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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificaciéon del Manual, como son; Nombre la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
- ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Oficina de la Secretaria Municipal de Turismo
de Benito Juarez designe como enlace Responsable.
- REVISA: Titulares de Direcciones o titulares de las unidades administrativas que dependan directamente
de la o del servidor publico que autoriza.
- AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23y 24 del reglamento orgénico de la Administraciéon Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana
Roo.
- VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Secretaria Municipal de Turismo de
Benito Judrez.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez, de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asi mismo, sefala las funciones que deben realizar las y
los servidores publicos asignados a la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez

imi ividades or su atribucidn le corresponde.
para el cumplimiento de las activida que por su atrib | rresp oy, PRI

[ s y
% 5-.,“,;_, Y, dF il 2 d
MISION %“-‘l :0.4’. N 2 ft i ® '. ;

Es la razon de ser de la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez, con la cual todas las y las servidoras
publicas que laboran para la Secretaria deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descrlpcmn debe ser
clara, concreta y especifica. W 0 ey ) DY

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Secretaria Municipal de Turismo de Behito-Judreziyjcome-se Ve targo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar la entidad




CODIGO: MP-SMT-ST-01
UNICIPIO DE FECHA

;ENITO JUAREZ DE EM!SI()N: 15/01/2026

QUINTANA ROO smwmwmzaxs VERSION: 01
PAGINA: 6 DE 108

03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez.
Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores plblicos hacia
los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcidn, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la Secretaria, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccion o
departamento de drea. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
¢ Elcédigo del procedimiento en especifico.
s« Laversidn (es el nUmero de la actualizacion que corresponde al procedimiento a describir).
¢ Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
¢ Lafecha de la dltima emisién, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacidn, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcidn inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de |dent|f|cac|on de es NTAM;ENTD -
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las stgu]e_jgtes secclonesr
e Objetivo e
e Alcance
e Responsabilidades
¢ Definiciones 1 N Ep=
s Descripcidn de actividades s
¢ Referencias del documento ; ‘ e
s Registros 7 o B 5 B %
« Historial del documento / 5 o B 3 B
« Diagrama de flujo

A

;
; &)

Esta informacién se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versiéon del documento de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el
respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO DE BENITO JUAREZ, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE
MENCIONAN.

O H. AYUNTAMIENTO DE
{f{‘.'w:"'l sEMi 10 JUAREL
{ YL . M E l
a‘-é i ¢ i 'h"i F:‘I A
AT
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3.1 INTRODUCCION

En abril de 2025, la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez, Quintana Roo, llevé
a cabo una actualizacién estructural que derivé en la transformacién de las anteriores
coordinaciones en direcciones y la implementacién de una nueva direccién, con el
objetivo de fortalecer su capacidad operativa y de atencién al sector turistico local e
internacional.

Derivado de estos cambios, se presenta el Manual de Procedimientos de la Secretaria
Municipal de Turismo de Benito Juarez, Quintana Roo, cuyo propdsito es documentar,
estandarizar y dar a conocer los principales procesos y procedimientos administrativos y
operativos que se llevan a cabo en la Secretaria, proporcionando una guia clara para la
adecuada ejecucion de las funciones y servicios que ofrece.

Este manual constituye una herramienta indispensable para el personal directivo,
operativo y administrativo, ya que permite uniformar criterios, optimizar recursos y
establecer un control adecuado en el desarrollo de las actividades de cada direccién y
jefatura, garantizando con ello la calidad y oportunidad en la atencién a la ciudadania,
prestadores de servicios turisticos y visitantes.

Asimismo, este documento proporciona una orientacién practica, ordenada y secuencial
de las actividades que integran los procedimientos de la Secretaria Municipal de Turismo,
en apego a la misién y visién institucional del Gobierno Municipal. La elaboracién del
manual se llevé a cabo conforme a la metodologia establecida en los “Lineamientos para
la Elaboracién de Manuales de Organizacidén y Procedimientos de la Administracion
Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo", contribuyendo asi al
fortalecimiento institucional y a la mejora continua de la gestién publica.

Finalmente, este manual consolida las operaciones y actividades que deben observarse
en la realizacion de las funciones sustantivas de cada drea que integra la Secretaria,
facilitando su aplicacién practica dentro de la presente administracion municipal y
fungiendo como documento de consulta permanente para la correcta ejecucién de los
procesos establecidos.

H. AY U.’JTAM|ENTO DE
HERNI U JUAKE2

Y IMDA]

13 ENE, 2025

ML

LIC<JUAN PABLO DE ZULUETA RAZO
SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO
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3.2 ANTECEDENTES

La Secretaria Municipal de Turismo inicié como Direccion de Turismo, que desde su origen
se ha destacado como promotora de la principal actividad econdémica del Municipio y
principal generadora de divisas del pais; sin embargo, durante la Reestructura
Administrativa realizada en el periodo 2008- 2011 fue reducida hasta casi desaparecer,
convirtiéndola en la Direccién de Fondo y Desarrollo Turistico, adscrita a la Secretaria
Técnica de la Presidencia con una estructura casi nula y sin recursos de operacién, de
representacion y de proyeccién hacia el exterior, incluso del mismo Municipio.

Poco a poco se |e ha rescatado, pero la afectacién provocada cuando mas impulso debié
darsele requiere de un posicionamiento mas fuerte y que se destaque como maxima
autoridad turistica en el Municipio de Benito Juérez; esto es posible otorgdndole un cierto
grado de autonomia en materia turistica, entre ellas la facultad de llevar a cabo
diagndsticos y proyecciones de sitios turisticos, estrategias para detectar el impacto o
afectacion a la actividad turistica , la facultad de ordenar y aplicar acciones de inspeccion
para regular a los prestadores turisticos e implementar campafias permanentes de
difusion de la actividad turistica, entre otras.

El 14 de septiembre de 2016 en la Septuagésima Segunda Sesiéon Ordinaria del H.
Ayuntamiento se adicioné al articulo 23 del reglamento interior de la presidencia
Municipal en los resolutivos dos nuevas fracciones, donde se eleva a Direccién General la
Direccién de Turismo Municipal.

La publicacién de esta adicion en el diario oficial del estado fue hecha el 7 de diciembre
del 2016. En la Septuagésima Segunda Sesion Ordinaria de fecha 14 de septiembre del 2016
se aprobd.

En lo RESOLUTIVO SEGUNDO, SE APRUEBA REFORMAR EL ARTICULO 22, ADICIONAR EL
ARTICULO 23 CON DOS NUEVAS FRACCIONES VII Y VIIL.

H. AYUNTAMIENTO DE
ARTICULO 23.- Para el apoyo directo de sus funciones y cumpit Mento dé‘stgs dtfibuciones,
el presidente Municipal Podra contar con las siguientes Umdades Administrativas, las
cuales tendra el caracter de Direccidén General:

{
la Vi
VIl.- Direccién de Turismo Municipal FAY % M@:
VIl.- Direccion General de Planeacién Turistica PRI N 4
IX.- Las demas que autorice el Ayuntamiento a propuesta del presidente Municipal.

Se publicé en el POE el 7 de noviembre de 2016.
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3.2 ANTECEDENTES

El 17 de noviembre del afio 2022, mediante el periddico oficial de Quintana Roo, numero
187 extraordinario, acuerdo 21/24/191, donde se aprueba la reforma para la creacion de la
Secretaria Municipal de Turismo.

Por otro lado, para el buen funcionamiento de la misma el pasado 2 de febrero del afo
2023, mediante la publicacion del periddico oficial de Quintana Roo, de fecha 2 de febrero
del 2023. Con numero de 20 Extraordinario, se expide el reglamento interior de la
Secretaria Municipal de Turismo, de Benito Judrez Quintana Roo; se abroga el reglamento
de Turismo del Municipio de Benito Juarez para expedir uno nuevo, en términos del propio
acuerdo.

Asi mismo mediante el octavo punto del Orden del Dia de la Décima Primera Sesion
Ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez,
Estado de Quintana Roo, 2024-2027, se presentd la iniciativa por la cual se realizaron
diversas reformas y adiciones al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
Turismo, asi como a la estructura organica, el cual se formalizé mediante la publicacién
nidmero 71 extraordinaria con fecha 4 de abril del 2025 del Peridédico Oficial del Estado de
Quintana Roo.

Que la Secretaria Municipal de Turismo; tiene el compromiso de ser una dependencia que
contribuya de manera decisiva, a transformar la vida publica del municipio, propiciando
un crecimiento econémico alto y sostenido. Por lo que es importante sefialar y destacar el
trabajo y esfuerzo de los sectores sociales, empresariales, federales e internacionales para
que en esfuerzo mancomunado se identifiquen las principales problematicas que
enfrenta el sistema econdmico municipal, asi como las principales ventanas de
oportunidad a corto y mediana plazo.

Atendiendo a dichos planteamientos se considerd conveniente adicionar y reformar
diversas disposiciones del reglamento de turismo del muplaplo de Benito Juarez,
AYUN

Quintana Roo, asi como el reglamento interior de la Secreifd%Mumcrpé‘t‘&é%rlsmo del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. N Vit L )
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
Bl ol TR ReT e L R e e e o
] Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 15/03/2025
115. Diario Oficial de la Federacién. Ultima publicacién B v
" Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 24/05/2025
Quintana Roo. Art. 126,133 y 145. Ultima Publicacién. e
Ley de los Municipios del Estado Libre y Soberano de
3 Quintana Roo. Articulo 1, 2, 3, 7, 65, 66 fraccidon | incisos b) y 20/03/2025
c) y 68, 69, 70, 72 fraccion XVII, 74, 87, 93 fracciones Il y IV, e e
221, 223, 224, 225. Ultima Publicacién.
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito
4 Juarez Quintana Roo. Articulo 1, 2, 3, 5, 6 fraccién |, 8, 73, 13 /04/2023
74,92, 93 fracciones X y XVII, 102, 103, 104, 105, 135. Ultima O
publicacion.
Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento del
Municipio de Berpto Juarez, Quintana Rog, A:rtlculo 1,2, 5, 18/08/2022
5 6, 26, 31, 32, fracciones lll y IV, 33, 86, 98 fracciones | y I, 105, PR {Satedln Oficlsl el
106 fracciones X y XVII, 117 fraccidn |, 124, fraccién 1,139, 156 B
Ultima Publicacion.
Reglam_ento Orga’nicc? de la AdmirTistrac’ién pL’lb!ica 02/01/2024
6 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana POE (Perisdice Oficial del
Roo. Ultima Publicacién. e
- Reglamento de Alcaldias y Delegaciones del Municipio de 13 /05/2011
Benito Juarez, Quintana Roo. Ultima Publicacién. e
Reglamento de TL-II’iSI’nO del Munici’pio de.B-enito Juérgz Y 02/01/2024
8 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Turismo POE (Periddico Offcial del
del Municipio de Benito Juarez =
9 Reglamento Interior de |la Secretaria Municip ee}f’g‘f‘?fur:'sgnvﬁugt?mr":gﬁﬁi{,zo?iie,
L t 190 L ¢ ! Estado)
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Secretaria Municipal de Turismo es la encargada de las siguientes atribuciones
institucionales:

VI

VII.

VIII.

Promover, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de fomento a las
actividades sustentables y servicios turisticos del Municipio;

Cumplir con las obligaciones y ejercer las atribuciones que le correspondan de
conformidad a lo previsto en el Reglamento de Turismo del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo;

Regular la actividad turistica sustentable a fin de garantizar la orientacion,
facilitacion, fomento, coordinacion y registro de las actividades turisticas;
estableciendo los mecanismos de coordinacion y concertacion de los sectores
publico, privado y social en esta actividad,;

Promover la actualizacién y adecuaciéon de la reglamentacion de turismo, en
atencion a las reformas que se realicen en los ambitos federal y estatal;

Generar proyectos y programas para la conservacion, mejoramiento, proteccion,
promocién y aprovechamiento de los recursos y atractivos turisticos del Municipio,
preservando el equilibrio ecolégico y social de los lugares de que se trate;

Fomentar de manera prioritaria las acciones de planeacién, programacion,
capacitacion, concertacién, verificacion, seguimiento y vigilancia del desarrollo
turistico del Municipio;

Promover y concertar el desarrollo del turismo social, propiciando el acceso de
todos los habitantes del Municipio al descanso y recreacion mediante esta
actividad;

Concertar mecanismos que faciliten a las persBnas ‘egndiséaPacidad, las
oportunidades necesarias para el uso y disfrute de‘l,fa‘é’»i’ﬁstaIaeipﬁ'és{ﬁegstinadas ala
actividad turistica, asi como su participacién dentro de los programas de turismo
accesible; 1 T CMC anae

18 i
AT

Salvaguardar la igualdad de género en la instrumentacion y aplicacion de qll’ticas

de apoyo y fomento al turismo sustentable; 7 5% B 1 B 4 L N

Proponer y dar seguimiento a los lineamientos de la politica turistica del Municipio;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Xl

XIl.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Concertar programas de capacitacion e informacion para apoyar el mejoramiento
de la calidad de los servicios turisticos;

Orientar, proteger y auxiliar a los (as) turistas nacionales y extranjeros;

Concertar y generar espacios de atencién consular;
Participar en la promociéon de programas de turismo cultural;

Promover y disefar programas de atraccién de inversiones turisticas en el
Municipio;

Participar en el disefio e implementaciéon de programas orientados a la salvaguarda
y atencidn a turistas en situaciones de contingencias meteorolégicas;

Concertar y promover la celebracion de convenios de colaboracién y coordinacion
interinstitucional en materia turistica y desarrollo sustentable;

Celebrar acuerdos y convenios de coordinacién con la Secretaria Federal, en
términos de la Ley General;

Ejecutar las érdenes de verificacion, notificacion y la determinacion de sanciones a
que haya lugar, en términos de los acuerdos de coordinaciéon que se suscriban con
la Secretaria de Turismo Federal y de ser necesario, delegar estas funciones en
autoridades de la administracion publica municipal que ya existan y cuenten con
estas facultades y atribuciones;

Vincular al Municipio de Benito Juarez con el Sector Empresarial, la Sociedad Civil e
Instituciones de indole local, Nacional e Internacional con objeto promover una
imagen con impacto positivo entre los habitantes del Municipio, permitiendo con
esto la promocién de la imagen turistica a nivel Local, onaJa ardmama@pnal Yy
que permita con esto la atracciéon de posibles mversgor'res de mfraestructura \%
generacion de empleos en el polo turistico;

Impulsar la realizacién de programas, convenios y actividades queli'fdﬁ"r‘riénten las
relaciones Interinstitucionales del gobierno municipal;

.'H‘J‘;‘ma [ - ? 3
Implementar protocolos diplomaticos de atencion a visitantes y huespe es
distinguidos y personalidades que visiten el Municipio de Benito Juarez en un
marco de cortesia, esmero y atencion personalizada;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXII1.

XXIV.

XXV.

XXVL.

