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A. Presentacion

Gobierno de
Guadalajara

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes areas
del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del drea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

VVVVYV

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 1? version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de versidbn (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).

Gaohierno de
Guadalajara
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

» Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

> Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

» Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

» Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

» Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

> Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

» Otorgar al servidor ptblico una vision integral de sus funciones y responsabilidades

» operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

> Servir como base para identificar 4reas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Ptz
Ja 1%

Gabierno de
Guadalajara

Cursos de capacitacion para obtener el Distintivo "C" DECD-DTUR-PRO-00-01 6

Elaboracion de nuevos cursos DECD-DTUR-PRO-00-02 8

Entrega del Distintivo "C" DECD-DTUR-PRO-00-03 10
Atencion en modulos de Anfitriona DECD-DTUR-PRO-00-04 12
Materiales de Promocion DECD-DTUR-PRO-00-05 14
Obtencién de patrocinios DECD-DTUR-PRO-00-06 16
Promocién turistica digital mediante redes sociales de las | DECD-DTUR-PRO-00-07 18
actividades y programas de la Direccion de Turismo y el programa

de Saborea

Promocionar la oferta turistica de Guadalajara al turismo de | DECD-DTUR-PRO-00-08 20
negocios y reuniones

Realizar proyectos de eventos y productos turisticos DECD-DTUR-PRO-00-09 22
Solicitar apoyos diversos DECD-DTUR-PRO-00-10 24
Moédulos de informacién y folleteria DECD-DTUR-PRO-00-11 26
Recorridos de temporada vacacional DECD-DTUR-PRO-00-12 28
Recorridos por solicitud DECD-DTUR-PRO-00-13 30

Cédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

@l 1000

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

zﬁ?
&z @.@ '@"‘:
Gl

Gobierma de
Guadalajara
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O N W — Coo.rdinaci(')n General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Direccion de Turismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion

Procedimiento: Cursos de capacitacion para obtener el Distintivo "C"

Cédigo de procedimiento: | DECD-DTUR-PRO-00-01 |

Insumo(s): Realiza invitacion a las empresas de ramo turistico

Salida(s): Entrega reconocimiento a la empresa

S R RS T T

Fecha de documentacion: 21 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Adminjstrativo “C”

Firma de quien documenta: é
»f

Fecha de validacion: 31 de Agostos‘}e(ﬁOl‘T’
Nombre de quien valida: Lorena Velazquez Guerrero
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental "C"

Firma de quien valida:
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Cursos de capacitacion para obtener el Distintivo "C"

DECD-DTUR-PRO-00-01

Cursos de capacitaciéon para obtener el Distintivo "C"

Jefe de Unidad Deparatemtal de Capacitacién

Capacitador

4 "N el equipo v material
Realiza invitacidén a las necesario
empresas del ramo turistico yva
sea via telefonica o commeo
electrénico g ™
L vy
Presenta ala empresa para
l impartir el curso 30 minutos
P ~ antes de la hora asignada
Recibe solicitud para impartir ks -
cursos por via telefénica o l
correc electrénice " ™
pt ~ Instala equipo, recaba

Establece el capacitader quq

imparnra el curso v darle
instrucciones

J

N l e,
Recopila firmas para el | ( R
s <
Teconocimiento Elabora reconccimientos
del curso
. l J
s ~
Tuma al Jefe de

El dia estipulado para
impartir el curse
revisa que se lleve todo

firmas de asistencia v llena
encuestas de satisfaccion

) y

!

Imparte curso

v

- ™

Entrega documentacién al

drea de capacitacion de la
Direccion de Turismo

Capacitacidn

Entrega
reconocimientos a la

empresa y firma de
formatos de la STPS

Archivo de
documentacion

Gobierno de

Guadalajara
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Goblerno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Desigualdad
Direccion: Direccion de Turismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion

Procedimiento:

Elaboracion de nuevos cursos

Caodigo de prbcedimiento:

DECD-DTUR-PRO-00-02

Insumo(s): Presenta proyectos de cursos al director

Salida(s): Difunde nuevo curso entre las empresas turisticas

Fecha de documentacion:

21 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

L

Fecha de validacion:

31 de Agosto de 2017

Nombre de quien valida:

Lorena Velazquez Guerrero

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental "C"

Firma de quien valida:
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Elaboracion de nuevos cursos

DECD-DTUR-PRO-00-02

Elaboracién de nuevos cursos

\____1_/

Jefe de Unidad Departamental de Capacitacién Director de Turismo Capacitador
Autoriza el provecto
Presenta provecto de l
cursos al Director
——
h 4
Tuma al Jefe de

( 3 Capacitacion
Da imstucciones para la|

elaboracidn del cursos | e

Recaba informacidn

Da visto Bueno del

cursos terminado [

A

Difunde nuevo curso imtegrado al D:srm‘.:'."]

