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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo 56
fraccion | inciso b) y fraccién 1l inciso a) en donde se indica; las dependencias de la
Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempeio de la

administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 que preside el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el Lic. Cesareo Jorge Marquez
Alvarado establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo

la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que permita conocer, en forma ordenada y
sistematica, la informacion e instrucciones sobre su marco juridico- administrativo,
atribuciones, historia, organizacion, objetivo y funciones de la de esta area. Por ello,
su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente,

a fin de garantizar una gestién publica eficiente y moderna.
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[I. Antecedentes

El congreso general de los Estados Unidos Mexicanos decreta que se expide la ley
general deturismoy se reforma la fraccion VI y se deroga la fraccion VII,
del articulo 42 de la ley orgénica de la administracion publica federal.

Se ha considerado que el turismo es un acto de comercio porque asi lo establece la
fraccion VIII del articulo 75 del Codigo de Comercio, por lo que en el municipio se crea
la direccion de turismo la cual surge con la necesidad de promover, gestionar y

coadyuvar al impulso del desarrollo econémico del municipio.

En el decreto nimero cuatro relativo a la creacion del reglamento interno de la
administracion publica municipal de Tulancingo de Bravo, Hidalgo (2006-2009) en el
Articulo 37 La Coordinacién de Fomento Econdmico era la encargada de promover,
gestionar y coadyuvar al impulso del desarrollo econémico del municipio estaba a
cargo de coordinador cuyas funciones eran planear, dirigir, coordinar y evaluar
politicas y programas de desarrollo rural, industrial, comercial y turistico e Impulsar,
coordinar y promover las actividades comerciales, industriales, agropecuarias en
todas sus ramas, turisticas y en especial de aquellas de interés general para la

poblacion.

En la publicacién del Periddico Oficial del Estado alcance 1 del 21 de noviembre de
2011, Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo. marca que a partir de esta fecha tendra la personalidad de Direccion

y estara a cargo de la Secretaria de Fomento Econémico.
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[1l. Misidn

Posicionar competitivamente al municipio de Tulancingo de Bravo como destino
turistico, promoviendo su diversidad cultural, gastrondmica e histérica a nivel estatal y
nacional. Ofreciendo a los turistas servicios de calidad, con el propdsito de generar

mayor derrama econémica en beneficio de la ciudad.

V. Vision
Ser la Direccion gue posicione estratégica y competitivamente al municipio en materia
turistica, integrandolo como un destino atractivo y seguro, con servicios de calidad,

gue tiendan a consolidar la promocién e impulso turistico contribuyendo al

mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes.

DIRECCION DE TURISMO 7




yod V.
(&g) 4 A TULANCINGO
B e Vaviza

PRLIOENCIA RUMCPAL

V. Marco juridico administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para
el Estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hgo. 2021.

e Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

e Ley General de Turismo

e Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econdémico del municipio
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

e Reglamento de Turismo para el municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo
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VI. Atribuciones

Ley general de turismo
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2009

ARTICULO 10.-Corresponde a los Municipios, de conformidad con lo dispuesto en
esta Ley y las leyes locales en la materia, las siguientes atribuciones:

l. Formular, conducir y evaluar la politica turistica municipal

Il. Celebrar convenios en materia turistica conforme a lo previsto en la
presente Ley

Il. Aplicar los instrumentos de politica turistica que les sean atribuidos por las
leyes locales, asi como la planeacion, programacion, fomento y desarrollo
de la actividad turistica en bienes y areas de competencia municipal, en las
materias que no estén expresamente atribuidas al Ejecutivo Federal,
Estados o a la Ciudad de México

V. Formular, ejecutar y evaluar el Programa Municipal de Turismo, el cual
considerara las directrices previstas en el Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Turismo y el Programa Local

V. Establecer el Consejo Consultivo Municipal de Turismo; que tendra por
objeto coordinar, proponer y formular las estrategias y acciones de la
Administracion Publica Municipal, con el fin de lograr un desarrollo integral
de la actividad turistica en el municipio. Sera presidido por el titular del
Ayuntamiento, y estara integrado por los funcionarios que éste determine,
conforme a lo que establezcan las disposiciones reglamentarias. Podran ser
invitadas las instituciones y entidades publicas, privadas y sociales, que se
determinen, y demas personas relacionadas con el turismo en el Municipio,

las cuales participaran Unicamente con derecho a voz

DIRECCION DE TURISMO 9




N O
Tl
i

W
A

PRLIOENCIA RUMCPAL

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

TULANCINGO

Concertar con los sectores privado y social, las acciones tendientes a
detonar programas a favor de la actividad turistica

