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t~fü~.!füf Gu~ddlaj~t~ te culda 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten . 
variaciones en la ejecución de los procedlrnrentos, en la normatividad 
establecida, en ta estructura orqánicao bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 

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 Código de Gobierno del Municipio' de Guadalajara. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y -específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; asl como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

A. Presentación 
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Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniclales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área {BBBB), tipo de documento (MP)1 número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado 

Versión: 

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial def 
manual. 

Fecha de ectuelizecion: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

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

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

2. La o el Funcionario de .prímer nível o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de 
difundir al personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisíón 
de los siguientes funcionarios: 

~ Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

~ ritular de la Dirección del área que elabora el manual 
@ Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
@ Fitular de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la 

Dirección de Innovación Gubernamental 

B. Pclíticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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o Otorgar al servidor público una visión íntegra! de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

@ Servir como base para' identíñcar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos: 

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

~ Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos 
que lo conforman y ·sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

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

~ Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

o Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones .. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131 l fracción V. del Código de Gobierno del 
Municíplo de Guadalaiara, cuyos objetivos son: 

@ Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a fa consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. · 

C~ Objetivos del m~nual de procedimientos 

{Ji 
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Código asignado al procedrnlemo y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área {BBBB), !tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecuttvo (00). 

CGDEC- TURl-P-03-01 
CGDEC-TURl-P-03-02 10 No 
CGDEC-TURl-P-03-03 12 No 
CGDEC-TURI-P-Q3 .. Q4 15 No 
CGDEC-TURl-P"".03~05 17 No 

CGDEG.-TURl-P-03'"06 19 No 
CGDEC-TURf .. p ... 03 .. 07 21 No 
CGDEC-TURl-P·03-08 23 No 
CGDEC-TURr~P-03-09 25 No 
CGDEG·TURl~P-03-1 O 27 No 
CGDEC-TURl-P-03-11 30 No 
CGDEC-TURl-P-03-12 32 No 

Código del procedimiento 

Atención a turismo de reuniones 
Estadísticas 
Proyectos Estratégicos 
Elaboración de material gráficb 
Redes y comunicación digital ; 
Eventos Especiales 
Recorridos turlsticos guiados :~_ 

Atención en módulos 'de 
información· turística 

Ciudades Hermanas 
Distintivo e 
Recursos humanos 
Requisiciones 

1. Inventario de procedimlentos 
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Actividad 

Flujo de secuencia 

Decisión exclusiva 

Espera 

Fih de flujograma o 1----- .. -···~·- ... :::... .. _ ~~--_¡___;_:_ _ ___, I 

~ 

Conector intermedio o 
lniclo de flujograma o 

2. Diagramas de flujo 



Responsable del 

ár~ 

Fecha de Autorización: Aqosto 2025 

Verónica Selene Ortiz Álvarez 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que · ·M , . d . l .R . f ·· PI . cene· Pe". rez 
A t . . aria · e e ug10 · as . · · . 1a u onza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Gerardo Tavares Orozce 

Agosto 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGDEC-TURJ-P-Q3 .. Q1 

Requisiciones 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Administración 

Dirección de Turismo 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Desarrollo Económico Coordinación o 
Dependencia: 

e Turismo 



Turtta et dldatnérl a 
ta Onttlón de 
AdQu!JlitlonéS 

Evalúá fas 
~sti$y torna 

lb1I tlmlltado!I 

Recvlsa et e~nte 
ímtá !Umtll'fO a 18 Solk:ila nümero oo 

C~tdltlaciQn. pára al ld----;,___--1 ReQUiStción !r su 
mtt& ánte Cootdlnaé!<in 

ittfq~ftfnn~ 

Acilel'da los tattlbtOS 
~artt.mnara 
tl11lflniJar·eon el 

P.ttll:~.t!, ~J:Ort)pt~ 

Sf 

¿Autoriza? 

