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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 o
establecido en el Cédigo de Gobierno del Municipio 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 organica o bien en alglin 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. La o el Funcionario de -primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracidon y del contenido del manual, es responsable 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervisién
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

Titular de la Direccién del 4rea que elabora el manual
Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnolégica de la
Direccién de lnno\facién Gubernamental

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 elaboré la version Inicial del
manual. .

Fecha de actualizacién: Mes y afio de la version 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

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA). 4
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Codigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones..

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos

que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la rea!izacién de las funciones asignadas.

® Servir como base para edentaﬁcar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.

. Pagina 4 de 35

Twsbber o ife La Chudad jae ﬁ

F Guadalajara te ﬁu'da




v Turismo

Manual de Procedimientos
Goluarno de Cuadalaiaa

.
1. Inventario de procedimientos
Procedimiento

Requisiciones " CGDEGC-TURI-P-03-01
Recursos humanos CGDEC-TURI-P-03-02 10 No.
Distintivo C CGDEC-TURI-P-03-03 12 | No
Ciudades Hermanas . , CGDEC-TURI-P-03-04 15 No
Atencion en  mobdulos de CGDEC-TURI-P-03-05 17 No
informacion turistica - :
Recorridos turisticos guiados CGDEC-TURI-P-03-06 19 No
Eventos Especiales ! CGDEC-TURI-P-03-07 21 No
Redes y comunicacion digital CGDEC-TURI-P-03-08 23 No
Elaboracion de material grafico CGDEC-TURI-P-03-09 25 No
Proyectos Estratégicos CGDEC-TURI-P-03-10 27 No
Estadisticas . CGDEC-TURI-P-03-11 30 No
Atencidn a turismo de reuniones CGDEC-TURI-P-03-12 32 No
Cdodigo del procedimiento
Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Depéndenma (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versiéon (00), y
numera consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo | 2

Significado

Q ' lniiCio de flujograma

Céneotor intermedio

O Fih de flujograma

Eépera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia
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¢ Turismo

~Identificacion Organizacional
Coordinacién o -

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:

Direccion: Direccion de Turismo
Area: ;\dministracién
Procedimiento: o Requisiciones

Cédigo de procedimiento: |CGDEC-TURI-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elabor6: ~  |Gerardo Tavares Orozco

Responsable del area que

Revisé: Verénica Selene Ortiz Alvarez
evisé: 2

Titular de la Direccién que T _ L
Autoriza: Maria del Refugio Plascencia Pérez

Firmas: | Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que éesponsable del

Elaboré: area que Revigsé:
Titular d¢ la Direggion que Autoriza:
tn Pagina 7 de 35
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-i'a,glrama de Flujo

Requisiciones Pag. 1/2 'CGDEC-TURI-P-03-01

) Requisiciones .
Dirsctor © Encargado del Area Adminlstrativa Colaborador
, T
Evalia yfo autoriza ef ga.m ? Qﬁgﬁg& " o Recaba ;a; "
proyecta de campras et o séruiciol |~ drea intaria
Nl
Aciterds log cambiog) r Integra expadionte
hetesarios para .| tonformé ata Ley
confinuzr con af

Broces, i tomphy )

“laue dicts la Direccion
do Adquisicionies

adqistciones

Rasustve dudas de
lai bases &
proveadoresenla
jurtd aciardtoria

Es testigo de la
aperiura do

‘pitipiastsg en

\_ Adquiicioties )

A
TN

Evaliid fag”
produestas y una

(Ravisa of sxpadionto) Free
‘pafetumarioala Holicita niimero d&
Cootdiniician para at
trigmita ante

Retuisicién a3y
t Cootdinacibn

! Elabora &l dictaman

los rasultados

Turha el dictamen a
la Dieccion de |«

‘ fécnico scondmico

Adquisiclones
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Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-03-01

unisiciones Pag. 2/2

Requisiciones
Colaborador Encargado def Area Administrativa Director

R
Informg at {stcuﬂ!ﬂa

Retlbe los bienes o of proveedor

sarvicios

»