Participar en los programas locales de ordenamiento turistico del territorio
Participar en el disefio, instrumentacion, ejecucion y evaluacion de los
programas locales de investigacion para el desarrollo turistico

Formular y conducir la politica municipal de informacion y difusion en
materia turistica

Coadyuvar en la instrumentacién de las acciones de promocion de las
actividades y destinos turisticos con que cuenta

Promover el impulso de las micro, pequefias y medianas empresas
turisticas;

Participar en los programas de prevencion y atencion de emergencias y
desastres, asi como en acciones para la gestion integral de los riesgos,
conforme a las politicas y programas de proteccion civil que al efecto se
establezcan

Operar modulos de informacién y orientacion al turista

Recibir y canalizar las quejas de los turistas, para su atencion ante la
autoridad competente

Atender los deméas asuntos que en materia de planeacion, programacion,
fomento y desarrollo de la actividad turistica les conceda esta Ley u otros
ordenamientos legales en concordancia con ella y que no estén otorgados
expresamente al Ejecutivo Federal, Estados o la Ciudad de México

Emitir opiniéon ante la Secretaria, en aquellos casos en que la inversion
concurra en proyectos de desarrollo turistico o en el establecimiento de

servicios turisticos, dentro de su territorio.
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Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo

CAPITULO IV

DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 9. Corresponde a los Municipios, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley
y en el marco

juridico relativo y aplicable en materia turistica, las siguientes atribuciones:

I. Dirigir, coordinar y evaluar la politica turistica Municipal;

Il. Celebrar e instrumentar convenios en materia turistica, conforme las disposiciones
legales y

normativas aplicables;

lll. Aplicar los instrumentos de politica turistica que les sean atribuidos por las Leyes
locales;

IV. Elaborar, aplicar y evaluar, con la participaciéon de la Secretaria, el Programa
Municipal de

Turismo, el cual considerara las directrices previstas en el Plan Nacional de Desarrollo,
el Plan Estatal de

Desarrollo, el Programa Sectorial de Turismo del Estado y los Programas Regionales
y Especiales

derivados del Plan Estatal de Desarrollo, que le sean aplicables;

V. Atender los asuntos que en materia de planeacion, programacion, fomento y
desarrollo de la

actividad turistica les conceda esta Ley, u otros ordenamientos legales en
concordancia con ella;

VI. Constituir el Consejo Municipal de Turismo, el cual debera sesionar cada trimestre.
VII. Consensuar con los sectores privado y social, acciones tendientes a detonar
programas en el

sector con el impulso de las micro, pequefas y medianas empresas turisticas;

VIII. Participar en los programas de ordenamiento turistico del territorio;

DIRECCION DE TURISMO 11
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IX. Participar en el disefio, instrumentacién, ejecucion y evaluacién de los Programas
Municipales de

investigacion para el desarrollo turistico;

X. Apoyar y participar con el Gobierno Estatal, en las acciones de promocion turistica
del Municipio;

XI. Coadyuvar en la instrumentacion de las acciones de promocion de las actividades
y destinos

turisticos con que cuenta;

XII. Emitir opinién ante las instancias correspondientes, y ejecutar las acciones que
conforme al

marco juridico vigente le correspondan, cuando concurran dentro de su territorio
proyectos de desarrollo

turistico o relacionados con el sector;

XIll. Operar modulos de informacion y orientacion al turista;

XIV. Recibir y canalizar las quejas de los turistas nacionales y extranjeros, para su
atencion ante la

autoridad competente;

XIV Bis. Promover e impulsar, con la maxima difusion a las micro, pequefias y
medianas empresas

turisticas que se encuentran dentro de su territorio;

Reformada, P.O. Alcance uno del 23 de mayo de 2022.

