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MCB-760504-816
2021-2024 /
PRESENTACION
e L alizacion del presente Manual de Organizacion toma en cuenta factores que son NTAMIENTO
PN MUNICI il
inantes y orientan las actividades que desarrolla la Administracion Municipal del ’

no de Coyuca de Benitez, con el objetivo de facilitar y solucionar las necesidades de la
nia.

-
s El pfétsente Manual de Organizacion permite alcanzar objetivos y presentar una vision de v
’ conjunto de la Administracion, precisa las funciones encomendadas a cada Area Administrativa
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones, coadyuva a la

ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y proporciona la uniformidad en el
TRIGIOAL Py 1-if'ir-\!~t1r[éba»jo; y con ello se guia el desempefio de los servidores publicos en un marco de orden en la
realizacion de las actividades cotidianas. A

-~ “BI'Mahual de Organizacién contiene la estructura orgdnica, objetivos, funciones y la base legal 2021-20

A\ GEgaélherma la actuacion de las dreas administrativas; explica la jerarquia, los grados de autoridad
\ 'yﬁ‘esponsabilidad, asi como sus funciones y actividades.

e

. GO CENTD
Se ha disefado el presente Manual de Organizacion a fin de cumplir con la consecucién de los HuCon
objetivos y fines institucionales trazados en el Plan de Gobierno Municipal 2021-2024 y las leyes

relativas.
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: b3 eficiente y eficaz ejecucién del trabajo. E N

500;"ﬂi'reccién de Planeacion; en él se plasmaron los consensos en torno a las funciones de dichos

GUERRERQO T -
MCB-760504-816
2021-2024

INTRODUCCION \\\

. La division territorial, politica y administrativa que establece la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, para el régimen interior de los Estados, es el Municipio Libre. El
Municipio es el orden de gobierno responsable de la prestacion de los servicios publicos, asi como
de la promocion del crecimiento econdmico y del desarrollo social.

L3 conformacion administrativa del Municipio, recae en el Ayuntamiento y en el Presidente
unicipal la responsabilidad de coordinar los esfuerzos de las dependencias y entidades que
tegran la Administracion Publica Municipal para dotar de estos servicios a las personas que

viven o transitan por el territorio municipal, atendiendo las peticiones y necesidades de la

sociedad civil de manera oportuna.

Derivado de ello, la oficina del titular del Ejecutivo Municipal requiere para su operacion de un
manejo claro, transparente y apegado a la legalidad y en consecuencia de un documento r
denominado Manual de Organizacién donde se establezcan las areas que la componen, sus
objetivos, asi como sus funciones y atribuciones.

El Manual de Organizacidn es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
‘informacion sobre la organizacion de una institucion, que se considera necesaria para realizar una RE

~‘baactualizacion del Manual de Organizacion Municipal fue una tarea de todos los funcionarios

Z GRO

Fgue laboran en el H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, trabajos que fueron coordinados,por'la ' =« wr,

9

servidores publicos con el fin de facilitar y optimizar sus actividades, evitando con esto la o'
duplicidad de tareas, y asi alcanzar los objetivos y metas establecidas por el Gobierno Municipal ‘P

en lo general y por cada dependencia y/o entidad en lo particular. “"‘{?f,";{j,’fﬁ;}{/:;;g;mm
i g o R SRO
 REGIDOPRNDE
Por ser un documento de consulta frecuente, este Manual debera actualizarse constantemthé‘;;‘}:‘féﬁ RA
- A
incluyendo aquellos casos en donde exista algiin cambio organico funcional al interior del ‘V‘Cgifp)%{awe

Ayuntamiento.
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GUERRERO 2021 - 2024
MCB-760504-816

H ‘ 2021-2024

OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

A

Y/

[El presente Manual, contribuye al desarrollo y mejoramiento del Municipio de Coyuca de Benitez
y de su poblacidn a través del desempefio adecuado de la gestion administrativa y la prestacion
de servicios publicos municipales con eficiencia y eficacia, por medio de la vigilancia del buen
funcionamiento de toda la Administracién Publica Municipal, dirigiendo, coordinando y

trolando la operacion encomendada a cada area administrativa que integra la estructura
orgénica del Municipio, con el objeto de propiciar una mejor calidad de vida para sus trabajadores
apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Este documento favorece la operacién del Gobierno Municipal, a efecto de que el personal que
labora en las diferentes areas que lo conforman, tengan las bases y elementos para desempefiar
eficazmente sus funciones y facilitar el logro de mejores resultados.

"' Debido a la dindmica de la Administracién Municipal y la necesaria mejora continua operacional, ALY

£

tiempo y forma con la encomienda institucional.

rokd COYUCA
ol [ EZ GRO

A GENERAL s B
lSéEpresume que la administracion municipal moderna, hoy dia requiere de mayor precisié'ﬂr'ii‘géb're‘ ! : ‘*:A‘rf::.‘k;'uN,-.'

su naturaleza y rumbo, con un sentido claro sobre las expectativas de gestion para el inmediato, - :

corto y de largo plazo. De ello en este documento rector, han quedado plasmados tres premisas %, - ..

fundamentales que dan cuenta de la preocupacion del presidente municipal y sus colaboragores, " -";:'luvuc

de darle sentido a sus esfuerzos por ser un Ayuntamiento en constante innovacion y ‘Eéélfélél' o

transformacion. EULM;;“'[_:?![‘::\EM

MCB760504816
2021-2024
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MISION
Jb:

Posicionar competltlvaraemtg?ﬁwumcnplo de Coyuca de Benitez como un destino turisticesi - 2

promoviendo su dive al, gastronomica e historica a nivel Estatal, Nacional e

internacional. Ofrecie égristas y prestadores de servicios un servicio de calidad, con el

—

intégrandolo como un destino atractivo y seguro, con servicios de calidad, que tiendan a
consolidar la promocion e impulso turistico contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida
de los habitantes.

MUN.‘I.

“En este Gobierno creemos y fomentamos: la honestidad, el compromiso con la ciudadania, la
responsabllldad de cumplir lo que se promete, la colaboracion, la tolerancia, la puntualidad, el

/ respeto alos ciudadanos y los trabajadores, el trabajo en equipo y |a lealtad entre su gente”. haL
U - F
: £t
} JUV
TRATO JUSTO Y EQUITATIVO. El servidor publico del Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, debe M AYORHARRS
- - . 5 H AENTO
tratar a toda persona que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, conel . MUNICIPAL© ONSTITUCTO
. . - - . e ,ud“" lfl'
mismo esmero, respeto y dedicacion, ofreciendo en la medida de las posibilidades una respuesta Ly e Y o
oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son lo mds importante. i
MUNICIH UG
DI%Eti['fEJ)I ”Iztucg =
. Biasits . P GIDo
RESPETO. El servidor publico del Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, debe en todo momentoy ,,&Lugf} DE
A ' por encima de cualquier condicién socioeconémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto BIEL\JL':&EBSE\(]%&%%AL
-~ ;f<hacia sus compafieros de la administracion y la ciudadania, aceptando y comprendiendo la 2p21-2024
Z ‘r'i;ecesidad, la razon que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio determinado.
L k R
\1 5 M e HTUCIONAL
yb DE COYLCA .
’['_-?;(-;5 I JEZ G RO : '71
CREARIA GENERAL AR
M )OAPH‘ X 2
24 MUNICHIC O COYUGA
L G N EZ GRO
REGIDORA.DE
EBUCACION TURA
Y DEP
HONESTIDAD. El servidor publico del Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, debe ser siempre MCB 76040
honesto como principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue :
' encomendado, buscando en todo momento comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad :
RE enlo qu? se refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio. i SR A
I
FO pag. 7
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DEL
MUNICIPIO DE
COYUCA DE
EFICIENCIAY OPORTUNIDABNIBERervidores plblicos al servicio del municipio de Coyuca de

, G . . ;
Benitez, deben entendemg_g sidades de nuestra poblacién se tornan cada vez mas

urgentes, por lo que es irtlispegsable que la capacidad de respuesta de esta administracion
municipal se refleje con seriedad, prontitud y eficiencia en dar respuesta positiva a las demandas

de la poblacion.