O!~ttor 

Manuald~ Procedlmlentos 
Cobn•1 IFJ d•, í .wich;l;rj,¡¡ ,¡ 
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Archiva expediente 
parli antét~dentll dl!I ¡,¡¡¡....-~--+--------' 

ttámlté 

Recaba la (Wldeni.;i<l 
dé cornpnu:i v ro 
sarvTclos para la 
~laboraelón del 

ifXPladkmle 

Manu;;tl d~ Pn:n~~dimiemtos 
Cnb1~1 no dn (·,u.;>Í;:1l;1J<H 4 

S~IS!l·él 
resguardcr da !Os 

bfénes y autr>rlla et 
&~tl! 

Director 

'',f" - . 

$ f urit.~~l~tJ 



Responsable del 
área que revisó: 

~·~3>···· 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

María del Refugio Plascenela Pérez 

Verónica Selene Ortiz Álvarez 

Gerardo Tavarss Orozco 

Manual de Procedimientos 
•:,obiern" dr> Cu,1d<<L¡¡.tr.l 

Firmas: 

Titular del la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
revisó: 

Persona que elaboró: 

Agosto 2025 F.echa de elaboración: 

. CGDEC-TURJ-P~03-02 

'Recursos Humanos 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Administración Área: 

birección de Turismo 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Coordinación o 
Dependencia: 



Arctriva los trámites 
conduldos y se 

elabora e:xpedrente 
Interno 

Informa <le las 
medidas dictadas por, .... _¡.... __ __¡Recibela respuesta e 

""' indicaciones por parte 
RH Y turnadas por la de la Coordinación 

Coordin.aclón 

Tumata 
'--------~~----+---&>! documentación a la 

Coofdlnaclón 

NotHlca at personal 
"-----+-_.....--11.11nteresado la negatlvai-----+-------. 

dé su petición 

Elabora reportes de: 
Oías econónltcos, 

Notifica y recaba onomástiCOS, 
autortzación para ros incidencias, 

movimientos i<V----f---~ Incapacidades, altas, 
administrativos y bajas, renovación. 

sO!icitudes de comlslooes de 
Insumos personal. y petición 

de Insumos de 
papeferla y limpieza 

RecQPila documentos 
de: attas, ba}as. 

renovación y 
comisiones 

Recaba neceeidades 
administrativas del 
personal. servicio 
social,· prácticas 
profestonates y 

Insumos de papelerla 
Y.limpieza 

Autoriza y firma 

¿Autoriza? 

Colaborador Encargado del Área Administrativa Director 
Recursos Humanos 



que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 Firmas: 

Verónica Selene Ortiz Álvarez 
Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la Dirección que Maria del Refugio Plascencia Pérez 
Autoriza: 

Eduardo Guerrero Africa 

Agosto 2025 

Persona que elaboró: 

Fecha de elaboración: 

CGDEC- TURl-P-03-03 

Distintivo C 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Capacitación 

Dirección -de Turismo 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Desarrollo Económico Coordinación o 
Dependencia: 
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te cuida 

Vacía la informatr6n 
para las estadistl~s 
y las comuníca a las 
áreas re irentes 

Entrega los 
reconocimientos 

flfMadoS af encarga 
dentro dé !a em es 

Manual d~ Pn.>r.~uHrnientos 
Cnbw1no ¡¡,, C,¡ t.1ff,1!~1¡;it ;i 
-·---~--..-.....,.,..._.,..,.,.... ,,,,.,,,....., ., ..... ....,.......,,. ........ -· ................ .,,,._,,,.,_._ ...... ,..,_ .... ,_.,.,..,,.._.,,.._~,----. ·~. -·· ~-~.- .. --· -~·-- 

Establece ma, hora y 
lugar para fa 

ceremonía de entrega1'-"'----4--' 
del DiStinflvo e 

lnfonna la fecha del 
L.--------i1-----;11>1 acto de entrega del '-----1--' 

DiStintrvo e ar 
curn:luir ef proceso 

Elaborak>S 
-.J..----1 reconoeím!entos tJe 

participací6n a los 
em leados 

mparte los cursos tJe 
l)!'Oceso, recaba li:Sta 

de asistencia y 
constancia de 

impartlclbn tlef curso 

Recibe et catendano. 
sedes para reaJ!zar .el 

las capacitaciones 

Avisa al equipo 
capacitad<>t Jos 

cursos, horarios y 
domicilio desrgnado-s 

No 

¿Autoriza? 

