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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las funciones de cada una de las personas que desarrollan labores

dentro de la Secretaria Municipa! de Turismo de la Municipalidad de Flores, Petén.

Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos.
CAMPO DE APLICACION

El presente manual es aplicable exclusivamente para personal que integra la

Secretaria Municipal de Turismo —SMT- de la Municipalidad de Flores, Petén.

BASE LEGAL DE LA SMT

Cadigo Municipal, articulo 36 numeral 4. En su primera sesion ordinaria anual, el
Concejo Municipal organizara las comisiones que considere necesarias para el
estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante todo el afo, teniendo
caracter obligatorio las siguientes comisiones: Educacion, educacién bilingte
intercultural, cultura y deportes; Salud y asistencia social; Servicios, infraestructura,
ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda, Fomento econdmico, turismo,
ambiente y recursos naturales, Descentralizacién, fortalecimiento municipal y
participacion ciudadana; De finanzas; De probidad; De los derechos humanos y de

la paz; De la familia, la mujer y ia nifiez.



Acuerdo Municipal, Acta No. 065-2008 de fecha veinticuatro de noviembre del afio
dos mil ocho en donde se acuerda la creacion de la Secretaria Municipal de

Turismo.

ANTECEDENTES DE LA SMT

La Politica Nacional para el Desarrollo Turistico Sostenible de Guatemala 2012 —
2020 menciona como Estructura del Sector Turistico a los Gobiernos Municipales
como principales actores en el proceso de planificacién del desarrollo Turistico de
sus municipios, especiaimente aquellos que tienen bajo su cargo y jurisdiccion el
manejo de la administracion publica el patrimonio natural y cultural o destinos
turisticos del pais. Asi mismo, propone la descentralizaciéon y contribucién de la
planificacion de proyectos turisticos para el desarrollo en el interior del pais para la
creacion y mejora de condiciones en las actividades que se lievan a cabo en el area.
En el Municipio de Flores se cuenta con el Plan de Desarrollo Turistico del Municipio
de Flores 2019-2022 en el cual se contempla la estrategia para impulsar al turismo
como eje motor del desarrollo econémico de Flores; este Plan esta alienado al Plan
Maestro de Turismo Sostenible 2015-2025 con el cual se pretende generar la
competitividad turistica a nivel nacional de la mano del desarrollo de nuevos
destinos turisticos con sostenibilidad. Con el anterior preambulo se concluye que la
Secretaria Municipal de Turismo de la Municipalidad de Flores, en conjunto con el
Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT), Comités de Autogestion Turistica
(CAT’S), Comités de Turismo, Consejo de Turismo Municipal de Flores, ademas
organizaciones estatales y comunitarias, podran impulsar alianzas estratégicas con
el fin de identificar, promover proyectos y programas que contribuyan al desarrollo

econdmico municipal en las diversas regiones



MISION Y VISION DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Mision
Fortalecer la economia del municipio de Flores a través de la actividad turistica

conservando la naturaleza y la cultura del territorio.

Vision
Ser una dependencia municipal capaz de dinamizar la economia a través de la
actividad turistica posicionando a Flores como un destino turistico diverso de calidad
trabajando en conjunto con la cadena de valor del turismo basado en la
sostenibilidad.

Objetivo de la SMT

Fortalecer los procesos de desarrollo econdmico impulsando el turismo, sabiendo

que es una de las actividades econémicas mas importantes de la region.

Funciones de la SMT

Es poder coordinar con sector privado, comunidades y otros actores que intervienen
en la cadena del turismo, para contribuir al desarrolic del municipio.

Dentro de la municipalidad sabemos que el turismo es una las actividades
economicas del municipic y una de nuestras funciones es apoyar desde la
institucion en coordinacion con todas las organizaciones de gobierno, para ayudar

al desarrolio economico de la region, trabajando en conjunto.

Somos el ente inmediato para temas de turismo en la municipalidad, asistencia

técnica en temas de turismo, capacitaciones, planes, reuniones.



Lo que hacemos es:

o Impulsamos el desarrollo de actividades culturales

¢ Contenido en el destino

e« Apoyar en la organizacibn a los sectores para poder conocer sus
necesidades y gestionar ante el estado.

o Impulsar el desarrollo econdmico a través de la gestidbn municipal de los

recursos turisticos

Actualmente estamos realizando:

Visitas para conocer las condiciones actuales de los atractivos turisticos y sitios,
porque una de nuestras funciones es gestionar recursos para impuisar proyectos

gue mejoren las condiciones de visitacion.

