaluacion trimestral, solicitando el avance del proyecto oficio sellado de recibido Indeterminado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO TURISTICO
4.1. Departamento de Planeacién y Evaluacion

4.1.3. Elaboracién de Proyecto de presupuesto de egresos, parte programatica.

- SECTURE Documentaciéon de Procedimientos Version:
- Vers 1
SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
ene-26
Nombre del Proceso: Elaboraciéon de proyecto de presupuesto de egresos y parte Codigo
programatica PR-SECTURE-
DPDT-DPE-003
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora:
Secretaria de Turismo Direccion de Planeacion y Desarrollo Turistico
Objetivo:

Establecer una planeacion estratégica anual la cual permitird que cada area, direccidon y departamento pueda cumplir las metas en
tiempo determinado, con el fin de lograr los objetivos de la Secretaria.
Alcance:

Este procedimiento abarca desde la definicidon de acciones hasta su formalizacion mediante el anteproyecto de egresos, en su
desarrollo interviene el Gobierno federal, gobierno del estado, direcciones de la SECTURE, presidencias municipales,
presidencias de comunidad y prestadores de servicios turisticos.

Sustento Juridico:

Este procedimiento estd sustentado en el Capitulo 5, articulo 15, fracciones Il y X del Reglamento Interior de la Secretaria de
Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Formatos del Programa 4.- Reporte de 7.-
Operativo Anual acuses 8.-
2.- Reporte de Avances 5.- 9.-
3.- Oficio de convocatoria 6.-
Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la Accion Tiempo de
ejecucion
Emite un oficio de convocatoria para
Departamento de realizar reuniones con las unidades
1 Planeacion y administrativas  que integran  a | Oficio para convocar a reunion 40 minutos
Desarrollo Turistico SECTURE, para revisar la propuesta de entregado
acciones a realizar el afio siguiente
2 Unidades Realizan un reporte de las actividades Reporte con actividades 2 horas
administrativas propuestas propuestas
convocadas para realizar
Departamento de Recibe reporte y revisa las propuestas de
3 Planeacion y las actividades a realizar reportes acusados de recibido indeterminado
Evaluacion
Departamento de Convoca y realiza reuniones de analisis y|
4 Planeacion y sistematizacion sobre las actividades a| Oficio para convocar a indeterminado
Evaluacion realizar. reunién acusado de
recibido
Departamento de Define las actividades por area y se
5 Planeacion y alinean con la parte sectorial turisticadel | Calendario de actividades indeterminado
Evaluaciéon Plan Estatal de definidas
Desarrollo 2021 — 2027.
Departamento de IDesarrolla propuesta de actividades porj
6 Planeacion y area al Secretario para su revision y| calendario de actividades indeterminado
Evaluacion autorizacion.
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7 Persona Titular de  [Verifica y autoriza las actividades a oficio con visto bueno 20 minutos
SECTURE realizar.
Elabora el anteproyecto de presupuesto
del siguiente aflo en su parte
8 | Departamento de programatica que incluye: indeterminado
Planeacion y Transformacion deseada, arbol del formatos llenados
Evaluacion problema y de objetivos, matriz de
expectativas 'y  fuerzas, matriz de
indicadores de resultados,
calendarizacion de metas, ficha del
proyecto y POA
Departamento de IPasa el anteproyecto del presupuesto para|
9 Planeaciéon y su evaluacion anteproyecto indeterminado
Evaluacion
Realiza la evaluacion del anteproyectos
10 Persona titula de del presupuesto Oficio con sello de entregado indeterminado
SECTURE (El anteproyecto debe ajustarse?.
No. Seenvia a Direccién de Presupuesto
11 | Departamento de de SEFIN, para liberacion de informacion indeterminado
Planeaciéon y y obtencion de clave de acceso al Sistema| Oficio con sello de entregado
Evaluacion de Informacion Integral Financiera.
12 | Departamento de Si. Se notifican las adecuaciones inmediato
Planeacion y necearias Ir ala accion 8. Oficio con sello de entregado
Evaluacion
Recibe el anteproyecto para emitir el
11 | Direccion de proceso de autorizaciéon y notifica a indeterminado
Presupuesto  |Departamento  de Planeacion  y| Oficio con sello de entregado
SEFIN Evaluacion.
12 | Departamento de Captura el anteproyecto en el Sistema indeterminado

Planeacion y
Evaluacion

Integral de Informaciéon Financiera
(SIIF) que opera la SPF.

formatos llenados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO TURISTICO
4.1. Departamento de Planeacion y Evaluacién
4.14. Gestion de senalética Turistica
A(X e s ECTU RE Documentacion de Procedimientos Versién:

- Vers 1

SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
oct-25

Nombre del Proceso: Gestién de Sefialética Turistica Cédigo

PR-SECTURE-DPDT-
DPE-004

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Secretaria de Turismo

Direccion de Planeacion y Desarrollo Turistico

Objetivo:

Orientar de manera adecuada a los turistas y/o visitantes de los diferentes atractivos turisticos con los que cuenta el Estado de forma clara, para que puedan
llegar a cada uno de ellos de manera concisa

Alcance:

[Este procedimientos abarca desde el diagnostico de necesidad hasta la instalacion de los sefialamientos, es aplicable a los atractivos turisticos que se
encuentren cerca de presidencias municipales, presidencias de comunidad y prestadores de servicios turisticos.