Evalúa ylo autorila 
!os contenidos del 14...---1- ..... 

Distínlivo e 

AnaliZa, actualiZa. 
d0<;i.Jmenta ros 
cursos. para su 

actuanzac!ón 

Acuerda los cursos, 
fe<ihas y horattos 

para cada empresa y 
capacitadores 

Firma los 
reconoeímien1os 

Recaba firmas, lfev.a 
control de avante Y 

w..---+----i tennino del proceso 
· de Ceftifitactón 

RGQ'be y reduta 
1...---------+----ii>t empresas para que 

oo certifiquen con el 
OiStinflVO C 

No Sr 

Evarua v revísa la 
cunicula del Oisfinlívo·14----'"-----l 

e 

Capacitador ~ocargado del Área .de Capacitación Director 
OtstJnllvo e 
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te cuida 

Archiva e){f)fK1ienfe 
'---------+---------------J--~ para anteaidemes y 

confinuídad data 
Certifkaeión 

Encabeza la 
ceremonia 

Realiza tareas ~ 
apQyo para la 

correcta realización 
de la Ceremonia 

Elabora er oroen del 
dia. s~tVisa y el 

montaje y reafiZacióri 
de la Ceremonia 

No 

· ·¿Autoriza? 

Elaoora oficias de 
invttación a la 

ceremonía 

Geoora la lfsta de 
,_ __ -+--'---" Invitados especiales, 

miembros del 
prasidíUm para fa 

cerarntmia 

Revisa y autoow la 
Iista de Invitados y 

miembros del 
presidium 

sorm la elaboración 
def t:ertifitaCIO 

impreso 

Realiza las gesttooes 
para et oosarrollO tle 
ra cen~monta, recaba 

firmas en !Os 
diStltlUVOS 

Genera la lista de 
empresas cedifK:adas 

Director capacitador Encargado def Área de Cnpac1t11ci6n 
Distintivo e 
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Responsable del 
área que revisó: 

e::;:~ 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 Firmas: 

María del Refugio Plascencla Pérez Titular del la Dirección que 
Autoriza: 

Verónica Selene Ortiz Alvarez Responsable del área que 
revisó: 

Wendy Hortensia. Grey Osuna Persona que elaboró: 

Agosto 2025 Fecha de elaboración: 

CGDEC ... TURl .. P-03-04 Código de procedimiento: 

Ciudades Hermanas Procedimiento: 

Turismo de Reuniones y Ciudades Hermanas 
Nacionales Área: 

Dirección de Turismo Dirección: 

Coordinación General de Desarrollo Económico Coordinación o 
Dependencia: 



H(lud~4w1\> 9 
cuida 
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Crea proyecto. oficio 
...._-+---------1'1 bases para turnar a 

Jurídico la aeacióf! 
del convenio 

ReVisa acuerdos y 
planes de trabajo que 

sustentan los 
hermanamientos y 

rattncactones 

Elabora la propuesta 
o actualización de 

acuerdos, programas 
ro planes oo trabajo 

M-1nnHtl df! Procedlrnlentos 
C,ol.Fr-irno dn ¡~,¡¡,ida! '.l];¡¡ ;:¡ 

Fll'n'la y ejea.1cibn de Arehlva ~pedlente 
Hermanamiento o i---------+~------á! pera antecedentes Y 

ratlftcación tontinUldad deis 
Certificación 

Realiza las gestiones 
con ambas ciudades 

para la firma del 
Hermanamlli!nto o 

ratifrcaclón 

Reci~ el documento vara firmas 1"4--------r--------~ 

¿Autoriza? 