X
qzecabﬂ Ia avidentia

da compras v fo tesgusndo de los
servicios para la o hkme; ¥ dutoriza ¢l
wtaboracion del \ expediente

\_ expedents

(T

Archiva axpediente
para antacadenta dot 2
trémite
14
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¢ Turismo

Identificacion Organizacional

Coordinacién o : o . "
' " Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Dependencia:

Direccion: | ibireccién de Turismo
Area: Administracién
Procedimiento: j?Recursos Humanos

Codigo de procedimiento: iCGDEC~TUR!~P-O3—02

Fecha de elaboracion: * Agcsto 2025

Persona que elaboré: Gerardo Tavares Orozco

Responsable del area que

; Veronica Se iz Alvarez
revisé: 3 onica Selene Ortiz Alva

Titular del la Direccién que

. |Mari i ia Pérez
Autoriza: Maria del Refggte Plascencia Pére

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que | Responsabile del
elaborg; = area que reviso:
(/

vy
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s Turismo

Recursos Humanos CGDEC-TURI-P-03-02

Recursos Humanos
Director Encargado del Area Administrativa Colaborador

Recaba nececidades
administrativas del
personal, servicio

Recopila documentos

social, précticas de: altas, bajas,
renovacion y
profeslonales y comisiones
insumos de papelaria
¥ limpleza

(Autoriza? ) ¥
Elabora reportes de:
Dias ee:;némicm..
; Nofifica y recaba i onomasticos,
Autorizay firma autorizacién para los 1 incidencias,
movimientos incapacidades, altas,
administrativos y . bajas, renovacion,
solicitudes de comisionas de
nsumos personal, v pelicién
de ingumos de
\ papelera y limpieza )

Notifica al parsonal
intaresado la negativa
de su peticion

Tumala
documentacién a la
Coordinacion

W

informa de las
medidas dictadas por|_
RH y turnadas por fa
Coordinacion

Archiva los tramites
concluidos y se
elabora expediente
intemo

de la Coordinacion
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. oordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia: ¢ neral de . _
Direccion: Direccion-de Turismo
Area: ~ |Capacitacién

Procedimiento: Distintivo C

Caodigo de procedimiento: |CGDEC-TURI-P-03-03

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboro: Eduardo Guerrero Africa

Responsable del area que

Y Verdnica Selene Ortiz Alvarez
reviso:

Titular del la Direcclon que Marfa del Refugio Plascencia Pérez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2025
Persona que F393Pfl‘nﬁabl\"e_ del
elabord; area que reviso:
o Pagina 12 de 36
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'Diagrama de Flujo

Distintivo C Pag. 1/2 CGDEC-TURI-P-03-03

Distintivo C
Director . Encargado det Area de Capacitacion Capacitador

Analiza, actualiza,
documenta los
CUTSO5, para su

actualizaclén

3

Evalla y reviss Ia
curricuta del Distinlivoj«
C

Evalia ylo autoriza
fos contenidos del
Distinfive C

. P
Recibe y reciula Raci i
acibe @i calendafio,
> :Gm”e‘?asuzmz::; »{sades para realizer el
cerdifiquen las capacitaciones
{ Dristinfivo © \, B
[ - 2
Acuerda [os curses, ﬁmparte tos cursos del)
fechas y horarios proceso, recaba lista
para cada empresa y de asistencia y
\___tapacitadores constancia de
\imparticién do curso)
A
STTTITTR !
capacitador los Elabora los
CUrsos, tmr?msay reconocimientos de
\domicilio desig 5/ pariicipacion a los
\ empleados
T ———
Recaba firmas, Beve
Firma los " control de avance y ¢ 1 Entrega los
reconocimientos l tgu;nmo del proceso 5|  reconocimientos
\__de Cerlificacion ) "1 firmados al encarpa

\dentro de la empresa X

‘ Informa Ia fecha del ! E
»| aclo de entrega del Vacia ta informacion
l Distintivo C af ’ para las estadisticas
corcluir el proceso . ¥ las comunica @ fas