Coordinar y asesorar durante los eventos Institucionales, con afluencia masiva que
requieran las dependencias y Unidades Administrativas de la Administracién
Publica Municipal, tales como foros, congresos, seminarios, conferencias, ferias,
exposiciones, certdmenes y demas eventos puUblicos que se realicen;

Representar al o la presidente Municipal en los eventos y certamenes que le sean
designados y que estén en el ambito de su competencia;

Implementar vinculos con organismos publicos y privados que permitan la
obtencién de patrocinios, aportaciones y donaciones para la realizacion de eventos
que tengan como fin la difusion de este destino turistico y que a su vez permita
obtener beneficios o descuentos para la ciudadania, visitantes y servidores publicos
municipales;

XXVI. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne
el o la presidente Municipal de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Priorizar en la agenda municipal la actividad turistica como medio de
generacion de inversiones y empleos lo que dara como resultado las
condiciones propicias para dar certeza a los nuevos inversionistas del
sector y mayor consolidacion a los ya existentes, generar |la propia
politica turistica permitira desarrollar, fonentar y apoyar una mayor
variedad de servicios y tipos de turismo, actualizar y fortalecer el marco
normativo municipal del sector turismo para garantizar el desarrollo
sustentable del sector e impulsar normas que garanticen la prestacion
de servicios turisticos competitivos.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de |la poblacién del municipio de Benito Juarez
Quintana Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporcionandoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sostenibilidad e implementando politicas publicas orientadas a
resultados de desarrollo, que dirijan los recursos econémicos, materiales
y humanos hacia los grupos en situacién vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos.

3.7 VISION

Para el 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho
humano a la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
econdmicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.

H: AYUNTAMIENTO BF
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Excelencia en el servicio

« Compromiso

o Trabajo en equipo

VALORES

e Compromiso

e Etica
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Horario de atencion: Lun-Vier de 09:00 - 16:00 horas
Teléfono: 998 887 3379
Correo electrénico: hola@turismocancun.mx

B. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Horario de atenciéon: Lun-Vier de 09:00 - 16:00 horas
Teléfono: 998 887 3379
Correo electrdonico: karina@turismocancun.mx

C. UNIDAD JURIDICA

Horario de atencién: Lun-Vier de 09:00 - 16:00 horas
Teléfono: 998 887 3379
Correo electrdénico: alberto@turismocancun.msx

D. DIRECCION DE PLANEACION TURISTICA

Horario de atencién: Lun-Vier de 09:00 - 16:00 horas
Teléfono: 998 887 3379
Correo electrénico: eduardo@turismocancun.mx

E. DIRECCION DE FOMENTO TURISTICO INTERNACIONAL

Horario de atencidn: Lun-Vier de 09:00 - 16:00 horas
Teléfono: 998 887 3379
Correo electrdnico: rodrigo@turismocancun.mx

F. DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Horario de atencion: Lun-Vier de 09:00 - 16:00 horas
Teléfono: 998 887 3379
Correo electrdonico: andrea@turismocancun.mx

H. AYUNTAMIENTO DE
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

ACTIVIDAD
TURISTICA

PATRIMONIO
TURISTICO

TURISTA

PRESTADOR DE
SERVICIOS
TURISTICOS

DEPENDENCIA
GUBERNAMENTAL

Término utilizado para las actividades que llevan a cabo los
turistas durante el periodo de su viaje en un lugar fuera de su
espacio habitual, con el fin de divertirse, descansar u otros
motivos.

Es el conjunto de bienes, naturales y culturales, materiales e
intangibles, que actian como atractivos y promueven el
desplazamiento de viajeros para su conocimiento y disfrute.

Persona que viaja a un destino principal distinto al de su
entorno

habitual, por una duracién inferior a un ano, con cualquier
finalidad principal ocio, negocio u otro motivo personal que
no sea la de ser empleado por una residente en el pais o lugar
visitados.

Son aquellas personas naturales o juridicas que se dedican o
realicen actividades turisticas.

Conjunto de instituciones de gobierno en turno que tienen
por finalidad brindar un servicio publico que resulta necesario
para la ciudadania.

Ppr-LN H. AYUNTAMIENTO DE
FP ey, B sl e 2
‘h'_':":“"j' Hy . 14 L] r'; wnz 5

i Lk

& . P
VAR BT % § J )
0 e B B’ =4 L i&



ITO jUAREZ DE EMISION: 15/01/2026

ROO == VERSION: 01

CODIGO: MP-SMT-ST-01
AQ"‘M NICIPIO DE )) FECHA
B
QuI

‘-.—‘-v"'

PAGINA: 19 DE 108

CAPITULO 2
PROCEDIMIENTOS
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE
cODIGO VERSION PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS LA ULTIMA
EMISION
Unidad Administrativa
P-SMT-ST-UA-O o] Procedimiento de alta del personal 15-01-2026
P-SMT-ST-UA-02 o1 Procedimiento de baja del personal 15-01-2026
Procedimiento de gasto por comprobar para 15-01-2026
P-SMT-ST-UA-03 01 obsequios institucionales
Unidad Juridica
P-SMT-ST-UJ-01 o1 Procedimiento para realizar un convenio 15-01-2026
P-SMT-ST-UJ-02 o1 Procedimiento recepcion de correspondencia 15-01-2026
Direccién de Planeacion Turistica
- - e e
P-SMT-ST-PT-O] Drocgdimlento firma de convenio bilaterales y 15-01-2026
01 multilaterales
B-SMT-ST-PT-02 Prqcedlmlento de coordinaciéon de eventos, 15-01-2026
01 ferias y caravanas
Procedimiento para brindar informacién
P-SMT-ST-PT-03 relativa, a la ocupacién, operaciones aéreas, 15-01-2026
01 afluencia y oferta hotelera
Direccién de Fomento Turistico Internacional
Procedimiento identificacion de socios
P-SMT-ST-FTI-O1 estratégicos para nuevas oportunidades de 15-01-2026
01 colaboracion
P-SMT-ST-ETI-02 Procetiilr_nlento gestién de relaciones con socios 15-01-2026
01 estratégicos
Procedimiento creacién y ejecucion de
P-SMT-ST-FTI-03 campanas publicitarias para la atraccion 15-01-2026
01 turistica
Procedimiento de calendario editorial para
st e 01 RRSS de la Secretaria MumupaLQe Turisme - ot il g
Direccién de Asuntos Internamonales v p'!':‘
ST ST AL h Procedimiento para gestionar un 15-01-2026

hermanamiento T
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PROCEDIMIENTO DE ALTA DEL PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-SMT-ST-UA-0T

EMISION: 15-enero-2026

(

\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Ka!‘ina de Lie. Alberto Lic. Juan Lic._ Barbara
Jesls Be Ruiz Lagunas Pablo de Jackeline lturralde
Estrada ,\ Zulueta Razo Ortiz
/4
4
Secretario Directora General
Titular de | Titular de la Municipal de del Instituto
! LL; a; 3 a Unidad Turismo Municipal De
g Ell f " Juridica Desarrollo
ministrativa Administrativo e
Innovacioén
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-UA-01 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Contar con un registro completo y adecuado de todos los servidores publicos de la
Secretaria Municipal de Turismo.

2.0 ALCANCE
Recursos Humanos y Financieros
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Unidad Administrativa

3.1.1 Realizar los tramites financieros ante las dependencias correspondientes y hacer las

comprobaciones de estos en tiempo y forma.

3.1.2 Coadyuvar en conjunto con las areas que componen la Secretaria Municipal de
Turismo, en la elaboracién de los manuales de organizacién y procedimientos, y
procurar sus revisiones y actualizacion.

3.1.3 Realizar el tramite administrativo correspondiente para el alta y baja de personal.

3.1.4 Integrar el expediente laboral

3.2 Secretaria Municipal de Turismo

3.2.1 Firmar documentacion generada en la Secretaria Municipal de Turismo
3.2.2 Firmar cédulas de alta y baja de personal

3.2.3 Autorizar vacaciones

oS H. AYUNTAMIENTO DE

3.3 Direccion de Recursos Humanos P S B 1140 S amem, 2
3.3.1 Verificar la documentacion ingresada g DA
3.3.2 Sellar de recibido

3.3.3 Proporcionar copia sellada a la Secretaria Municipal de Turismo 1 E CNC apqa
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4.0 DEFINICIONES

4.1 Alta de personal
Las altas son aquellos actos administrativos que suponen el inicio de una relacion
juridica entre el trabajador y la Seguridad Social

4.2 Cédula de movimientos

CODIGO: MP-SMT-ST-01
FECHA

DE EMISION: 15/01/2026
VERSION: 01
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La cédula de movimientos es un documento que contiene informacién importante como
el nombre del trabajador, su nimero de seguro social, fecha de ingreso a la empresa, su
sueldo y la fecha en la que iniciara su relacién laboral.

4.3 Recursos Humanos

Los Recursos Humanos es un departamento en el que se gestiona todo lo relacionado con
las personas que trabajan en ella. Esto incluird desde el reclutamiento, seleccion,
contratacién, onboarding o bienvenida, formacién, promocién, néminas y despidos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Interesado o Presentar los requisitos en la Unidad Administrativa de
servidor publico la Secretaria Municipal de Turismo.
5 Unidad Revisa que se cumplan los requisitos y elabora la cédula
Administrativa de movimientos del alta para crear el expediente.
Secretario Autoriza y firma la cédula de movimiento de altay turna
3 Municipal de a la Unidad Administrativa para el seguimiento
Turismo correspondiente.
; Presenta la cédula de movimiento de alta y la
Unidad . . ) i
4 P ; documentacién del personal de ingreso a la Direccion
Administrativa
de Recursos Humanos.
Recibe y revisa la cédula de alta en original que cumpla
5 Direcciéon de con toda la documentacién requerida, una vez revisado
Recursos Humanos | el expediente y que no exista alguna observacion, nos
proporciona la copia con el sello de recibido.
Ui Recibe la copia de la cédula de mwmlem;fghg% alta.y se
6 5 - agrega al expediente del peré.;crfaﬂl de !3 Séc:rétarla
Administrativa
Municipal de Turismo. i
7 Fin del procedimiento 15 ENC ona
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamiento para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimiento de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 5 Articulo 18
obligaciones previstas en los manuales de organizacién, funciones y procedimientos de la
Secretaria.

6.3 MO-SMT-ST-01. Manual de Organizacién de |la Secretaria Municipal de Turismo.

7.0 REGISTROS
7.1 Cédula de movimiento de alta
7.2 Expediente de personal

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZG - < FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL OGN DE A VLHMA MODIEICACION ACTUALIZACION
01 01 Actualizacion 15-enero-2026

2021-2024 | 2024-2027 ) )
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ALTA DEL PERSONAL
CODIGO: DF-SMT-ST-UA-01 | EMISION: 15-enero-2026 REVISION: 01
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SECRETARIO DIRECCION DE
INTERESADO UNIDAD ADMINISTRATIVA | MUNICIPAL DE RECURSOS
TURISMO HUMANOS
Brescnts o 8 Revisa q.u? se cumplan Autoriza y
FeiliisHDE > | los r:eqwsnos y elabora » | firma la cédula
la cédula de alta de alta
Presenta la cédula
movimiento de altay la <
documentacion del
personal de ingreso a la
Direccidn de Recursos
Humanos.
Revisa la cédula
de alta en original
y proporciona
copia
Recibe |a copia 'y
agrega al ’
expediente copia | f“f;’?‘*«f,F H. AYUNTAMIENTO D
! WS IMDAY
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PROCEDIMIENTO DE BAJA DEL PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-SMT-ST-UA-02

EMISION: 15-enero-2026

é ™
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
i i i Lic. Barbara
i s ir S He f;bczri:stz Llcialfj;t:?::zoode Jackeline Iturralde
Jesus Be Estrada 9 e
rtiz
; Titular de la Secretario
Tit d o ;
: Lljla.rd 3 la Unidad Jurl'dica MUn]C|pa| de Directora General
.nl. a . Turismo del Instituto
Administrativa Municipal De
Desarrollo
Administrativo e
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE BAJA DEL PERSONAL | yniDAD ADMINISTRATIVA

REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-UA-02 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBIJETIVO

Lograr una mejor gestion y optimizar el proceso de baja del servidor publico de la
Secretaria Municipal de Turismo, ya sea por renuncia, abandono o rescisién de trabajo,
ante la Direccién de Recursos Humanos.

2.0 ALCANCE

Servidores publicos que laboren en la Secretaria Municipal de Turismo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Unidad Administrativa
3.1.1 Realizar los tramites financieros ante las dependencias correspondientes y hacer las
comprobaciones de estos en tiempo y forma.
3.1.2 Coadyuvar en conjunto con las areas que componen la Secretaria Municipal de
Turismo, en la elaboracién de los manuales de organizacién y procedimientos, y procurar
sus revisiones y actualizacion.
3.1.3 Realizar el tramite administrativo correspondiente para la baja de personal.
3.1.4 Ingresar el expediente para iniciar el tramite de baja del servidor publico.
3.1.5 Recibir la cédula de baja
3.1.6 Presentar la cédula de baja ante la Direccién de Recursos Humanos.
H. AY\JN'!‘MIENTGDE
3.2 Secretario Municipal de Turismo 2, WA -
3.2.1 Firmar documentacién generada en la Secretaria MunlClpal de Turlsmo !
3.2.2 Firmar la cédula de baja de personal
3.2.3 Autorizar vacaciones | § ENC. 2093

3.3 Direccion de Recursos Humanos s g
3.3.1 Verificar la documentacién ingresada kg 38 1.0 & AW@
3.3.2 Sellar de recibido

3.3.3 Proporcionar copia sellada a la Secretaria Municipal de Turismo
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3.3 Direccion de Patrimonio Municipal

3.3.1 Recibir la copia de la cédula de movimiento de baja, la sella, y entrega una copia a la
Unidad Administrativa de la Secretaria Municipal de Turismo para el seguimiento
correspondiente.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Baja de personal

Las bajas son los actos administrativos que dan por terminada dicha relaciéon laboral del
servidor publico.

4.3 Cédula de movimientos

La cédula de movimientos es un documento que contiene informacion importante como
el nombre del trabajador, su nimero de seguro social, fecha de ingreso a la empresa, su
sueldo y la fecha en la que iniciara su relacion laboral.

4.4 Recursos Humanos

Los Recursos Humanos es un departamento en el que se gestiona todo lo relacionado con
las personas que trabajan en ella. Esto incluird desde el reclutamiento, seleccion,
contratacién, onboarding o bienvenida, formacion, promocién, néminas y despidos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora la cédula de baja, junto con la documentacion
Unidad debidamente firmada por el servidor publico saliente y

Administrativa se integra el expediente de baja y para turnar al
Secretario Municipal de Turismo.

io . . : : ‘
Segrgtar[ Autoriza y firma la cédula de baja y lo turna a la Unidad
2 Municipal de 2o ] = 2
. Administrativa para el seguimiento correspondiente.
Turismo
Uik Presenta la cédula de baja y la documentaciéon del

3 e 5 servidor publico saliente a la Direccién de Recursos
Administrativa
Humanos. ,d;f}‘l’%«iq H. AYUNTAMIENTO D
Recibe y revisa la cédula @éﬂﬁ-ﬁndvimie.ﬁti:}_‘.;éié“Paja en
: % original junto con la documentacion. Una Vez' que se
Direccion de : - A
4 Basbss Er RS haya revisado y no existe alguna observacién se turna
una copia de la Cédula de bajal a [&5Difggcion de
Patrimonio Municipal.
Recibe la copia de la cédula demovimiento de baja, sella
y entrega una copia a la Unidad*}ﬁdﬁﬁﬁ'isff‘éftw&wla
Secretaria Municipal de Turismo para el seguimiento
correspondiente.