SUBSIDIARIEDAD. El servidor publico del Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, debe fijar como
‘pla | que motive su encomienda que el resultado global sea orientado al logro del bien

un ambiente holistico.

VALORES INSTITUCIONALES

Los principios y valores institucionales que los servidores publicos deberan cumplir y tener
presentesen el desempenio de sus funciones, empleos, cargos y comisiones

.Jt,;."
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H. AYUNTAMIENTO

MUNICWPIO DE

COYUCaA

BENITEZ,
GUERRERO
MCB-760504-815 r\

2021-
. Constituc%n agﬁt‘fca de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 115. Ley Orgénica de la
. Administracion Publica Federal.

* Leyde Planeacion. Art. 27, 33y 34,

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Administracion Publica Gubernamental, Art.
=) 1ly2.

*  Cddigo de Etica de la Administracién Pablica Federal.
MUN.'!TIﬁ“ i

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Art. 16, 26, 27,
/,/ 28y 32. Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Art. 7 y 8.
* (Constitucion Politica del Estado de Guerrero, Art. 93, Fraccion Il. s
JUVE

* Ley Numero 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberano de Guerrero. i

H AYUNTAMIENT
MUNICIPAL CONSTITLC
* Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Guerrero.

LS
MUNICIPIO UF G

i i AT DE BENITEZ G
* Ley 374 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guerrero, Art. REGIDORA

13. SALUD Y
BIENESTAR SO¢!
MCB760504516

2021-2024
* Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, Art. 61, fraccion Ill, XXV y XXVI.
VUNICHRERLDE COYUCA o ) H AYUNTASEN T
Lot PR EY OO e Bando de Policia y Gobierno. MUNICIAL G 110 oy
SECRIZTARIA GENERAL e i i
MCRR605P4216
201-2(¢24 ..
| jd
*
MU -n-:l-«’
B Sovuca
EL‘EEG,DO DE
CACION
3 Y DEFE | URA
3 -] MCE7609 4816
il | 2021-2004°©
e ‘
-:;l y/
Y3 /L’ Gl .
Y C B
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M. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL C( TITUCIONAL

Mantener contacto sobre los avances y, desarrollo de
proyectos y programas implementados por la Secretaria
de Turismo

INTERACCIONES EXTERNAS

Dependencias de la Administracién publica
Federal, Regional Estatal y Municipal.
Camaras Empresariales Y Organizaciones

FONATUR publico en General

Prestadores de Servicios turisticos, SECTUR,

MU

Coadyuvar y fomentar en el desarrollo turistico del
Municipio. Implementacion y desarrollo de los proyectos
y programas que imparte la Secretaria de Turismo.
Mantener vinculos con el sector turistico a nivel nacional,
regional, estatal e internacional. Promover la firma de
convenios de Participacion Turistica

Juv!

M

MUNICIPIO DE En : 57 i
COYUCA DE 7605
BENITEZ, « 202
GUERRERQO
MCB-7680504-81& (\\
T EUNCION: 2021-2024 Secretaria de Turismo k
=/ Titular de la secretaria de Turismo Municipal
ESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Oficina de la o el Secretario.
Presidente Municipal
RREPORTA A:
C Subsecretarios, Asistente de la secretaria, Coordinadores,
ERVISA A: Auxiliares Administrativos.
INTERACCIONES INTERNAS
Todas las areas de la SECTUR AYUNTA iTO
f MUNICIFAL M

H AYUNTAMIENT(
NICIPAL CONSTITUC)

bt
LW 1y t

JNICIPIO) lh \,()Yl;
DE BENITEZ (31RO

REGIDORA DE
SALUD Y

BIENESTAR SOCIAL
MCB7605046i6

Participar en proyectos y eventos relacionados con el e
turismo .
‘{ﬂ || HEINTY
= mumc,n AN bt
}?RAL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO :
\..7'7-‘.l
¥
O GE COYUCA

Formular y conducir la politica de desarrollo de la actividad turistica del municipio, impulsar los atractivosbug
turisticos que tiene el municipio de Coyuca de Benitez.

1Y)

P

pag. 10
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MUNI-CIPAL CONSTITUC'ONAL

AU =r.'r{ 0 DE COYUCA
MUNFETP BENITEZ, GRO.
Promover en coormwwés entidades federativas y estatales las zonas de desarrollo tur|st|co

)R DE

o

municipal. Fomentardhpaﬁhover la actividad turistica en el municipio Evaluar los avances de los Zep &Sﬁf’{.tg

y proyectos que im cretaria. -B740604516
202142024

Estimular la colaboraéiéni@aire el gobierno y empresarios, con enfoque sectorial turistico, mediante

. | comunicacion ablm
. W\ /| Promovery facilitariasipversiones turisticas

ndir al presidente un informe mensual de sus actividades, Contribuir en la actualizacion de los manuales \\
e organizacin, procedimientos, programa operativo anual, Administrar el uso de los recursos materiales
humanos de la instancia, para el buen funcionamiento de la misma.
'Elaborar en el periodo indicado el programa operativo anual.
Responder por la aplicacién de métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
pulsar las acciones para promover y difundir los atractivos turisticos, para lograr el desarrollo turistico
en el municipio.

H ARUT

MUk

NIC

Elaborar y proponer al presidente municipal los proyectos o programas en materia turistica que
contribuyan al desarrollo y crecimiento econdmico del municipio.

Disefiar, coordinar, dirigir y supervisar actividades turisticas en un marco de sustentabilidad.

Servir de érgano de consulta y asesoria en materia de servicios turisticos o en la ejecucién de proyectos
relacionados con la materia.

Coordinar actividades con sectores publicos y privados para el fomento del turismo social en el municipio.
Procurar la proteccion y conservacion del entorno natural y cultural de las zonas de desarrollo turistico en
el municipio.

Procurar en coordinacion con la Secretaria de Seguridad Publica la integridad fisica de los visitantes .
mediante programas de informacidn ciudadana, prevencion del delito y nimeros de emergencia en caso
de accidentes.

Formular, difundir y proporcionar informacion y orientacion a los turistas, segtin se requiera, asi como,
instalar, coordinar y operar médulos de informacion en puntos estratégicos del municipio.

Impulsar la creaciéon de nuevos atractivos turisticos con la finalidad de diversificar la oferta. 1
Coordinar actividades con sectores publicos y privados para el fomento del turismo social en el municipiofSl AvunTtamienTo
Gestionar el apoyo técnico y financiero ante organismos nacionales e internacionales, para fines de i ((.’N, RGN
capacitacion, educacion y otorgamiento de becas ademas intercambio académico profesional. (PR

Sobre funciones que asigne el jefe Inmediato.

Representar al Municipio en los eventos de promocidn turistica dentro y fuera del pais.

DE BENITF 7 (37370
REGIDORA CE
2 , T
PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO el SN
MCEfj?tﬁn‘Jh-.)-.dla
2021-2024

Licenciatura en Turismo, Administracion de Empresas, "I
administracion Publica, o afines Administrativa como St
cualquier otra relacionada con el e '
NIVEL ACADEMICO cumplimiento de las funciones de la secretaria. oy
o Minimo 1 afios en la Administracién Ptbica Municiplliiicii’ G ,”,‘,‘FL“ULA
P2 estatal, federal, organismo internacional 6 en algin  REG e
& EXPERIENCIA: puesto similar ERUCAGIO
Tener conocimiento en disefio de politicas programas dEC;%_J"' 50
v CONOCIMIENTOS: Gobierno en materia turistica, en administracién publica,
' pag. 11
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M UN |ClpAr en relaciones interpersonales y liderazgo )
H. AYU'S’;EIEMO Liderazgo, Orientacién a resultados, analisis y solucidn de \
MUNICIPIO DE problemas, toma de decisiones, planeacion y
COYUCA DE administracion, delegacion, supervisién, organizacion y
Gg%z‘;go control, conciliador, directiva, facilidad de palabras, ;
CEN IS MCB-760504-816 manejo de medios, negociacidn, visidn estratégica, \
COMPETENCIAS:  2021-2024 orientacién al servicio
- \
DESCRIPCION DE PUESTOS (\
.
EuNCION: Asistente de Turismo
; Asistente de Turismo
ESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Oficina de la o el secretario
REPORTA A: Secretario(a)
SUPERVISA A: Coordinadores, Auxiliares
worH

INTERACCIONES INTERNAS

Todas las areas de la Secretaria de Turismo Entregar correspondencia, seguimiento de

Correspondencia y, asuntos relacionados con las areas de

la Secretaria, Notificacion de reuniones de trabajo. E
JON

H AYUNTAMIENTO
INTERACCIONES EXTERNAS MUNICIPAI STITUCIO

Notificar reuniones o citas de la secretaria
Seguimiento a las encomiendas por la Titular

Dependencias Federales, Estatales y
v Municipales. Secretaria y Camaras
“| Empresariales, Asociaciones y Publico en

General.