\dreas requirentes

A

Eslablece dia horay

v K
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Diagrama de Flujo

Distintivo C Pag. 2/2 CGDEC-TURI-P-03-03

Distintivo C
Director Encargado del Area de Capacitacion Capacitador

Ganera la fista de
empresas certificadas

- o
Solicita la alaboracion Resliza las gesliones
del certificado . | para el desarrofio de
impreso 1. | la cereronia, recaba
v firmas en log
: \ distintivos
3
Reviza y autoriza Ta Ganer ta de ) .
Tista da invitados y mﬁa@: ‘.;,‘,’smgs, U —
migmbros del miembros del Elabora oficios de
presidium prasidium para la invifacion a la

4 cerermonia ceramonia
‘tAutoriza?
Mo
JU—
Elabora of orden del Realiza tareas de
Encabezala dia, supeivisay el |, apoyo parala
ceremortia montaje ¥ realizacion| carrecta realizacion
de Iz Ceremonia de la Ceremonia
Archiva axpediente
para antecedentes y
continuidad dela
Cartificacion
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o

: ordinaci n Desarrollo Econdmico
Dependencia: Coordinacion General de ? rroll

Direccién: Direccion de Turismo
0 Turismo de Reuniones y Ciudades Hermanas
Area: ; .
Nacionales
Procedimiento: Ciudades Hermanas

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-TURI-P-03-04

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Wendy Hortensia Grey Osuna

Responsable del area que

> P¢ , . | o,
reviso: Veronica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la Direccién que

Autoriza: Maria del Refugio Plascencia Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
Persona que Responsable del
elaboro: }érea que reviso:
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¥ Turismo

Ciudades Hermanas

. Dlagrama de Fl

CGDEC-TURI-P-03-04

Ciudades Hermanas Nacionales

E. del Aren Ciudades Hermanas y Proyectos Estratégicos

Diractor

Recibe o turna a

4

Realiza las gestiones
con ambas ciudades

Presidencia la carla o actualizacion de
de intencion o acuerdos, programas
rafificacion de To planes de trabajo

Hermanamiento por

fa Ciudad Nacional

interesada o de Y
\ interes / ( Revisa acuerdas y
planes de trabajo que
sustentan los
hermanamientos y
T .
Revisa y autoriza el ratificaciones
proyecto para fa
claboracion delf ¢
convenio y proceso . ¥
firmas Crea proyeclo, oficio
¥ bages para fumar a
Juridico la creacién
\___delconverio
Si Fo (TN
x . |Realiza y acuerda los
‘\\/ "1 cambios solicitados
¢Atoriza? A —
¥
(“Tuma a Juridico &f )
proyecto para ks
realizacion det
ocumento para firm,
a .' ™
Recibe el documento
para firmas N
—

ratificacion

para la firma del
Hermanamianto o
ratificacion
.
¥ -
Firma y ejecucion de Archiva expediente
Hermanamiento o »| Para antecedentes y

Elabora Ia propuesta

continuidad dela
Cerfificacion

Manual de Procedimientos
Goteerna de Guadalsja g

it
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ﬁf}l{;u IEE Guadalajara
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Coordinacién o

ldeﬁficac

ion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:

Direccidn: Direccién de Turismo
Area: Promocion Turistica
Procedim.ientco:

Atencion en médulos de informacion turistica

Cdédigo de procedimiento: -

CGDEC-TURI-P-03-05

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Jorge Alejandro Mosqueda Becerra

Responsable del area que -
reviso:

Verénica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la Direccién que
Autoriza: ;

Maria del Refugio Plascencia Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2025

Persona que
elaboro:

ar

LA
- . LA

Responsable del
a que reviso:

Manual de Procedimientos
Gohwrno de Caadalaiara
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v Turinino

Atencron en moédulos de mformacnon tur:sttca

" Modulos de informacion turistica
Director Encargado del Area de Prom. turistica Promotor

