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PRESENTACBR

El presente manual de procedimientos muestra de manera organizada
-y sistematica las funciones de la Secretaria de Turismo Municipal para que
/pueda contar con una Administracion eficaz, ya que resulta necesario que
cada una de las dependencias municipales cuenten con un ordenamiento, su
vida interna y establezca atribuciones para el excelente desempefio de sus
~ actividades, dando cumplimiento al principio de que la autoridad solo puede

M f NTO

.\hacer lo que la ley le faculta para ello. Mun JCION

““El documento tiene como propésito contar con la informacién
necesaria, explicaciones o instrucciones y sirve como medio de integracion y
orientacion para el personal que labora en dicha Secretaria, y para' el
personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion al puesto que integrgumgmwWJHEN‘

la Secretaria de Turismo Municipal, asi como en cada dependencia u B TITUC
G0 %
organismo que lo requiere.
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La situacion actual del Municipio en materia turistica, va en un constante

crecimiento, lo que permite explotar nuestro potencial turistico de manera

promisoria, en razén de que contamos con un potencial turistico de atractivos

turisticos, como son sus cascadas, arroyos, zonas para acampar, asi como sus
cuerpos de agua en las que se puede practicar pesca deportiva, ya sea en el rio,
o laguna, asi como la reciente nominacién como Riviera Coyuca.

] s

/ k| arte culinario que dia con dia se desarrolla en el municipio es un
portante impulsor de los atractivos turisticos,

desaprovechados durante la presente administracion.

mismos que no seran

Por lo anterior, es necesario poner especial atencion en este rubro alvé:yal
se le debe sacar el mayor provecho posible, ya que debe convertirse en Una
fuente permanente de ingresos que permita generar economia en el Municipio, a
través de la creacion de fuentes de empleo, asi como el fomento de prm&%‘é’m’?ﬁﬁ:.ﬁ

turisticos que formen parte del engranaje econémico del Municipio. 3
‘.

Por lo anterior expuesto el H. Ayuntamiento de Coyuca de Benltxemma,.,! &

OE BENITF »

tenido a bien crear la Secretaria de Turismo Municipal, a fin de que hay#ﬁ%‘D?gﬁ DE

seguimiento adecuado de este sector estratégico, mediante el cual se aplﬁ:ﬁﬁﬂf‘oﬁ.ﬁé%ﬂ
2021-2024

poI|t|cas publicas que permitan la consolidacion del destino turistico con
caracteristicas de competitividad.

BASES LEGALES g
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‘3&"3"@ fucion Politica del Estado de Guerrero.

N ‘. Leyes.

% Ley General de Turismo, Art. 10
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® Reglamento de Turismo Municipal
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El turismo es una actividad integradora de servicios, para la promocion y

aprovechamiento del patrimonio, de la riqueza cultural y el medio ambiental,
" destacada como una actividad principalmente econdmica, dinamica, fuerte y bien
remunerada, por lo que la secretaria dara un decidido impulso a este sector, con
el firme objetivo de hacer del turismo una industria sustentable generadora de
éfnpleos y como fuente permanente de ingresos.

2\’.!2'1 - 2024

Mision oL -
cir el diseno e implementacion de politicas publicas orientadas a
talecer el desarrollo de la actividad turistica, promover la innovacion en A
el sector, mejorar la calidad de los servicios turisticos y la competitividad ’
del turismo estatal, nacional e internacional, impulsando estrategias S
transversales que articulen las acciones gubernamentales, del sector |
privado y social, contribuyendo al crecimiento sustentable e incluyente del’“”“”'“';j‘”T ‘ri“"“lvirﬁd%
turismo municipal, para logara el desarrollo sustentable del turismo, a 5
través de una politica dindmica e integradora, en la base a la planeacién,MUNC '~
ICIPIO BF Co

.. . DE BENITEZ GRDy
el fomento, la promocidn, y el impulso al desarrollo de los productos y REGIDORA

servicios turisticos, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida BEEN;%%DJ)CIAL