BIENESTAR SOCIAL
MCB760504816

P 2021-2024
co ;}JCA DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 2
GR H
YU \Jr 11
R A A1 1Cli ? NTO
r:*_!;:‘\r._!_ v U;; g ONS it Soimin,
Realizar todas las actividades de un secretario particular y las demds 'que encomiende la secretaria de N
turismo. MUNIC i 5=
"L?F HJ RA L L.
WL N. CL_I% TURA

7
Informar al(a) secretario(a) respecto al desarrollo de sus actividades, proponiendo las medidas necesarias  “'*'“{,
para el mejoramiento del servicio.

(6}
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2021 -

Qrganizar y controlar | s St &¥ecretaria de turismo.
Atender'y coordinar las,Ci{dagy Eﬂhnes de la secretaria, asi como su agenda de actividades, de eventos
civicos, culturales, y deporti@@Lque realiza el H. Ayuntamiento a través de las diferentes areas

Realizar las llamadas qu%‘g%gﬁtular de la Secretaria de Turismo.
Analizar, canalizar y resgumEgérda correspondencia personal de la secretaria y entregar a todas las dreas de
la Secretaria de Turisnﬁé%ﬂ(&ntacién respectiva a las actividades de esta secretaria. \
Cahalizar los asuntos plaptedc %“‘Eﬂﬁ la secretaria de Turismo. y Atender quejas y sugerencias que se dirijan :
altitular.

ecibir'y turnar la informacién que proceda a cualquier rea de la Secretaria
Elaborar oficios, memorandums, circulares Encargado de entregar las circulares, J
Encargado de entregar las invitaciones y entregar las tarjetas informativas, y demds documentos de la
-{ Secretaria de Turismo. Atencién al Plblico en general que acude a esta oficina, por diversas cuestiones;

‘tanalizandolos con las dreas correspondientes que conforman la secretaria como lo son: Subsecretaria de

Dperaciones, Direccidn de Captec, Enlace Pol. Tur. Subsecretaria de Infraestructura
T WL \w

Y

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

7 HA
; NIC T+
5 Nivel minimo de preparatoria o carrera técnica, o

cualquier otra
relacionada con el cumplimiento de las funciones de la

NIVEL ACADEMICO secretaria. sl
Minimo 1 afios en la Administraciéon Pdbica Municipal é en |
EXPERIENCIA: algun puesto similar

Tener conocimiento en manejo de archivos, secretariado,”’"{""

organizacion, H AYUNTAMIEN

programas de Gobierno en materia turistica, en MUNICIPAL CONSTITUC
administracion publica,
CONOCIMIENTOS: en relaciones interpersonales y liderazgo.
. Relaciones interpersonales, liderazgo, innovacion y
.{ COMPETENCIAS: comunicacion yaciPio o
DESCRIPCION DE PUESTOS REGsR?ﬁ :
BIENESTAR 5(1Ci1A
MCB760504316
2021-2024
LEUNCION: Asesor
IERAL Asesor M E A
PUESTO: ’ N
AREA DE ADSCRIPCION: Oficina de la o el secretario
REPORTA A: Secretario(a) L
MUNICi et
SUPERVISA A: Subsecretarios, Coordinadores, Auxiliares UGG I Covinea
REGIRA 2RO
LDUC;‘TZ_T;“T!;{ DE
Y DEFQ RA

CB760E
2057 90

INTERACCIONES INTERNAS

i / pag. 13
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Todas las dreas de la secretatibd2EOEM 0

L"”f NI EJPAL Promover y difundir los atractivos turisticos del M:mrici;_);i‘o:

MUNICIPIO DE s
COYUCADE N
BENITEZ, g
GUERRERQ

MCB-760504-816 |\ TERACCIONES EXTERNAS

Las djversas dreas de la secretaria de la
Turismo

Asesorar y coordinar actividades relacionadas con la
secretaria de turismo, para analizar y emitir opiniones
respecto a las actividades.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

El titulaf de este puesto es responsable promover y difundir los atractivos turisticos del municipio, disefiar
y coordinar diversas actividades de la secretaria de turismos.

Impulsar las acciones para promover y difundir los atractivos turisticos, para lograr el desarrollo turistico
integral en el municipio.

Disefiar, coordinar, dirigir y supervisar actividades turisticas en un marco de sustentabilidad. ‘ UGy
Proponer al Titular de la Secretaria, las estrategias y lineamientos, para informar a la opinidn publica sobre :
las actividades que lleve a cabo la Secretaria, asi como de los que realice o en los que participe la Secretaria
y sus érganos administrativos.

Proponer al Titular de la Secretaria, las estrategias y lineamientos, para informar a la opinidn publica sobre | 1 avunTAMIENTC

Mg

qu

y.-
|‘."

INICIPAL fl\‘wilTi'f I
las actividades que lleve a cabo la Secretaria, asi como de los que realice o en los que participe la Secretq‘riML st Lot

y sus drganos administrativos.

Participar con la secretaria en la elaboracion de reportes, informes, notas informativas, planes, programas

{operativos, comparativos, proyecciones, asesorar a la secretaria con respecto a temas de turismo, y las :

demads que le asigne la secretaria. M ’r';‘r"ﬁ,‘;',i,’”lf&
REGIDOR

SALUDY
BIENESTAR SOCIAL
PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO T

3 WUICA
NITEZ GRO

h AEMELR HAYUSIT AR e
A GEN AU CGIS 1T i an
‘,\ o X P ' et 'IH'-‘\

024 Licenciatura en Turismo, Administracion de Empresas,
NIVEL ACADEMICO Administracion Publica, Disefio gréfico, o cualquier otra I

relacionada con el cumplimiento de Ias funciones de la 2y

. MmN i
secretaria iy 4 ,‘j,‘,'(< Oruca
L_[\RELADORQ DE
BHACION ¢

Minimo 1 afios en la Administracién Plbica Municipal 6 en |y ()¢ ,)U@;UW‘

EXPERIENCIA: alguin puesto similar MpAL

5

CONOCIMIENTOS: Tener conocimiento en disefio de politicas programas de

. pag. 14
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CIA
MUNICIPAL
AYUNTAMIENTO

Gobierno en materia turistica, en administracion publica,-
en relaciones interpersonales y liderazgo

DEL
MUNICIPIO DE

COMPETENCIAS:

Negociacion, Innovacion, Comunicacion, liderazgo

COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERO

MCB-760504-86
p 2021-2024

DESCRIPCION DE PUESTOS

F‘JNCION:

Subsecretaria promaocion Turismo

@STO:

Subsecretaria promocién Turismo

\ABA‘\ DE ADSCRIPCION:

Oficina de la o el secretario

"i%ORTA A: Secretario(a)
- Asistente de la secretaria, Asesor, Coordinadores,
SUPERVISA A: Auxiliares Administrativos. o _
MUNI(,-,‘ MiE N
INTERACCIONES INTERNAS ¢
IN ¢

El secretario de Turismo del Municipio

Los Titulares de las Direcciones Generales,
Direcciones, Departamentos, y demas areas
administrativas

El personal subordinado

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades ;
Solicitar y proporcionar informacion y coordinar
actividades

Trasmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades

D

Rl

H AYL Jr\m\rmtwro

UNICTPAL

U™

INTERACCIONES EXTERNAS

La Secretaria de Turismo Federal El Consejo de

<\, Pramocion Turistica de México.
SHids prestadores de servicios turisticos

‘Las cdmaras de comercio, asociaciones

-] de hoteles, restaurantes y servicios turisticos.