CGDEC-TURI-P-03-05

as‘?ﬁ;ﬁgm?f N *I respecto a la funcién
y lugar de trabajo

Recibe, realizay
sca vinculacion con
prestadores de
servicios turisticos y
organizadores de |
eventos, para crear
un vinculo de
informoacion continua
. 4
RN, ST
Autoriza y soficits ge . Recaba nacesidades
cumplan necesidadesje & inquietudes del
solicitadas servicio al pibfico
Mo
ealiza [a5
observaciones y
peficiones de
x simaterial, necesidades
\\// ¢ inquietudes gue se
deteclaron en of
¢Autoriza? servicio
- Comunica las
razones de la

t ‘negativa & las l
Recaba informacion
estadistica de las
personas atendidas y
entrega los formatos
flenos al drea de
. estadisticas
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Coordinacion o

~|dentificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:

Direccion: Direccion de Turismo

Area: Promocién Turistica
Procedimiento: ‘|Recorridos turisticos guiados

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-03-06

Fecha de elaboracion:

Agosto 2025

Persona que elaboré:

Jorge Alejandro Mosqueda Becerra

lreviso:

Responsable del area que

Veronica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la Direccidon que
Autoriza:

Maria del Refugio Plascencia Pérez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que '
elaboré:

Responsable del
area que revisé:

Marual de Procedimientos
Cabarnode Loadalapara
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¢ Turismo

Recorridos Turisticos Guiados

Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-03-06

Récorﬁdns Turisticos Guiados

Director

Encargado del Area de Prom. turistica

Promaotor

Auteriza y soficita se

Realiza el pre
proyecto para realizar
el estudlo de

cumplan necesidades
soliciladas

‘Revisa al utepruyevciol

y evalua

icia tos cambios o
nuevos proyectos, en

viabilidad y recursos
necesarios

caso de serla
ndicacion

Se hacen visitas de

Reafiza las gestionas
fofmales con dia,
hora por medio de

1 campo y gestiones

para la realizar

\ 4
Racibe a
refroalimentacion de

oficies paralos |
penmises ¥y apoyos
correspondientes

fas condiciones y
circunsiancias de los

espacios

(i —
Ejecuta en tiempo y
forma conforme al

programa los
-\ recorridos turisticos

Y
Recabala

Informacion
estadistica de las
personas que
participaron y realiza
los formatos para el
drea de estadisticas

Manual de Procedimientos

Gokubrno de Guadalaiaa

Coltlerao de

Guadalajara
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Identificacion Organizacional

Coordinacié L o
oordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:

Direccion: Direccién de Turismo

Area: » 'Comunicacic')n. Estadisticas y Eventos Especiales.
Procedimiento: , Eventos Especiales

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-TURI-P-03-07

Fecha de elaboracion: | Agosto 2025

Persona que elaboro: Cynthia Yuritzi Cardenas Ramirez

Responsable del area que

" Veréni lene Ortiz Alvarez
reviso: nica Selene z

Titular del la Direccion que Maria del Refugio Plascencia Pérez

Autoriza:
Firmas: : Fecha de Autorizacién: Agosto 2025
Persona que Responsable del
elabord: area que reviso:

T —" :'sr__:)

.., e _:"‘ :~‘D

Titlﬂarﬁmireccién que Autoriza:
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s Turismo

Eventos Especiales

. Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-03-07

Eventos Espaciales

Director

Comunicacion, Estadistica y Eventos €.

Colaborador

Revisa y autotiza el
proyecto y el
presupuesto

necesario

Realiza el pre
proyecto conforme a

A

objetivos propuestos, |
requerimientos,
tematica o motivo
3

Hate visita de campo|
y gestiones para

¢Autoriza?

confirmar la viabilidad

Realiza las gestiones
formales con dia,
hora y descripcion,
del evento, para
permisos, recursos y
apoyos necesarios

&

pManual e Procedinientas

T Y S S LT T NI TR T )

¢Es viable? Recaba evidencia
.| Dara comprobacion
Cancelg, comunica a de gasto. elaboracién
los involucrados los \___expediente
rasultados negalivos
de viabilidad |
E:—~ Recaba informacién
astadistica, personas
f Recibe la \ participantes y
retroalimentacion de entrega los formatos
condiciones de los \al area d estadisticas)
" -espacios .
contemplados en su
proyecto, realiza los ¥
ajustes en caso de " Archiva los trémites )
\_ sernecesario / concluidos y se
elabora expediente
\ interno
Ejecuta, supervisa, )
coordina apoyos,
permisos, prestacién
r \__da servicios, etc.
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i ¢ Turismo