. MCB7 605048
de los habitantes. 20210004 >

HLICINAYL

Vision e
o

ML 1 Il[ COYUCA

Posicionar a Coyuca de Benitez como una potencia turistica a mv@lga’%@hu
nacional e internacionalmente, con una oferta diversificada de ‘s@wm@fm
i

MCRB7

_ destinos competitivos. La actividad turistica detonara la inversion y el crecimi
\‘) econdmico, impulsando el desarrollo regional equilibrado y los beneficios sociales

TEE A S
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del AiAIéiB® de Coyuca de Benitez en los mercados turisticos de la region

difundiendo los atractivos y los servicios de calidad, de manera que contribuyan

en la creacion de nuevos empleos y a la captacion de mejores ingresos de los
| habitantes de este destino turistico, en beneficio de las presentes y futuras
[ %eneraciones.

A
alores

‘Honestidad, sencillez, responsabilidad, integridad, respeto a la diversidad

\ tural y cultural, calidad, lealtad. Honradez, justicia y equidad, compromiso . .
social, conviccion de servicio. MUPMCI
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. '"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Operativo vacacional

OBJETIVO: Salvaguardar la integridad de turistas y ciudadania en general, de manera
conjunta el gobierno municipal con autoridades federales, estatales y prestadores de servicios
turisticos de nuestro municipio.

No., ACTIVIDAD | DESCRIPCION B | RESPONSABLE

CLAVE: STM-001
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H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

UBRA.J PUL i»
MCBTE

2029 - 2v

2021-2024

Propuesta de fecha
para el operativo
L. ~vacacional

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

Proponer la fecha de la reunién 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)

Preparacion y

Convocar a los participantes en el operativo a las

Secretario(a)

H AY]l)
MURNICIFA]

2 ./ seguimiento de las | reuniones de coordinacion y banderazo de salida ari
'\ Erond, _reuniones del operativo. SubSria. De Op.
] - — — : Dir. De Prom. Tur.
/ Elaboracion de la presentacion de las acciones Dir. De Serv.
/’ //Presentacién del | que el Gobierno Municipal realizara durante el Turisticos
lg operativo vacacional | periodo vacacional, la cual se proyecta en la
bCa reunion de coordinacion general.
Solicitar a las Direcciones involucradas el H AYUN
Mumuw\l o

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

4ovUcCIVATICB
RO

coordinacion con el Coordinador de la COVATUR
(Secretario del H. Ayuntamiento y los participantes
del Operativo).

4 C_.I.VATICB conformacién de la Coordinaciéon de Inspeccion SeuelanoE) o
Vacacional y Atencion al Turismo Coyuca de MUNICIIc

INTARIEN T Benitez (CIVATICB). O BEn 7
ongg] A Dar seguimiento a los reportes levantados por la ei]
COVATUR durante el periodo vacacional, en SECFG'E&FIO?B%«K‘H/N

SubSria. De Op
Dir. De Prom. Tur.

TAMIENT(
)N‘ TiTuc

3 . . Dir. De Serv.
ENERAL Solicitud de personal de apoyo a la Dlrepcpn de Turidices
816 Recursos Humanos, para cubrir las principales
-“4 zonas turisticas del destino con Auxiliares

Turisticos.

No.  ACTIVIDAD DESCRIPCION ;

R < Seguimiento para la | Reservacion de la Sala de Cabildo para las
478  preparacion de | reuniones.

reuniones

Secretaria partlcular

M AYUNTAMIE

MUNICIPAL (¢ e TR

TUNA

MUNICH |( )
DE 13

REGID@RA D

t)! COYu
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. AYUNTAMIENTO
MumCIPAL CONSTITUCIONAL