Sustento Juridico:

[Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, articulo 14, fracciones II, IV, VI y XIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficios 4.- 7.-
2.- Solicitudes 5.- 8.-
3.- Carpeta de proyectos de 6.- 9.-
sefialética turistica
Paso Responsable Accion/Actividad RESULTADO DE LA ACCION Tiempo de ejecucion

Departamento de Planeacion
y Evaluacion

Identifica una necesidad de sefialética en el estado.

calendario de actividades

indeterminado

2 | Departamento de Planeacion [Realiza un concentrado de las necesidades de| oficios sellados indeterminado
y Evaluacion seflalamientos identificadas
Junto con la Direccion de Operacion Turistica
3 | Departamento de Planeacion |define los atractivos turisticos y puntos a sefialar oficios indeterminado
y Evaluacién or region turistica
Departamento de Planeacion | Presenta al secretario de la SMyT la propuesta del
4 y Evaluacién programa general de sefializacion turistica oficio sellado de recibido 40 minutos
5 Secretaria de Movilidady  |Recibe y analiza la propuesta para su ejecucion 40 minutos
Transporte (Se otorgd visto bueno?
Secretaria de Movilidady  |Si. Informa la procedencia del proyecto mediante
6 Transporte oficio oficio sellado 1 dia
Ir a accién 8
No. cumple Informa y justifica el motivo por el cual
Secretaria de Movilidady  |no es procedente
7 Transporte Ir al fin de procedimiento oficio sellado 1 dia
8 | Departamento de Planeacion |{Una vez aprobado solicita al administrativo la oficio sellado 20 minutos
y Evaluacion suficiencia presupuestal
9 | Departamento Administrativo | Gestiona ante la Secretaria Finanzas la Suficiencia 30 minutos
Presupuestal para el programa. oficio sellado
[Notifica a SECTURE sobre la existencia de
10 Secretaria Finanzas suficiencia presupuestal oficio sellado 30 minutos

Departamento de Planeacion
y Evaluacion

[Ejecuta las acciones necearias para la ejecucion del

royecto

Implementacion de acciones terminada

indeterminado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO TURISTICO

4.2. Departamento de Sistemas de Informacion

4.2.1. Asesoria de Proyectos Turisticos y Ecoturisticos

Pagina 51

- SECTURE Documentacién de Procedimientos Versién:
dai Vers 1
SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
ene-26
Nombre del Proceso: Asesoria de proyectos turisticos y ecoturisticos Cédigo

PR-SECTURE-DPDT-
DPE-005

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Secretaria de Turismo

Direccion de Planeacion y Desarrollo Turistico

Objetivo:

|Atender a productores y emprendedores turisticos, con el proposito de orientarlos en el desarrollo de proyectos a fin de promover el turismo en el Estado.

Alcance:

[Este proceso abarca desde la recepcion de oficios de solicitud, hasta la emision de dictamen, es aplicable a productores agricolas con enfoque turistico,
restadores de servicios turisticos, presidencias municipales con algan atractivo natural, cultural, etc.

Sustento Juridico:

[Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, articulo 14, fracciones II, IV, VI y XIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

necesarias_para el desarrollo del proyecto.

Oficio de notificacion

1.- Oficios 4.- Evidencias 7.-
2.-Solicitud fotograficas 8.-
3.- Fichas Técnicas 5.- 9.-
6.-
Paso Responsable Accion/Actividad Resultado de la Accion Tiempo de ejecucion
Elabora y entrega oficio de solicitud de atencion
1 Solicitante en_Despacho de la Secretaria oficio sellado 30 minutos
Recibe y turna oficio de solicitud a la Direccion|
2 Titular de la Secretaria de Planeacion oficio sellado 40 minutos
Direccion de Planeacién y [Recibe oficio y comunica al solicitante la fecha de|
3 Desarrollo Turistico atencidn y la visita técnica al sitio de propuesta de oficio sellado indeterminado
proyecto.
Direccion de Planeacion y [Turna la informacion a Fonatur y empieza 4
4 Desarrollo Turistico trabajar en su desarrollo oficio sellado 40 minutos
Recibe solicitud e inicia con el desarrollo de los
5 |Fondo Nacional de Fomento | proyectos, al igual que visitas técnicas enviando oficio sellado 2 dias
al Turismo la informacion al departamento de sistemas de la
informacién
|Atiende al solicitante el dia acordado, realiza
Departamento de Sistemas  |visita técnica al sitio de propuesta de proyecto. indeterminado
6 de Informaciéon Asistencia fisica al sitio
.El proyecto cumple con los requerimientos?
Departamento de Sistemas Si. Continua con su desarrollo para ser presentado
7 de Informacién ante director de Planeacién. proyecto Indeterminado
No. cumple se informa al solicitante y se
Departamento de Sistemas entrega la documentacién y/o informacion
8 de Informacion previamente entregada regresando al oficio de notificaciéon Indeterminado
Ir a la actividad 1
Direccion de Planeacién y [Verifica que el proyecto cumpla con todas las|
9 Desarrollo Turistico caracteristicas necesarias y turna a Titular de la| oficio sellado 40 minutos
Secretaria
11 Titular de la Secretaria |Valida proyecto y envia a FONATUR para ser oficio sellado 1 dia
evaluado
Realiza evaluaciéon de proyectos para emitir
12 FONATUR dictamen. proyectos 4 dias
E1l dictamen es positivo?
Si. Notifica el resultado del dictamen a persona
13 FONATUR titular de SECTUR oficio de recibido 2 dias
14 FONATUR No. Informa por oficio que es el fin del proceso. oficio de recibido 2 dias
15 Titular de la Secretaria Notifica al solicitante y ejecuta las acciones 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO TURISTICO
4.2  Departamento de Sistemas de Informacion