Direccion de
5 Patrimonio
Municipal
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Recursos Humanos

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Unidad Recibe y entrega la copia a la Direccion de Recursos
Administrativa Humanos
Recibe y revisa la copia de la cédula de movimientos de
7 Direccion de baja que tenga el sello de la Direccién de Patrimonio

Municipal y posterior a ello sella la copia para su ingreso
y seguimiento del tramite de la baja.

Recibe y entrega la copia a la Direccion de Recursos

Administrativa

g Unidad
Administrativa Humanos
5 BirceciGnde Re\n.sa qug la copia tenga.el sellode la I?lrc-?caon de .
Recursos Humanos | Patrimonio y sella para el ingreso del tramite de la baja
Uiiidad Recibe la copia de la cédula de movimiento de baja con
10 el sello de recibido para anexar al expediente del

servidor publico saliente.

n

Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamiento para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimiento de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 5 Articulo 18
obligaciones previstas en los manuales de organizacion, funciones y procedimientos de |la
Secretaria.

6.3 MO-SMT-ST-01 Manual de Organizacién de la Secretaria Municipal de Turismo.

7.0 REGISTROS

H. AYUNTAMIENTO BE
i

HENGIU Sfoane

A S 1 i

7.1 Cédula de baja de personal
7.2 Expediente de personal
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - - < FECHA DE

ANTERIOR | AcTuAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | -1y a117ACION
01 01 ; S

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion 15-enero-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA BAJA DEL PERSONAL
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| REVISION: 01

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD SECRETARIO DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL DE RECURSOS PATRIMONIO
TURISMO HUMANOS MUNICIPAL
Elabora la cédula de
baja, junto con la Autoriza y

documentacion
firmada por el
servidor

P| firma la cédula

de baja

A

Presenta la cédula de
bajayla
documentacion del

servidor publico
saliente a la Direccion
de Recursos Humanos

Recibe y entrega la
copia a la Direccién
-

\4

Recibe y revisa la
cédula de
movimiento de
baja en original

v

Turna una copia
de la cédula de
baja a la Direccién
de Patrimonio
Municipal

Recibe la copia de
la cédula de
movimiento de
baja, sellay
entrega una copia
a la Unidad

Administrativa

I

de Recursos
Humanos

Recibe la copia 'y
agrega al

Revisa que la copia
tenga el sello de la
Direccidn de
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Patrimaonio y sella

para el ingreso del
tramite de la baja
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO GASTO POR COMPROBAR

UNIDAD ADMINIS IVA
PARA OBSEQUIOS INSTITUCIONALES e

REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-UA-03 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Realizar el tramite de solicitud de gasto por comprobar para la adquisicion de
Obsequios Institucionales ante la Direccidn Financiera, los cuales se entregan en ferias
y diferentes eventos, para que la Direcciéon de Egresos pueda liberar los recursos.

2.0 ALCANCE

Secretario Municipal, Unidad Administrativa, Direccion Financiera y la Direccién de
Egresos, que son los involucrados durante el procedimiento.

3 .0 RESPONSABILIDADES
3.1 Unidad Administrativa

3.1.1 Realizar los tramites financieros ante las dependencias correspondientes y hacer las
comprobaciones de estos en tiempo y forma.

3.1.2 Coadyuvar en conjunto con las areas que componen la Secretaria Municipal de
Turismo, en la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos, y procurar
sus revisiones y actualizacion.

3.1.3 Realizar el tramite administrativo correspondiente para el alta y baja de personal.

3.2 secretario Municipal de Turismo T, H AYUNTAMIENTO DE

SE U St d

R . s § ™= A
. i . R L, R L0V
3.2.1 Firmar documentacion generada en la Secretaria Municipal de Turismo (ol

3.2.2 Firmar cédulas de alta y baja de personal o
3.2.3 Autorizar vacaciones 13 Ene, 2075

3.3 Direccion Financiera F% 0 b B =
3.3.1 Verificar la documentacion G Coea | Bowe” §5% &J&J
3.3.2 Dar acceso al sistema OPERGOB
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3.3.3 Realizar el tramite ante la Direccién de Egresos

3.4 Direccién de Egresos
3.4.1 Entregar el cheque a la Unidad Administrativa

4.0 DEFINICIONES

4.1 Gasto por comprobar

Son recursos que se otorgan a las dependencias o servidores publicos en general para el
cumplimiento de sus funciones, cuya comprobacién no debe exceder un plazo
preestablecido.

4.2 Cheque

Un cheque es una orden de pago librada contra un banco que permite a la persona que
lo recibe cobrar una cierta cantidad de dinero que esta estipulada en el documento y que
debe estar disponible en la cuenta bancaria de quien lo expide.

4.3 Oficio

Es un documento que se usa cuando un mismo tema o texto va dirigido a mas de un
destinatario, por esta razon las instituciones o dependencias incluyen el nimero de oficio,
dejando puntos suspensivos para escribir el nombre y el cargo, para especificarlo cuando
el caso lo requiera. Esto sirve, ademas, para agilizar el proceso que dure la documentacion.

4.4 OPERGOB

El sistema de contabilidad gubernamental utilizado por la Tesoreria del municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, denominado “OPERGOB", registra de manera armonica,
delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la
gestion publica. Asimismo, se constaté que genera estados ufgg;,anue mg!cgnﬂables
oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, que comdﬂ:ieh“con Io‘T'erBerrt-acfo en

la Cuenta Publica, y se encuentra alineado con las disposiciones establecidasen.&lCONAC.

5.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 19 ENE, 2005

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA A’CT!\QDAD X
ShoaRe s Recibe Solicitud para participar en ev'é‘f*fté*ma’u%ﬁa?é@
ot internacional, feria o congreso y solicita a la Unidad
1 Municipal de = - 57l
- Admmlstratlva comenzar con el procedimiento para la
Turismo L
adquisicion de estos.
Realiza la solicitud de Gasto por Comprobar para
5 Obsequios Institucionales a través de oficio dirigido al
Unidad i £ 3 @ s
2 £ ; Tesorero Municipal con Atencién a la Direccidon
Administrativa : . e :
financiera; indicando el motivo del gasto, el monto, la
fecha y lugar en el que serédn entregados.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El oficio debera ir acompafiado de: Recibo de Egresos,
pagaré, Oficio de Invitacién al Evento, Oficio enviado a
la Presidencia Municipal, Cotizaciéon y relacién de
personalidades.
3 Unidad Solicita la autorizacién a la Direccién Financiera para
Administrativa poder capturar el gasto en el sistema OPERGOB.
: : Revisa y da apertura al sistemma OPERGOB para que la
Direccidn . e i
4 " y Unidad Administrativa pueda hacer la captura en el
Financiera /
sistema.
. Captura el tramite en el sistema OPERGOB y genera la
Unidad B 3 i
5 o 1 : Solicitud de Gasto para ser entregada a la Direccion
Administrativa . :
Financiera.
6 Direccion Revisa que el expediente esté completo y que la
Financiera informacion en la Solicitud de Gasto sea Correcta.
Con el expediente y la Solicitud de Gastos correctos, se
5 Direccion reciben y se pasan a firma del Tesorero para que la
Financiera Unidad Administrativa pueda imprimir la Solicitud de
Pago.
8 Unidad Imprime la Solicitud de pago y entrega a la Direccion
Administrativa Financiera.
Canaliza a los demas involucrados en el procedimiento,
9 Direccidn para que el cheque sea pagado por la Direccién de
Financiera Egresos y se pueda llevar a cabo la adquisicion de los
Obsequios Institucionales.
10 Ditecalon:de Entrega el cheque a la Unidad Administrativa.
Egresos
Unidad ;
1 Adrninietrativa Recibe el cheque.
12 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamiento para la elaboracion de Manuales de Orgamzaaqu Proce Q4m
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana‘Roo. e

ento de la
NTODE
(N l...._}

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Judrez; Qumtana Roo Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 5 Articulo 18
obligaciones previstas en los manuales de organizacién, funcionesy procedimientos
de la Secretaria. B e

o o 1 MotV 3
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6.3 MO-SMT-ST-01 Manual de Organizacion de la Secretaria Municipal de Turismo.

7.0 REGISTROS
7.2 Invitacion a evento o feria

7.2 Oficio
7.3Solicitud de pago

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZG - < FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL IR LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 01

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion 15-enero-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
UEMIIU S d
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA GASTO POR COMPROBAR PARA OBSEQUIOS
INSTITUCIONALES

CODIGO: DF-SMT-ST-UA-03 | EMISION: 15-enero-2026 | REVISION: 01
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Secretario Unidad Direccion Direccion de Egresos
Municipal de Administrativa Financiera
Turismo

C_Inicio_3

Recibe la solicitud para
participacién nacional o
internacional en evento,
feria o congreso y Solicita a
la Unidad Administrativa
comenzar can el
procedimiento para la

Realiza la solicitud de
Gasto por comprobar para
Obsequios Institucionales
a través de oficio dirigido
al Tesorero Municipal con
Atencidn a la Direccion de

adquisicién de los mismo Financiera
Solicita la autorizacién a la Revisa y da apertura al
Direccién de Financiera para sistema OPERGOB para que
poder capturar el gasto en el |17 1a Unidad Administrativa
sistema OPERGOB pueda hacer la captura en

el sistema

Captura el tramite en el
sistema OPERGOB y genera
la solicitud de gasto para
ser entregada ala Revisa gque el expediente
Direccidn Financiera esté completo y que la

informacién en la Solicitud
de Gasto sea correcta

v

Con el expediente y Ia
Solicitud de Gastos correctos,
se reciben y se pasan a firma
del Tesorero para que la
Unidad Administrativa pueda
imprimir la Solicitud de Pago.

Imprime la Salicitud de pago

y entrega a la Direccién < | H. »‘\YUNTAM!ENTO DE
Financiera Canaliza a los demds involucrados = =T Do d
en el procedimiento, para que el "E_‘ﬁ'trega‘e’l cheque ald | ';, ,'l ;
p|[cheque sea pagado por la Direccién | 1) Unidad Administrativa i :
de Egresos y se pueda llevar a cabo
la adquisicién de los Obsequios CUE  Annn
Entrega el cheque a la [institucionales. ] Clhic, /ufn

Recibe el cheque |

Fin




a

“" MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ
g QUINTANA ROO J-——u“-—....-...

CODIGO: MP-SMT-ST-01

FECHA

DE EMISION: 15/01/2026

VERSION: 01

PAGINA: 38 DE 108

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN

CONVENIO

UNIDAD JURIDICA

REVISION: 01

cODIGO: P-SMT-ST-UJ-01

EMISION: 15-enero-2026
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN

UNIDAD JURIDICA
CONVENIO

REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-UJ-01 EMISION: 15-enero-2026

01. OBJETIVO
Formalizar, mediante un convenio de colaboracidn, la voluntad mutua entre la Secretaria
Municipal de Turismo y una entidad publica, privada o internacional, para establecer
compromisos, coordinar esfuerzos especificos en materia turistica, y generar beneficios
conjuntos que contribuyan al desarrollo turistico, social, cultural o econémico del
Municipio de Benito Juarez.
02.ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los convenios de los diferentes ejes turisticos que
permitan refrendar el compromiso del Municipio de Benito Juarez con la sociedad.
03.RESPONSABILIDADES
3.1 Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez
3.1.1 Identificar necesidades y coordinar acercamientos.
3.1.2 Definir compromisos de colaboracion.

3.2 Unidad Juridica

3.2.1 Revisar el contenido juridico del convenio.
3.2.2 Validar cumplimiento de legislacion vigente.
3.1.3 Monitorear el cumplimiento del convenio.

3.3 Contraparte (empresa o institucion)
3.3.1 Definir compromisos de colaboracion.
3.3.2 Revisar y autorizar el documento final.

04. DEFINICIONES
4.1 Convenio de Colaboracién: documento legal que establece acuerdos, compromisos y
obligaciones entre dos o mas entidades para colaborar en objetivos comunes.
4.2 Visto Bueno Juridico: validacion legal de las clausulas del convenio conforme a la

AYUN TAMIENTO DE
normatividad vigente. fe;;;“‘ N i siimet

4.3 Vigencia del Convenio: periodo de tiempo durante el“aGUal el aQUéI’dO “estard en
ejecucion.

oy s B Easd’ % I:_ﬂnli? &*}
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05.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizar el acercamiento con la empresa, entidad
gubernamental o privada para identificar intereses,

Secretaria Municipal

de/Thpismia necesidades y objetivos comunes de colaboracion.
Contraparte y Establecer acuerdos preliminares de colaboracién vy
2 Secretaria Municipal | coordinacién (entregables, dareas de accién, duracién,
de Turismo compromisos mutuos).
Una vez acordado por ambas partes, se redacta el convenio o
3 Unidad Juridica acuerdo, asegurando que contenga clausulas claras,

legislaciéon vigente y datos de ambas partes.
Se gestiona el visto bueno de las partes involucradas; si la

Unidad Juridica y la

4 presidenta Municipal firma, se coordina revision con su
contraparte s
Juridico
Con el documento validado, se acuerda la fecha y lugar para
5 Unidad Juridica la firma del convenio, coordinando la logistica del acto
solemne.
Secretaria Municipal
6 de Turismoy la Firmar el convenio de colaboracién junto con la contraparte
contraparte
: A Monitorear durante la vigencia del mismo que se cumplan los
7 Unidad Juridica g g g}
acuerdos pactados en el presente acuerdo
8 Fin del procedimiento

06.REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Lineamiento para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimiento de
la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 6 Articulo 19
obligaciones previstas en los manuales de organizacion, funciones y procedimientos de
la Secretaria
6.3 MO-SMT-ST-01 Manual de Organizacién de la Secretaria Municipal de Turismo.

30! .‘“"fr H. A‘f_UNTAMIENTCI DE
07.REGISTROS § 3*’" f""r i‘ft“;";i‘_""'j"‘
7.1 Visto bueno de todas las partes involucradas. Y el MDA
7.2 Acta de firma del convenio.

