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El presente Manual de procedimiénrtos tiene como finalidad
establecer un orden en los procesos administrativos tales que |
deberan seguirse como herramienta de trabajo por los actuales '
servidores publico y los nuevos integrantes.

E_ste Manuel se basa en los articulos a fines del tema Turistico
yde |gual forma se pretende apegar a la agenda 2030. s

MUNICIFP/

Todo lo establecido en este Manual esté sustentado y ha S|d9,r
disefiado con la finalidad de contribuir en el fortalecimiento de RE
cada actividad y gestion realizada por la Subsecretaria de’*
. Turismo, por ende, fortalece también a la administracion 2021-
.. '2024 y ala sociedad al aplicarse los procedimientos de manera

/. correcta y eficiente.
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El Manual de Organizacion es un mstrumentQ sumamente
importante en la administracion de la Secretaria) de. Turlsmo ya
que nos permite llevar una planeacion apegada a las
necesidades de los prestadores de servicios turisticos.

Contiene los siguientes propdsitos

94 e Ser una herramienta de seguimientos para la
\«__.Subsecretaria de Promocion Turistica, la Coordinacion de:

~ Promocién Turistica actual y para futuros colaboradores

del area.

‘e Desarrollar planes de trabajo eficientes para la promocmn
turistica de Coyuca de Benitez. £Q
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OBJETIVOS

La finalidad de este Manual de Organizacién, s ser el
instrumento que sirva para llevar a cabo - aecaones que
conlleven a la mejora del desarrollo Turistico en:elMunicipio
de Coyuca de Benitez, Gro. \

_Proporciona con claridad cada cargo con sus respectivas
funciones apegadas a las leyes que rigen una Administracion
“Publica. Se encuentran los lineamientos que deben seguirse
~para una seleccién correcta de perfiles que ocupara cada |
cargo evita la impostura de cargos y la sumision de supriores.

e . i
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MARCO LEGAL

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. \\
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de |/
Guerrero. ;

e Bando de Policia y Buen Gobierno

S

Ley organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
Ley General de Turismo

o Declaraciones

e Agenda 2030 de las Naciones Unidas. "%
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MISION s

AL 1 : 7.- “__‘ (7=
Mejorar la competitividad turistica a nivel Nacional, desarrollar
actividades turisticas innovadoras que permitan: mejorar |a
economia de la poblacion.

e

Implementar estrategias que promuevan el desarrollo de

A
productos turisticos innovadores. >
\ 7 {
\/
/
| ,/
’ VISION
/G6yuca de Benitez se posicionara como un destino turistico
ivérsificado que se adaptara a las necesidades y tendencias
-globales, trayendo inversiones extranjeras que generaran .
i T ’ WMLK
economia local.
: VALORES F'
/ TUCHONA ) J'.J.'.
~, Compromiso
Humanismo
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OBJETIVOS GENERAL

Detonar la oferta turistica del Municipio de Coyuca de Benifez
promoviendo el turismo como motor de creCImIento
economlco desarrollo inclusivo, responsable y sostenible.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Aprovechar el potencial turistico para proteger nuestras
riquezas culturales y ecologicas.

e Potenciar la innovacion turistica.

tendencias.

Fortalecer la inclusion.

Seguridad a grupos vulnerables especialmente a mujeres
="y ninos.

"e Promover intercambios turisticos, gastronomicos Yy
culturales a nivel internacional.

Formalizar y promover los productos turisticos del
Municipio.

e Gestionar capacitaciones para los prestadores de
servicios. .
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WATRIBUCIONES

 De acuerdo a la Ley General de Turismo, $& establece la
)\ regulacion de toda actividad turistica desarrollada en
A\ /| territorio mexicano.
/. Vigilar el uso en cuanto al entorno Ecoldgico, en sus
jurisdicciones territoriales de conformidad con el plan de
ordenamiento ecoldgico territorial, esto para uso de
() negocios de desarrollo turistico.
/Fortalecer los negocios turisticos para desarrollar un:
] mayor numero de ofertas de empleos.
e Coordinar con instituciones Estatales y Federales
proyectos productivos.
e Gestionar en los 3 niveles de Gobierno capacitaciones:
como servicio de calidad, ama de llaves, inglés Yy
reutilizacion de mermas.
Coadyuvar trabajos con las dependencias de inclusion y 5
\%

de la mujer.

__..e Establecer los productos turisticos del Municipio vy
~uenAL catapultarlos para posicionarlo en la mente de futuros
""" compradores. NG
Desarrollar estrategias de servicios publicos que permltan S,
ejercer un turismo sostenible. f g

MUNICI 210y

Lok llru! U(A

e Promover eventos que sumen a la economia turlsyea;mu
tales como la pesca de robalo, eventos gastronomicas, (&
turismo off roa, turismo religioso, senderismo, turismo de
negocio, ecoturismo, entre otros. M

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




SECRETARIA DE TURISMO

SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIA DE

.| PROMOCION TURISTICA

| INFRAESTRUCTURA

MURIC

COORDINACION DE COORDINACIONDE | %
| PROMOCION TURISTICA | | INFRAESTRUCTURA |

H AYUNTARIES
MUNICH WAL (¢ “.'\_7,". "‘Jl{)

P

it A
th)\l(n N GOV LU
EBEN ) ot YUCA

REG]D R l)
OR
EDUCACION ¢ ”

Y DERGR i
z MCEB 76050486
y 20212024
!
}:" -

LT
pag. 12

| 2 24\ Calle Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.

www.coyucadebenitez.gob.mx



ANALISIS DE PUESTOS.
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO COORDINADOR:

AREA DE ADSCRIPCION SUBSECRETARIA DE TURISMO

REPORTA A: SECRETARIA DE TURISMO
,,,I_NTERACCIONES INTERNAS

,/(CON: PARA:

_Todas las areas que integran | Coordinar ~ acciones  que

o la administracion  publica | beneficien a los prestadores
municipal y los prestadores | de servicios turisticos.

de servicios turisticos.