Las diferentes areas de la Administracion

Promover la firma de convenios de Participacion Turistica
Conjunta

Coordinar la publicidad de destinos turisticos

Orientar y participar en proyectos especificos de los
municipios de desarrollo turistico

28]

Preparar la participacidn del Municipio en los eventgﬁﬂ,‘,ﬁ“' VLI

nacionales e internacionales Apoyar a participar en forma
conjunta en proyectos turisticos

CIPAL CONSTITUCION

wlin s .

1ICIFIO |_)|$(- ‘h\ ]
EBENITEZ GR
REGIDORA DE
SALUD Y
ENESTAR SOCIA
MCB7650504816 g
2021-2024

Publica Estatal Contribuir en las acciones realizadas por la Secretariade 4. "
Turismo. Participar en proyectos y eventos relacionados | *.. 3
Vi i
con el turismo DE T3 1 i Oxuca
R;mwr A DE
U ,: :)rf(;):_“(‘ A
- & ¥ | = MCE?UD"U"JB
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 20212054
[ pag. 15 e
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gy E}L’Sdad en expresion oral, planteamiento de objetivos a corto y mediano plazo, negociacién, trabajo

- | diferentes segmentos del mercado al Municipio. d

(B]3

HT E

El titular de este puest@edkEsponsable de disefiar y ejecutar las politicas y estrategias de desarrollo y

promocion turfsticam ?@;u rales, con el fin de consolidar los productos y servicios turisticos del
Estado, 2021-2024

vacacionar durante todo el afio. encargado de disefiar, e Implementar en coordinacidn con las
| Dependencias Administrativas correspondientes, las campafias de difusion necesaria, a fin de que el

" bMunicipio sea elegido como sede temporal o definitiva de congresos y convenciones, nacionales e
Hirfteacionales.

fO presion.
Atender, cuando sea requerido, las solicitudes de apoyo para realizar eventos, congresos y convenciones
venél Municipio
{ @]

|\ Planear y organizar, previo acuerdo de su superior jerarquico, Congresos y Convenciones, con el fin de
incrementar la afluencia del turismo en el Municipio

Coordinarse’con las demas Unidades Administrativas y la instancia correspondiente, a fin de realizar
campafias de difusidn de los programas y proyectos en materia de turismo de congresos y convenciones

del Municipio. au

Disefar, ejecutar y evaluar el programa y campafa de difusion de la marca turistica y demas analogas delhyy
Municipio.

Ejecutar las acciones orientadas a la mejora de la atencion turistica en el Municipio mediante la
capacitacion al personal de contacto directo e indirecto con el turista, asi como prestadores del servicio
\|-publico o privado.

Generar las estrategias necesarias para informar sobre los productos turisticos, con el objeto de atraer los

2

C AR s . i |
Posicionar al Estado como un destino atractivo, seguro y accesible que ofrece buenas alternativas para

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. M

Disefar, ejecutar y evaluar los planes y campafias de difusion con el fin de promover el desarrollo turistico

DE BENITEZ

H AYUNTAMIENTO
MCIPAL CONSTITUCIC

NICIPIO D
REGIDOR

SALUD Y

IENESTAR SOCIAL

MCB760504816
2021-2024

OYWCA

O
ERAL : .
PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

Licenciatura en areas econdmico administrativas o 'E'
. ciencias sociales EDUC
NIVEL ACADEMICO
M
pag. 16
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PRES&DENCIA _ Minimo 1 afios en la Administracion Pubica Municipal 6 en
EXPERIENCIA: MUNICIPAL algin puesto similar

™ A‘Iugé‘fm Tener conocimiento en disefio’de politicas programas de

MUNICIPIO DE Gobierno en materia turistica, en administracion publica,

ngmu%z[?e en relaciones interpersonales y liderazgo.

CONOCIMIENTOS:  GUERRERO

MCB-760504-816 Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas,
COMPETENCIAS:  2021-2024 trabajo en equipo y negociacién, innovacion y creatividad.

DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCION: Subsecretaria de Infraestructura
- Subsecretaria de Infraestructura
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: Oficina de la o el secretario
2
REPORTA A: Secretario(a)
SUPERVISA A: Coordinadores, Auxiliares Administrativos.

INTERACCIONES INTERNAS

AYUNTAMIENTO
- = — : ”/\I'Uru'.;u(j(u\,
Desarrollo y coordinacion de actividades conjuntas,

solicitar y proporcionar informacion.

Personar de la Direccion de Desarrollo de
Productos, Direccidn Administrativa, Direccién
£ - |.de Planeacion, Direccidén de Promocion,
ireccion de Eventos Especiales.

RA

REGIDORA

SALUD ¥

BIENESTAR SOCIAL
MCB7605048i6

INTERACCIONES EXTERNAS 2021-2024
mfraestructura turistica publica, revision de proyectos de
Econdmico y Turismo de los municipios, infraestructura para prestadores de servicios turisticos
prestadores de servicios turisticos.
MLy
'é%zé I I, “r( ICA
GIDORA 2
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO EDucm.lg.u) L @b
YDt CPORT
/ MCE76
RE /, 2021 3034
';E:;-‘ i pag. 17
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H. AYL 'NTAMI::NTO

Gestionar y 'supervisar 0s provaTiesde Abra y servicios publicos, las obras en proceso para ed1ﬁca¢i rrLf NO

2 CTAL
acondicionamiento o rehablltlJtaléR%de infraestructura turistica publica, asistencia técnica para“l‘a- 34815
factibilidad de proyectos decé’&?bﬁ?t@&ra turistica a restadores de servicios. CF R r\

BENITEZ,
GUERRERO

evar el seguimiento de los proyectos de obra y ejecucion de los mismos eh coordinacién con SECTUR
ederal, el Fondo Nacional de Fomento al turismo (FONATUR), |a Secretaria de Comunicaciones y
Transportes y la Secretaria de Obras Publicas del Estado.
" | Gestionar los tramites y permisos necesarios ante las instancias correspondientes para la ejecucién en
\tiempo y forma de las obras aprobadas.
luar los proyectos de infraestructura turistica, para determinar su viabilidad a través de la coordinacion
.lgﬂ\{isitas; de inspeccion y emision de recomendaciones a prestadores de servicios, ayuntamientos etc.
Llgvar el seguimiento de los acuerdos correspondientes en materia de infraestructura turistica derivados
sesiones del subcomité de infraestructura de Cruceros.

Someter a consideracion del secretario el proyecto de requerimiento de recursos financieros estatales
necesarios para aportar en los Convenios y Acuerdos signados con la federacidn para su aplicacién en la
entidad.

Poner a consideracion del secretario la estrategia de promocion turistica

que llevara a cabo en el Estado.

Vigilar los proyectos de Ley que emanen de las instancias correspondientes y afecten de manera directa al M
sector turistico.

Poner a consideracion del secretario |la agenda legislativa con posibles reformas que beneficien al sector
turistico del Estado.

Someter a consideracion del secretario el proyecto de requerimientos de recursos financieros estatales  «f.
necesarios para aportar en los Convenios y Acuerdos signados con la Federacidn, Estados o sector social
para su aplicacion en la entidad.

Poner a consideracion del secretario el programa de capacitacion y certificacion turistica.