15 ENE, 2025

R e Bl i LI
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08.HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : ; . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ) -1y a; 1ZACION

Ol o1 Actualizacién 15-enero-2026
2021-2024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN CONVENIO
CODIGO: DF-SMT-ST-UJ-01 | EMISION:15-enero-2026 | REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
SECRETARIA MUNICIPAL :

DE TURISMO CONTRAPARTE UNIDAD JURIDICA
Realizar el acercami.ento Establecer acuerdos Una vez acordado por ambas
con la empresa, entidad preliminares de partes, se redacta el convenio
gubernamental o privada .| colaboraciény .| asegurando que contenga
para identificar intereses, coordinacién cldusulas claras, legislacion
necesidades y objetivos (entregables, dreas de vigente y datos de ambas
comunes de colaboracién accién, duracion, partes.

compromisos mutuos). l
Se gestiona el visto bueno
de las partes involucradas
(si la presidenta Municipal
firma, se coordina revision
con su Juridico)
Con el documento validado,
se acuerda la fecha y lugar
para la firma del convenio,
cgd‘&handoﬂa‘fdgﬁmhﬁm DE
. : a’gto sclémne {sA VA )
Firma el convenio de - | — -
colaboracidn junto con <
la contraparte 15 ;'_'«E 2093
Monltorear durante la vigencia
» | del m1sm0 que se gumplan los | #7° )
acuerdos pa%'fadoé‘t‘n Cm [ t
presente acuerdo
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PROCEDIMIENTO RECEPCION DE
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REVISION: 01
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE

NIDAD JURIDICA
CORRESPONDENCIA *

REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-UJ-02 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Mantener un registro y control adecuado de todos los oficios, invitaciones, solicitudes, etc.
Que son dirigidos a la Secretaria Municipal de Turismo, con la finalidad de garantizar un
correcto seguimiento y consulta respecto al area designada.

2.0 ALCANCE

Incluye a todas las dependencias, funcionarios, destinatarios, entre otros, que se
encuentran involucrados a la correspondencia recibida.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Auxiliar

3.1.1 Sellar con fecha, hora y nombre y nimero de folio a toda la correspondencia recibida.
3.1.2 Llevar un control y registro, de todo documento que se encuentre dirigido al titular
y/o directores de la Secretaria Municipal de Turismo.

3.1.3 Entregar la correspondencia al area designada.

3.2. Unidad Administrativa
3.2.1 Canalizar o asignar la correspondencia recibida al &rea competente, de acuerdo con
el asunto o contenido del documento.

H. A‘rUNTAMiENTO DE

3.3 Area correspondiente T

3.3.1 Recibir y darle seguimiento al documento que se le ha sido Cana-llzado P DA

4.0 DEFINICIONES | § ENE, 2073

4.1 Correspondencia recibida
Documento dirigido al titular de la Secretaria Municipal de Turismo.oa le dl!ecto&ﬁsﬁw
pertenecen a esta Secretaria.
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4.2 Numero de folio
Identificador numérico progresivo que se asigha a cada correspondencia o documento al
momento de su recepcion, registrado en el minutario.

4.3 Minutario
Formato de control en donde se registra la correspondencia recibida.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir la correspondencia que llega a la Secretariay
verificar que todos los datos sean correctos.

1 Auxiliar

Sellar el acuse y el original con niumero de folio, la
2 Auxiliar fecha y hora en la que se recibe, ademas de poner el
nombre de la persona que lo estd recibiendo.

Asignar el nimero de folio correspondiente al
3 Auxiliar minutario, y registrarlo en el mismo formato de
recepcidn correspondencia

Entregar al titular de la Unidad Administrativa el

4 Auxiliar gl iy =
documento recibido para su canalizacion.

Analizar el documento, y canalizarlo al area
Unidad competente, de acuerdo con el asunto o contenido del

5 i 2
Administrativa | documento.
6 Aiielliag Registrar en el minutario a qué direccién y persona ha
sido designado el documento, y entregarselo.
Direccion o . H AYUNTAMIENTS BE
7 Recibir el documento y firmar f‘f mutano aned
Jefatura [t DA
8 Fin del procedimiento

4§ £ CME Ann~
- —

6.0 REFERENCIA DEL DOCUEMENTO 0 20 0 g

6.1 Lineamiento para la elaboracion de Manuales de Orgamzacuon y Procedlmlento a'é la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 6 Articulo 19
obligaciones previstas en los manuales de organizacion, funciones y procedimientos de
la Secretaria.
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7.0 REGISTROS
7.1 Minutario
7.2 Oficios recibidos

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

CODIGO: prsvT-sT-U-02 | EMISION: 15-01-2026 | REVISION: 01

UNIDAD JURIDICA
UNIDAD DIRECCION O
URGIIE: ADMINISTRATIVA JEFATURA

Recibir la correspondencia que
llega a la secretaria y verificar
que todos los datos sean
correctos

v

Sellar el acuse y la original con el
ndmero de folio, fecha y hora en
la que se recibe, ademas de
poner el nombre de la persona
que lo esta recibiendo

v

Asignar el numero de folio
correspondiente al minutario,
y registrarlo en el mismo
formato de recepcién de
correspondencia

v

Analizar el documento,
Entregar al titular de la Unidad y canalizarlo al area
Administrativa el documento [® competente, de
recibido para su canalizacién acuerdo con el asunto f:?%’(‘ n Twmmﬂﬁ e
o contenido del §¥EESNS IMDAI
documento. Y SR
Registrar en el minutario a :
qué direccién y persona ha | Rekibir 175
sido designado el documento Y
documento, y entregarselo ' A firmarenel = J= .
l 7% Spninbisdriors L.J §.L

o
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PROCEDIMIENTO FIRMA DE CONVENIOS
BILATERALES Y MULTILATERALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RELACIONES Y POLITICA
EXTERIOR

REVISION: 01

CODIGO: P-SMT-ST-PT-01

EMISION: 15-enero-2026
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO FIRMA DE CONVENIOS DEPARTAMENTO DE
BILATERALES Y MULTILATERALES RELACIONES Y POLITICA
EXTERIOR
REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-PT-01 EMISION: 15-enero-2026
1.0 OBJETIVO

Establecer las etapas para la preparacién, negociacién, validacién y firma de convenios
bilaterales entre la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez y empresas,
instituciones u organismos extranjeros y su resguardo.

2.0 ALCANCE

Partes extranjeras y a la Secretaria Municipal de Turismo del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1. Jefatura del Departamento de Relaciones y Politica Exterior

3.1.1 Recibir, revisar y validar las solicitudes de acuerdo que se presenten.

3.1.2 Determinar la procedencia o no de las solicitudes recibidas.

3.1.3 Gestionar y coordinar las negociaciones con las contrapartes involucradas.
3.1.4 Gestionar la firma de los acuerdos autorizados.

3.1.5 Resguardar y mantener actualizado el registro de los acuerdos formalizados.

3.2 Parte de interés

3.2.1 Realizar la solicitud de interés.

3.2.2 Revisar el acuerdo o convenio bilateral.
3.2.3 Firmar el acuerdo.

3.3 Unidad Juridica
3.3.1 Revisar el acuerdo juridicamente

H. AYUNTAMIENTO DE
SEmii W samn d

4.0 DEFINICIONES 1.3 ENE. 275

4.1 Contraparte yu &
Persona, institucion o dependencia externa con la cual se estabieceJa«gesuon ozaaué‘wo
bilateral.
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Documento oficial que establece los términos, compromisos y condiciones pactadas
entre ambas partes, derivado del proceso de negociacion.

4.3 Revision legal
Analisis juridico que se realiza al proyecto de acuerdo, para verificar que se apegue a la
normatividad aplicable y cuente con validez legal.

4.4 Aprobacion bilateral
Consentimiento formal de ambas partes (la Jefatura y la contraparte) sobre el contenido
final del acuerdo previo a la firma.

4.5 Convenios bilaterales
Acuerdos oficiales entre dos partes para establecer compromisos y acciones conjuntas
en beneficio de ambas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Interesado Identificacion de oportunidad de acuerdo
2 Interesado Enviar el oficio de solicitud o carta intencion
Jefatura del
Departamento de i At :
3 ; i Recibir la solicitud de parte del interesado
Relaciones y Politica
Exterior
Jefat e ! ey : :
faturEac Revisar la solicitud y validar si es procedente.
Departamento de >
4 ; o (En caso de que no resulte procedente, se envia
Relaciones y Politica e = '
! notificaciéon a la contraparte)
Exterior
Jefatura del
De t e .
5 RAtE nto’d_e Negociar con la contraparte
Relaciones y Politica
Exterior P H. A?:JNTSM(!)ENT%DE
Ph 4P Al
Jefatura del BLAR P N
Departamento de
2 Relaciones y Politica Redastar ¢l dcyerdo 13 ENE, 2675
Exterior
" .
7 Unidad Juridica Revisar el acuerdo en termlnos 8 legaldsi h.d S
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Jefatura del

3 Departamento de Enviar el acuerdo a la contraparte por medio de
Relaciones y Politica | oficio o correo electrénico
Exterior
9 Interesado Revisar y validar el acuerdo
Interesadoy la

10 Secretaria Municipal | Firmar el acuerdo junto a la contraparte

de Turismo

1

Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamiento para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimiento de |a

Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 2 Articulo 8 obligaciones
previstas en los manuales de organizacién, funciones y procedimientos de la Secretaria.

6.3 MO-SMT-ST-01. Manual de Organizacién de la Secretaria Municipal de Turismo.

7.0 REGISTROS
7.1 Convenio

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

2021-2024 | 2024-2027

Actualizacion

H. AYUNTAMIENTO DE
GEil i 3w d

REVISION | REVISION . - - FECHA DE
ANTERIGR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ - " o8 16N
Ol 01 15-enero-2026
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PROCEDIMIENTO FIRMA DE CONVENIOS BILATERALES Y MULTILATERALES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: pF-svT-sT-PT-01 | EMISION: 15-enero-2026 | REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES Y POLITICA EXTERIOR

INTERESADO

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE UNIDAD lﬁﬁi?gl-I;:TADE
RELACIONES Y POLITICA JURIDICA TURISMO
EXTERIOR

Identificacion de
oportunidad de
acuerdo

v

Enviar el oficio de
solicitud o carta
intencion

Revisar y validar el
acuerdo

> Recibir la solicitud de
parte del interesado

¥

Revisar la solicitud y
validar si es procedente

H. AYUNTAMIENTO BE
BEN U bt d

{4 A
1 A !,,'*‘ {,"f-_ i

Registro como no
procedente y

Negociar con la

natificarala contraparte 1 J EE\:El ?I‘:?";
ontraparte :
v v a o s
% V& I T T
Al & 2R 5 ui o BB b
Redactar el L Revisar el T e ] B 5, e el
acuerdo acuerdo en

términos legales

Firmar el acuerdo
juntoala
contraparte

Enviar el acuerdo
a la contraparte

>
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PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE
EVENTOS FERIAS Y CARAVANAS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO TURISTICO

REVISION: 01

CODIGO: P-SMT-ST-PT-02

EMISION: 15-enero-2026
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4.2."7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE JEFATURA DEL
EVENTOS, FERIAS Y CARAVANAS DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO TURISTICO
REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-PT-02 EMISION: 15-enero-2026
1.0 OBJETIVO

Aplicar la recepcion de solicitudes por parte de instancias interesadas (publicas o
privadas), correspondiente ante la Jefatura del Departamento de Desarrollo Turistico para
la coordinacion de eventos, ferias y exposiciones que contribuyan a la atraccion de turistas
e inversionistas al municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

2.0 ALCANCE

Instancias interesadas, publicas o privadas, que busquen coordinar eventos, ferias o
exposiciones en colaboracién con la Secretaria Municipal de Turismo del municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién de Planeacidn Turistica

3.1.1 Evaluar la pertinencia y viabilidad de eventos, ferias y exposiciones propuestas por
instancias publicas o privadas, en funcién de los objetivos turisticos del municipio.

3.1.2 Revisar y autorizar propuestas de participacién institucional en eventos, verificando
que se alineen con la estrategia de desarrollo turistico y la promocién del destino.

3.1.3 Emitir lineamientos técnicos para la planeacion, ejecucion y seguimiento de eventos
turisticos que contribuyan a la atracciéon de visitantes e inversién al municipio.

3.1.4 Supervisar el cumplimiento de objetivos turisticos en las actividades coordinadas por
las distintas areas del Departamento de Desarrollo Turistico.

3.1.5 Analizar los informes finales de participacidon en eventos, ferias o exposiciones, y emitir
observaciones, retroalimentacion o recomendaciones pataiis me;oraﬁTAM*ft{{ﬂPFas
intervenciones.
3.1.6 DiseRar estrategias de planeacion turistica que promuevan eitposmlonam@nto del
destino y el fortalecimiento de la oferta turistica municipal.
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3.2 Jefatura del Departamento de Desarrollo Turistico

3.2.1 Elaborar propuestas de participacion en eventos, ferias y exposiciones, considerando
lugar, fecha, logistica y alineacion con los objetivos de atraccion turistica o inversion del
municipio.

3.2.2 Coordinar acciones logisticas e interinstitucionales necesarias para la ejecucion de
eventos turisticos, en colaboraciéon con areas como Comunicacion Social, Juridico,
Protocolo, entre otras.

3.2.3 Establecer contacto con organizadores de eventos y promover la participacion de
actores clave del sector turistico, como hoteles, touroperadores, cdmaras empresariales y
asociaciones.

3.2.4 Gestionar y emitir invitaciones oficiales y fichas técnicas dirigida a autoridades y
actores relevantes, asegurando el uso adecuado de imagen institucional y protocolos.
3.2.5 Supervisar la ejecucion de los eventos en los que participe la Secretaria Municipal de
Turismo, verificando el cumplimiento de los objetivos establecidos y la correcta
representacion institucional.

3.2.6 Elaborar informes finales de los eventos, incluyendo indicadores de impacto como
numero de participantes, cobertura mediatica, alianzas generadas e interés de inversion
detectado.