»
| para elaborar el curso

Elabora diapositivas e
informacion para el
cursos

| NP

A
Turna al Jefe de

"C" entre las empresas tuzisticas

Capacitacton para visto
bueno

Realiza curso

Gohierna de

Guadalajara
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Gatiemo de
Guadalajara

Desigualdad
Direccion: Direccion de Turismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion

Procedimiento:

Entrega del Distintivo "C"

Codigo de procedimiento:

DECD-DTUR-PRO-00-03

Insumo(s): Establece dia, hora y lugar para el evento

Salida(s): Realiza el evento

Fecha de documentacion:

21 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

0

Fecha de validacion:

T -
31 de Agosto de 2017

Nombre de quien valida:

Lorena Velazquez Guerrero

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental "C"

Firma de quien valida:

10
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Entrega del Distintivo "C"

DECD-DTUR-PRO-00-03

Entrega del Distintivo "C"

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion

Auxiliar Administrative

. 9| selicitar el recinte y

A
Elabora oficio para

Establece diz, horay
lugar para el event

Elabora dire

7] equipo necesaric para

el evento

g

Elabora Disitintive "C”

g

Recaba firmas del

las personas

Disitintivo "C”
N

Elabora la invitacidn a
cada empresa que

Y

recibira el Distintivo

Elabora oficio
invitacion para

Recaba firma de oficios

presidium e invitados
espaciales

F A ————

Y

Entrega de oficios

U S

Confimma recinto v

h 4

r———]
E der

labora orden del dia

Recibe v acomoda alos L
<

equipo necesario

IS SRS SRR R
R e L

Y

Confirma asistencia

| ———

invitados

Realiza evento

11
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o i . |Coordinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Coordinacion o Dependencia:

Desigualdad
Direccion: Direccion de Turismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Eventos Especiales
Procedimiento: Atencion en mddulos de Anfitriona

Cédigo de procedimiento: | DECD-DTUR-PRO-00-04

Insumo(s): Viste el espacio obtenido

Salida(s): Realiza estadisticas

Fecha de documentacion: 21 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Adminigtrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 31 de Agosto de 2017

Nombre de quien valida: Andrea Gonzalez Guerrero
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental "C"

/——‘—.—-

Firma de quien valida: ﬂ L/ L

12
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DECD-DTUR-PRO-00-04

Entrega del Distintivo "C"

Atencion en modulos de Anfitriona

Ejecutivo de Eventos

Da informacidn, atiende v onenta al visitante

[ Viste el espacio obtenido

~
&{egtma informacién proporcionada al visitante

S

"
L Desmonta el stand al finalizar el evento
{ Realiza estadisticas

13

Gobil
Guadalajara
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o . |Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Coordinacion o Dependencia:

Desigualdad
Direccion: Direccion de Turismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Eventos Especiales
Procedimiento: Materiales de Promocion

Codigo de prdcedimiento: DECD-DTUR-PRO-00-05

Insumo(s): Detecta necesidad de material

Salida(s): Recibe el material de promocién

Fecha de documentacion: 21 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

s

o

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 31de Ag(;smg 2017
Nombre de quien valida: Andrea Gonzalez Guerrero
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental "C"

Firma de quien valida: ﬂ [%"
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Materiales de Promocion DECD-DTUR-PRO-00-05

Materiales de Promocion

Ejecutivo de Eventos

Detecta necesidad de matenal

Planea requerimientos de material

Busca opciones convenientes

Y

[ Solicita disefic ]

Justifica disefio para el material

Revisa disefio

Recibe el material de promocién

15
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Direccion de Turismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Eventos Especiales
Procedimiento: Obtencion de patrocinios

Codigo de procedimiénto:

DECD-DTUR-PRO-00-06

Insumo(s):

Contacta a la empresa de la que requiere el servicio

Salida(s):

Aplica el patrocinio

Fecha de documentacion:

21 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

i

Fecha de validacion:

ot

31 de Agosto de 2017

Nombre de quien valida:

Andrea Gonzalez Guerrero

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental "C"

Firma de quien valida:

i
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Gi 1de
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Obtencion de patrocinios DECD-DTUR-PRO-00-06

Obtencién de patrocinios

Ejecutivo de Eventos

Con la empresa de la que se requiere el
servicio

Solicita el patrocinio en especie

Aplica el patrocinio

[ Da a conocer el provecto a la empresa

17
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Gabiesna de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la

Desigualdad
Direccion: Direccion de Turismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Eventos Especiales

Procedimiento:

Promocion turistica digital mediante redes sociales de las
actividades y programas de la Direccion de Turismo y el
programa de Saborea

Cédigo de procedimiento:

DECD-DTUR-PRO-00-07

Insumo(s): Disefia imagen del evento a promover

Salida(s): Contesta dudas sobre la publicacion

Fecha de documentacion:

21 de Agosto de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

V7 L
31 de Agosto de 2017

Nombre de quien valida:

Andrea Gonzalez Guerrero

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental "C"

Firma de quien valida:

==

18
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Promocidn turistica digital mediante redes sociales de las DECD-DTUR-PRO-00-07
actividades y programas de la Direccion de Turismo y el

programa de Saborea

Promocion turistica digital mediante redes sociales de las actividades v programas de la Direccion de Turismo v ¢l programa de Saborea

Ejecutivo de Eventos

Disefia imagen del evento 2 promover

Elabora descripeion del evento

Publica la informacicn en conjunto con el texto de
promocién

Contesta dudas - o comentarios que se originen de la publicacion

19
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