4.2.2  Atencidn a Solicitudes de Transparencia

2\ E oR s i6n:
S E CT U R E Documentacion de Procedimientos ersinng o
: ers
SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
ene-26
Nombre del Proceso: Atencion a solicitudes de Transparencia Cédigo
PR-SECTURE-DPDT-DPE-006

Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora:

Secretaria de Turismo I Direccion de Planeacion y Desarrollo Turistico

Objetivo:

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tlaxcala y sus Municipios el propdsito radica en ejercer el derecho a
la informacion para que los ciudadanos conozcan lo que realiza cada una de las dependencias gubernamentales.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la recepcion de solicitudes de informacion hasta la emision de la respuesta, abarca a todas las unidades administrativas de la Secretaria.

Sustento Juridico:

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala
. Este procedimiento esta sustentado en el Capitulo 5, articulo 15, fraccion XVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Oficios 4.- 7.-

2.- Solicitud de informacion 5- 8.-

3.- Formatos de plataforma Nacional y Estatal 6.- 9.-

Paso Responsable Accion/Actividad RESULTADO DE LA ACCION Tiempo de ejecucién
Genera solicitud via correo electronico, fisica o por solicitud por correo electronico en
1 Solicitante medio de la plataforma nacional. plataforma indeterminado
2 Unidad de Transparenciade la |[Recibe notificaciéon de solicitudes de informacion Plataforma Nacional y Estatal Diario
Secretaria de Turismo IPlataforma Nacional de Transparencia.

Unidad de Transparenciade la [Analiza y canaliza la solicitud a la direccion o area que]
3 Secretaria de Turismo tenga la informacion solicitada. oficio sellado indeterminado

Recibe solicitud y retne la informacion necesaria para
4 Unidad administrativa su atencion, para revision de la Unidad de Transparencia informacion solicitada 2 dias
correspondiente

Revisa la informaciéon remitida por las unidades
5 Unidad de Transparencia de la |administrativas oficio sellado 40 minutos
Secretaria de Turismo (La informacion recibida es correcta?

NO. Solicita a la Unidad administrativa sea corregida la
6 Unidad de Transparencia de la |informacion. oficio sellado 20 minutos
Secretaria de Turismo Ir a la accion 4

ISi. Integra la informacion recabada por las diferentes

7 Unidad de Transparencia de la [dreas y genera en la plataforma la respuesta con la correo electronico de plataformas indeterminado
Secretaria de Turismo linformacion solicitada.
8 Solicitante IRecibe respuesta en menos de 20 dias habiles. correo electronico de plataformas 20 dias
Unidad de Transparencia de la [Registra recepcion de la solicitud en su formato interno| solicitud enviada por correo
9 Secretaria de Turismo Ipara llevar un control. 20 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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S.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO

5.1.1. Departamento Administrativo.

5.1.2. Solicitud de Movimientos al Padron.
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2 e s ECTU R E D, de Pr Version: S—
3 SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
Ene-26
Nombre del Proceso: Solicitud de Movimientos al Padrén Codigo
PR-SECTURE-DA-001
Unidad istrativa resp bl | Unidad ativa ej a:

Secretaria de Turismo

|

Departamento Administrativo

Objetivo:

Tramitar en tiempo y forma los registros de las altas, bajas y cambios al padron del personal que labora en la Secretaria de Turismo, para la elaboracion de los movimientos
correspondientes y mantener actualizado dicho padron.

Alcance:

Secretaria

Este procedimiento es abarca desde la deteccion de una vacante hasta, el movimiento al padron para contratacion, es aplicable a todas las unidades administrativas que integrana la

Sustento Juridico:

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme a las disposiciones en la Ley Laboral de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios vigente con
fundamento en el Titulo I Articulo 1, y capitulo VI, Articulo 15 Fraccion VIII asi del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

R

/Recursos/R

1 .\

1.- Formato de aviso de movimiento al
Padron de Personal

2.- Oficio

3.- Carpeta de aviso de movimiento al
Padron de Personal

4.-Expediente de Personal
5.- Captura de huellas, reloj checador
6.- Curso de Induccion

7-
8.-
9.-

Paso Resp bl Accion/Actividad RESULTADO DE LA ACCION Tiempo de ejecucié

Entrevista a candidato a ocupar la plaza vacante, analizando
el perfil y las necesidades del area y remite propuesta a
Departamento Administrativo con previa autorizacion de la

1 Unidad administrativa solicitante |persona titular y validaciéon organizacional de lal Candidato entrevistado 1 hora
Direccion de  Desarrollo
Organizacional.