3.2.7 Colaborar con la Direccién de Planeacidén Turistica, proporcionando insumos y
resultados que contribuyan a la mejora continua en la planeacion de futuras actividades
promocionales.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Fichas técnicas

Las fichas técnicas son documentos oficiales utilizados por el gobierno estatal y municipal,
cuyo propdsito es informar de manera clara y estructurada sobre la realizagion ide un
evento. Estos documentos contienen informacion relevante y: ‘detallada, V' s& BMmplean
particularmente cuando se extiende una invitacién formal al Gobernador del” Eétado y al
Presidente Municipal, permitiendo a las autoridades contar con los antecedentes,

CME Aanasa

objetivos y datos logisticos necesarios para su posible participacién. 10 ENE, 2073

4.2 Informe final 7 £

El informe final es un documento oficial que compila la [nformacmﬂpe#:evafnt@id%u
eventos y/o actividades realizadas durante un periodo determinado de corte o al término
de una administracion. Su objetivo es proporcionar un registro detallado de las acciones
ejecutadas, incorporando datos cuantitativos (datos duros), logros alcanzados,
indicadores de impacto y resultados obtenidos, con el fin de evaluar el cumplimiento de
objetivos institucionales y facilitar la rendicion de cuentas.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Sci):]l;::;anr::tiz = Presenta solicitud para participacion o colaboracién en
1 ] S evento, feria o exposicidn, dirigida a la Secretaria
interesada (publica ok :
2 Municipal de Turismo.
o privada)
Direccidén de Recibe la solicitud, verifica viabilidad y pertinencia del
2 Planeacién evento con base en los objetivos turisticos del
Turistica municipio.
Jefatura del Realiza propuesta de participacion (incluye lugar, fecha,
3 Departamento de | logistica, alineaciéon a metas de atraccién turistica o
Desarrollo Turistico | inversién).
Direccion de ] 5 v o
o Revisa la propuesta y autoriza la participacion o
4 Planeacion R
S colaboracion institucional.
Turistica
Jefatura del Coordina con otras &reas (Comunicacién Social,
5 Departamento de | Juridico, Protocolo, etc.) para definir responsabilidades
Desarrollo Turistico | y logistica del evento.
Jefatura del Establece contacto con organizadores, promueve la
6 Departamento de | participacion de actores clave del sector (hoteles,
Desarrollo Turistico | touroperadores, camaras, etc.).
Jefatura del Realiza invitaciones y fichas técnicas para autoridades
7 Departamento de . o
e gue tienen alguna relacién con el evento.
Desarrollo Turistico
Direccion de Supervisa la ejecucion del evento conforme a lo
8 Planeacion planeado, asegurando el uso adecuado de imagen
Turistica institucional y protocolos establecidos.
Jefatura del Elabora informe final del evento con indicadores de
9 Departamento de | impacto (participantes, alianzas, medios alcanzados,
Desarrollo Turistico | interés de inversion, etc.).
Direccidon de Revisa el informe final y emite retroalimentacién o
10 Planeacion recomendaciones para futuras pa{tlmpammm TO DE
Turistica : ;‘L‘ T
1 Fin del procedimiento e
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamiento para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimiento de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 2 Articulo 8 obligaciones
previstas en los manuales de organizacion, funciones y procedimientos de |la Secretaria.

7.0 REGISTROS
7.1 Invitaciones
7.2 Ficha técnica
7.3 Informe Final

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - - - FECHA DE
ANTERIOR.| ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION i roon

O1 Oi Actualizacion 15-enero-2026
2021-2024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COORDINACION DE EVENTOS

CODIGO: DF-SMT-ST-PT-02

EMISION: 15-01-2026

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TURISTICO

INTERESADO

DIRECCION DE PLANEACION
TURISTICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO TURISTICO

Presenta solicitud
para participacion o
colaboracion en
evento, feria o
exposicion, dirigida a
la Secretaria
Municipal de Turismo

Recibe la solicitud, verifica
viabilidad y pertinencia del

evento con base en los

objetivos turisticos del

v

municipio.

Revisa la propuesta y
autoriza la participacion

Realiza propuesta de participacion
(incluye lugar, fecha, logistica,
alineacion a metas de atraccién
turistica o inversion).

o colaboracién

Supervisa la ejecucién del
evento conforme a lo planeado,
asegurando el uso adecuado de
imagen institucional y
protocolos establecidos

Y

v

Revisa el informe final y
emite retroalimentacién o
recomendaciones para

Coordina con otras areas
(Comunicacién Social, Juridico,
Protocolo, etc.) para definir
responsabilidades y logistica del

evento.
v

Establece contacto con organizadores,
promueve la participacién de actores
clave del sector (hoteles,
touroperadores, cdmaras, etc.).

v

Realiza invitaciones y fichas técnicas
para autoridades que tienen alguna
relacién con el evento

v

Elabora informe final del evento con
indicadores de impacto (participantes,
alianzas, medios alcanzados, interés de
inversién, etc.)

futuras participaciones

!
Chn

H. AYUNTAMIENTO DIF

Al S )iimi d
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PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR
INFORMACION RELATIVA A LA OCUPACION,

JEFATURA DEL

. DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES AEREAS, AFLUENCIA Y ESTADISTICAS E
OFERTA HOTELERA INTELIGENCIA DE
MERCADOS

REVISION: 01

CODIGO: P-SMT-ST-PT-03

EMISION:15-enero-2026

(- N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Maria Elena C. Eduardo Reza Lic. Juan Pablo Lic. Barbara
Cruz Serrano ) De Zulueta Jackeline
Razo Iturralde Ortiz
Jefa del Director de o . ;
Departamento Planeacion % Sec.r?tano Directora (_3enera|
de Estadisticas Turistica Municipal De Del Instituto
e Inteligencia Turismo Municipal De
de Mercados Desarrolllo
Administrativo e
£ 1RGSR
3 ; .
| 3 ERE, 22 Y,
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR
INFORMACION RELATIVA A LA OCUPACION, |  pon-mramento DE
OPERACIONES AEREAS, AFLUENCIA Y ESTADISTICAS E
OFERTA HOTELERA INTELIGENCIA DE
MERCADOS
REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-PT-03 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO
Brindar informacién oportuna y precisa a la presidencia y dreas que |lo requieran, relativa
a los principales indicadores, arriba descritos.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es interno, disponible para la dependencia que solicite informacion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1. Jefatura del Departamento de Estadisticas e Inteligencia de Mercados.

3.1.1. Monitorear y actualizar la ocupacion, cuartos ocupados y afluencia turistica, en base
a la informacién obtenida de la Asociacién de Hoteles de Cancln Puerto Morelos & Isla
Mujeres, capturar la informacién para generar la estadistica, diaria, semanal, mensual y
anual.

3.1.2. Calcular la derrama econémica del destino, en base a la informacién obtenida del
punto anterior.

3.1.3. Monitorear y actualizar informacién del Aeropuerto Internacional de Cancun (AIC)
relativo a las operaciones aéreas

3.1.4 Tener conocimiento de los proyectos y eventos turisticos que se desarrollan en el
Municipio de Benito Juarez.

Hi MYURD rwnuﬂuul

3.2 Direccién de Planeacion Turistica
3.2.1 Valida el reporte realizado por la Jefatura del Departa ento de Estadlstlc:as e
Inteligencia de Mercados. y
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4.0 Definiciones

4.1 Indicadores turisticos: datos que miden el comportamiento y desempefio de la
actividad turistica (e]j. ocupacidn hotelera, afluencia, gasto promedio).

4.2 Ocupacion turistica: porcentaje de habitaciones ocupadas en un alojamiento
respecto al total disponible en un periodo.

4.3 Afluencia turistica: numero total de turistas que visitan un destino en un periodo
determinado.

4.4 Derrama econdmica: ingreso total generado por el gasto de los turistas en un
destino.

4.5 Operaciones aéreas: nimero de vuelos (llegadas y salidas) realizados en el
aeropuerto.

4.6 Proyectos turisticos: iniciativas o planes enfocados en desarrollar infraestructura o
servicios para mejorar la actividad turistica.

4.7 Eventos turisticos: actividades programadas que atraen visitantes, como festivales,
ferias o congresos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefatura del Consulta con la Asociacién de Hoteles de
1 Departamento de Cancun Puerto Morelos & Isla Mujeres la
Estadisticas e Inteligencia | informacion correspondiente a la ocupacién y
de Mercados afluencia turistica en Cancun.
Jefatura del
Departamento de Se consulta la informacién correspondiente
2 Estadisticas e Inteligencia | respecto a las operaciones aéreas de Cancin en
de Mercados la pagina de ASUR.
Jefatu ra del H. AYUNTAMIENTO DE

Verificar si ya ex;ste ':lhformaéloli "didponible
actualizada en SITUR. Q, 'ASUR;’ Y -AHCPM&IM
para poder realizar el reporte.

* rC -~y
15 ENE, 2075

Departamento de
2 Estadisticas e Inteligencia
de Mercados

Jefatura del
Departamento de
Estadisticas e Inteligencia
de Mercados

Actualizar la base de vdatos o matr|z sde
indicadores. R B B e’ = B




CODIGO: MP-SMT-ST-01

FECHA
MUNICIPIO DE ;

DE EMISION: 15/01/2026

BENITO JUAREZ i

QUINTANA ROO s mmt s i -
PAGINA: 62 DE 108

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefatura del
Departamento de :
. Estadisticas e Inteligencia Reglizar el fepotte.
de Mercados
6 D[r(?cc_:[on de Planeacion Valida-el feporte.
Turistica
Jefatura del
7 Departamento de Enviar el reporte a través de correo electrénico,
Estadisticas e Inteligencia | oficioy a la base de datos.
de Mercados
8 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamiento para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimiento de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 2 Articulo 8 obligaciones
previstas en los manuales de organizacion, funciones y procedimientos de la Secretaria.
6.3 MO-SMT-ST-01. Manual de Organizacion de la Secretaria Municipal de Turismo.

7.0 REGISTROS

7.1 Reporte

Documento que recopila, organiza y presenta datos sobre el nimero de visitantes,
derrama econdémica, ocupacidn, entre otros, que llegan al destino en un periodo
determinado.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . - - FECHA DE

e L RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 o1 ) & @,‘I"“*“v, H. i\‘ruwtmrﬂfuro DE

2021-2024 | 2024-2027 PRREE o YRDAT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR INFORMACION RELATIVA, A LA
OCUPACION, OPERACIONES AEREAS, AFLUENCIA Y OFERTA
HOTELERA

CODIGO: DF-smT-sT-pT-03 | EMISION: 15-01-2026

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS E INTELIGENCIA DE
MERCADOS

INTELIGENCIA DE MERCADOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS E

DIRECCION DE PLANEACION TURISTICA

Consulta con la Asociacién de
Hoteles de Cancun Puerto Morelo
& Isla Mujeres la informacion
correspondiente a la ocupacién y
afluencia turistica en Cancun

y

Se consulta la informacién
carrespondiente respecto a
las operaciones aéreas de
Cancun en la pagina de ASUR

v

Verificar si ya existe
informacién disponible
actualizada

v

Actualizar la base de
datos o matriz de
indicadores

v

Realizar el reporte

Validar el reporte

Enviar el reporte a
través de correa
electrénico, oficioy a |«

Y

la base de datos

G

H. AYUNTAMIENTO DE
SEMLIU Stiane d
it DVA

15 ENC 9mas
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PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE
SOCIOS ESTRATEGICOS PARA NUEVAS
OPORTUNIDADES DE COLABORACION

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ALIANZAS CON SOCIOS
ESTRATEGICOS

REVISION: 01

CODIGO: P-SMT-ST-FTI-01

EMISION: 15-enero-2026
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
iy > : ] Pablo D Lic. Barbara
Lic. Angel Jonas C. Rodrigo Tamayo ic. Juan Pablo De Sl
. lturralde Ortiz
Fernandez
D mel)
Directora General
Jefe Del Diréctor De Secretario Municipal Del Instituto
Departamento De Fomento Turistico De Turismo Municipal De
Alianzas Con Socios Internacional Desarrollo
Estratégicos Administrativo e
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE DEPARTAMENTO DE

SOCIOS ESTRATEGICOS PARA NUEVAS ALIANZAS CON SOCIOS

OPORTUNIDADES DE COLABORACION ESTRATEGICOS
REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-FTI-01 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Establecer un proceso estructurado para identificar, analizar y priorizar posibles
nuevos socios estratégicos que contribuyan al fortalecimiento turistico del
municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Aplica a las actividades de prospeccién y contacto con potenciales socios
institucionales o comerciales en sectores afines al turismo, nacionales e
internacionales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del Departamento de Alianzas con Socios Estratégicos

2.1.1 Liderar el proceso de investigacion, analisis y priorizacion de prospectos.
2.1.2 Redactar y enviar los primeros acercamientos formales.

3.1.3 Coordinar reuniones iniciales.

3.2 Auxiliar

3.2.]1 Apoyar en la redaccién de mensajes y correos.

3.2.3 Documentar y registrar avances cuando asi se solicite. 7 5%, AN MENTO b
3.2.4 Aportar informacién adicional de contacto. S (MDA

4.0 DEFINIC'ONES ‘} :. !“;::L”l ;\.r\-:“"]

4.1 Prospecto Estratégico: Organizacién con potencial de colabora(:ton turlstlca =
con Cancun, con valor agregado mutuo. @ don F et %
4.2 ROI (Retorno sobre Inversion): Indicador que mide el posible benef|<:|o

turistico o econédmico de una alianza.

4.3 Priorizacion: Asignacion de puntuacion basada en criterios como alcance,
afinidad de objetivos, impacto o viabilidad.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Investigacion inicial para identificar posibles socios
] Departamento de | estratégicos, analizando sectores turisticos, plataformas
Alianzas con Socios | digitales, marcas e instituciones culturales.
Estratégicos
Jefe del Documenta claramente las fuentes de informacion de
Departamento de g B i
2 : 2 cada prospecto y justifica por qué se considera
Alianzas con Socios : :
s relevante para una posible alianza.
Estratégicos
Jereicle) Registra los prospectos en una base de datos
Departamento de : :
3 : : estructurada que incluya nombre, contacto, perfil,
Alianzas con Socios i ;
e fuente, categoria y observaciones clave.
Estratégicos
Jefe del
Departamentode | Evalda el nivel de alineacidn estratégica entre sus
Alianzas con Socios | objetivos y publico objetivo con los de Cancun
Estratégicos
detesde) Define las posibles oportunidades de colaboracion,
Departamento de = : = .
5 ; : como promocién conjunta, campanas, ferias, eventos,
Alianzas con Socios | . . ;
o inversion o co-branding.
Estratégicos
deteacl Estima un ROI preliminar que permita visualizar el
Departamento de i3 - Sl e .
6 : : beneficio para Cancun en términos de posicionamiento,
Alianzas con Socios 55 e : T
i atraccion de visitantes o impacto econémico.
Estratégicos
Jefe del : = GaaR o e
Asigna una puntuaciéon de priorizacidon con base en
Departamento de Ul S : iy
7 : : criterios como viabilidad, impacto, alcance o afinidad, y
Alianzas con Socios -
s genera un listado ordenado.
Estratégicos
Jefe del Realiza el primer contacto formal con prospectos
8 Departamento de | prioritarios, presentando a la Secretaria Municipal de
Alianzas con Socios | Turismo, su interés en explorar sinergias y solicitando
Estratégicos una reunion inicial. e H. AYUNTAMIENTO DE

BEMN O Akl

i = &
1 I/t LU0 Y {

{ 5 FNC 9093
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Prepara un mensaje profesional y conciso,
9 Auxiliar personalizado con base en el perfil del prospecto y la
persona de contacto adecuada.

Envia un correo con la informacion del contacto y
10 Auxiliar solicitud de reunién para dejar constancia formal del
acercamiento

n Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIAS

6.1 Lineamiento para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimiento de la

Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 3 Articulo 12
obligaciones previstas en los manuales de organizacién, funciones y procedimientos de la
Secretaria.