MUNICIFIO D
DE BT

F DCR UF

DESARROLLO Ui

COYUCADE UgRAs?ﬁJLiCAE;‘.":‘.&?‘_:L‘ .
BEN"-EZ‘ MCBTE0 .v:ftilo
GUERRERO 2021 - 2024
MCB-760504-816
2021-2024 Solicitud de coffe break y demas necesidades para
las reuniones y el Banderazo de salida (sonido,
maestro de ceremonia, toldo, aguas, banderines,
etc).
Secretario(a)
. . . SubSria. .
Elaboracién y/ solicitud de folleteria para abastecer , fla. DB Op
4 ; s Ea Dir. De Prom. Tur.
Mapas a los moddulos de informacion turistica, Dir. De Serv
\ principalmente mapas e informacién. Tﬁristicos ’

alicitud de material

Solicitud de gafetes, playeras, gorras para el
personal de apoyo y elementos de la Secretaria de
Turismo Municipal, alusivas al periodo vacacional.

Elaboracion de lonas alusivas al periodo vacacional.

Secretaria particular
MUNIC 5,

Aten”cién turistica

Se atiende a los turistas que nos visitan en el
periodo vacacional diariamente, suspendiendo el
descanso del personal Operativo y reforzando los
Modulos de Informacion Turistica con practicantes
y personal de apoyo asignado por Recursos
Humanos.

AU
Centro de atencién
turistico
Médulos turisticos

10

Tarjeta informativa

Al finalizar el periodo vacacional, elaborar una
tarjeta informativa para el Presidente Municipal con
los resultados de la temporada (ocupacion
hotelera, numero de Vvisitantes y derrama

economica).

Secretario(a)

: AYUN AN
SubSria. De@p. L

Whi

Dir. De Prom. Tus;
Dir. De Serv.;
Turisticos 'xﬁ*

i
o !"1
bW
Al
%

IENTD
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TiITucic

MUNICI 1L
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2021-2024

8le




BE :
GUERRERO
MCB-760504-816
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO
FMUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo logistico a organizadores de eventos.

CLAVE:

STM-002

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 continten eligiendo a Coyuca de Benitez como sede y por ende

beneficiar la actividad turistica del destino.

la medida de nuestras

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Los interesados acuden a las oficinas y presentan Secretario(a)
Recepcion de la solicitud por escrito, a presidencia para su SubSria. De Op.
1 . . autorizacion, sefialando los datos del evento para | Dir. De Prom. Tur.
informacion el que solicitan el o los apoyos, asi como el Dir. De Serv.
beneficio que éste representa para el Municipio. Turisticos.
Si el apoyo es de caracter logistico como:
Seguridad publica, limpieza, transito, etc., se
reenvia por escrito la peticion a presidencia quien
asignara a la direccidon que corresponda y se le da Secretario(a)

Redaccion de oficios
para apoyos en
- ‘eventos

el respectivo seguimiento. Y rastreo del estatus de
los oficios.

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

SubSria. De Op.
Dir. De Prom, Tur.
Dir. De Serv.
Turisticos

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTY TU(‘.I%\:‘

Organizacién y

- seguimiento de
/ eventos

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,
etc.)

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

Mo
ol o 4]

MUNICIPIO DY covEed
DE BENITER GRe)

REGIDORA DE

SALUD ¥

BIENESTAR BOCIAL

Secretario(‘é 021-2004
SubSria. De Op.
Dir. De Prom. Tur.
Dir. De Serv.
Turisticos

EALIE

Archivar

Se archivan todas las peticiones de apoyo logistico.

Secretaria particular

¥
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M. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Informacion turistica

CLAVE:

STM-003

OBJETIVO: Que nuestros visitantes conozcan los servicios y atractivos turisticos con lo que

cuenta nuestro destino.

cion turistica en

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
- ;i Se atiende a los turistas que lo soliciten de manera Centro d'e atencion
1 Adancion turistica personal en los médulos de informacion turistica Hristiea
' Médulos turisticos
Se atiende a los turistas que acuden a la oficina de
—~ Turismo, o a quienes lo solicitan por teléfono o por
o correo electrénico. Secretario(a) |
Al B SubSria. De Op.