Someter a deliberacion del secretario los proyectos de infraestructura turistica, asi como sus posibles 2 ;
formas de financiamiento. i i?;.:f&“‘l-*{ifi?_fs“.f‘ﬁ?ja&%

Dirigir las acciones y objetivos de los Centros de Atencidn Turistica. )

Utilizar de manera pertinente la informacion estadistica que genera la Secretaria en materia turistica MG

IWVEN T

e
ERI 3 Z
PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO REGIDORATE
SALUD Y
BIENESTAR SOCIAL
MCB760504816
2021-2024

ERAL Licenciatura en Turismo, Administracion de Empresas,
5 ) Administracion Publica, o cualquier otra relacionada con e
NIVEL ACADEMICO el cumplimiento de las funciones de la secretaria gl o e :
Minimo 1 afios en la Administracién Pubica Municipal'éen | ... | vy
EXPERIENCIA: algin puesto similar '
SN \ Tener conocimiento en disefio de politicas programas de ) %
“ a2 Gobierno en materia turistica, en administraciéon publica, b
a5 CONOCIMIENTOS: en relaciones interpersonales y liderazgo MUNIC i op T
X Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, ;;. ’!&!'\JaR/A(E;E)
RE COMPETENCIAS: trabajo en equipo y negociacion, innovacion y creatividdd\U{/ tu* :Jf\(nj'r- RA
TRA | pég. iﬂﬁ%ﬁfﬁ

titucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
www.coyucadebenitez.gob.mx :
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MAUNICIRAL Con

MUNICIPAL
HAYUHTAMIENTO

MUNlC!P!OBESCRIPCION DE PUESTOS

COYUCA
BENITEZ.
GUERRERO

MOR Joncns o
ToLT QUIUSF=OI0

FUNCION: 2021-2024 Coordinacién Promocidn Turistica A
Coordinacion Promocion Turistica \
PUESTO
AREA DE ADSCRIPCION: Oficina de la o el secretario
|
REPORTA A: Sub Secretario(a) de Promocidn Turistica /
ERVISA A: Prestadores de Servicio y Aux. Administrativo

MUNICI })NA[

INTERACCIONES INTERNAS

Todos los puestos de la Direccion Todas las Intercambiar y solicitar informacion
direcciones de la secretaria

H AYUNTAMIEN]

MUNICI#4

INTERACCIONES EXTERNAS

Proporcionar solicitar informacion Intercambiar y solicitar
informacién Intercambiar y solicitar informacidn,
Proporcionar informacion del destino.

Prestadores de servicios Turisticos publicos y
privados Dependencias de Gobierno
Instituciones Educativas,

Publico en General

H AYUNTAMIENTO

MUNICIPAL CONSTITUCIC
SOy

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

PR
NICH‘JUU: (s

— - DE BENITE 7 SH
Operar las estrategias de promocion instrumentadas para la difusién de los atractivos del Municipio. REGIDORA DE
: / Organizar participacidn de la secretaria en la realizacién de eventos turisticos tendientes a promover la ’ENFE%D;C){ i
" O cooferta de la entidad. MCB760504816
2021-2024

JEZ GRO

IA GENERAI

305048‘( ALINT RS TO
-2024 LN 5 "."‘:lel)N/\.
Concentrar la informacidn turistica del destino del Municipio Mantener actualizado el banco de S e,

informacién de los servicios turisticos y de la oferta turistica.
Elaborar el concentrado de informes mensuales de las actividades de |a direccion.
PERIODICAS: Apoyar a otras dependencias y entidades de la Administracién publica estatal en sus

o

GGt WL COYucAa
solicitudes de caracter promocional Turistico; cultural y gastronomico. : '*’: UIJRH( E%)éj
EVENTUALES: Brindar apoyo en la coordinacion de eventos que anualmente lleva la secretaria de turismg;-: ““zf":-?-"‘c)-cl TURA
Internacional de Turismo del Municipio y todas aquellas actividades que sean asignadas por el secretario .'\n\,-'t_,-'.,-jo,;@

2021-202
‘ﬂ pag. 19
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T P WY amar

MUNICIPAL CO\ u"T'UC'IONAL

(a)

MUNICIPIO DE
COYUCADE

DENTEZ,  PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

MCB-760504-86 i\
Licenciatura en Turismo, Administracién de Empresas, )

Administraciéon Publica, o cualquier otra relacionada con
NIVEL ACADEMICO el cumplimiento de las funciones de la secretaria
Minimo 1 afios en la Administracién Pubica Municipal 6 en
alguin puesto similar
Tener conocimiento en disefio de politicas programas de
Gobierno en materia turistica, en administracion publica,
en relaciones interpersonales y liderazgo
Liderazgo Don de servicio Iniciativa Toma de decisiones
— Facilidad de palabra Capacidad de gestidon Habilidad en
COMPETENCIAS: relaciones humanas - Trato cordial y sencillez

‘EXPERENCIA

DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCION: Coordinacién de Infraestructura
Coordinacion de Infraestructura

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: Oficina de la o el secretario

REPORTA A: Secretario(a)

SUPERVISA A: Prestadores de Servicio y Aux. Administrativo

. H AYUNT
1 MUNICIPAI

%.q.m.-)

ANMENT

INTERACCIONES INTERNAS

UNICI
DE BENITE

REGIDOR DE
SAL Dy

BIENESTAR SOCIA|
MOB7 60504846

Desarrollo y coordinacion de actividades conjuntasy
proporcionar informacion

A01-2024
INTERACCIONES EXTERNAS
BT RET
- a— . Yt UCIONA
504 ajaPirecciones de Fomento Econdmico y Turismo
1| del municipio, prestadores de servicios Recepcidn y envio de documentacion, atencion a clientes
turisticos, SECTUR Federal y Estatal, via telefénica y personal. ot
o organizaciones no gubernamentales, otras I : ‘. .
i dependencias gubernamentales, publico en O B3k NI EY Grees O
= REGIDORA DE
4 general EBUQACION TURA
YD
MC B,Uf_?@e
RE 2021-2
Tk pég. 20
Bk Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guernero o
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NIO

M. AYUNTAMIENTO ,

MUNICIPAL gl SYUCA
H.AYWCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO ER"‘,{;‘lggg geo.
MUNICIPIO DE & L0 URBANO

¥ ESPECTACULD

Realizar actividades secr%ﬁ;@g%@tﬁas de Subsecretaria de Turismo.

VUL T=LULH

| Gestionar los tramites y permisos necesarios ante las instancias correspondientes para la ejecucion en
‘ tiempo y forma de las obras aprobadas.
Evaluar los proyectos de infraestructura turistica, para determinar su viabilidad a través de la coordinacion
| de visitas; de inspeccién y emisidn de recomendaciones a prestadores de servicios, ayuntamientos etc.
Lidvar el seguimiento de los acuerdos correspondientes en materia de infraestructura turistica derivados
de/las sesiones del subcomité de infraestructura de Cruceros.

DICAS: Asistir a reuniones para el desarrollo de las obras de infraestructura turistica publica, y a las
reuniones del Subcomité de Infraestructura de Cruceros.
EVENTUALES: Apoyar en el montaje de eventos especiales. seguimiento de programas y proyectos
especiales a solicitud.

Q

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

&

Licenciatura en Turismo, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, o cualquier otra relacionada con

NIVEL ACADEMICO

MILINIC n oo

el cumplimiento de las funciones de la secretaria Jul

IENT
TITUC)

I::I!‘

Minimo 1 afios en la Administracidn Puibica Municipal 6 en

EXPERIENCIA: algtin puesto similar

Tener conocimiento en disefio de politicas programas dé&'"v
Gobierno en materia turistica, en administracion publica,

CONOCIMIENTOS: en relaciones interpersonales y liderazgo

H AYUNTAMIEN QO

NICIPAL CONSTITUCHK

Liderazgo Don de servicio Iniciativa Toma de decisiones

Wit Facilidad de palabra Capacidad de gestion Habilidad en MUJNEC&?FWPE’( IC
COMPETENCIAS: relaciones humanas - Trato cordial y sencillez REGIDOR
SALUD Y
BIENESTAR SOCIAL
MCB760504816
2021-2024
Al COYLC, =
ety FEZ GRO DESCRIPCION DE PUESTOS
ECRET iA GENER/
i 0504816
D2 %2024 A
FUNCION: Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
. PUESTO:
ﬁxl
it AREA DE ADSCRIPCION: Oficina de la o el secretario MUNIG IO 10 Goyyuca
& . LIt vl NI TR Z RO
’Jq':‘«__‘ REPORTA A: Secretario (a) Subsecretarios, Coordinadores RE 'E'DFA Dé
N EBUBACION TURA
S SUPERVISA A: Ninguno 5 g;b”a ho
REGIT pag. 21202120
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MUNICIPIO DE
COYUCA DE

INTERACCIONES INTERNAS

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LLO URBA
AS Y ESPECTAGU.
\LB760504816

Con todas las dreas de |§9&?é?§%"de Turismo | Recibir instrucciones, y proporcionar informacion >(

INTERACCIONES EXTERNAS

Con todas las areas de la secretaria de turismo | Entablar comunicacién de seguimiento a actividades de la

Publico en general. Visitantes.

secretaria, entrega de correspondencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el cumplimento de las actividades relacionadas a la Subsecretarios y coordinadores de Turismo.