XIV Ter. Participar en los programas de prevencién y atencion de emergencias y
desastres, asi como en

acciones para la gestion integral de los riesgos, conforme a las politicas y programas
de proteccidn civil

que al efecto se establezcan

DIRECCION DE TURISMO 12
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Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal
Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo, Hidalgo
L. A. E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado
Presidente Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

ARTICULO 33.- La Secretaria de Fomento Econémico es la encargada de promover,
gestionar y coadyuvar al impulso del desarrollo econdmico del municipio y planear,
dirigir, coordinar y evaluar politicas y programas de desarrollo industrial, comercial y
turistico.
Il.- Planear, dirigir, coordinar y evaluar politicas y programas de desarrollo industrial,
comercial y turistico.
VII.- Promover, concertar y coordinar actividades de desarrollo econdémico
intermunicipales.
VIII.- Establecer vinculos de comunicacién, coordinacion y apoyo con los organismos
de representacion empresarial en el Municipio;
IX.- Coadyuvar en la instrumentacion de la politica de desarrollo de la actividad
turistica en el Municipio;
XIII.- Planear, coordinar y promoverlas actividades artesanales propias del Municipio,

a través del apoyo y organizacion de los artesanos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econdmico del municipio
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Articulo 8.- Corresponden a los Directores las siguientes facultades y obligaciones:

.  Acordar con el Secretario los asuntos relevantes de la unidad de la

administracion publica municipal a su cargo;
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Realizar un plan de trabajo que contribuya al buen desempefio de las
actividades encomendadas por el Secretario;

Desempeiiar las comisiones que se les encomiende o se les delegue, rindiendo
un informe sobre el desarrollo de las mismas;

Supervisar que en todos los asuntos bajo su responsabilidad se deé
cumplimiento a los ordenamientos legales y reglamentarios aplicables, e
informar por escrito al Secretario sobre conductas o desviaciones que pudieran
constituir delitos o faltas administrativas;

Otorgar la asesoria y cooperacion técnica que le sea requerida por las areas
de la administracion publica municipal, en asuntos relacionados con su
competencia; y

Las demas que sefalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Reglamento de Turismo para el municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Articulo 9.- Son obligaciones y atribuciones de la Direccion:

Gestionar el apoyo y la coordinacién con Dependencias Municipales, Estatales
y Federales, asi como los organismos del sector privado, a fin de promover la
constitucién y operacion de empresas de servicios turisticos, a través de la
suscripcion de acuerdos de colaboracién y convenios;

Disefar estrategias para el desarrollo de una cultura de servicios turisticos de
alta calidad, higiene y seguridad;

Propiciar el cumplimiento de lo dispuesto por el presente Reglamento y la
normatividad que resulte aplicable, mediante reuniones periddicas, con los
diversos Prestadores de Servicios Turisticos; en dichas reuniones conocera,
ademas, de las necesidades y sugerencias de competencia local para el
desarrollo del sector;

Coordinar la integracion y actualizacion permanente de un Catalogo de Oferta

Turistica Municipal;

DIRECCION DE TURISMO 14
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V. Coordinar la integracion y establecimiento de médulos de orientacion e
informacion al turista;
VI.  Supervisar la distribucion de materiales de orientacion e informacion al turista
y de promocion de atractivos servicios turisticos;
VIl.  Elaborar y vigilar el desarrollo del Programa Municipal de Turismo y otros
programas especiales de orientacion y proteccion al turista;
VIII.  Coordinar cursos de capacitacion, conferencias y congresos en materia
turistica;
IX.  Contribuir con el mejoramiento en la calidad de los servicios turisticos;
X.  Fomentar la inversion en materia turistica;
XI.  Recibir y atender de los turistas las quejas referentes a precios, trato y calidad
de los servicios ofertados, para lo cual establecera buzones y habilitara los

modulos de informacién y atencion al turista para tal efecto;

XIll.  Coadyuvar en la participacion de todas las ferias y exposiciones del Municipio;y
Xlll.  Los demas que determinen este Reglamento y las disposiciones legales
aplicables

DIRECCION DE TURISMO 15
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VII. Estructura organica

1. Director
1.1. Subdirector

1.1.1. Auxiliar Técnico Especializado

1.1.2. Auxiliares (3)

VIIl. Organigrama

TULANCINGO

DIRECTOR
SUBDIRECTOR
1
AUXILIAR TECNICO
ESPECIALIZADO
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
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VIIl. Descripcion de objetivos y funciones

Funciones

Puesto:

Cddigo:

Formacion:

Reporta a:
Le

reportan:

Posicionar estratégica y competitivamente al municipio en materia
turistica, integrandose como un destino atractivo y seguro, con servicios
de calidad, que tiendan a consolidar la promocion e impulso turistico

contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes.

