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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de
Comonfort

Administracion Publica 2024-2027
Manual de Procedimientos 2026

Coordinacion de Promocion Turistica

Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.




2 ®s CONSOLIDANDO
rLAPA= Q%) Mo raaiin _TLAPA®_ SERQ
505, fti
Sk Qp  (RiTapa SN N
I'NDICIHEW

Introduccion 1
Marco juridico 2
Objetivo del manual 3
Mision 3
Vision 3
Caodigo de valores 4
Organigrama 6
Presentacion de los procedimientos 8
Diagramas de flujo y descripcion 9
Directorio 15
Glosario de términos 16
Aprobacion 17




CONSOLIDANDO

’ L& SGRANDEZA DE SU GENTE

T N TLAPA o
@Elﬁ%ll)\f})EiAqa . % - Tlapa COMONFORT ®

] c— PRIMER GOBIERNO INDIGENA

s,
3 < \) Gobierno Municipal
2024-2027

INTRODUCCION

El turismo es un fendbmeno social, cultural y econémico que comprende actividades
que realizan las personas durante sus viajes, a otros paises o lugares fuera de su
entorno habitual por motivos personales, profesionales, de negocios o de ocio. En
sus visitas conocen nuevas tradiciones, costumbres, culturas, gastronomia, cuidado
de la floray fauna, conservacién de monumentos y edificios embleméticos, asi como
lugares arqueolbgicos etc. que promueven el crecimiento econdémico, la

conservacion del medio ambiente, los usos y costumbres del lugar a visitar.

Es por ello, que la Coordinacién de Promocién Turistica trabaja de la mano con el
Gobierno Municipal en la realizacién de actividades encaminadas al desarrollo de
proyectos turisticos a futuro, que logren beneficiar al sector econémico, asi como el

desarrollo social de nuestro municipio.

La coordinacion de promocion turistica del Honorable Ayuntamiento Municipal de
Tlapa de Comonfort, elabora el presente Manual de Procedimientos, considerado
un instrumento y herramienta de apoyo para las funciones que describe las tareas
de manera ordenada y secuencial de los tramites y servicios que ofrece la

Coordinacién promocion turistica.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer una guia detallada y sistematica que describa, explique y norme los
procesos y actividades clave dentro del area de turismo. Este documento busca
proporcionar a los colaboradores, desde los niveles operativos hasta los directivos,
una referencia clara y unificada que facilite la ejecucion eficiente de tareas,
garantizando la consistencia, calidad y cumplimiento de los estandares

establecidos.

MISION

Somos una Coordinacion que promueve, fomenta y regula las actividades turisticas,
culturales, atractivos naturales y areas arqueoldgicas para beneficio de la sociedad
dentro de un marco de integracion social, politica y cultural que actia en busqueda
del bien comun para garantizar a través del fortalecimiento de los vinculos entre el
gobierno municipal con la sociedad, contribuyendo con la preservacion de la
naturaleza, la economia de los lugarefios, y dar a conocer la cultura de nuestro

municipio de Tlapa de Comonfort.

VISION

Ser una coordinacion centralizada que contribuya al ejercicio de la promocion,
conservacion, aprovechamiento de los recursos naturales y regularizacién de los
atractivos turisticos del municipio de Tlapa de Comonfort, logrando un ambiente de
convivencia social y familiar entre los individuos y grupos; y de esta manera dar a

conocer la cultura, costumbres, y los lugares mas emblematicos del municipio.
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CODIGO DE VALORES

En la Coordinacion de Promocion Turistica actuamos con un cédigo de valores

donde predomina:

Respeto:

Fomentar el respeto hacia las culturas, tradiciones y costumbres de las

comunidades locales.
Sostenibilidad:

Promover practicas que minimicen el impacto ambiental y que contribuyan a la

conservacion de los recursos naturales y culturales.

Integridad:

Actuar con honestidad y transparencia en todas las interacciones, tanto con los

clientes como con los proveedores y la comunidad.

Calidad:

Comprometerse a ofrecer servicios de alta calidad que satisfagan las expectativas

de los turistas y que contribuyan a una experiencia positiva.

Responsabilidad Social:

Contribuir al bienestar de las comunidades locales, apoyando iniciativas que

beneficien a la poblacién y fomenten el desarrollo econémico local.
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Seguridad:

Priorizar la seguridad y el bienestar de los turistas, asi como de los empleados y la

comunidad, garantizando un entorno seguro y saludable.

Accesibilidad:

Promover la inclusién y la accesibilidad para todos los turistas, independientemente
de sus capacidades fisicas, econémicas o] sociales.