MUP

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su jefe inmediato.

hAL)

NIVEL ACADEMICO

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

Juvi

H AYUNTAMIENTO
ICIPAL CONSTITUCIO

Escolaridad minima de bachillerato, Carrera Técnica

|EXPERIENCIA:

Minimo 1 afios en la Administracién Pubica Municipal 6

en algun puesto similar

NICHIO |H

ML
ngciona Conocimiento en organizacion de oficinas, redaccidn, 5;&{58.{
archivo, administracion publica SALUD Y
CONOCIMIENTOS:  Cer e
2021-2024
COMPETENCIAS: Relaciones interpersonales y comunicacion
I O LG
i GRO H AYUNTAMIENTO
{ ‘El.lr 2 WINICHEAL CONS LIIUCION
' DESCRIPCION DE PUESTOS L.
LR
r.‘“ WMUNICH %) r|. COYUGE
e, - Ot BENLLE 2 GO
L FUNCION: Auxiliar Administrativo ) '?JEG_JDORA DE
PR — — = = CACIO A
LR Auxiliar Administrativo ' Yl[')fij"( LTURA
g PUESTO: MC,%{?G 16
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Oficina de la o el secretario
Secretario (a) Subsecretarios, Coordinadores,

AREA DE ADSCRIPCION:

REPORTA A:
SUPERVISA A:

MCB-760504-816 ; -2

2021 26204 Ninguno
~ LTL™=

INTERACCIONES INTERNAS

Apoyo en todas las actividades que se realizan. Entrega
de correspondencia y notificacion de reuniones de
trabajo.

"On todas las dreas de la secretaria Turismo

INTERACCIONES EXTERNAS

Con todas las areas de la secretaria de turismo | Entablar comunicacion de seguimiento a actividades de la
Publfico en general. Visitantes. secretaria, entrega de correspondencia

1] }
NIO oo Th DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

H. AYUNTAMIENTO
APAL CONSTITUCIOR

Apoyar en el cumplimento de las actividades relacionadas al secretario (a) de Turismo.

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales -
que asi lo requieran para ser turnados a su jefe inmediato.

ENTOR PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

1Al

MUNICIPIO U! YUL
DE BENITEZSRO

REGIDORA DE
g e SALUD Y
Escolaridad minima de bachillerato, Carrera Técnica BIENESTAR SOCIAL

e NVOE ©OviNIVEL ACADEMICO b i
r:4) o b E;f:'f; oAl Minimo 1 afios en la Administracién Pubica Municipal 6
kg i a1a EXPERIENCIA: en alglin puesto similar b e
Conocimiento en organizacion de oficinas, redaccion,"" '+ Y MAOMA
archivo, administracion pdblica
CONOCIMIENTOS: ]
COMPETENCIAS: Relaciones interpersonales y comunicacion = N o
TATTRITC 64 e ¢ Jvu;‘_A

DE sk Nk 2 (5

REGIDORA DE

EDUCACION
Y DEPQ LRA
MCB7605
pég 23 2021-20,

Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
www.coyucadebenitez.gob.mx o

"n-w.«« ARy e B

WCB.760304-515
2021 - 202




ORGANIGRAMA

b
MUNICIPIO DE ; : o
COYUCA DE Presidencia
BENITEZ,
Mgg.%?gs%?glﬁ Municipal
2021-2024

Secretaria¥e Turismo

MU NI
A
sesor
Asistente de Turismo
Sub Secretaria de Sub Secretaria de
promaocién Turismo Infraestructura
; A
v UN%E}TU{L\!TAMIEP
) . L, H e SIPAL CONSTITL
Coordinaciéh Promocion Coordinacion d¥ Lo,
. Jra X
Turlstica Infraestructura 5N
Y ,’,_"
._’y
MUNICIF 16 & )
DE BENI e 5]
¥ REGID D
Auxiliar Admiristrati JALUD Y
uxiliar Administrativo o i BIENEBTAR SOC
Auxiliar Administratifg; ) pTAR SOC
2p21-2024
= = H AYLUNTAMIENTO
“NE PUNICIHAL COMSTITUCIONAL
sl ‘7"1'(
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MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENED™

Operativo vacacional

MUNICIPIO DE CLAVE:

COYUCA DE

STM- 001

OBJETIVO: Salvaguardar d%e
conjunta el gobi

rldad de turistas y ciudadania en generaia ‘de- ﬁnanera
ierno munlmcﬁ?wmwtor:dades federales, estatales y prestadores de servicios
turisticos de nuestro municigig1-2024

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

b ‘Propuesta de fecha

a el operativo
lvacacional

Proponer fecha de realizacion de la reunién de
coordinacion interna (solo Direccion del H.
Ayuntamiento involucradas), de acuerdo al
calendario de la SEP.

Proponer la fecha de la reuniéon de coordinacion
general (representantes de autoridades Federales,
Estatales y Municipales, asi como del Sector
Turistico del destino), de acuerdo al calendario de
la SEP.

Proponer la fecha del banderazo de salida del
Operativo Vacacional (de acuerdo al calendario de
la SEP), donde desfilan las autoridades
participantes

Secretario(a)

M. AYI(
PALIRIC 1S Il

Preparacion y
seguimiento de las

Convocar a los participantes en el operativo a las
reuniones de coordinacién y banderazo de salida

Secretario(a)
SubSria. De Op.

reuniones del operativo. Dir. De Prom Tur.
Elaboracién de la presentacion de las acciones Dir. De Serv.
Presentacion del que el Gobierno Municipal realizara durante el Turisticos
operativo vacacional | periodo vacacional, la cual se proyecta en la
: reunion de coordinacién general.
Solicitar a las Direcciones involucradas el MUNICHH

CIVATICB

nombramiento de un elemento y designacion del
propio elemento de |la Direccion de Turismo para la

e

NTAMIEN
INSTITW

H AYUNTAMI

AL CONST

Calle Constatumon N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero

www.coyucadebenitez.gob.mx

conformacién de la Coordinacion de Inspeccion Secretario(@)
Vacacional y Atencion al Turismo Coyuca de O e
gt Benitez (CIVATICB). :
Dar seguimiento a los reportes levantados por la | SALUD Y
COVATUR durante el periodo vacacional, en Secretaibia) 5760504
coordinacion con el Coordinador de la COVATUR SubSria. De Op P
% (Secretario del H. Ayuntamiento y los participantes Dir. De Prom. Tu.r
e CIVATICB del Operativo). Dir. De Serv: i
JENERAL Solicitud de personal de apoyo a la Direccion de Turistions i
0504816 Recursos Humanos, para cubrir las principales
s zonas turisticas del destino con Auxiliares ol Rk
Turisticos. N os
_ACTIVIDAD DESCRIPCION PG ovuc
Seguimiento para la | Reservacion de la Sala de Cabildo para las| REGIDORA DE
preparacion de reuniones. Secretaria paﬁlculé? R fra
reuniones VICR 7e05a
pag. 25



coffe break y demas necesidades para
es y el Banderazo de salida (sonido,
e ceremonia, toldo, aguas, banderines,

&laﬁig%g'

Fh AT UM IPmney

ITEZ,
@t@meno
b ?(_Efff’g%‘gs Secretario(a)
" N A Elaboracion y/ solicitud de folleteria para abastecer D?ru%sangi,(?r: (')I'ﬁ : r\\
7 \ﬁ )Mapas a los modulos de informacion turistica, bir De Sérv I
\\;¥ \ principalmente mapas e informacion. Turisficos
\ Solicitud de gafetes, playeras, gorras para el \
L5y personal de apoyo y elementos de la Secretaria de

gitud de material

Turismo Municipal, alusivas al periodo vacacional.