V Rear12a y acuerda los 
----'----< /'\ >---------...,--4-------ll>I cambios soffctlados 

No Si 

Revfsa y autoriza el 
pr()yecto para la 
elaboración def 

COfWerllO '/ J)fOCtJSO 
firmas 

Retíbe o ruma a 
Presidencia fa carta 

de lnlencron o 
ratificación de 

Hermanamiento por 
la Ciudad Nacional 

interesada o de 
lnteres 

E. del Area Ciudades Hermanas y Prayectos Estnitégieo$ 
Ciudades Hermanas Nacionales 



Página 17 de 35 

Responsable del 
ár a que revisó: 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Maria del Refugio Piascencia Pérez 

Firmas: . 

Titular del la Dirección que 
Autoriza: 

Verónica Selene Ortiz Álvarez Responsable del área que 
revisó; 

Jorge Alejandro Mosqueda Becerra 

Agosto 2025 

Persona que elaboró: 

Fecha de elaboración: 

CGDEC-TURlwP-03-05 Código de procedimiento: 

Atención en módulos de información turística Procedimiento: 

Promoción Turística 

Dirección de Turismo 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Desarrollo Económico Coordinación o 
Dependencia: 
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Recaba informad-On 
estadística de las 

personas atendidas y 
entrega los.formatos 

llenos at área de 
estadísticas 

. comunica las . 
razones dé la 
negativa a las 

pe1iciones 

ealiZa as 
No Si observacrones y 

. • petk;tones de ----r.,X' >--------+- ........ ------------J..---1>1materfal, neeesidades 
"' e inquietudes que se 

detectaron en et 
servicio 

Recibe. realiza y 
sea vinculad6n con 
prestadores de 

SetVieiOs turísticos Y 
organizadores de 1<1t----+---'---'------' 

eventos, para crear 
un víntulo de 

información continua 

Reaffza !os- rotes v Recibe y atiende las 
asigna el promotor sul-'----+---1>1 indlcadones con 

área de trabajo respecit> a ta función 
y lugar da trabajo 

¿Autoriza? 

Autoriza y soficifa se Recaba necesidades 
cumplan nec.esidaoos------+'-'------.-1 e ~uletuoos 1;1er 

solicitadas servlci'o al público 

Promotor · Encargado del Area de Prom. turisUca Director 
- Módulos de tnfonnacloo turfsttca 

• 
Atención en módulos de información turística 
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Responsable del 
área que revisó: 

~. 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

Persona que 
elaboró: 

rce 1a m"rticción que Autoriza: 

~' ·~" "'·· 4>.,..,.., _, 
--·-.....~.,.,....,.._~~~ 

Firmas: 

Maria del Refugio Plascencia Pérez Titular del la Dirección que 
Autoriza: 

Verónica Selene Ortiz Álvarez Responsable del área que 
revisó: 

Jorge Alejandro Mosqueda Becerra Persona que elaboró: 

Agosto 2025 Fecha de elaboración: 

CGDEC~TURl-P-03-06 

Recorridos turísticos guiados 

Código _de procedimiento: 

Procad lmlento: 

Promoción Turística Área: 

Dirección de Turismo Dirección: 

Coordinación General de Desarrollo Económico Coordinación o 
Dependencia: 



Página 2Q de 35 

Recaba la 
lllformaci6n 

estadística de las 
personas que 

participaron y reanza 
kls formatos para el 
área de estadísticas 

Ejecuta en tiempo y 
forma conforme al 

programa los 
recorridos turísticos 

Recibe la 
"1&----1------1 retroattmentación de 

fas condiciones y 
circunstarn:tas de Jos 

espacios 

Reafiza las gestiones 
formares con uía, 
hora por medio de 

Oficios para k>S 
permmos y apoyos 
correspondientes 

Si 

¿Autoriza? 