Promover la diversidad cultural, gastrondmica e histérica del municipio
de Tulancingo a nivel estatal y nacional, ofreciendo a los turistas
servicios de calidad, con el proposito de generar mayor derrama

econdmica en beneficio de calidad.

Director de Turismo

Nivel minimo de Licenciatura en Administraciéon o en administracion
publica, turismo, comercio exterior, negocios internacionales o
cualquier otra relacionada con el correcto cumplimiento de las

funciones.

Secretario de Fomento Econdmico

Subdirector, Auxiliar técnico administrativo y auxiliares
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TULANCINGO

Funcione.

Rendir mensualmente al secretario de fomento econémico un informe de sus
actividades.

Gestionar capacitaciones, certificaciones o cursos para los prestadores de
servicios turisticos.

Contribuir en la actualizacion de los manuales de organizacion, procedimiento y
de servicios al publico.

Gestionar recursos materiales y humanos de la Instancia, para el buen
funcionamiento de esta.

Elaborar en el periodo indicado el Programa de actividades Anual.

Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este.

Impulsar las acciones para promover y difundir los atractivos turisticos, para
lograr el desarrollo turistico integral en el municipio.

Promover y difundir las acciones publicas y los programas que se deriven de la
politica nacional en materia de turismo.

Elaborar y proponer al secretario de fomento econémico los proyectos y el
Programa Municipal de Turismo que contribuyan al desarrollo y crecimiento
econdémico del municipio.

Disefiar, coordinar, dirigir y supervisar actividades turisticas en un marco de
sustentabilidad.

Servir de 6rgano de consulta y asesoria en materia de servicios turisticos

0 en la ejecucion de proyectos relacionados con la materia.

Coordinar actividades con sectores publicos y privados para el fomento del
turismo social en el municipio.

Procurar la proteccion y conservacion del entorno natural y cultural de las zonas

de desarrollo turistico en el Municipio.

DIRECCION DE TURISMO 18




Puesto:

Reporta a; ‘ Director

Le reportan: ‘ Auxiliares

TULANCINGO

Subdirector

Funciones

Levantar un inventario de los bienes que se dejan en custodia bajo el
correspondiente proceso de entrega a recepcion.

Elaborar el periodo indicado el Programa de actividades Anual.

Actualizar el padron de los prestadores de servicios turisticos del municipio de
Tulancingo.

Impulsar las acciones para promover y difundir los atractivos turisticos, para
lograr el desarrollo turistico integral en el municipio.

Promover y difundir las acciones publicas y los programas que se deriven de la
politica nacional en materia de turismo.

Coadyubar en la coordinacién de actividades con sectores publicos y privados
para el fomento del turismo social en el municipio.

Procurar la proteccion y conservacion del entorno natural y cultural de las zonas
de desarrollo turistico en el Municipio.

Llevar el registro y control de los promotores turisticos del municipio.

Dar seguimiento a los proyectos o programas propuestos en materia turistica,
que contribuyan al desarrollo y crecimiento econémico del municipio.
Coadyubar con la elaboracién del catalogo turistico.

Coadyubar con la elaboraciéon de Programa Municipal de Turismo.

Rendir al Titular periédicamente informes especiales de sus actividades.

Y las demas funciones que le asigne el jefe superior inmediato.

DIRECCION DE TURISMO
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Puesto: Auxiliar Técnico Administrativo
Reporta a: Director y subdirector

Le reportan: ENIgleVlgEt

TULANCINGO

Funciones

Realizar labores administrativas necesarias, derivadas de las actividades de la
Direccion.

Distribuir correspondencia y documentos dentro y fuera de la direccion.
Auxiliar a autoridades superiores cuando asi se requiera en funciones de su
competencia.

Auxiliar en la organizacion, archivo y control de los formatos y documentos de
las actividades de la Direccion.

Rendir al Titular periddicamente informes especiales de sus actividades.
Recibir, registrar, revisar y corregir documentos de acuerdo con instrucciones.
Formular y elaborar oficios, avisos e informes de los servicios que realiza.
Organizar los expedientes en el orden que le indiquen y colocarlos en carpetas
de archivo.