2 Departamento Administrativo  |Requiere a la unidad administrativa solicitante la indice documental 1 Dia
documentacion necesaria para el movimiento de alta.
Requisita los formatos OMG-DO-RH-004 y OMG-DO-

Departamento Administrativo  |RH-008, aviso de movimiento al padrén y documentacion del| Formatos requisitados 25 minutos

candidato.
Integra  expediente y ejecuta las acciones

3 Departamento Administrativo  |correspondientes para el alta. Expediente de documentos 5 Dias
(El alta se realizara con nombramiento de honorarios?

4 Departamento Administrativo  |[NO. Se elabora formato de aviso de movimiento al |Formato Aviso de Movimiento al Padron, 40 Minutos
Padron de Personal y oficio. Oficio y Acuse de Recibido
Recaba firmas del Titular de la Secretaria, se anexa
expediente, para entregar a la Direccion de Recursos

5 Departamento Administrativo  |Humanos, con copia a la Direccion de Pensiones Civiles del Expediente de documentos 1 hora
Estado.
Ir a accion 9

6 Departamento Administrativo  |SI. Se elabora contrato individual de trabajo por tiempo Contrato y Oficio con Acuse de Recibido 1 Dia
determinado, recaba firma del empleado,
Elabora formato de aviso de movimiento al Padron de

7 Departamento Administrativo  |Personal, recaba firma desde la Secretaria de Turismo,| Elaboracion de formato de aviso al Padron 2 horas
anexa expediente y entrega.
Ir a accion 9

8 Departamento Administrativo  |Recaba documentaciéon y envia de Direccién dg Documentacion entregada 15 minutos
Recursos Humanos de OMG mediante oficio

9 Direccion de Recursos Humanos |Recibe oficio, formato de aviso de movimiento al Padron de Oficio y Acuse de Recibido 1 Dia

de OMG Personal, expediente, firma acuse y entrega.
10 Departamento Administrativo  [Recibe acuse y archiva para posterior consulta. Expediente /Archivo
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5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
5.1. Departamento Administrativo.

5.1.3. Control Administrativo de Personal

[ 2 SECTU RE D t: de Procedi Version:
; Vers 1
e SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
Enero-26
Nombre del Proceso: Control Administrativo de Personal Cédigo
MP-SECTURE-DA-002

Unidad rativa r Unidad administrativa ejecutora:

P

Secretaria de Turismo Departamento Administrativo

Objetivo:

Interpretar y aplicar las politicas, acciones, normas y reglamentos en lo que respecta a la Secretaria de Turismo, que permita mantener los sistemas de registro y control de asistencia,
so de servicios médicos y pago de nominas de los servidores publicos, asi como promover la capacitacion y actualizacion constante de los servidores publicos implementando

evaluaciones de desempeiio.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos adscritos a esta Secretaria de Turismo por conducto del Departamento Administrativo, abarcad desde la
verificacion de entrada y salida en horario laboral hasta la integracion de expedientes

Sustento Juridico:

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme a las disposiciones de la Ley Laboral de los Servidores Publicos de Estado y sus Municipios Articulo 48 Fraccion V,
Articulo 15 Fracciones XVII y XVIII asi del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Reporte de Incidencias 4.- Oficio y Acuse de Recibido. 7.-
2.- Formato de Justificacion de 5.- CFDI de Personal 8.-
Incidencias 6.- 9.-
3.- Elaboracion de Formato de Clave 51
Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la Accion Tiempo de ejecucion
1 Personal servidor publico Registra hora de entrada y salida en el reloj 1 Dia
adscrito a SECTURE checador. Entrada y salida registrada
Recopila informacion de entradas y salidas de
2 Departamento Administrativo  |personal del reloj checador quincenalmente Elaboracion de Reporte de Incidencias 1 Dia
Genera reportes emitidos por el reloj checador y
Departamento Administrativo  |entrega de forma individual al personal
3 Reportes de incidencias generados 1 Dia
Recibe reporte y analiza horas de entrada y salida
4 Personal servidor publico (Se identifican retardos menores, y/o en su caso falta?
adscrito a SECTURE Reporte de incidencias entregado 1 Dia
Si. Elabora formato de justificacion de incidencia,
5 Personal servidor publico adjuntando evidencia y entrega al Departamento
adscrito a SECTURE administrativo Formado de justificacion recibido 1 Dia
Recibe justificante, analiza y en caso de que Recepcion de Formato de Justificacion de
proceda, justifica el retardo y/o faltas del personal en la [Incidencias
6 Departamento Administrativo ~ |base de datos. 1 Dia
(El justificante recibido es valido?
Elabora informe con justificacion de incidencias,
7 Departamento Administrativo  |adjuntando evidencia y entrega al Departamento Elaboracion de Formato de Clave 51 1 Dia
administrativo
Elabora formato de descuento al personal, registra el
nombre del trabajador, su registro federal de
8 Departamento Administrativo  |contribuyentes, el motivo del descuento a aplicar y el Formato Clave 51 1 Dia
numero de dias a descontar
No. Firma registro de asistencias y entrega a
departamento
Personal servidor publico
9 adscrito a SECTURE 1 Dia
Elabora oficio de incidencias del personal y
10 Departamento Administrativo  |registros de asistencias firmados, recaba firmas de la Oficio de incidencias entregado 20 minutos
Secretaria de Turismo y entrega
Recibe oficio y formato de descuentos al personal, y
Direccion de Recursos aplica el descuento al personal en la quincena
11 Humanos de OMG correspondiente, posteriormente entrega lanomina de pago Aplicacion de descuentos 1 Dia
al personal habilitado de la Dependencia.
Recibe noémina de pago del personal, verifica el
12 Departamento Administrativo  |descuento correspondiente del empleado y entrega cheque 1 Dia
o comprobante de pago al mismo, previa Oficio y Acuse de Recibido
firma de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Pagina 58

» Flujograma.

Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, julio 16 del 2026

> SECTURE

SECRETARIA DE TURISMO

PR-SECTURE-DA-002

Fecha: Enero 2026

Pagina: 01

Departamento Administrativo Control
Administrativo de Personal

Version: 01

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégico  @perativo  De MBoyo

Personal servidor publico adscrito a SECTURE

Departamento Administrativo

Direccion de Recursos Humanos de OMG

Inicio

Registra hora de entraday salida
en el reloj checador.

Recibe reporte y analiza horas
de entrada y salida

¢ Se identifican
retardos menores,
y/o en sucaso
falta?

Elabora formato de justificacion
deincidencia, adjuntando

Recopila informacion de entradas
y salidas de personal del reloj

ite

/)

Genera reportes emitidos por el
reloj checador y entrega de

forma individual al personal

e

Recibe justificante, analizay en
casode que proceda, justifica el
retardo y/o faltas del personal

evidenciay entregaal
Departamento administrativo

0
Y

Firma registro de asistencias

yentregaa to

e

en la base de datos.

¢ Eljustificante
recibido es valido?

Elaborga) informe con

justificacion de
incidencias, adjuntando
evidencia y entrega al
Departamento administrativo

Elabora formato de descuento al
personal, registra el nombre del
trabajador, suregistro federal de
contribuyentes, el motivo del
descuento a aplicary el nimero
de dias a descontar

ﬁ‘ %\
Elabora oficio de incidencias del

personal yregistros de
asistencias firmados, recaba

INO

firmas de la Secretaria de
Turismo y entrega

e

Recibe nomina de pago del

personal, verifica el descuento
correspondiente del empleado y
entrega cheque o cc

de pago al mismo, previa firma
de recibido.

Recibe oficio y formato de
descuentos al personal, y
aplica el descuento al
personal en la quincena
correspondiente,

posteriormente entrega la
nomina de pago al personal
habilitado de la Dependencia.




Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, julio 16 del 2026

5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

5.1. Departamento Administrativo.

Pagina 59

5.14. Contratacion de personal.
3K s E CT U R E Documentacién de Procedimientos Versién:
Vers 1
S SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
Enero 2026
Nombre del Proceso: Contratacion de personal Cédigo
MP-SECTURE-DA-

003

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Secretaria de Turismo

Departamento Administrativo

Objetivo:

Cumplir con lo indicado en el articulo 42 de los lineamientos y politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas de mejora y
modernizacion, asi como austeridad del gasto publico de la gestion administrativa, publicada el 15 de febrero del 2022 en el periddico oficial
del estado.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos adscritos a esta Secretaria de Turismo.

Sustento Juridico:

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme a las disposiciones en la Ley de Servidores Publicos con fundamento capitulo I,
Articulo I, Articulo ITI, Articulo 15 Fraccion VIII asi del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Curriculum y Solicitud de
Empleo

2.- Formatos OMG-DO-RH-004
y OMG-DO- RH-008.

3.- Oficio con Acuse de Recibido

4.- Elaboracion de
Expediente

5.- Nomina

6.-

7.-
8.
9.-

Administrativo

alta al
candidato.

Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la Accion Tiempo de ejecucion
Analisis de Curriculum,
1 Departamento Identificar plaza vacante Solicitudes de Empleo y 1 Dia
Administrativo Entrevista
Requisita los formatos OMG-DO-RH-004 y|Aviso de Movimientos al Padron,
OMG- DO-RH-008, aviso de movimiento al|Formatos OMG-DO-RH-004 vy
2 Departamento padron y documentacion del candidato. OMG-DO-RH 008. 1 Dia
Administrativo
3 Departamento Verificacion del candidato con firmas de [Firma de Formatos 1 Dia
Administrativo los
formatos correspondientes.
4 Departamento Analisis de la viabilidad de la plaza. Analisis de Presupuesto 1 Dia
Administrativo
5 Departamento Se niega/autoriza la plaza, notificando a |Solicitud de Plaza, Oficio y 1 Dia
Administrativo la Acuse de
dependencia contratante . Recibido
Se recaba la documentacion correspondiente
6 Departamento del candidato. Elaboracion de Expediente 1 Dia
Administrativo
7 Direccion de Recursos  |Se envian los formatos y documentacion [Formatos OMG-DO-RH-004 y 1 Dia
Humanos de OMG del OMG-DO-
candidato a RH de la OMG. RH-008 y Acuse de Recibido.
8 Departamento Recibe y valida documentacion y némina de |Firma de Nomina 1 Dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Pagina 60

» Flujograma.

Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, julio 16 del 2026

SECRETARIA DE TURISMO

PR-SECTURE-DA-002

Fecha: Enero 2026

Pagina: 01

* > SECTURE

Departamento Administrativo
Contratacién de Personal

Version: 01

Clasificacion del

Estratégicol] Operatidl De

Unidad administrativa solicitante

Departamento Administrativo

Direccién de Recursos Humanos de OMG
L

Inicio

Identificar plaza
wvacante.

Requisita los formatos
OMG-DO-RH-004 y
OMG-DO-RH-008,

aviso de movimiento

al padrén y
documentacion del
candidato.

Requisita los formatos
OMG-DO-RH-004 v OMG-
DO-RH-008, aviso de
movimiento al padron y
documentacion del

Verificacion del
candidato con firmas de
los formatos
correspondientes.

v

Identificar plaza
vacante.

Recibe y valida
documentacidny
nominade alta al

candidato.

v

b

Se niega/autoriza la

plaza, notificando a la

dependencia
contratante.

Recibe acuse y
archiva para
posterior consulta.

Se niega/autoriza la
plaza, notificando a la
dependencia
contratante.

|

Final




Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, julio 16 del 2026 Pagina 61

5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
5.2. Jefe de Oficina Recursos Materiales.

5.2.1. Suministro de material a Unidades Administrativas

> SECTURE Documentacién de Procedimientos Version: —
ers

: SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
dic-25

Nombre del Proceso: Suministro de material a Unidades Administrativas Cédigo

MP-SECTURE-DA-003
Unidad administrativa resp bl | Unidad administrativa ej a:
Secretaria de Turismo I Departamento Administrativo
Objetivo:

Ofrecer a las direcciones y departamentos de manera eficaz y eficiente una solucion a sus necesidades en cuanto a los materiales, equipo y servicios que necesiten, para realizar las
funciones encomendadas.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la captura en la plataforma digital de la Direccion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios, el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios a inicio de cada afio , hasta la entrega de manera oficial de acuerdo a calendario. Este procedimiento es aplicable a todas las direcciones y areas de la Secretaria de Turismo.

Sustento Juridico:

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme al Articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala, y que al
propio tiempo se interrelaciona con el Articulo 139 del Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal Anual. Paralelo al criterio anterior, se debe considerar la
prevision de la Fraccion “I” del lineamiento “VII de la formalizacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios” de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios, Articulo 15 Fraccion IX, XI asi del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requeri

1.- Formato de Requisicion 4.- Entrega de Pedido 7-
2.- Oficio y Acuse de Recibido 5.- Formato de Entrega de Material 8.-
3.- Solicitudes 6.- sistema de inventarios de entradas y salidas 9.-
Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la Accion Tiempo de ejecucion
Unidad administrativa o o o
1 solicitante Envia solicitud al Departamento Administrativo Formato de solicitud entregado 1 Dia
Elabora formato de requisicion de bienes y suministro de
materiales e insumos y oficio de acuerdo al presupuesto
autorizado por la Secretaria de Finanzas, L |
2 Departamento Administrativo Formato de Requisicion 1 Dia
Captura de requisiciones de solicitud de adquisicion de
bienes, servicios y arrendamiento en la plataforma digital
http:/tlaxcala.reasiaa.com de acuerdo a calendario emitido o L |
3 Departamento Administrativo  |por la Direccion de  Adquisicién y Contratacién de Servicios.| ~ Solicitud de requisicion capturada 1Dia
Recaba firmas de Titular de la Secretaria, con previa validacion
4 Departamento Administrativo en sistema y de entrega previa firma en acuse de firma fisicaen  |Captura en Plataforma y Asignacion de Numero 1 Dia
DACS
Direccion de Adquisiciones y|Recibe formato de requisicion de bienes y suministro de
5 |Contratacién de Servicios de OMG |materiales e insumos para elaborar pedido a proveedor Oficio y Acuse de Recibido 60 Minutos
6 Departamento Administrativo Recibe confirmacion de pedido con datos para su Formato de Pedido, Anexo a Expediente. 60 Minutos
recepcion
Recibe materiales e insumos y registra en el sistema de
inventarios de entradas y salidas del érea de almacén, paral . o
7 Departamento Administrativo una posterior suministracion a las diferentes areas de la|Captura de Entrada de Bienes y Servicios 1 Dia
dependencia.
Suministra el material de acuerdo a lo autorizado, registra en|
9 Departamento Administrativo el sistema de inventarios de entradas y salidas del éarea de| . 30 Minutos
almacén y entrega previa firma Firma de Entrega de Material
de recibido en el formato.
10 Unidad administrativa Recibe materiales e insumos solicitados, y firma de Recepcion de materiales 1 hora
solicitante recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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recibido en el formato



http://tlaxcala.reasiaa.co/

Periodico Oficial No. 1 Extraordinario, julio 16 del 2026 Pagina 63

5.DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
5.2. Jefe de Oficina Recursos Materiales.