Administraciéon Municipal 2020-2024, Cuenta con 8 ejes de trabajo, siendo uno de
los mas importantes, Desarrollo Turistico y Productividad Economica con
oportunidades para todos

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CONCEJO MUNICIPAL: tambien denominado Corporacion Municipal- es el 6rgano
colegiado superior de deliberaciéon y de decisién de los asuntos del municipio de
Flores, Petén.

ALCALDE MUNICIPAL.: El alcalde dirige la administracion municipal y representa al
municipio. Sus funciones principales son la administracion de los recursos de la

municipalidad.

Secretaria Municipal de Turismo: La Secretaria Municipal de Turismo de la
Municipalidad de Flores, en conjunto con el Instituto Guatemalteco de Turismo
(INGUAT), Comités de Autogestién Turistica (CAT'S}), Comités de Turismo, Consejo

de Turismo, Comisién de Fomento Econdmico y Turismo asimismo organizaciones



gubernamentales y comunitarias, impulsan alianzas estratégicas con el fin de
identificar, promover proyectos y programas gue contribuyan al desarrollo

econdmico municipal en las diversas regiones.
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DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria de Turismo Municipal
TiTULO DEL PUESTO Coordinadora (o)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Gerente Municipal
SUBALTERNOS Técnico |

NATURALEZA DEL PUESTO

Fomentar el trabajo en equipo (sector empresarial, guias de turismo, comités de
autogestion turistica, comités de turismo comunitario e instituciones involucradas en
el desarrollo de la actividad turistica) con el afan de promover el desarrolio integral,
sustentable y sostenible del Municipio de Flores mediante la actividad turistica.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Coadyuvar al desarrollc de las politicas publicas con relacion a la actividad turistica
y el fomento cultural en el municipio de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal, los
programas que de éste se deriven y las directrices que se establecen con el
propésito de tener congruencia entre las acciones a su cargo, los objetivos y ejes

transversales.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal para la coordinacién y aval de proyectos, actividades y/o
acciones que contribuyan al desarrollo econémico del municipio mediante la
actividad turistica; asi mismo, para recibir instrucciones y/o notificaciones que él asi
considere.

Con el sector organizado que promueva la actividad turistica para coordinar

acciones para el desarrolle integral del municipio.



AUTORIDAD

Sobre el personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD
Sobre las funciones asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion Pensum cerrado o Titulo universitario

Administracién de Recursos Turisticos,

Administraciéon de Empresas, Eco Turismo,

O carrera afin.
Experiencia 01 afio como minimo en actividades similares.
Habilidades/Destrezas  Manejo de personal, Coordinacion de actividades,

Manejo del idioma inglés basico, Liderazgo efectivo.



IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA Secretaria de Turismo Municipal
TITULO DEL PUESTO Técnico 1

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Coordinador Secretaria Municipal
SUBALTERNOS ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO

Promover la articulacién de trabajo en equipo en los diversos sectores turisticos
(sector empresarial, guias de turismo, comités de autogestion turistica, comités de
turismo comunitario e instituciones involucradas en el desarrolio de la actividad
turistica} con el afan de promover el desarrollo econdmico integral, sustentable y
sostenible del Municipio de Flores mediante la actividad turistica.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Coadyuvar a la ejecucion del Plan de Desarrollo Turistico y el fomento cultural en el
municipio de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de éste
se deriven y las directrices que se establecen con el propdsito de tener congruencia
entre las acciones a su cargo, los objetivos y ejes transversales.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Coordinador de la Secretaria Municipal de Turismo para {a coordinacién de
actividades y/o acciones que contribuyan al desarrollo econémico del municipio
mediante la actividad turistica, asi mismo, para recibir instrucciones y/o
notificaciones que él asi considere.

Con el sector organizado que promueva la actividad turistica para coordinar
acciones para el desarrollo integral del municipio. Con las instituciones relacionadas

a la actividad turistica.



RESPONSABILIDAD
Sobre las funciones asignadas, mobiliario y equipo a su cargo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion Nivel medio, enfocado en turismo y afin.
O Administracién de Recursos Turisticos,
Administracion de Empresas, Eco Turismo.
Experiencia 01 afioc como minimo en actividades similares.
Habilidades/Destrezas  Trabajo en equipo
Inglés Basico

Liderazgo efectivo



ANEXOS (acta de creacion de la SMT)
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NORMAS GENERALES DE USO

a) Responsabilidad

Es responsabilidad de la Secretaria Municipal de Turismo, la elaboracién,
coordinacion, supervision, implementacion y buena administracion de dicho
documento, velando porque el mismo sea un documento de informacion veridica,

actualizada, eficaz y de facil acceso.