Marurnl df? Proc~d[m,~n'tos 
Goh11~rrk~ 11P (,1rnd,t!;1J•H i\ 

icita Jos cambios o 
>-------+---..fll4nuev~ proyectos, eni-----1-------------. 

caso de ser la 
indftación 

Se hacen visitas de 
campo y gesliones 

para fa maliZar 

No 

ReaKza el pre 
Autoriza y solicUa se proyecto para realizar 
cumplan necesidades...,_---+------1Revisa el preproyectol<G'----+----t el estudio de 

soncttadas Y eva!Ua vlabiHd&d y recursos 
necesarios 

Promotor Encargado del Área de Prom. turística Director 
Recorridos Ttnístk:os Guiados 
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te cui 
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Tit~r*tféla-Birección que Autoriza: 

( 
~. 

_,~~~-:.-----...:. 

Fecha de Autorización: Agosto 2025 

, Parsona que 
elaboró: 

Responsable del 

¡ue re. v.i.só: 

~~--- 

Firmas: 

Marfa del Refugio Plascencia Pérez 
Titular del la Dirección que 
Autoriza: 

Verónica Setene Ortiz Alvarez 

Cynthia Yuritzl Cárdenas Ramírez 

Responsable del área que 
revisó: 

Persona que elaboró: 

Agosto 2025 Fecha de elaboración: 

. CGDEG-TURl-P-03-07 

Eventos Especiales 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Comunlcacíón, Estadísticas y Eventos Especiales. 

Dirección de Turismo 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Desarrollo Económico Coordinación o 
Dependencia: 
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t;; Clwfad quie 9 
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Archiva los trámites 
concluidos y se 

elabora expediente 
tntemo 

Ejecuta. supervisa. 
coordina apoyos, 

permrsos, prestación 
de servicios, etc. 

Recibe ia 
retroalimentación de. 
condiciones de los 

espacios 0· 
conteml)fados en su . 1 
proyecto. reaftza tos . · 
ajustes en caso de 

ser necesario 

Cancela, eomunrca a 
los Involucrados los 
resultados negativos 

de Viabilidad 

¿Esvlable? 

SI 

Recaba Información 
estadística. personas 

participantes y 
enlfega los formatos 
al arsa d estadisttcas 

Recaba eVldencla 
para comprobación 

de gasto, elaboración 
expediente 

Realiza las gestiones 
formales con día, 

hora y descripción, 
del evento, para 

permisos, recursos y 
aooyos necesarios 

No ¿Autoriza?· 

Hace wsrta de campo 
y gestiones para 

confirmar ta viabilidad 

Realiza el pre 
proyecto conforme a 

14-----i---~ objetivos propuestos. 
requerrmientos. 

temática o motivo 

Revísa y autoriza el 
proyecto. y el 
presupuesto 

necesart.o 

Colaborador Comunicación, Estadisffca y Eventos E Director 
Eventos Es{Wlclales 
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Vo. Bo.: Visto bueno 

Presldiurn: Es el principal órgano legislativo de varios cuerpos oficiales u 
organizaciones 

Dictamen técnico: Documento emitido por la autoridad competente, que contiene 
la evaluación las especificaciones y requerimientos técnicos, que deben observar 
los sujetos de la Ley, previo a la adquisición, arrendamiento y/o contratación de 
bienes o servicios en materia de tecncloqlas de la información y comunicación. 

Distintivo C: Es la certificación que otorga la dirección de Turismo del municipio de 
Guadalajara para las empresas turísticas que concluyen con el programa de 
capacitación en mejorar la calidad en la atención y el servicio. 

Folletería: Son impresos en los cuales se promocionan· diversos productos o 
servicios de empresas, instituciones u organizaciones con la finalidad de transmitir 
información a un público en específico. 

·Material promociona!: son folletos o impresos que contienen información de gran . 
importancia para el público en generar, en los cuales se publicitan productos o 
servicios. 

Ciudades hermanas nacionales: Es un concepto por el. cual pueblos o ciudades de 
distintas zonas geográficas y políticas se emparejan para generar acuerdos 
específicos en beneficio de ambos 

Currícula: Plan. de estudios o temas que deben ser impartidos por la· Dirección de 
Turismo y tomados por la empresa para que acredite el cumplimiento y obtenga la 
certificación del "Distintivo Cº. - 

3. Glosario 
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