5.2.2 Solicitud de mantenimiento, preventivo y correctivo del parque vehicular.

Az A—q Version:
- SECTURE Documentacién de Procedimientos Vere1
SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
ene-26
- i . . . Codigo
Nombre del Proceso: Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo a parque vehicular
MP-SECTURE-DA-004
Unidad administrativa responsable: Unidad administrativa ejecutora:
Secretaria de Turismo Departamento Administrativo
Objetivo:

Ofrecer a las direcciones y departamentos que tengan asignados vehiculos, el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades para su buen uso y mejor|
desempefio de sus actividades, asi como propiciar la seguridad e integridad fisica de los usuarios.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la identificacion de una necesidad de mantenimiento hasta la verificacion de su adecuada ejecucion, es aplicable a todas las
unidades administrativas que tengan a su resguardo vehiculos oficiales

Sustento Juridico:

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme al Articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala, y que al
propio tiempo se interrelaciona con el Articulo 139, Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2019. Paralelo al criterio anterior, se
debe considerar la prevision de la Fraccion “I” del lineamiento “VII de la formalizacidn de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios” de los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios, Articulo 15 Fraccidn XllI asi del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Solicitud 4.- Archivo 7.-
2.- Orden de Servicio 5.- 8-
3.- Oficio, y Validacidn de Orden de Servicio |6.- 9-
Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la Accién Tiempo de ejecuciéon

Elabora solicitud de mantenimiento correctivo, o
Unidad administrativa reparacion de algin desperfecto de la unidad

solicitante vehicular, recaban firma del director del area y
entrega.

Recepcidn de Solicitudes 1Dia

Recibe requisicidn e inspecciona la unidad . . o,
Analisis de Presupuesto y Asignacion de

Recurso

2 | Departamento Administrativo |vehicular, verifica el desperfecto y/o la falla del 1Dia

vehiculo

L . |Elabora formato de requisicion y turna a Titular , . 3
3 Departamento Administrativo X q ¥ Elaboracion de Orden de Servicio 1Dia
para su firma

Una vez que el formato esta firmado se entrega
4 | Departamento Administrativo mediante oficio a la Direccion de Recursos|oficio de solicitud entregado 30 minutos
Materiales, Servicios Generales e Inmuebles

Direccion de Recursos . s . .
Recibe formato de requisicion analiza y asigna al

5 Materiales, Servicios L. i Acuse de Orden de Servicio 30 Minutos

taller de servicio autorizado.
Generales e Inmuebles

Acude al taller autorizado y entrega vehiculo para

6 | Departamento Administrativo || mantenimiento correspondiente. Traslado de Vehiculo 1Dia
Recibe vehiculo e informa fechay hora de entrega del

7 Taller asignado . v & Verificacion del Vehiculo 1Dia
mismo.

8 Departamento Administrativo [Recoge vehiculo en horario correspondiente Mantenimiento a Vehiculo Ejecutado 20 minutos

Recibe facturas, anexa fotografias de los autos, y/o
9 Departamento Administrativo [refacciones, registra en bitacora de mantenimiento,|Recepcidn de Facturas 10 minutos
recaba firma del Titular de |a Secretaria de Turismo.

11 | Departamento Administrativo [Recibe acuse y archiva para una posterior consulta. Archivo de carpeta de Vehiculos 1Dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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i SECRETARIA DE TURISMO Fecha: Enero 2026
* SECTURE e

Version: 01

Departamento Administrativa Clasificacion del Procedimiento:

Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo a parque vehicular
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Reciberequisicion &
ins pecdona |a unidad
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5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
5.2. Jefe de Oficina Recursos Materiales.
5.2.3. Distribucion y dotacion de gasolina.
S s ECTU R E Documentacion de Procedimientos Version:
7 Vers 1
e SECRETARIA DE TURISMO Fecha:
ene-26
Nombre del Proceso: Distribucion y dotacion de combustible Codigo
MP-SECTURE-DA-005

Unidad administrativa responsable:
Secretaria de Turismo

Unidad administrativa ejecutora:
Departamento Administrativo

Objetivo:
Dotar el combustible en tiempo y forma, a las diferentes unidades de transporte en resguardo de las direcciones y departamentos de la Secretaria
de Turismo, para llevar a cabo las acciones encomendadas de manera eficiente y eficaz.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la definicion del presupuesto disponible, hasta el resguardo de comprobantes de suministro de combustible,
es aplicable a todas las unidades administrativas que tengan vehiculos bajo resguardo

Sustento Juridico:
Este procedimiento se encuentra sustentado conforme al Articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Tlaxcala, y que al propio tiempo se interrelaciona con el Articulo 139, Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal
Anual. Paralelo al criterio anterior, se debe considerar la prevision de la Fracciéon “I” del lineamiento “VII de la formalizacion de las
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios” de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios, Articulo 15 asi del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-  Solicitud  de 4.- 7-
Combustible 5.- 8.-
2.-  Bitacora de 6.- 9.-
Combustible
3.- Acuse
Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la Accién Tiempo de ejecucién
Determina presupuesto disponible y establece
1 Departamento fechas de solicitud Periodos de solicitud definidos 1 Dia
Administrativo
Solicitan suministro y elaboran oficio y/o
2 Unidades tarjeta informativa especificando el Solicitud presentada 30 minutos
Administrativas recorrido a realizar.
Analiza solicitud, verificando distancia,
3 Departamento autonomia y litros necesarios Requerimientos identificados 30 minutos
Administrativo
4 Departamento Registra en bitacora de consumo de Registro en Bitacora de 1 Dia
Administrativo combustible y recaba firma del Combustible
responsable de la unidad.
5 Departamento Recibe Bitacoras firmada por responsable|Autorizacion para cargar 1 Dia
Administrativo y turna para firma a persona titular Combustible
6 Persona titular de Analiza solicitud para ser validada y
SECTURE notifica a
Departamento Administrativo
7 Departamento Notifica a Unidad Administrativa
Administrativo solicitante para realizar carga de gasolina
Acuden a cargar gasolina con el
8 Unidades proveedor Carga de Combustible 25 minutos
Administrativas autorizado, presentando la  comprobacion
correspondiente.
9 Departamento Recibe acuse, archiva para consulta y |Archivo de Acuse 1 Dia
Administrativo programa
dotacidn del mes siguiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECTURE
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Fecha: Enero 2026
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5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
5.2. Jefe de Oficina Recursos Materiales.
5.2.4. Administracién y Actualizacion de Inventarios
x Documentacion de Procedimientos LEELH