Elaboracion de lonas alusivas al periodo vacacional.

Secretaria particular

Se atiende a los turistas que nos visitan en el
periodo vacacional diariamente, suspendiendo el
descanso del personal Operativo y reforzando los

Centro de atenglon

.. T UNTAMIENT,
Atencion turistica | p144j0s de Informacion Turistica con practicantes | . dultggfslgz:;s” v
y personal de apoyo asignado por Recursos )
Humanos. X
Al finalizar el periodo vacacional, elaborar una Secretarip(a)
tarjeta informativa para el Presidente Municipal con SubSria. De Op. \
10 | Tarjeta informativa | los resultados de la temporada (ocupaciéon | Dir. De Prom. Tur. i
hotelera, numero de visitantes y derrama Dir. De Serv. T
economica). Turisticos
H AYUNTAMIENT
4 | :_‘t MUNICIPAL CONSTITYUE
E COYuC
. VL MIJEZ GRO ’ SALUD Y
TAr\IA GEthJ' BIENES TAR 30C1A
Vb B 760504 8I( MCB760504816
. g 2021-2024
{NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
; S ~ CLAVE: STM-002
Apoyo logistico a organizadores de eventos. H AYUNTAMIENTO

OBJETIVO: Brindar las facilidades necesarias y apoyos en
posibilidades, a organizadores de eventos, grupos y convenciones que se realicen en nuestro
| destino, con el fin de que continuen eligiendo a Coyuca de Benitez como sede y por ende

« . | beneficiar la actividad turistica del destino.

la medida de nuestras )

HTLUCION

MUINIC n U )

‘ - COYUCE

N iy UL (G

... [No.]  ACTIVIDAD DESCRIPCION | RESPONS ada DE

"‘ih, : _— EDUCACION C RA
& o Y DEPOP@

E; ;‘:r - )
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ALENG

Recepcidn de

L3S MSRIE4%dos acuden a las oficinas y presentan
lavigotietodbepor escrito, a presidencia para su
au‘fﬁﬁ#ﬁ@_ﬁﬁ, sefialando los datos del evento para

Dir. De-Prom. Tur.

Secr'éférib(a)" ;_f
SubSria, Dg Op.

7,

Si el apoyo solicitado es de tipo econdémico, se le
sugiere al organizador envia por escrito la solicitud
de autorizacién al Presidente Municipal.

InormaGan el cgeerseticitan el o los apoyos, asi como el Dir. De Sgpy.. ,,,a,,éj
Heffliolie éste representa para el Municipio. Turisticos
Si el “f:‘o‘ﬁ;o es de caracter logistico como:
Seguridad publica, limpieza, transito, etc., se
reenvia por escrito la peticion a presidencia quien
asignara a la direccién que corresponda y se le da Secretario(a)
Redaccion de oficios | e| respectivo seguimiento. Y rastreo del estatus de SubSria. De Op.
2 ) para apoyos en los oficios. Dir. De Prom. Tur.
frefro) eventos Dir. De Serv.
| Turisticos

Organizacion y
seguimiento de

En el caso de eventos grandes, se convoca a las
reuniones que la empresa organizadora requiera,
para coordinar los apoyos solicitados, con las
direcciones involucradas.

Se reserva el espacio en la Sala de Cabildo y se
solicitan las necesidades para las referidas
reuniones (coffe break, sonido, cafién proyector,

H Ay
Secretario(a@)vnici

SubSria. De Op.
Dir. De Prom. Tur.

MUNICIiP4 7

eventos etc.) Dir. De Serv.
Turisticos Vv

(\ Una vez que se autorizan los apoyos, se le da ek
seguimiento hasta la entrega del mismo o en su
defecto, se informa a los interesados los motivos i
de la negativa al apoyo ya sea logistico o
econdmico.

iy L/ Archivar Se archivan todas las peticiones de apoyo logistico. | Secretaria particular '<'=

MUNICI#
DE BENIT 2]
: REGIDORA D
S P“‘N_S‘E;HFJ{DY
J"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ICE S I
o NOMER CLAVE: STM-003 M T
Anfdrmacion turistica
A OBJETIVO Que nuestros visitantes conozcan los servicios y atractivos turisticos con lo que
cuenta nuestro destino.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
) . . Centro de atencion
4" 4 BB burloies Se atiende a los turistas que lo soliciten de manera tifistica
‘;': ; personal en los modulos de informacion turistica. gaEliilos Sifistioss
{E'-"-’ { A MENTO
Q’: KAUNICH %A Lo a7as v.l=.‘-.,‘u';N.'\|
RE” = ",1
;ET?.;-- : pag. -27
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Atencion turistica en

Semmmlos turistas que acuden a la oficina de
a quienes lo solicitan por teléfono o por

iona la informacién solicitada se

rénico.
S5 RS

SubSria. De O’ﬁw ;
Dir. De Prom. Tur.

levantado en el Modulo de Informacién Turistica, la
referida queja o reporte se turna a la Direccion de
Turismo para su seguimiento.

Seguimiento a quejas
turisticas, en la
oficina

Si la queja tiene que ver con la PROFECO, se le
habla en ese momento al encargado de esa
Dependencia para su atencion inmediata.

la oficina reqchgoggcrlta o electronica, se les entrega lo Dir. De Serv
mas pronto posible y de no contar con ésta, se Tﬁristicos :
canaliza con la instancia correspondiente donde se
les podra proporcionar.
En caso de que el reporte o queja se haya Secretario(a)

Direccion CAPTEC
Enlace Policia
Turistica
Dir. Promocién
turistica
Dir.de Serv. Tur.

Si se trata de un asunto que tienen que ver con
alguna instancia Estatal o Federal se les pide que
acudan personalmente a esas instancias y si el
caso lo amerita, son acompafiados por algun
elemento de la Direccion.

En caso de ser una queja de incumbencia del
Gobierno Municipal, se les pide a los interesados
presentar la queja por escrito (cuando la queja lo
amerita) & por correo electronico, sefialando los
datos de la autoridad o prestador de servicios
contra quien se dirige la queja, asi como los
motivos de la misma.

Ayuntamiento) y se le da seguimiento.
Se verifica con el quejoso y con el area
correspondiente, que se haya corregido el motivo

de la queja.

Se turna la queja al area correspondiente (del H.