6.3 MO-SMT-ST-01. Manual de Organizacion de la Secretaria Municipal de Turismo.

7.0 REGISTROS

7.1 Base de datos de prospectos.

7.2 Fichas de analisis de alineacion y ROI.

7.3 Correos enviados y confirmaciones de contacto.
7.4 Bitacora de reuniones o intentos de acercamiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZG 2 - FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL PNDE LA ULTIMAMODIEICACION ACTUALIZACION
01 01 . -
2021-2024 2024-2027 Actualizacion 15-enero-2026
H. "?'.\.r—u NTAWIENTQ PE
IMDA
1 5 ENE, 2075
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE SOCIOS ESTRATEGICOS PARA
NUEVAS OPORTUNIDADES DE COLABORACION

REVISION: 01

CODIGO: DF-SMT-ST-FTI-01 | EMISION: 15-01-2026

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ALIANZAS CON SOCIOS
ESTRATEGICOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ALIANZAS
CON SOCIOS ESTRATEGICOS

Inicio

v

Investigacion inicial para
identificar posibles socios

estratégicos, analizando sectores
turisticos, plataformas digitales,
marcas e instituciones culturales.

v

Documenta claramente las
fuentes de informacién de

qué se considera relevante
para una posible alianza

cada prospecto y justifica por

v

base de datos estructurada

perfil, fuente, categoria y
observaciones clave

Registra los prospectos en una

que incluya nombre, contacto,

v

Evalda el nivel de alineacion

y ptiblico objetivo con los de
Cancun
v

estratégica entre sus objetivos

conjunta, campanas, ferias,

Define las posibles oportunidades
de colaboracién, como promacién

eventos, inversién o co-branding

v

Estima un ROI preliminar que

Cancun en términos de

permita visualizar el beneficio para

posicionamiento, atraccién de
visitantes o impacto econémico,

v

2

AUXILIAR
- L3 H. AYUNTAMIENTO D
ﬁ)ﬁ‘& SEmi i Sianed
NP L4 A
A IiMDAI
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JEFATU RA DEL DEPARTAMENTO DE ALIANZAS:

CON SOCIOS ESTRATEGICOS AUXILIAR

}

Asigna una puntuacién de
priorizacion con base en criterios
como viabilidad, impacto, alcance 9
afinidad, y genera un listado
ordenado

Realiza el primer contacto formal
con prospectos prioritarios,
presentando a la Secretaria
Municipal de Turismo, su interés en
explorar sinergias y solicitando una
reunién inicial

Prepara un mensaje profesional
y conciso, personalizado con
base en el perfil del prospecto y
la persona de contacto
adecuada.

A\ 4

Envia un correo con la informacién
del contacto y solicitud de reunién
para dejar constancia formal del
acercamiento

H. AYUNTAMIENTS BE
dEmii i atlang

e LY.

MR
/\ll .‘
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
RELACIONES CON SOCIOS ESTRATEGICOS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ALIANZAS CON SOCIOS
ESTRATEGICOS

REVISION: 01

CODIGO: P-SMT-ST-FTI-02

EMISION: 15-enero-2026

f
ELABORO

Lic. Angel Jonas
Rodriguez
Fernandez

-, .

Jefe Del
Departamento De
Alianzas Con
Socios
Estratégicos

REVISO

C. Rodrigo Tamayo
lzaguirre

Directof De Fomento
uristico
Internacional

AUTORIZO

Lic. Juan Pablo De
Zulueta Razo

Secretario Municipal
De Turismo

LTI

\
VALIDO
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Jackeline
lturralde Ortiz
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Directora General
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
< DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO DE GESTION pE ALIANZAS CON SOCIOS
RELACIONES CON SOCIOS ESTRATEGICOS ESTRATEGICOS
REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-FTI-02 | EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Establecer las actividades y responsabilidades para dar seguimiento eficiente y
coordinado a las alianzas institucionales que la Secretaria Municipal de Turismo
mantiene con socios estratégicos, asegurando su cumplimiento, evaluacién y
renovacion.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los convenios vigentes de colaboracién con
socios estratégicos gestionados por la Jefatura del Departamento de Alianzas con
Socios Estratégicos de la Secretaria Municipal de Turismo

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del Departamento de Alianzas con Socios Estratégicos
3.1.1 Designar al Punto de Contacto Principal (POC).
3.1.2 Coordinar reuniones estratégicas.

3.1.3 Iniciar procesos de renovacion.

H. AYUNTAMIENTO DE
HENIIU GUmnid

s YA

3.2 Auxiliar

3.2.1 Monitorear el cumplimiento del convenio.
3.2.3 Establecer y seguir el plan de comunicacion.
3.2.4 Evaluar resultados y generar reportes.

4.0 DEFINICIONES ANIEPIE Y *3 L@
4] POC (Punto de Contacto Principal): Persona de5|gnada para gest|onar Ia
relacién y seguimiento con un socio estratégico

4.2 KPI: Indicadores clave de rendimiento que miden el éxito de la alianza

4.3 Convenio: Documento legal firmado que establece los términosy compromisos

de la alianza
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del
Departamento de : . v !
1 2 L Asignacion del Punto de Contacto Principal (POC)
Alianzas con Socios
Estratégicos
Jefe del
5 Departamento de | Se informa al socio sobre quién es su POC y los medios
Alianzas con Socios | de contactos
Estratégicos
3 Auxiliar (POC) Conocgr a fond’o el acuerdo, los objetivos de la alianza y
el perfil del socio
Establece un plan de comunicacion que incluya
4 Auxiliar (POC) frecuencia de reuniones, envio de informes y otros
mecanismos de contacto formal.
Auxiliar (POC) Monitorea constantemente que se cumplan las
g clausulas del convenio, los entregables y los indicadores
clave de rendimiento (KPIs)
Auxiliar (POC) Realiza una evaluaciéon periddica (anual o semestral)
6 para medir impacto, logros, desafios y satisfaccién del
socio
7 Auxiliar (POC) Elabora un informe de resultados de la evaluacién
Jefe del : B ) .
Se organiza una reunion con el socio para revisar el
Departamento de : : e
8 : - progreso, aprender de la experiencia y planificar futuras
Alianzas con Socios :
i colaboraciones
Estratégicos
Jefe del
9 Departamento de | Si el convenio tiene fecha de vencimiento, se inicia el
Alianzas con Socios | proceso para renovarlo o renegociarlo
Estratégicos
10 Fin del procedimiento e :
f;}iﬁ‘?’& h.f-\‘Y_UNTAMI‘ENTOiDE
N MDA
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6.0 REFERENCIAS

6.1 Lineamiento para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimiento de la

Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 3 Articulo 12
obligaciones previstas en los manuales de organizacién, funciones y procedimientos de la

Secretaria.
6.3 MO-SMT-ST-01. Manual de Organizacién de la Secretaria Municipal de Turismo

7.0 REGISTROS

7.1 Base de datos de prospectos.

7.2 Fichas de analisis de alineacion y ROL.

7.3 Correos enviados y confirmaciones de contacto.
7.4 Bitacora de reuniones o intentos de acercamiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZ6 = - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL S A ULTIMA MORIEICACION ACTUALIZACION

O1 01 Actualizacion 15-enero-2026
2021-2024 | 2024-2027

H. h/UNTAMltNTODE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO GESTION DE RELACIONES CON SOCIOS ESTRATEGICOS

CODIGO: DF-SMT-ST-FTI-02

EMISION: 15-01-2026

REVISION:

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ALIANZAS CON SOCIOS
ESTRATEGICOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ALIANZAS CON SOCIOS
ESTRATEGICOS

AUXILIAR (POC)

Asignacién del Punto de
Contacto Principal (POC)

¥

Se informa al socio sobre

v

quién es su POCy los
medios de contactos

Se organiza una reunién con el
socio para revisar el progreso,
aprender de la experiencia y
planificar futuras colaboraciones

v

Si el convenio tiene fecha de
vencimiento, se inicia el proceso
para renovatlo o renegociarlo

Fin

Conocer a fondo el
acuerdo, los objetivos de la
alianza y el perfil del socio

Y

Establece un plan de
comunicacién que incluya
frecuencia de reuniones,
envio de informes y otros
mecanismos de contacto

formal

Monitorea
constantemente que se
cumplan las clausulas del
convenio, los entregables y

los indicadores clave de
rendimiento (KPIs)

v

Realiza una evaluacion
periddica (anual o
semestral) para medir
impacto, logros, desafios y
satisfaccion del socio

v

H. AYUNTAMIENTO DE

SEitiv S d
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Elabora un informe dg emwos,,
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PROCEDIMIENTO CREACION Y EJECUCION
DE CAMPANAS PUBLICITARIAS PARA LA
ATRACCION TURISTICA

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE

PROMOCION Y
COMUNICACION

REVISION: 01

CODIGO: P-SMT-ST-FTI|-03

EMISION: 15-enero-2026

ELABORO

C. Cesar Alejandro
Huerta Menchaca

Jefe Del
Departamento De
Promocién Y
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REVISO
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[

Director De
Fomento Turistico
Internacional

AUTORIZO

Lic. Juan Pablo De
Zulueta Razo

Secretario Municipal
De Turismo

&
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~
VALIDO
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO CREACION Y EJECUCION DE;i‘:“T;U;gN‘;iLDE
DE CAMPANAS PU’BLICIT@RIAS PARA LA PROMOCION Y
ATRACCION TURISTICA COMUNICACION
REVISION: 01 CcODIGO: P-SMT-ST-FTI-03 | EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Disenar, coordinar e implementar estrategias de comunicacién y promocion
nacional e internacional para posicionar a Canclin como un destino turistico
competitivo, atractivo y sostenible.

2.0 ALCANCE

Enfocada principalmente en la atraccién de turismo internacional. Asimismo,
contempla la difusiéon de espacios, actividades y experiencias representativas de
Cancun, reforzando la proyeccion del destino a nivel global y el sentido de
identidad local.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del Departamento de Promocion y Comunicacion

3.1.1 Disenar la estrategia anual de campanas de contenidos.

3.1.2 Coordinar el desarrollo creativo, narrativo y visual.

3.1.3 Supervisar la correcta aplicacion de la marca Cancun.

3.1.4 Evaluar impacto y ajustes.

3.1.5 En caso de contingencias (huracanes, inseguridad, imagen negativa), activar
campanas de contencion y reputacién de marca para proteger Ia imagen del
destino. SR RNTAMIMTG E

3.2 Direccion General de Comunicacioén Social

3.2.1 Validar la correcta aplicacion de la imagen institucional. 15 ENE 72093

4.0 DEFINICIONES ViR R o5 q'f"
4.1 Campafa Publicitaria Turistica: conjunto de acciones de comunicacion‘eon objetlvos
definidos para atraer visitantes al destino mediante estrategias visuales, narrativas y
emocionales.
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4.2 Marca Destino: identidad visual, verbal y simbdlica que representa a Cancun como
producto turistico ante diferentes publicos.

4.3 Storytelling Turistico: técnica narrativa que construye mensajes emocionales sobre el
destino, apelando a experiencias, valores y cultura local.

4.4 VoBo: siglas de “Visto Bueno” indica que el contenido visual, narrativo o institucional

ha sido revisado, validado y aprobado. El VoBo garantiza que el material cumple con los
lineamientos oficiales y esta autorizado para su difusién publica.

4.5 KPls: indicadores clave de rendimiento que miden el éxito de la campafa publicitaria.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefatura del 2 i 1
Elabora el plan anual de campanas publicitarias, con
Departamento de : i : .
1 o base en los ejes estratégicos del destino y calendario
Promocidn y oy
Sk turistico.
Comunicacion
fatura del . - i > 2
de Define objetivos, publico meta, tipo de campana
Departamento de i . ) k
2 5 (nacional/internacional/local), tono narrativo, canales a
Promociony i : ; ; ;
B utilizar y presupuesto estimado junto a los directivos.
Comunicacion
Jefatura del Supervisa que las campanas estén adecuadamente
2 Departamento de | enfocadas a los segmentos turisticos estratégicos,
Promociony garantizando storytelling, imagenes y canales alineados
Comunicacién al mercado.
Jefatura del : .. ; s E
Coordina reunién de integracién con otras areas
Departamento de : B e > s
4 s (relaciones publicas, redes sociales) para definir una
Promocion y : ) . %
St linea comunicacional comun.
Comunicacién
Jefatura del
Departamento de | Desarrolla conceptos creativos, piezas gréficas,
5 Promocién y audiovisuales, copys y materiales promocionales
Comunicacion y alineados con la marca Cancun.
Auxiliar .
Jefatura del fx | dEmiiu amed
6 Departamento de | Revisa los materiales fmal%s_jy envia 14 Dirdccion de
Promocion y Comunicacion Social para VoBo
Comunicacioén 15 ENE 2093

EWUE T
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Direccion General - . . .
W Valida que el contenido cumpla con los lineamientos
7 de Comunicaciéon | . . " i - ; =
Eoclal institucionales; y emite VoBo o retroalimentacion.
Jefatura del : s " .
Ejecuta el lanzamiento de la campafia en medios
Departamento de . i
8 e digitales, tradicionales y eventos clave, de acuerdo con
Promocion y ;
L i el cronograma establecido.
Comunicacidn
Jefatura del ; o
5 Departamento de -Momtor_e? el‘ des’e.mpeno (KPlIs como :':\Icance,
Promocién y mte_racuon, clics, tréfico web, etc.), y detecta areas de
Comunicacién Pejara
Jefatura del
10 Departamento de | Elabora un reporte de resultados con métricas, analisis
Promociény e impactos para retroalimentar futuras campanas
Comunicacién
1 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIAS
6.1 Lineamiento para la elaboraciéon de Manuales de Organizacion y Procedimiento de la
Administraciéon Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 3 Articulo 12
obligaciones previstas en los manuales de organizacién, funciones y procedimientos de la

Secretaria.
6.3 MO-SMT-ST-01. Manual de Organizacién de la Secretaria Municipal de Turismo.

7.0 REGISTROS - N ey
7.1 Plan anual de comunicacion y promocion St v

7.2Reporte de resultados

fDAI

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 3 mmmﬁ

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
o1 o1 o

2021-2024 2024-2027 Actualizacién 15-enero-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO CREACION Y EJECUCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS
PARA LA ATRACCION TURISTICA

CODIGO: DF-SMT-ST-FTI-03 | EMISION: 15-01-2026 | REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y COMUNICACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DE
PROMOCION Y COMUNICACION COMUNICACION SOCIAL

Elabora el plan anual de
campanas publicitarias, con
base en los ejes estratégicos del
destino y calendario turistico.

Define objetivos, publico meta,
tipo de campana
(nacional/internacional/local),
tono narrativo, canales a utilizar
y presupuesto estimado junto a
los directivos

Supervisa que las campanas
estén adecuadamente enfocadag
a los segmentos turisticos
estratégicos, garantizando
storytelling, imagenes y canales
alineados al mercado.