Identificacion Organizacional

c * a .6 : R s 13
oordinacion o Coordinacién General de Desarrollo Econémica

Dependencia:

Direccion: Direccion de Turismo

Area: . Comunicacién, Estadistica y Eventos Especiales
Procedimiento: | ‘Redes y comunicacion digital

Cddigo de prm;edimiénto: CGDEC-TURI-P-03-08

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboré: Cynthia Yuritzi Cardenas Ramirez

Responsable del area que

revisé: Veronica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la Direccion que

Autoriza: Maria del Refugio Ptascgncaa Perez

Firmas: : Fecha de Autorizacién: Agosto 2025
Persona que T ,‘ Responsable del
elaboro: _: area que reviso:

{

Titular de la_Direccion que Autoriza:

. Pagina 23 de 35
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¢ Turtsmo

Redes y comunicacion digital

Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-03-08

‘Redes y Comunicacion Digial

Director

Encargado Area Com. y Estadisticas

Colaborador

Ravisa y auloriza el
proyecto

Define objetivas y
logros para el plan de
trabajo, para cada
una de las redes
oficigles

Se establece un
cronograma con fa

¢Autoriza?

“hematica para realizar
cada publicacion

f———
Planea yradacialos |

» contenidos del
cronograma

Investiza v
documenta los

contenidos

I —

Raaliza las tomas

para lg creacion de
tos contenitlas

F.}

v,

%
(Evaluar, supervisa y )
aprueba textos,
aspecto gréfico y

%
(" Define aliados, )
influenciadores,

Realiza fas gestiones
para racabar
elementos graficos

Hace seguimiento y
ar respuesta & lag

pubiica y programa
los cortenidos

Elaborar el informe
mensual de medios v

i sutjan de las
publicaclones

inleracclones que

andlisis de aciividad |
an redes

Y[
Segun & informe de
resuBlados se definen|

Manda informa de

facciones de mejora o
\se sjusta fa eﬁmteﬁiy

actividad para el
reparte estadistico -

Manual de Procedimlentos

Gobperre de Lpadalagan s

Cnbilegrno de

“F Guadalajara
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i v Turisimo

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

. Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
Dependencia: -

Direccion: Direccion de Turismo
Area: ‘ ' Comunicacion, Estadistica y Eventos Especiales
Procedimiento: ‘Elaboracion de material grafico

Cadigo de procedimiento: CGDEC-%URI‘-P-OB-OQ

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elabord: ‘Cynthia Yuritzi Cardenas Ramirez

Responsable del area que

reviss: Veronica Selene Ortiz Alvarez

Tituiar del la Dlrec;mn AU IMaria del Refugio Plascencia Pérez

Autoriza:
Firmas: | Fecha de Autorizaci6n: Agosto 2025
Persona que | Responsable del
elaboré: ‘ area que revisé:
Titular ireccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
Cobuerne de Cuadatapira




v Tarismo

Elaboraclon de material grafico

“Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-03-09

_ Elaboracion de Materlal Grifico

Director

Encargado Area Com. y Estadisticay

Colaborador

Revisa y aulorizala
propuesta

LAutoriza?

Se recaba las
necesidades de las
dreas, caracteristicas
dg materiales y -
objetivos a cubrir

¥
Reasfiza la propuesta
de materizles en

conjunto para el
prasupuesto

Realiza los cambios

Revisa y auforiza la

solickados y notifica
| tos cambios al drea

\ gue solicle

T ——
Coteja los
requerimientos que
colcidan

propuesta

conla

Raaliza of oficio de
peticion de digefio
institucionad para
promocionales,
impresos, elc.