Secretario(a)
Direccion CAPTEC
Enlace Policia
Turistica
Dir. Promogién
turistica
Dir.de Serv. ' Tur.
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DE BENITE 22520
REGIDORA DE
SALUD Y
BIENESTAR SOCIAI

mMmcB7

80504816

2021-2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

.4€omité técnico del fideicomiso del impuesto al
“*1'hospedaje de Coyuca de Benitez

CLAVE:

STM-004

.1:.como impulsar eventos y

{ OBJETIVO: Promover al destino Coyuca de Benitez en el ambito nacional e internacional, asi
proyectos que beneficien la actividad turistica de nuestro desting, ...«

]

HONAL

www.covucadebenitez.gob.mx

Lt BENITEZ GF

-:[No.| _ ACTIVIDAD DESCRIPCION I RESWN‘SABL ik
/ g pag 2% .‘ L
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REGIDORA DE

EQUCACION JURA
Y DEPO
MCB7605 6
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MU a1

P& en las reuniones del Comité Técnico |
daél iso del Impuesto al Hospedaje de
B%ymdad?:enitez, como Vocal Suplente.
YUCA DE
BEMITEZ —
Wg?entos y/o proyectos que beneficien al Secretario(a)
1 . ‘-goza Jefe de
- laneacion
Ser parte del Emitir voto a favor o en contra de los proyectos P \
Comité Técnico del | Gue propone la Oficina de Convenciones vy
Fidbighiaisn.da] Visitantes de Coyuca de Benitez (OCVCB) y los
} . Impuesto al integrantes del |
Hdia Hospedaje de Comltg, para pr.omoc!(')nar el destino
Coyuca de Benitez Coordinar participacion de la DDTM en eventos
promocionales a nivel nacional e internacional.
2 , . — Secretario(a)
A Firmar acuerdos del referido Comite para la
promocion del destino.
Seguimiento a apoyos directos a eventos Secretario(a)
$ 3 institucionales que se realizan en Coyuca de | Jefe de desarrollo
Benitez. turistico
NTO
uciol
MUNJ(‘H{;\Y‘[ ;r\ ‘I
MUNICH . '
DE 8¢ N:"[Z
REGIDOR
SALUD Y
BIENESTAR

SOCIAL

MCB76050a3
2021-2024 &

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Prdgrama de ciudades hermanas

CLAVE:

STM-005

-QBJETIVO: Estrechar lazos de amistad con Ciudades nacionales e Internacionales, fomentar

; ﬁtéfcamblos comerciales, culturales, de promocion, etc., asi como dar segwmlento q_ullora .
hermanamientos establecidos con nuestro destino Coyuca de Benitez. A GO T TUCKONAL
- Ne.] ACTIVIDAD | DESCRIPCION | RESPONSABLE
REG pagng‘* ;
TR le Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerreggn R ST
P 4= www.coyucadebenitez.gob.mx DF BENIEZ GRO
ML! Z REGID DE
C;— = EDUCACIO, LTURA
¥ / Y DE -
/V[ MCB76! 816

2021-2024
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e 2 i

Fep

Loz ?

AOeOar

‘Wmiento de las relaciones con Ciudades
manas de nuestro Municipio.
ulCiPtODE

\'JIM"A DE

en el establecimiento vy

Yy apoyar

Apoyo general a ©
ciudades hermana&g

20

ar y promover el programa de ciudades

anas ante organismos publicos y privados
pcrles, estatales y federales, buscando con ello
incrementar los intercambios y beneficios con las
Ciudades Hermanas del Municipio.

Secretario(a)

Promover e impulsar todas aquellas acciones que
fomenten e incrementen las relaciones de buena
voluntad con ciudades del mundo, enmarcadas en
la fraternidad y respeto humano, bajo el régimen
de ciudades hermanas.

Participar y difundir los programas culturales,
economicos, sociales, turisticos, educativos,
deportivos y de cualquier otra indole, que sean
motivo de intercambios con Ciudades Hermanas
del

Municipio

Darle seguimiento a
los programas

Secretario(a)

Realizar todas las actividades que tiendan a
fortalecer las relaciones de fraternidad de
Ciudades Hermanas de Coyuca de Benitez, con
otras ciudades del pais y del mundo.

H. AYUINT

AMIENTY
MUNICIF ISTITUC

LY

ML)

JUV

AYUNTAM
MUNICIF’N (()N'%T!l%lﬁil

RECEE
Cogi s

MUff)\H( 121G
MUNICEEXC JCA F\F’EFJCIQI'E)I(T;
3E0 BltNt?:ALUD
't LLrh SO¢ 1AL
M el
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: S
e *?@}nite y gestion de créditos para proyectos '
“:Z" YBJETIVO: Obtener atencién y asesoria para solicitar apoyos para la realizacion de proyectos eNTo
ﬁééf'" tari$ticos. el
t@? I ACTIVIDAD ] DESCRIPCION | RESPONSABLE -
REG! pag. 30 i =
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™ r"?t

PRESIDENCIA

F_1

Contacto con lamMun

nllllll
Uiy

‘nga-@ctar al solicitante y le pide
ue acuda a las oficinas de

rrollo Econdmico para que

Director / subdirector de
desarrollo
econoémico / jefe administrativo

ingresar su solicitud de crédito.

1 dependencia y/o “9Y g, i |
asociacion o fundaciéDeRREGG o e dcerca S Lo
MCB-76pdECpisitos  para  atender  su
2021} 8oheitud.
Entrega y Explica al solicitante los Director / subdirector de
7 | Informacion de créditos | requisitos solicitados para poder desarrollo

economico / jefe administrativo

A peticion expresa del solicitante,
lo apoya en la elaboracién del

Director / subdirector de
desarrollo
econdmico / jefe administrativo

integracién de
expedientes

anteproyecto (Ver catalogo de
Formas)
Integra el expediente con la Director / subdirector de

documentacién que el solicitante
entrega, lo anterior de acuerdo a
la lista de requisitos solicitados
para poder integrar al programa
de créditos.

desarrollo
economico / jefe administrativo

/

)

Analisis del proyecto.

Analiza a detalle la informacién de
proyecto y en caso de
considerarlo viable acude al lugar
a verificar la informacion
presentada por el solicitante.
Toma fotos como evidencia para
los tramites subsecuentes.

Director / subdirector,dg/’ /"""
desarrollo
econoémico / jefe administrativo

ITAMIENT{
NSTITUCI

\f

Asesoramiento en la
elaboracion de proyectos.

Financiamiento otorgado por
otras dependencias

Indica al solicitante que su
proyecto es factible, lo asesora en
la elaboracién y llenado de formas
para que los documentos se

J(_;

Director / subdirector de , ,,
desarrollo ~ VUNICiPAl
econémico / jefe administrativo.

(D

a‘
A

NTAMIEN

S

.Fr -Atencion al solicitante
') I AY Y

la que se le solicitd el credito
quienes son los encargados de
dar tramite a dicha solicitud.

) : NN ceg
presenten en la dependencia que W
corresponda MERIceD b,

Mantiene  contacto con el Director / subdirector de REGIDORA DE

= solicitante, asi como con los desarrollo BertSFrl:LJeL\‘%LU;

BRO responsables de la dependencia a | econémico / jefe administratilf63];0504e1

Revisién del anteproyecto

Financiamiento otorgado por el
gobierno del estado

Revisa y amplia el "anteproyecto”
especificando la factibilidad del

Director / subdirector de
desarrollo
econdmico / jefe admimstratwe:

AYUND

IENTC
S HTUCH
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negocio, ubicacién, numero de
integrantes, analisis de mercado,
montos de inversion, entre otros
datos concemientes a la empresa.

Director / subdirector de
Elabora "Contrato de Mutuo Propio” desarrollo

14 | Elaboracion de contrato. | y recaba firma del solicitante (Ver| econémico / jefe administrativo
Catalogo de formas)

MIENTO

Y RSIONAL
> M ICIOMA

FLAYUNTA
ecipal Con

Wgﬁcheco Salas C. Flor de Maria Guexrero Lopez
Presidente Municipal Constitucional 3 Sindica:frooggpdora nicipal
5 2 S5 <&

~ C.Aurelio Teran Alvarado
Regidor de Obrag-Publicas Desarrollo

Urbano y ESpectaculos

Fgn " C. Yuliana Zampra Palacios
kX C. -!ngrld C@ Morales " Regidora de Genero, Juventud y
Regidara de Educaciéh, Cultura y Deporte Migrantes
RLIIGHIO D GOYUCA
Lk 130 NI 2 GRO)

REGIDORA DE
EDUCACION CULTURA
¥ DEPORTE
MCRB760504816
2021-2024

g R
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""" B Uy
Bien, On CRIZ Rosales Gonzélez

¢ los Santos Rios ‘ ;
A . N i
ifa, Pesca y Ganaderia 9”2’-253"8%;{% Salud y Bienestar Social
'q

C Mateo Térres'Mariche
Regidor de Transporte y Fomento al
Empleo

C. Natividad Guadarrama Reyez
Regidora de Comercio y Abasto Popular
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