b) Revisién

La Revision del presente manual, quedara a cargo de la Secretaria Municipal de
Turismo previo a la Aprobacion de Recursos Humanos, por lo que debera pasar por
los entes competentes designados por la Municipalidad de Flores Petén, Debiendo
ser revisado por lo menos una vez al afio o cuando se requiera la creacion de un
nuevo puesto de trabajo dentro de la Secretaria Municipal de Turismo o cuando lo

requieran las autoridades correspondientes.

c) Aprobacién

La aprobacion del presente manual de funciones y responsabilidades queda a cargo
del Concejo Municipal de Flores Petén, el mismo podra ser modificado parcial o
totalmente a requerimiento de la Municipalidad de Flores Petén, por los
responsables de la Secretaria Municipal de Turismo o de las autoridades
competentes; a propuesta de los entes fiscalizadores, entre otros, las veces que

consideren necesario.

d) Divuigacién
La comunicacion, promocion, publicacion y divulgacion del presente manual, una
vez sea revisado y aprobado por los entes competentes, sera responsabilidad de Ia

Secretaria Municipal de Turismo con el objetivo que todos conozcan su contenido,



por lo que se deben contemplar los medios escritos y digitales que considere

pertinentes, llevando para ello los registros y controles correspondientes.

Al mismo tiempo, debera enviarse copia a la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica, para que el mismo sea publicado electrénicamente en la pagina municipal.

e) Actualizacion

La actualizacién del presente manual de funciones y responsabilidades queda a
cargo de la Secretaria Municipal de Turismo que debe velar porque las
disposiciones legales e institucionales se cumplan.

Por lo que debera girar instrucciones a donde correspondan a fin de que cumpla

con lo establecido y mantenerlo actualizado.



SECRETARIA
MUNICIPAL

MUNIC{PALIDAD DE FLORES, PETEN

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE FLORES, CABECERA DEL DEPARTAMENTO
DE PETEN.

CERTIFICA:
Haber tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal tomo Numero 51
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que se encuentra el Punto Quinto del Acta
Numero 084-2021 de Sesion Publica Ordinaria de fecha diecisiete de septiembre del afio dos mil
veintiuno, que copiado dice:

ZQUINTO: La Alcaldesa Municipal presenta a la Licda. Cecilia Ozaeta Castellanos, Directora de
Recursos Humanos de esta Municipalidad, quien presenta el oficio DRH No. 183-2021 de fecha 17
de Septiembre del presenta afo, por medio del mismo solicita Ia revisién y aprobacion del Manual
de Organizaciones y Funciones de la Secretaria de Turismo Municipal y el Manual de Normas y
Procedimientos de la Secretaria de Turismo Municipat el cual sera presentado por la Licda.
Gabriela Ixmucané Manzanero Mejia, a quien deja en uso de la palabra, 1a Licda. Gabriela

ﬁ Manzanero procedié a la presentacion dei Manual de Organizacion y Funciones Secretaria

| Municipai de Turismo, el cuat se encuentra conformado por los siguientes aspectos: i) Obijetivo del
Manual; {l) Campo de Aplicacién; Ill) Base Legal de fa SMT; IV) Antecedentes de la SMT: V] Misién
y Visién de la Secretaria Municipal de Turismo; V1) Objetivos de la SMT; Vi) Funciones de la SMT:
Viil) Estructura Organizacional; IX) Organigrama estructural de la SMT; X) Descripcion de
Cargos; Xl) Anexos (acta de creacion de 1a SMT) y Xil) Normas Generales de Uso. El Concejo
Municipal después de conocer, analizar y discutir el Manual de Normas y Procedimientos de la
Secretaria de Turismo Municipal, en base a las facultades que les confiere los articulos 3, 9y 34
del Codigo Municipal, por unanimidad ACUERDAN: ) Aprobar et Manual de Organizacion y
Funciones Secretaria Municipal de Turismo, ) No asi el Manua! de Normas y Procedimientos de
la Secretaria de Turismo Municipal, al se le solicito hacer algunas modificaciones. El presente
acuerdo municipal certifiquese a quien corresponda.”

PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA
PRESENTE CERTIFICACION, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, FLORES,
PETEN, ONCE DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.

Licda. Marta-def G

Secr taﬁajmﬁdpal Vo.Bo.

__ Mayra Elizdleth Aitan Palencia de Palacios
ANOS Icaldesa Municipal

ECURSOS HUM S ca nicipa

OFICINA DE RELL b orEs,

MUNICIPALID