Coordina reunion de integracién
con otras areas (relaciones
publicas, redes sociales) para
definir una linea comunicacional
comun

v

Junto con el auxiliar, se desarrolla
conceptos creativos, piezas -
gréficas, audiovisuales, copys y ‘] -
materiales promocionales
alineados con la marca Cancun.
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DE
PROMOCION Y COMUNICACION COMUNICACION SOCIAL

v

Revisa los materiales finales y Valida que el contenido
envia a la Direccién de » | cumpla con los lineamientos
Comunicacidn Social para "] institucionales; y emite VoBo
VoBo o retroalimenta

Ejecuta el lanzamiento de la
campafia en medios digitales,
tradicionales y eventos clave, de
acuerdo con el cronograma
establecido.

Monitorea el desempeiio (KPIs
como alcance, interaccidn, clics,
trafico web, etc.), y detecta dreas
de mejora

v

Elabora un reporte de resultados
con métricas, anélisis e impactos
para retroalimentar futuras
campanas

A

v

)

H. AYUNTAMIENTO DE
SE i 3w
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PROCEDIMIENTO DE CALENDARIO

- DEPARTAMENTO DE
EDITORIAL PARA RRSS DE LA SECRETARIA PROMOCION Y
MUNICIPAL DE TURISMO COMUNICACION

JEFATURA DEL

REVISION: 01

CODIGO: P-SMT-ST-FTI-04

EMISION: 15-enero-2026

f’

ELABORO

C. Cesar Alejandro
Huerta Menchaca

Jefe Del
Departamento De
Promocion Y
Comunicaciéon

REVISO

C. Rodrigo Tamayo
lzaguirre

L

Director De
Fomento Turistico
Internacional

)

AUTORIZO VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline
lturralde Ortiz

Lic. Juan Pablo De
Zulueta Razo

( 6 S

2Secretario

Directora General

Municipal De Del Instituto
Turismo Municipal De
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE CALENDARIO Dsﬁ":’ﬁ’x Nﬁf;n i
EDITORIAL PARA RRSS DE LA SECRETARIA fimbespaseiina e
MUNICIPAL DE TURISMO COMUNICACION
REVISION: 01 CODIGO: P-SMT-ST-FTI-04 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Disefiar un calendario editorial para las RRSS de la Secretaria Municipal de Turismo,
con el propdsito de promover recomendaciones, actividades y lugares de interés
en Cancun.

2.0 ALCANCE
Dirigido a turistas y locales, enfocado en dar a conocer espacios y actividades
representativas de Cancun

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del Departamento de Promocién y Comunicacion

3.1.1 Seleccion del contenido que sera incluido en el calendario editorial, de
acuerdo con los seis enfoques turisticos

3.1.2 Organizar, revisar y verificar fechas de publicacion del contenido

3.1.3 Revision final del contenido y aprobacién para continuar con el proceso
3.1.4 Enlace de la Secretaria Municipal de Turismo con la Direcciéon General de
Comunicacién Social

3.2.2 Envio del Calendario editorial a la Direccién General de Comu nicacic’m Social

:..‘ru NTAMIENTO DE

v d

A 4 a.‘_J i
f 1T |} A

3.2 Auxiliar i
3.2.1 Generar la propuesta inicial para el calendario edltorlal=' "
3.2.2 Diseno, redaccion de copys y publicacion final en las RRSS de la, Secretarla
Municipal de Turismo e, 2075

3.4 Direccién General de Comunicacién Social f i -4 LJ {;\

3.4.1 Validar o emitir retroalimentacion del contenido propuesto en eI calendarlo
editorial.




UNMNICIEID DE

M
" BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO s wmessaxsmmmemr

CODIGO: MP-SMT-ST-01
FECHA

DE EMISION: 15/01/2026
VERSION: 01

PAGINA: 83 DE 108

3.5 Direcciéon de Fomento Turistico Internacional

3.5.1 Generar un reporte mensual del alcance que se obtuvo respecto al contenido

publicado en las RRSS

4.0 DEFINICIONES

4.1 RRSS

Abreviatura de “Redes Sociales”. Se refiere a las plataformas digitales utilizadas
para compartir contenido digital.

4.2 Calendario Editorial
Herramienta de planificacion que permite organizar, programar y gestionar el
contenido que sera publicado en las redes sociales

4.3 Enfoques turisticos
Para estructurar el contenido del calendario editorial, se han definido seis

enfoques tematicos que reflejan la diversidad de experiencias que ofrece Cancun:

ecoturismo, gastronémico, luxury, Caribe, cultura y entretenimiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Realizar la propuesta del contenido para el calendario
1 Auxiliar e
editorial para RRSS.
Jefatura del L ; 5
Seleccionar el contenido de los temas que seran
Departamentode | . ; :
2 25 incluidos, y determinar el formato en que se
Promociény 3 2 :
. x presentaran (reel, carrusel, video, imagen, etc.
Comunicaciéon
Jefatura del Organizar el contenido seleccionado dentro del
3 Departamentode | calendario (utilizando seis enfoques turisticos:
Promocién y ecoturismo, gastronémico, luxury, Caribe, Cultura Yy
Comunicaciéon Entretenimiento). S, H. AYUNTAMIENTO DE
Redactar los textos que acompanarar cada ;| - &
4 Auxiliar publicacién, adaptados al publico oﬁbjetivo (Tur:stas*y
locales). i
Jefatura del 13 ENE, 2075
Departamento de : : - ;
S ok Revisar el contenido para observaciones 0.ajustes.
Promocion y ; { Y .% B
Comunicacién I e
6 Jefatura del Enviar la propuesta del calendario a la Direccién de
Departamento de | Comunicacién Social para su validacion.

{?ﬂ“\?a
T W
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Promocioén y
Comunicacion
Direccion General
7 de Comunicacién | Validar o emitir retroalimentacion

Social
Jefatura del
Departamento de | Notifica al auxiliar el VoBo de la Direccion de
Promociény Comunicacién Social
Comunicacién

Publicar el contenido final validado en las plataformas
9 Auxiliar oficiales de la Secretaria Municipal de Turismo
(Instagram, Facebook y Tik Tok)

Direccion de
10 Fomento Turistico
Internacional

Genera un reporte mensual del alcance que se obtuvo
respecto al contenido publicado en las RRSS.

1 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamiento para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimiento de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 3 Articulo 12
obligaciones previstas en los manuales de organizacion, funCIOnes y prqcelermlggjtoc;s dela

Secretaria. WEwi 14} S d
i ' 5 A = A g

7.0 REGISTROS

7.1 Reporte de alcance en las RRSS 15 ENE 2075

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO ALiALC
::}’I'Ei'g’é R:é’.:ﬁfr RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | c_fggﬂ;:; o
2021?;024 2022'202.7 Actualizacion 15-enero-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE CALENDARIO EDITORIAL PARA RRSS DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO

CODIGO: DF-SMT-ST-FTI-04

EMISION: 15-enero-2026

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y COMUNICACION

AUXILIAR

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y COMUNICACION

DIRECCION DIRECCION DE
GENERAL DE FOMENTO
COMUNICACION TURISTICO
SOCIAL INTERNACIONAL

Realizar la propuesta del
contenido para el
calendario editorial para
RRSS

Redactar los textos que
acompanaran cada
publicacion, adaptados al
publico objetivo (Turistas y
locales)

Seleccionar el contenido de
los temas gue seran incluidos,
y determinar el formato en
que se presentaran (reel,
carrusel, video, imagen, etc.

v

Organizar el contenido
seleccionado dentro del
calendario (utilizando seis
enfoques turisticos: ecoturismo,
gastrondmico, luxury, Caribe,
Cultura y Entretenimiento

Publicar el contenido final
validado en las plataformas
oficiales de la Secretaria
Municipal de Turismo
(Instagram, Facebook y Tik Tok)

\4

Revisar el contenido
para observaciones o

ajustes.
v

Enviar la propuesta del
calendario a la Direccién de

Validar o emitir

Comunicacién Social para
su validacion

\ 4

retroalimentacion

Notificar al auxiliar el
VoBo de la Direccién
General de

Comunicacién Social

H. AYUNTAMIENTO DE

dE iU 9)iame

Genera un reporte

mensual del alcance
que se obtuvo
respecto al contenido|

publicado en las
RRSS

-
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR UN
HERMANAMIENTO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CASA
CONSULARY
HERMANAMIENTOS

REVISION: 01

CODIGO: P-SMT-ST-AI-01

EMISION: 15-enero-2026

(
ELABORO

Lic. Rogelio
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REVISO
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Remes

Directora De
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR UN DEPARTAMENTO DE CASA
HERMANAMIENTO CONSULAR Y
HERMANAMIENTOS
REVISION: 01 CcODIGO: P-SMT-ST-AI-01 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Establecer el procedimiento administrativo para gestionar, evaluar, formalizar y
concretar convenios de hermanamiento entre el Municipio de Benito Juarez y
ciudades nacionales o extranjeras.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas aquellas ciudades o paises interesados en
formalizar un hermanamiento con el Municipio de Benito Juarez (Cancun), asi
como a las areas internas de la Direccidon de Asuntos Internacionales responsables
del analisis, gestién, formalizacion y seguimiento del convenio.

3.0 RESPONSABILIDADES

% | Direcciéon de Asuntos Internacionales

3.1.1 Recibir y canalizar las cartas de intencidn provenientes de ciudades o paises
interesados.

3.1.2 Coordinar el procedimiento interno hasta la firma del convenio.

3.1.3 Fungir como enlace directo con la ciudad o pais interesado durante todo el
proceso.

3.1.4 Supervisar la correcta ejecucion del procedimiento hasta la fqrbmlgz.@ggon del
hermanamiento. o “

3.1.5 Dar seguimiento a las acciones y compromisos denvados del convenio
firmado

1 Al M)

3.2 Jefatura del Departamento de Casa Consular y Hermanamientos
3.2.1 Elaborar y gestionar el expediente del procedimiento desde Ia recepcnﬂgg&;
la carta de intencién hasta la formalizacién del hermanamiento.

3.2.2 Coordinar las reuniones del Comité de Ciudades Hermanas y recabar los
acuerdos y votaciones correspondientes.
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3.2.3 Gestionar la comunicacién oficial con la contraparte internacional en cada
etapa del procedimiento.

3.2.4Preparar la logistica y protocolo del acto solemne de firma del convenio.
3.2.5 Consolidar el expediente final del hermanamiento para archivo y
seguimiento

3.2.6 Realizar el acuerdo del Hermanamiento en conjunto con la ciudad
interesada.

3.3 Unidad Juridica de |la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Judrez
3.3.1 Revisary validar juridicamente los acuerdos de hermanamiento en conjunto
del juridico de Presidencia.

3.4 Comité de las Ciudad Hermanas del Municipio de Benito Juarez
3.4.1 Analizar y votar sobre la viabilidad de |a solicitud recibida.

3.5 Presidencia Municipal de Benito Juarez
3.5.1 Firmar el convenio del hermanamiento.
3.5.2 Encabezar el acto solemne de firma.

3.6 Ciudad Interesada

3.6.1 Enviar la carta intencién para realizar un hermanamiento.
3.6.2 Firmar el convenio del hermanamiento.

3.6.3 Asistir al acto solemne de firma.

3.6.4 Designar a un testigo para la firma del hermanamiento.

3.7 Secretaria Municipal de Turismo de Benito Judrez
3.7.1 Firmar como testigo el convenio del hermanamiento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Hermanamiento b
Acuerdo de cooperacion cultural, turistica, econémica Qde rnteres cgfhu‘h entre
dos ciudades. |

4.2 Carta Intencion

Documento formal que manifiesta el interés de hermanamiento. ElE. 7075

4.3 Comité de Ciudades Hermanas : i
Organo colegiado que analiza las solicitudes de hermanamiénto.s { & m} C}

Conss @l Sz 8
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5.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar la carta Intencién de Hermanamiento dirigida a la
1 Ciudad interesada Presidencia Municipal o a la Secretaria Municipal de
Turismo de Benito Juarez
Dlreccmp g stines Recibe la carta intencién y convoca al Comité de Ciudades
2 Internacionales
Hermanas
3 Comité de Ciudades Emite dictamen sobre la procedencia o rechazo de la
Hermanas solicitud.
4 Direccién de Asuntos | En caso de procedencia, notifica formalmente a la ciudad
Internacionales solicitante el interés de concretar el hermanamiento
Secretaria Municipal de
Turismo, Presidencia Definen de manera mutua los compromisos que cada
Municipal y Ciudad ciudad puede aportar (turismo, cultura, educacioén, etc.).
interesada
Jefatura del
Departame_nto Ee Redactan el Acuerdo de Hermanamiento en coordinacion
6 Hermanamientos y ; ;
con la ciudad interesada.
Casa Consulary la
Ciudad interesada
Unidad Juridica de la
5 Secretaria Municipal de | Revisan en términos juridicos el Acuerdo de
Turismo y Juridico de | Hermanamiento
Presidencia
Secretaria Municipal de
8 Turismo y Ciudad Acuerdan mutuamente el convenio del hermanamiento
interesada
Jefatura del
Departamento de
9 Hermanamientos y Programar la fecha para el acto solemne de firma
Casa Consulary la
Ciudad interesada
Presidente de la ciudad
10 mter.es_ada y presuder!te Firmar del Acuerdo del Hermanamrgnto }J',F‘\“\"'L'l“bﬁ?fftﬁos
Municipal de Benito ¢ _ IV DAL
Juarezy Tt o
Secretaria Municipal de
1 Turismo vy testigo de la | Firmar el Acuerdo del Hermanamiento éorr{dffes"iﬁés
ciudad interesada
Fin del procedimiento AN I PN BT
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamiento para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimiento de la

Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 4 Articulo 15
obligaciones previstas en los manuales de organizacién, funciones y procedimientos de la

Secretaria.

7.0 REGISTROS
7.1 Convenio de hermanamiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZG - - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL SN 5 LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01 ) =
2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion 15-enero-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR UN HERMANAMIENTO

CODIGO: DF-SMT-ST-AI-01

EMISION: 15-enero-2026

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CASA CONSULAR Y HERMANAMIENTOS

CIUDAD DIRECCION DE COMITE DE SECRETARIA JEFATURA DE CASA UNIDAD
INTERESADA ASUNTOS CIUDADES MUNICIPAL DE CONSULAR Y JURIDICA
INTERNACIONALES HERMANAS TURISMO HERMANAMIENTOS
Enviar la carta Intencién
de Hermanamiento " ;s R
dirigida a la Presidencia !R‘embet !a galte Emite dictamen
Municipal o a la Intenclony.eonveca sobre |a procedencia
Secretaria Municipal de al Comite de o rechazo de la
Turismo de Benito Ciudades Hermanas solicitud
Judrez |
+ Definen de manera
En cazo de s mutua los Redactan el Acuerdo Revisan en
?FOCG encia, notifica compromisos que de Hermanamiento Fer["n‘mos
c.>rma|mer_'|t_e ala cada ciudad puede L M. on coordinacién con juridicos el
ciudad solicitante el Acuerdo de

interés de concretar
el hermanamiento

Firmar del Acuerdo
del Hermanamiento
junto al presidente
del Municipio de
Benito Judrez

aportar (turismo,
cultura, educacién,
etcl).