Colaboracion:

Fomentar la cooperacion entre diferentes actores del sector turistico, incluyendo
empresas, gobiernos y comunidades, para trabajar juntos en el desarrollo de un

turismo responsable.

Educacién y Sensibilizacion:

Promover la educacion y la sensibilizacion sobre la importancia del turismo

responsable.

Innovacion:

Estar abierto a nuevas ideas y enfoques que mejoren la experiencia turistica y

promuevan practicas mas sostenibles y responsables.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
PROMOCION TURISTICA

1. Participacion del municipio de Tlapa en pendones culturales con otros

Municipios.

Objetivo: Participar y representar al Municipio de Tlapa con sus danzas y

bandas tradicionales para hermanar lazos culturales entre municipios.

NP | ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES
1. | Recepcion de invitacion. Invitacidon Presidencia y
Coordinacion de
Promocion
Turistica.
2. | Se llevan a evaluacion. Solicitudes Presidente
Municipal
3. | Se aprueba la participacion del | No aplica Presidente
Municipio. municipal
4. | Se organiza la logistica para | No aplica Coordinacion de
asistir a la invitacion. promocion
turistica
5. | Asistencia y participacion al | No aplica Coordinacion de
penddn. Promocion
turistica.
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DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama 1 Participacion del municipio de Tlapa en pendones culturales con
otros Municipios.
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Objetivo: Promover, comercializar productos artesanales y gastronémicos, del

municipio para dar a conocer nuestra riqueza cultural y turistica, e incrementar

la economia local.

NP | ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES

1. Se recibe solicitud para realizar | Solicitud Coordinacion de
tianguis. promocién turistica

2. Se realiza una reuniébn con los | Agenda Coordinacion de
artesanos para programar dia a | Calendarizacion de | promocion turistica
realzarse el tianguis. festividades

3. Se solicita permiso a la Direccion de | solicitud Comité de artesanos
Movilidad y Transporte, Seguridad y
Comercio para el permiso de la
instalacion del tianguis.

4. Se difunde a través de redes sociales, | Volantes e invitacién | Coordinacion de
volantes y perifoneo sobre el tianguis. | por escrito. promocion turistica

5. Se realiza el tianguis turistico. No aplica Coordinacion de

promocion turistica y
comité artesanal

10
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Diagrama 2. Tianguis turistico en el centro de Tlapa de Comonfort
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3. Difusién de las festividades patronales del Municipio de Tlapa de

Comonfort en las redes sociales.

Objetivo: Atraer visitantes a las colonias y comunidades, a través de la
promocion, difusion de las tradiciones y costumbres de cada lugar, fortaleciendo
lazos sociales entre los ciudadanos de la comunidad y generando ingresos para las

familias locales.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES

1. Se realiza una reunidn con las éareas | Calendarizacion Coordinacion de
para programar las actividades a promocion turistica y
realizar. areas.

2. Se planifican actividades con los | Plan de trabajo. Cultura, Patronato,
responsables las areas de Cultura, Usos y Costumbres,
Patronato, Usos y  Costumbres, Comunicacion.
Comunicacion.

3. Se elaboran flayers para promocionar | No aplica Coordinacion de
las festividades. promocién turistica y

areas municipales.

4, Se difunde a través de redes sociales y | logistica Comité organizador
perifoneo etc.

5. Acompafiar al comité organizador en los Coordinacion de

dias proyectados.

promocién turistica

12
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DIAGRAMA 3. Difusion ae las festividades patronales del Municipio

de Tlapa de Comonfort en las redes sociales.
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DIRECTORIO
AREA DE . .
N/P NOMBRES ADSCRIPCION TELEFONO CORREO ELECTRONICO
01 | Margarita Altagracia Coordinacion de | 7571133101 margaritalopezramirez08@g
Lopez Ramirez Promocién mail.com
Turistica
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GLOSARIO DE TERMINOS

TURISMO: Actividad de viajar a lugares diferentes al de residencia habitual, por
un periodo de tiempo determinado.

FOMENTAR: Excitar, promover, impulsar, proteger.

ATRACTIVO TURISTICO: lugar de interés que los turistas visitan, normalmente
por su valor cultural exhibido o inherente, su significancia histérica, su belleza,
ofrece ocio, aventura o diversion.

15
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Manual de Procedimientos 2026 de la Coordinacién de Promocién Turistica de
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Fecha de elaboracion: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formuld con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion 11, 11l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Namero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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