SECTURE Vers 1

SECRETARIA DE TURISMO echa; —

Codigo

Nombre del Proceso:

Administracion y actualizacion de inventarios

MP-SECTURE-DA-RF-006

Unidad administrativa responsable:

Unidad administrativa ejecutora:

Secretaria de Turismo

Departamento Administrativo

Objetivo:

Mantener el control de inventarios de altas y bajas de bienes muebles con el fin de cumplir las disposiciones establecidas por las instancias correspondientes.

Alcance:

Este procedimiento abarca desde la solicitud al inventario de bienes hasta la emision de comprobante de movimientos es aplicable a todas las personas servidoras
publicas con bienes muebles a su resguardo

Sustento Juridico:

Este procedimiento se encuentra sustentado conforme, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala, Articulo 15 Fraccion Xl asi del
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Formatos 4.- Actas de Entrega - Recepcion 7.-
2.- Informes de avances 5.- Carpetas 8-
3.- Oficios 6.- 9.
Paso Responsable Accién/Actividad Resultado de la Accion Tiempo de ejecucion

Unidad administrativa

Elabora solicitud para cambio o baja de un bien
mueble especificando caracteristicas, motivo y

1 . Solicitud de movimiento elaborada 1Dia
solicitante resguardante para entregarse en Departamento
Administrativo
Recibe requisicion y analiza para determinar la
2 | Departamento Administrativo procedencia del cambio o la baja. Oficio y Acuse de Recibido 1Dia
¢El movimiento es una baja?
Si. Elabora oficio donde se registran sus
caracteristicas dirigido a la Direccion de Recursos
3 Departamento Administrativo Materiales, Servicios y Adquisiciones de Oficialia Andlisis de solicitud 30 minutos
Mayor de Gobierno
o Registra en inventario y resguardo de la Secretaria
Direccion de Recursos d g‘l‘ . yress
4 Materiales, Servicios € furismo. Actualizacion de inventario 20 minutos
Generales e Inmuebles
Recibe comprobante de bien mueble para registro
5 | Departamento Administrativo |d€ Movimiento, respaldo y archivo correspondiente. | alizacion de Plataforma 1Dia
Ira accion 7
. [No. Notifica a la Unidad administrativa solicitante| . | .
6 | Departamento Administrativo . . . Ejecucion de movimiento .
que se ejecutara el cambio solicitado 30 minutos
... |Actualiza inventario ejecutando los cambios ) )
7 | Departamento Administrativo| . Inventario actualizado .
solicitados 20 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIII. Glosario y Términos

* Fam-Trip: Viajes de familiarizaciéon que se realizan con operadores turisticos
nacionales y/o internacionales.

=  Municipios con Vocacion Turistica: Municipios que cuentan con infraestructura
turistica (hoteles, restaurantes, bancos, cajeros automaticos, rutas de transporte

local y foraneo).

= Destino/Zona Turistica: El lugar visitado que es fundamental para la decision de

realizar el viaje

= Atlas Turistico: es el registro sistematico de caracter publico de todos los bienes,
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recursos naturales y culturales que puedan constituirse en atractivos turisticos
nacionales, sitios de interés y en general todas aquellas zonas y areas territoriales
de desarrollo Turistico.

= Registro Estatal de Turismo: instrumento de inscripciéon y consulta de los
servicios turisticos y sus prestadores, el cual busca integrar a los prestadores de
servicios turisticos, por medio de un catalogo que facilite su busqueda de estos
Servicios.

= Registro Nacional de Turismo (RNT): Mecanismo de identificacion y regulacion
de los prestadores de servicios turisticos, asi mismo, es un sistema de informacion
para el sector turistico.

=  Consejo Consultivo de Turismo: Organo colegiado interinstitucional y plural de
consulta asesoria y apoyo técnico de la Direccion de Turismo Municipal.
fomentar los programas municipales de turismo. estatal, municipal y de los
diversos sectores de la poblacion.

= Mice: Turismo de Reuniones, entran los Congresos y Convenciones.

= INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

= Atractivo Turistico: Lugar de interés que los turistas visitan, normalmente por su
valor cultural exhibido o inherente, su significancia histdrica, su belleza, ofrece
ocio, aventura y diversion.

= Marca Destino: Representa la vision Unica de una region - Es por ello que la
marca de un destino representa un factor clave para el desarrollo turistico de un

lugar especifico. Su objetivo principal es aportar valor a ese destino, tanto desde
el punto de vista de la demanda (turistas) como de la oferta.

* % % x %
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