Recibe disefios,
revisa informacion y |

A

solicitud y

nacasilades

1 Regresa a )
| comumnicacion los

N

¢Autoriza?

audita que no tanga
arures

EEE—
Recibe los cambios

disefios solictando
fos cambios

Se pasa al érea de
administracion para

¥

solicitados

" letaborar ta requisicion]
y compras

ntrega a la area
solicitante para el
resguardo y la

ulitizacion, toma las
evidencias para la
comprobacién del
asto -

bl

Manual de Procadimientos

Cesknern de Guadalapioa
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s Turisir

_ Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Econdémico

Dependencia:

Direccion: Direccion de Turismo
Area: Promocién Turistica
Procedimiento: Proyectos Estratégicos

Cadigo de procedimiento: |CGDEC-TURI-P-03-10

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que elaboro: Jorge Alejandro Mosqueda Becerra

Responsable del area que

reviso: Verobnica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la Direccidon que

Autoriza: Maria del Refugio Plascenci‘a Pérez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2025

Persona que Responsable del
area que reviso:

elaboro:

Titular de la Di ion que Autoriza:

,.x“'/
/
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» Turisime

S ~ Diagrama de Flujo
Proyectos Estratégicos Pag. 1/2 CGDEC-TURI-P-03-10

Proyactos Estratégicos
Director Encargede dé Promocion Turistica Colaboradar

Detecta necesidades f Realiza el prdyecto )
de aquipamiento, .| Conforme.atas

Infragstructura y "I necesidades
embeflecimiento . deteclades

Revisa y autoriza 1
prapuesta

Racibe of prayecto y
_, |etabora ef documento
para la peticlon del

Autoriza?

8t No

Reallza 1a solicitud
del presupuasto

Realiza 1a evikiacion
dé las propuestas y
dicta los firaanilertos
para of diciamen

Colaboraenla
elaboracion del
dictamen técnica
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v Turisnio

_Diagrama de Flujo

Proyectos Estratégicos Pag. 2/2

CGDEC-TURI-P-03-10

Proyectos Estratégicos

_ Divactor

Encargado Area Com. y Estadisticas

Colaborador

Recibe la notificacion

Realiza visitas de

W

del proveedor
adjudicado

I Coordina y supervisa
¥ la gjecucitn de la
‘ obra

Realiza evaluacion de

suparvision de
‘ gvance de obra

[y

A

Recibe la obra

¢Recibe?

No

trabajos, aceptacion y
recepcion

Y N N Y
Reaﬁzq las

.| observacionesy

ajustes de obra
| soiiciados

N 9
{ Recaba evidencia
da ejecucion, vigila
tiempos,
cumpfiriento de
polizas de garantia,
coording ajustes al
aclo hicial

Supervisa y obliga el
cumplimiento de

Se archiva copia del
expadiente para

pllizas de
\__mantenimienio
r )

¥

antecadenta del
frimite

Manual de Procedimiontos
Gobwer o de Guatlalajara
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¢ Turtsimo } oy ’

Identificaci on Organizacional

Coordinacion o

5 Coordmaclon General de Desarrollo Economlco

Dependencia:
Direccion: Direccion de Turismo
‘s‘
Area: : |Comunicacién, Estadistica y Eventos Especiales
Procedimiento: Estadisticas:

Cédigo de procedimiento: . |CGDEC-TURI-P-03-11

Fecha de elaboracion: Agosto 2025

Persona que e!abnréz i {Cynthia Yuritzi Cardenas Ramirez

¥
':

Responsable del area que

Veréni - Alvar
reviso: erénica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la Direccion que , , o
9 Maria del Refugio Plascencia Pérez

Autoriza: ;
' |
Firmas: | - Fecha de Autorizacion: Agosto 2025
ona que ; . .
Pe;’?ab ;g_ i Responsable del rea que revisoé:
Pagina 3Q de 35
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y Turivinog

Estadisticas

Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-03-11

Esiaditicas

Director

Encargado de Area de Com. ¥ Estadisticay

Colaborador

Autoriza y valids la
informacion recabada
en reporias de
actividades de la

Direccion

Soficita la informacion
recabada en las

Realiza ol vaciado de
1a informacion y

tareas diaras an las
dreas &

A

Coordina con

cretaria de base de datos
Se del Edo.
planes de frabajo ¥ para DENUES, perfil
colaboracion para - dalvisitante,
realizar el petfil del m;izia(’smggogvﬁus
visitante y DENUES 3