Coadyubar con la elaboracion del Catalogo Turistico

Coadyubar con la elaboracién de Programa Municipal de Turismo

Realizar la agenda del titular con citas puntuales.

Colaborar como staff de apoyo en eventos.

Apoyo como guia de turistas dentro del municipio.

Y las demas funciones que le asigne el jefe superior inmediato.

DIRECCION DE TURISMO
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Puesto: Auxiliares

Reporta a: Director y subdirector

Le reportan: ENIgle]VlgEt

Funciones

e Realizar labores administrativas necesarias, derivadas de las actividades de la
Direccion.

e Formular y entregar papeleria y formas correspondientes al tramite o servicio
brindado.

e Distribuir correspondencia y documentos fuera de la direccion.

e Auxiliar a autoridades superiores cuando asi se requiera en funciones de su
competencia.

e Elaborar documentacion necesaria de la direccion.

e Servicio de atencion telefonica.

e Conocer informacién especifica sobre los procedimientos de la direccion, para
brindar a la sociedad.

e Rendir al titular periédicamente informes especiales de sus actividades.

e Administrar la paqueteria de promocion turistica.

e Colaborar como staff de apoyo en eventos.

e Apoyo como guia de turistas dentro del municipio.

e Atender los modulos de informacion turistica.

e Brindar informacion y atencion a los turistas y/o visitantes.

e Y las demas funciones que le asigne el jefe superior Inmediato.

DIRECCION DE TURISMO
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IX. Glosario

Turismo: Comprende las actividades que realizan las personas durante sus viajes
y estancias en lugares distintos al de su entorno habitual, por un periodo de tiempo
consecutivo inferior a un afio, con fines de ocio, y otros motivos no relacionados

con el ejercicio de una actividad remunerada en el lugar visitado.

Turista: Visitante que pernocta en el destino al menos una noche. (OMT)
Visitante: Un visitante es una persona que viaja a un destino principal distinto al de
su entorno habitual, por una duracion inferior a un afio, con cualquier finalidad
principal (ocio, negocios u otro motivo personal) que no sea la de ser empleado

por una entidad residente en el pais o lugar visitados. (OMT)

Atractivo turistico: Valores propios existentes, natural, cultural o de sitio, que

motivan la concurrencia de una poblacion foranea susceptible a ser dispuesto y/o
acondicionadas especificamente para su adquisicion y/o usufructo recreacional

directo

Actividades turisticas: Actividades que llevan a cabo los turistas durante el periodo

gue dura su viaje en un lugar fuera de su espacio habitual, estas se realizan con

fines de ocio, diversién, descanso y otros motivos.

Prestador de servicios turisticos: Es toda persona natural o juridica que

habitualmente proporcione, intermedie o contrate directa o indirectamente con el
turista, la prestacion de los servicios turisticos, el cual se encuentra obligado a
inscribirse en el Registro Nacional de Turismo antes de iniciar sus operaciones.

DIRECCION DE TURISMO 22
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Oferta turistica: Una oferta turistica es una combinacion de servicios y productos

gue se presentan para su consideracion por un cliente que desea realizar un viaje

turistico. El objeto de la oferta turistica es un consumidor, un turista.

Ecoturismo: Viajes ambientalmente responsables a las areas naturales, con el fin
de disfrutar y apreciar la naturaleza (y cualquier elemento cultural, tanto pasado
como presente), que promueva la conservacion, produzca un bajo impacto de los
visitantes y proporcione la activa participacion socioeconémica de la poblacién

local. Ver mas

Hotel: Inmueble construido para dar servicio de hospedaje a personas,
generalmente durante sus viajes a un destino diferente al de su residencia.
Depende de la categoria, pueden contar con servicio de restaurante, piscina,

gimnasio, guarderia, spa, entre otros.

Infraestructura turistica: Comprende las obras béasicas, generalmente de accion

estatal, en materia de accesos, comunicaciones, abastecimientos de agua,

eliminacion de desechos, puertos, aeropuertos, etc.

Promocién turistica: Implica la difusion de las bondades de la oferta turistica hacia

los "clientes" potenciales, es decir dar a conocer el producto turistico. Este incluye
tanto los atractivos, como actividades turisticas, infraestructura y todo tipo de

servicios que dentro del territorio comunal pueden ser de interés para una visita.
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