Acuerdan
mutuamente el

la ciudad interesada

Hermanamiento

A

convenio del
hermanamiento

l

Programar la fecha
para el acto solemne
de firma el convenio

del hermanamiento

il

Firmar el Acuerdo
del Hermanamiento
como testigos, junto
al testigo de la
ciudad interesada

v
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y

SERVICIOS
FECHA DE
cODIGO VERSION PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS LA ULTIMA
EMISION
Direccién de Asuntos Internacionales
P-SV-SMT-ST-AI-01 ol Procedimiento de Atencidén al Turista 15-01-2026
P-SV-SMT-ST-AI-02 a Procedimiento de Atencidn Consular 15-01-2026
ESYSMIEST-AI08 0] Procedimiento de Atencidén a Quejas 15-01-2026
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A
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JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ATENCION AL TURISTA

PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL TURISTA

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SMT-ST-AI-01 EMISION: 15-enero-2026

Jefe del
Departamento de
Atencioén al Turista

Directora De
Asuntos
Internacionales

é p
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Sergio Meneses C. Andrea Oyarvide Lic. Juan Pablo De l—iC-' Barbara
Pizana Remes Zulueta Razo Jackeline lturralde
Ortiz

L P
Secretario Municipal
De Turismo

gc—;f@

Directora General
Del Instituto
Municipal De
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
g JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO ATENCION AL TURISTA DEPARTAMENTO DE
ATENCION AL TURISTA
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SMT-ST-AI-01 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Ofrecer informacién al visitante de los atractivos del H. Municipio de Benito Juarez
y el Estado de Quintana Roo

2.0 ALCANCE

Turistas nacionales y extranjeros que requieran informacién o asistencia de viaje a
través del personal de la Secretaria Municipal de Turismo, durante su estancia en
el municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del Departamento de Atencidn al Turista

3.1.1 Apoyar a todos los visitantes del destino si llegasen a encontrarse en una
situaciéon donde requieran informacion turistica.

4.0 DEFINICIONES

4. Turista: se conoce popularmente con el término de turista a aquella persona
gue se traslada de su territorio de origen o de su residencia habitual a un punto
geogriafico diferente al suyo. La ausencia se produce mas alla dme 24 ho g‘%&mgyye
pernoctacién en el punto geografico de destino. PO

4.2 Secretaria Municipal de Turismo: espacio fisico estableudo dentro del

municipio que alberga oficinas para brindar apoyo. | 5 EME. 2025
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5.0 DESCREPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: Llega a la Secretaria Municipal de Turismo para solicitar
1 Turista . £ B
informacion turistica.
Jefe del
2 Departamento de | Recibir al turista de manera amable y hospitalaria.
Atencion al Turista
Jefe del Entrevistar al turista para realizar un diagnéstico de la
3 Departamentode | pregunta, duda o situacién, evaluando posibles
Atencién al Turista | soluciones en el proceso.
Jefe del
4 Departamento de | Dar toda la informacién necesaria al turista a su
Atencidén al pregunta o duda.
Turista
Jefe del o :
Dar seguimiento al caso cuando sea necesario, ya sea a
5 Departamento de = :
r o : través del contacto con el turista
Atencidn al Turista
fe de . o
18 : Registro de los detalles del caso para la elaboraciéon de
6 Departamento de N
53 . bases de datos estadisticas.
Atencidn al Turista
7 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamiento para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimiento de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 4 Articulo 15
obligaciones previstas en los manuales de organizacién, funciones y procedimientos
de la Secretaria.

7.0 REGISTROS Wi MDA
7.1 Registro para la base de datos estadisticos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL TURISTA

CODIGO: DF-SMT-ST-AI-01 EMISION: 15-enero-2026 | REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL TURISTA

TURISTA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL TURISTA

Llega a la Secretaria
Municipal de Turismo Recibir al turista de manera

amable y hospitalaria.

para solicitar ayuda o
apoyo para resolver un
problema v

Entrevistar al turista para conocer
mas sobre su duda, pregunta o
situacioén, evaluando posibles
soluciones en el proceso

v

Dar toda la informacion
necesaria al turista a su
pregunta o duda.

v

Dar seguimiento al caso cuando
sea necesario, ya sea a través del
contacto con el turista.

l oRI0S 4y i. AYUNTAMIENTO DE
R v..u):.n'!,‘.r::
Registro de los detalles def caso || v L4 !
para la elaboracién de bases de
datos estadisticas. 115 ENE. 2075
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION CONSULAR

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CASA
CONSULARY
HERMANAMIENTOS

REVISION: 01

CODIGO: P-SV-SMT-ST-AI-02

EMISION: 15-enero-2026

Jefe del
Departamento de
Casa Consulary
Hermanamientos

F a
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Rogelio C. Andrea Oyarvide Lic. Juan Pablo Lic.. Barbara
Marqguez Garcia Remes De Zulueta Razo Jackeline lturralde
Ortiz

Directora De
Asuntos
Internacionales
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Secretario Directora General
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE ATENCION CONSULAR | DEPARTAMENTO DE CASA
CONSULAR Y
HERMANAMIENTOS
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SMT-ST-AI-02 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Ofrecer informacién al visitante para ponerlo en contacto con su representacion
consular acreditada en el municipio y el estado; en el caso de los paises no
representados; establecer enlace con su respectiva embajada.

2.0 ALCANCE

Turistas nacionales y extranjeros que requieran informacién o asistencia para
establecer contacto con su representacién consular o embajada, a través del
personal de la Secretaria Municipal de Turismo, durante su estancia en el
municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del Departamento de Atencién al Turista

3.1.1 Apoyar a todos los visitantes del destino si llegasen a encontrarse en una
situacién donde requieran de asistencia

3.1.2 Ante una situacidén de necesidad, la casa consular le puedaua,yudana cqnj;agtar
con su familia, empresa, compafia de seguros o banco en el pals Que se encuentre
para obtener los recursos necesarios

-

4.0 DEFINICIONES

4] Turista: se conoce popularmente con el término de turista a aquella persona_'
que se traslada de su territorio de origen o de su residencia habitual a un puntoﬁ
geografico diferente al suyo. La ausencia se produce mas alld de 24 horas e incluye
pernoctacién en el punto geografico de destino.
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4.2 Casa Consular: espacio fisico establecido dentro del municipio que alberga
oficinas o representaciones honorarias de paises extranjeros, cuya funcién
principal es brindar apoyo e informacién sin tener necesariamente funciones
diplomaticas formales.

4.3 Consulado: representacion oficial de un pais extranjero que tiene como funcién
proteger los intereses de sus ciudadanos en el pais anfitridén, asi como promover
relaciones comerciales, culturales y turisticas. Puede emitir documentos oficiales,
como pasaportes o visas, y brindar asistencia en situaciones legales o de
emergencia.

5.0 DESCREPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i Turista Llega a la Casa Consular para solicitar ayuda o apoyo
para resolver un problema.
Jefe del
Departamento de ok . 5 .
2 P Recibir al turista de manera amable y hospitalaria.
Casa Consular y
Hermanamientos
Jefe de . 4 ; ’ o
| Entrevistar al turista para realizar un diagnéstico de su
Departamento de : o ; .
3 problema o situacién, evaluando posibles soluciones en
Casa Consulary
3 el proceso.
Hermanamientos
Jefe del
Departamento de e ' .
4 ¥ Decidir si el turista requiere enlace con su consulado.
Casa Consulary
Hermanamientos
Jefe de] 5 -. H .l-.‘.l_iNTAbM'ENTODE
Si requiere enlace consular, averiguar si “exist&’,un
Departamento de . g . LT TN
5 consulado con circunscripcién en Quintana” Roo vy
Casa Consulary :
" realizar el enlace.
Hermanamientos { & CMC anana
Jefe del Si no requiere enlace consular, averiguar si rédUiere
Departamentode | atencién particular. De ser necesario,.acompanar, al |
6 Casa Consulary | turista a realizar el tramite o proceso correspondientéd _:
Hermanamientos | (denuncia, por ejemplo). De lo contrario, orientar al
turista a la autoridad o institucién con la cual puede
resolver su problematica.
Jefe del Dar seguimiento al caso cuando sea necesario, ya sea a
7 Departamento de | través del contacto con el turista directamente por
medio de la linea de atencién al publico, o bien, por
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PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Casa Consulary medio de actualizaciones del consulado o la autoridad
Hermanamientos | correspondiente.

Jefe del
Departamento de | Registro de los detalles del caso para la elaboracién de

Casa Consulary bases de datos estadisticas.
Hermanamientos

9 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamiento para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimiento dela

Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Titulo
Primero Articulo 3 y Titulo Segundo, Capitulo | Articulo 7, Capitulo 4 Articulo 15
obligaciones previstas en los manuales de organizacion, funcionesy procedimientos de la

Secretaria.
6.3 MO-SMT-ST-01. Manual de Organizacién de la Secretaria Municipal de Turismo.

7.0 REGISTROS
7.1 Registro para la base de datos estadisticos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE

REVISION | REVISION = : ,
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ i o 0 c16N

ANTERIOR | ACTUAL

01 01 o
: o)
2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion ,.;A,\.Efﬂﬁﬁgogoz"s
Fem SEN U 3 e d
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ATENCION CONSULAR

CODIGO: DF-SMT-ST-AI-02

EMISION: 15-enero-2026

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CASA CONSULAR Y HERMANAMIENTOS

TURISTA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CASA CONSULAR Y HERMANAMIENTOS

Llega a la Casa

Recibir al turista de manera

Consular para solicitar
ayuda o apoyo para

—p amable y hospitalaria.

v

ver ro
resol LR, blema Entrevistar al turista para realizar un

diagndstico de su problema o situacién,

evaluando posibles soluciones en el proceso

S No

iRequiere enlace
consular?

ZCuenta col

Si consulado en Si graquilere No
Quintana Roo? asehean
: Consular?
Enlace Contactar con Atencidn directa Orientar al
Consular la embajada careful support iFisty
directo
+ ¥ * %, H. AYUNTAMIENTO DE
St BF i S e d
Apoyo con Police Reportéque} ! t AT A §
P entrega la Fiscalia B « R aim s
directamente al turista
+ 1 L FNC 9099
o Llhves Zhed
Registro del caso en
el Chat de WhatsApp . e -
Logger i ad
e B
4 b e

v

Fin




" MUNlCleO DE
é’_,; BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s s mw s e

CODIGO: MP-SMT-ST-01
FECHA

DE EMISION: 15/01/2026
VERSION: O1

PAGINA: 103 DE 108

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ATENCION AL TURISTA

REVISION: 01

CODIGO: P-SV-SMT-ST-AI-03

EMISION: 15-enero-2026

Departamento de
Atencion al Turista

Directora De
Asuntos
Internacionales

Secretario
Municipal De
Turismo

(_
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Sergio Meneses C. Andrea Oyarvide Lic. Juan Pablo LiC-_ Barbara
Pizaf Remes De Zulueta Razo Jackeline lturralde
Ortiz
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4.4.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y
SERVICIOS

> ATURA
PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS |  prmantamenro DE

ATENCION AL TURISTA

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SMT-ST-AI-03 EMISION: 15-enero-2026

1.0 OBJETIVO

Ofrecer orientacion a quejas del visitante o turista que adquiere algun paquete
vacacional de los atractivos del H. Municipio de Benito Juarez y el Estado de
Quintana Roo, que es incumplido.

2.0 ALCANCE

Turistas nacionales y extranjeros que requieran levantar una queja por
incumplimiento de paquete adquirido, mal servicio o alguna otra queja referente
a su estadia en el Estado. Por temas de alcance de funciones por parte de la
Secretaria Municipal de Turismo, al no contar con facultades de sancién, solo se
orienta en que dependencia gubernamental debe ser dirigida la queja.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Jefatura del Departamento de Atencién al Turista
3.1.1 Guiar a todos los visitantes del destino si llegasen a encontrarse en una

situaciéon donde requieran levantar una queja turistica.
4.0 DEFINICIONES

4.1 Turista: se conoce popularmente con el término de turista a aquella persona
que se traslada de su territorio de origen o de su residencia habitual a un punto
geografico diferente al suyo. La ausencia se produce mas alla de 24 horas & }@rngye
pernoctacion en el punto geografico de destino. :

F ]
eu A

o |
AN

4.2 Secretaria Municipal de Turismo: espacio fisico establecndo dentro del
municipio que alberga oficinas para brindar apoyo. 1 5 ENE. 275
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5.0 DESCREPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acude a las instalaciones de la Secretaria Municipal de

1 Turista : . =
Turismo por informacion.
G0 g Le da la bienvenida y canaliza con la persona
2 Recepcionista ;
correspondiente.
Jefe del 3 - . .
3 Bepartamentose Recibe al turista de manera amable y hospitalaria, y le

AfSrie sl Thitsta solicita que indique el motivo de su visita.

Presenta y manifiesta una queja, por lo que solicita el
levantamiento de la misma respecto a algun servicio

* Tansa recibido o a una mala experiencia ocurrida durante su
estancia en Cancun.
Jefe del Escucha al turista y le solicita llenar el formato de queja,
5 Departamentode | a fin de poder dar seguimiento al caso dentro de las
Atencion al Turista | atribuciones de la Secretaria Municipal de Turismo
Jefe del Se le canaliza al Jefe del Departamento de Casa
6 Departamento de | Consular y Hermanamiento el formato del caso para su
Atencidn al Turista | debido seguimiento dentro de sus atribuciones.
Jefe del
7 Departamfanto de Se despide del turista.
Atencion al
Turista
8 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO (NORMATIVA)

6.1 Articulo 17. Fraccion XIV del Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Turismo
de Benito Juarez, Quintana Roo

AYUNTAMIENTO DE

6.2 Articulos 1,3, 5 Fraccion V 37 Fracciéon Xl y 58 del Reglamentode Turlsmo del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo. 55 { fvy LALLM

7.0 REGISTROS { £ CNE
7.1 Registro para la base de datos estadisticos. f SO
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR UN HERMANAMIENTO
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL TURISTA

TURISTA &7y nled ¢ 0 \RECEPCIONISTAR S - JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL TURISTA
Inicio
h 4
Acude a las

Le da la bienvenida y
canaliza con la

instalaciones de la
Secretaria Municipal DErSEnE —1 » | Recibealturistade manera

i - amable y hospitalaria, y le
de  Turismo  por correspondiente. ALic ¥ Naspitaiaris, 'l
informacion. solicita que indique el
motivo de su visita.

v

Escucha al turista y le solicita
llenar el formato de queja, a fin de
poder dar seguimiento al caso
dentro de las atribuciones de la
Secretaria Municipal de Turismo

Y

Presenta y manifiesta
una queja, por lo que
solicita el
levantamiento de la
misma respecto a algin
servicio recibido o a una
mala experiencia i
ocurrida durante su
estancia en Cancun.

Se le canaliza al Jefe del
Departamento de Casa
Consular y Hermanamientos el
formato del caso para su
debido seguimiento dentro de
sus atribuciones.
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