Se proporciona la informacion solicitada se

eguimiento a quejas
/ turisticas, en la
oficina

MUMNICIRAL

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) 6 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.

H AYUINTAMIENTO
CONS P TUCIONA

MCB760304816

2 A 15 cficin : g - Dir. De Prom. Tur.
/ requiere escntap electronica, se les ent'rega lo Dir. De Serv.
mas pronto poglble y.de no contar con ésta, se Turisticos
/ CA canaliza con la instancia correspondiente donde se e
,f les podra proporcionar.
| i
|J URALL En caso de que el reporte o queja se haya Secretario(a) -
| 3 "2|'Seguimiento a quejas| levantado en el Médulo de Informacion Turistica, la | Direccion CAPTEC
turisticas referida queja o reporte se turna a la Direccion de Enlace Poligiay 4o
Turismo para su seguimiento. Turistiggr = constirucion
Si la queja tiene que ver con la PROFECO, se le Dir. Promocion™ it
habla en ese momento al encargado de esa turistica  «
Dependencia para su atencién inmediata. Dir.de Serv. Turs,[’
| Mu.-r-l".l-cx'.tl'f) [§] ¢ s
§\ ,:‘J / Si se trata de un asunto que tienen que ver con REGIDORA DE
| . . 2 SALUD Y
\ )/ alguna instancia Estatal o Federal se les pide que BIENESTAR SOCIAL

Secretario(a) ' P

Direccién CAPTEC
Enlace Policia
Turistica
Dir. Promocion
turistica
Dir.de Serv. Tur.

,'.'. P '4’
MUNICHICO Tt Guvuea
Liksd)

Db BBENLIE ~




H. AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LG URBANOD

Y ESPECTACULD
1816

Se turna la queja al area correspondiente (del H.
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.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Comité técnico del fideicomiso del impuesto al CLAVE: STM-004
hospedaje de Coyuca de Benitez

OBJETIVO: Promover al destino Coyuca de Benitez en el ambito nacional e internacional, asi
come.impulsar eventos y proyectos que beneficien la actividad turistica de nuestro destinow. -

“No. [ /"*ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
) Participacion en las reuniones del Comité Técnico
del Fideicomiso del Impuesto al Hospedaje de
A Coyuca de Benitez, como Vocal Suplente. MU
Proponer eventos y/o proyectos que beneficien al Secretariof'é‘j’t"
L destino. latade M
laneacion .. ...l -
Ser parte del Emitir voto a favor o en contra de los proyectos P a_;1fﬁ§.;§.£‘,'ff.;;;g‘;'5j{'fﬁ;,,\._,.‘.,

que propone la Oficina de Convenciones y
Visitantes de Coyuca de Benitez (OCVCB) y los
integrantes del

Comité Técnico del
Fideicomiso del
Impuesto al

Hospedaje de Comité, para promocionar el destino MG }Z;‘;ﬁ, \
3 . Iy HTEZ (3R
Coyuca de Benitez Coordln_ar part:mp_acmn c!e la DDTIVI en eventos REGIDORA D
promocionales a nivel nacional e internacional. SALUD Y
BIENESTAR SOCIAL
2 Secretario(a) 11"

Firmar acuerdos del referido Comité para la
promocion del destino.

Seguimiento a apoyos directos a eventos Secretario(a)
3 institucionales que se realizan en Coyuca de | Jefede desarrollo
Benitez. turistico
@rx:!
N

i B8y

LA ‘s Yiooh

L YL s
MUNICH? 10 COYuCA
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H. AYUNTAMIENTO
MUNICiPAL CONSTITYCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programa de ciudades hermanas

CLAVE:

STM-005

OBJETIVO: Estrechar lazos de amistad con Ciudades nacionales e Internacionales, fomentar
intercambios comerciales, culturales, de promocion, etc., asi como dar seguimiento a los
hermanamientos establecidos con nuestro destino Coyuca de Benitez.

TAMIENT
NSTITU(

RESPONSABLE |

P

Ciudades Hermanas del Municipio.