4 como registros de

"lelabora los reportes y
\___concenirados

h
eafiza actualizacion)

capactacton /

h

Vacia fa mattiz de
para reportes con

Complla la
informacién para

generar un archivo
higtérico

datos desagregados
de manera mensual,
frimestral y anoal 3

Manual de Procedimientos
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v furiane

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:

Direccion: | Direccién de Turismo

Area: Turismo de Reuniones y Ciudades Hermanas
) Nacionales

Procedimiento: . : Atencion a turismo de reuniones

“|Cédigo de procedimiento: |CGDEC-TURI-P-03-12

Fecha de elaboracion: - Agosto 2025

Persona que elaboro: Wendy Hortensia Grey Osuna

Responsable del drea que

reviss: Veronica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la Direccidn qué

Autoriza: Maria del Refugio Plascencia Pérez

Firmas: o Fecha de Autorizacién: Agosto 2025
Persona qué | T Responsable del
elabord: area que reviso:

! e Péagina 32 de 356

Ty ED .
Manual dé Pracedimlentos ORD g | Ot gp
Gobwrno de Guadalajaa’ %_{? [

s Guadalaiara | @ culicla




s fulinine

Diagrama de Flujo
Atencion a turismo de reuniones

CGDEC-TURI-P-03-12

Atencion a turismo de reuniones

Director

Promocion turistica

Colaborador

ealiza vinculacion
con instituciones,
organismos,
camaras, etc. para
generar los acuerdos
de colaboracion y

Da seguimiento 8
acuerdos y reafiza las

apoyos con los que
se establece a la Dir.
Tur. como

coadyuvante en tur.

\_ dereuniones /

gesftiones para dar
cumplimiento a los
COHMpromisos

Ejecuta apoyos,
comao visitas de
.| inspeccion, mbdulos

espacios publicos,
asislencia en viajes
da promocion

de informacion
turistica, apoyo con

racintos, elc..

Recabaytumala
informacion
esladistica, realiza
reporte e informe de
actividades

Banual de Procedimientos

Gobierna de Luadalajara
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Turismo

3. Glosario

Ciudades hermanas nacionales: Es un concepto por el cual pueblos o ciudades de
distintas zonas geogréficas y politicas se emparejan para generar acuerdos
especificos en beneficio de ambos

Curricula: Plan de estudios{ o temas que deben ser impartidos por la Direccion de
Turismo y tomados por la empresa para que acredite el cumplimiento y obtenga la
certificacion del “Distintivo C". .

Dictamen técnico: Documento emitido por la autoridad competente, que contiene
la evaluacion las especificaciones y requerimientos técnicos, que deben observar
los sujetos de la Ley, previo a la adquisicion, arrendamiento y/o contratacion de
bienes o servicios en materia de tecnologias de la informacion y comunicacién.

Distintivo C: Es Ia certificacion que otorga la direccién de Turismo del municipio de
Guadalajara para las empresas turisticas que concluyen con el programa de
capacitacion en mejorar la calidad en la atencién y el servicio.

Folleteria: Son impresos en los cuales se promocionan diversos productos o
servicios de empresas, instituciones u organizaciones con la finalidad de transmitir
informacidén a un publico en especuf" co.

‘Material promocional: son folletos o impresos que contienen informacion de gran -
importancia para el publico en general, en los cuales se publicitan productos o
servicios.

Presidium: Es el principal 6rgano legislativo de varios cuerpos oficiales u
organizaciones

Vo. Bo.: Visto bueno

rwh Pagina 34 de 35
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o Turisinie o ' ’

4. Autorizaciones | 2

Firma De Auto

lj;ic. David Mendoza Martinez

Titular de la Coordinacién General de Desarrollo Econémico

~ Visto Bueno

ion

Asesoria y Supervis

LIVA GARAA. MoRales
Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de Planeacion

Tecnolégica de la Direccién de
Innovacion Gubernamental

Titular de la Direccidén de
Innovaciéon Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Turismo,
dependencia de la Coordinacién General de Desarrollo Econdmico (CGDEC-TURI-MP-03-0825),
fecha de elaboracidn: Septiembre 2017, fecha de actualizacién: Agosto 2025, Versidn: 03
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