INTERACCIONES EXTERNAS

CON: PARA: _
Dependencias federales, | Gestionar apoyos de @*‘

\/

. J>\' estatales y municipales. proyectos productivos.

\ 7 Iniciativa privada. Coordinar acciones con los

\ / prestadores de  servicios

N turisticos que les ayuden a .

e / mejorar su servicio, generar %
, ingresos monetarios y

empleos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

o o e
Uil ] (ATRTT

| Ser porta voz de los prestadores de servicios turisticos. e
o YD::—'{@ IV“-
MCB7605¢8% 16
2021-2024

Byl e e

\ Descripcion Genérica i
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oL Descripcion Especifica

yulsar el desarrollo turistico de Coyuca de. Bemtez
promoviendo la innovacion del sector, mejorando la-calidad y
competitividad. Establecer la politica general en materia_ de
turismo y desarrollo artesanal, atendiendo las prlondades y
estrategias establecidas en el Plan de Desarrollo del Estado
| de Guerrero. Participacion con instituciones y organismos

u
F&(tranjeros en materia de fomento al turismo y desarrollo /

ﬁﬂesanal

iblicos y privados, con los particulares o con representantes \/

M S
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PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

Perfil del Puesto
Nivel Académico: | Licenciatura en Gastronomia
Planeacién de proyectos, conocimiento |7~
y habilidades para el manejo 6ptimo de
los recursos, favoreciendo el desarrollo ‘ :

{ Ilonocumlentos. del factor humano. Elaboracién de "‘-.l

- modelos de gestion de calidad y

= sustentabilidad. "
i Liderazgo, iniciativa, planificacion,
Aptitud para confianza, respeto, paciencia, empatia,

ocupar el Puesto: | dinamismo, pensamiento critico vy
resolucion de problemas.

2
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DIMIENTOS DE LA SUBSECRETARIA DE/:-,'[;'T’
PROMOCION TURISTICA.

Proceso:
Apoyo a los prestadores de servicios turisticos en materia de capacitaciones

proceso: \'
Atencion a las solicitudes que se presenten \
“Procedimiento: 1
Atender el llamado de las solicitudes. f
Dependencia:

‘Secretaria de Turismo del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero.

Unidad Administrativa:
Subsecretaria de Promocién Turistica del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez,
Guerrero KTl
Fecha de elaboracion:
Abril del 2023
Objetivo del procedimiento
‘Atender y facilitar las solicitudes de los prestadores de servicios turisticos.
Alcance
Prestadores de servicios turisticos.

Definiciones
£v 1 Atencion a las solicitudes y seguimiento.

[ v
Referencia g

227 | Leyes de Gobierno y Administracion Municipal
br o\t~ ¢ Beneficiados
ECRETAR!A CENE Prestadores de servicios turisticos.

Responsables mdnicy o
Subsecretaria de promocion turistica y Secretaria de Turismo del H. Ayuntamiento
de Coyuca de Benitez, Guerrero
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A N0g . 5
RESPONSABLE ACTIVIDADES
C Inicio MOB. 7R
2021-2024
Solicitante 1. Solicita apoyo para solucionar una
problematica personal o social dentro de la
zona turistica a la que pertenezca.
Subsecretaria de 2. Revisa y analiza la solicitud presente. /
Promocion Turistica 3. Da seguimiento a la solicitud \
4. Da solucion a la solicitud. \
5. Informa a la Secretaria la resolucion de las x
solicitudes. f,-” /
' \ 6. Verifica que los procedimientos hayan sido
A A correctos
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Lic. Flor de Maria ro Lopez
‘Sindica Procuradora Municipal

Pre5|dente Munlclpal Constitucional

Ve T - L\«q

e Rios Velasco : C. Aurelio Teran Alvarado
mo, Medio Ambiente y Regidor de Obras Publicas Desarrollo
ursos naturales Urbano y Espectaculos

LS
KA

t* l%% C. Yuliana Zamora Palacios
& Sad i Regidora de Genero, Juventud y
Regiddra;de Educacion, Cultura y Deporte (e
REGIDCRA DE ! Migrantes

EDUCACION CULTURA
Y DEPCRTE
MCB760504816 ¥

2021-2024 i
J‘/

C. Cesar Miguel de | s
Regidor de Agricultura, Pes

oS Rios C. Cruz Rosales Gonzalez
y Ganaderia Regidora de Salud y Bienestar Social

- 7 ////TA
C'Mateé%y C. Natividad Guad R
Regidor de Transporte y Fomento al -. Natividad Guadarrama Reyez
Empleo Regidora de Comercio y Abasto Popular
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