MUNICIPAL CON

SUnP

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION
Asesorar y apoyar en el establecimiento y
‘ mantenimiento de las relaciones con Ciudades
EWNO Hermanas de nuestro Municipio.
%’70 generala [ Apoyar y promover el programa de ciudades Secretario(a)
jJl| #1udades hermanas | hermanas ante organismos publicos y privados
locales, estatales y federales, buscando con ello S | m—
incrementar los intercambios y beneficios con las TITUCION,

H AYLINTAM
MUNICIPAl CONS

=

: - Darle.seguimiento a
2l GRC

1EN E%ﬁ programas

4816
b4

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,
econémicos, sociales, turisticos, educativos,
deportivos y de cualquier otra indole, que sean
motivo de intercambios con Ciudades Hermanas
del

Municipio

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.

MUNICIPIO DH C
DE BENITEY

REGIDOR
SALUG

BIENESTAR
MCB7605

2021-20¢

Secretario(a)
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4816
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M AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ARROLLL f" MG
WAS PHLICAS (‘:‘.)a": '!»k.,’j"'l)
M(.‘B?SOSU-#BIE-

2021 -2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite ¥ gestion de créditos para proyectos

CLAVE:

STM-006

OBJETIVO: Obtener atencién y asesoria para solicitar apoyos para la realizacion de proyectos
turisticos.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE "' |

Contacto con la

Jondependencia y/o

iacion o fundacion

Contactar al solicitante y le pide
que acuda a las oficinas de
Desarrollo Econdmico para que
puedan informarle acerca de los
requisitos para atender su
solicitud.

Director / subdirector de
desarrollo
econdémico / jefe administrativo

‘Informacion de créditos

Entrega y Explica al solicitante los
requisitos solicitados para poder
ingresar su solicitud de credito.

Director / subdirector de
desarrollo
economico / jefe admifiistrativol] "

Elaboracion de
anteproyecto.

A peticion expresa del solicitante,
lo apoya en la elaboracién del
anteproyecto (Ver catalogo de

Director / subdirector de;
desarrollo

economico / jefe administrativo 0
DE BENI l H

Integracion de
expedientes

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

desarrollo 2021-2e4

economico / jefe administrativo

1

Analiza a detalle la informacion 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 de
desarrollo

FAMIEN

ISTITiN

H AYUNTAMIENTO

TUCION

REGIDO
il Formas) AL
Integra el expediente con la Director / subdirector B tay aohosaie -

[N T ARG T

economico / jefe admlmstrafl o-..- i
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Ky
114

Asesoramiento en la
racion de proyectos.

JAA

Financiamiento otorgado por
otras dependencias

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

Director / subdirector de
desarrollo
economico / jefe administrativo

IAtencion al solicitante

\\, para que los documentos se
LJ presenten en la dependencia que
corresponda
/ Mantiene contacto con el Director / subdirector de
solicitante, asi como con los desarrollo

responsables de la dependencia a
la que se le solicito el crédito
quienes son los encargados de
dar tramite a dicha solicitud.

economico / jefe administrativo

MU O TAMIENT
Tuc

e
/,
L

13 | Revision del anteproyecto

Financiamiento otorgado por el
gobierno del estado

Revisa y amplia el "anteproyecto"
especificando la factibilidad del
negocio, ubicaciéon, numero de
integrantes, analisis de mercado,
montos de inversién, entre otros
datos concernientes a la empresa.

Director / subdirector de
desarrollo
economico / jefe administrativo

H AYUNTAMIENTQ
MUNICIPAL CONSTITUCIO

14 | Elaboracion de contrato.
H AYUMTAMIENTO
MUNICHA 1 TUCIONAL

Elabora "Contrato de Mutuo
Propio" y recaba firma del
solicitante  (Ver Catalogo de
formas)

Director / subdirector de " "|x,
desarrollo 3 § %
- . Y i 4. 3%
economico / jefe administrat
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