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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

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; así 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 Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado 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 Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Abril 2022 en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Abril 2022 de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

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

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

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

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral 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 identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Requisiciones CGDEC-TURI-P-02-01 8 No 

Recursos humanos CG DEC-TU RI-P-02-02 11 No 

Distintivo C CGDEC-TURI-P-02-03 13 No 

Ciudades Hermanas CGDEC-TURI-P-02-04 15 No 

Atención en módulos de 
CGDEC-TURI-P-02-05 17 No 

información turística 

Recorridos turísticos guiados CGDEC-TURI-P-02-06 19 No 
Eventos especiales CGDEC-TURI-P-02-07 21 No 

Redes y comunicación digital CGDEC-TURI-P-02-08 23 No 

Elaboración de material gráfico CGDEC-TURI-P-02-09 25 No 

Proyectos Estratégicos CGDEC-TURI-P-02-1 O 27 No 
Estadísticas CGDEC-TURI-P-02-11 30 No 

Atención a turismo de reuniones CGDEC-TURI-P-02-12 32 No 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

o Inicio de flujograma 

1---- ------l---------------------1 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Administración 

Requisiciones 

CGDEC-TURI-P-02-01 

Abril 2022 

Luis Ángel Menda González 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 

z

evisó: 

�� 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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CGDEC-TURI-P-02-01 

Requisiciones 

Director Encargado del Área Administrativa Colaborador 

Evalúa y/o autoriza el Elabora el proyecto Recaba las 
14----+-------l de compras anual de 14------<e-----i necesidades de cada 

proyecto de compras bienes o servicios área interna 

¿Autoriza? 

o SI Acuerda los cambios 
necesarios para 
conllnuar con el 

proceso de compra 

Re isa el expediente 
para turnarto a la 

Integra expediente 
conforme a la Ley 

que dictó la 01recc1ón 
de Adquisiciones 

Coordmación para el 14------11------1 
trámite ante 

Sohc,ta número de 
Requisición a su 

Coordmaclón 
adquisiciones 

Resuelve dudas de 
las bases a 

proveedores en la 
junta adaratoria 

Es testigo de la 
apertura de 

propuestas en 
Adquisiciones 

Evalúa las 
propuestas y turna 

los resultados 

Turna et dictamen a 
la Dirección de 
Adquisiciones 

1-----1-----. Elabora el dictamen 
técnico económico 
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Colaborador 

Requisiciones 

Encargado del Área Administrativa 

Recibe la notificación 
de Adquisiciones del 
proveedor adjudicado 

Recibe los bienes O Informa al requirente 

serviclos 
14-----4-----l el proveedor 

Recaba la evidencia 
de compras y to
servtcios para la 
elaboración del 

expediente 

Archwa expediente 

asignado 

Supervisa el 
resguardo de los 

bienes y autonza el 
expediente 

para antecedente del i+----t-------..J 
trámite 

Director 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Administración 

Recursos Humanos 

CGDEC-TURI-P-02-02 

Abril 2022 

Luis Ángel Menda González 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 

4'� 
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Director 

¿Autoriza? 

u eriza y 1rma

Si No 

Requisiciones 
Encargado del Área Administrativa 

Recaba nececidades 
administrativas del 
personal, servicio 
social, prácticas 
profesionales y 

insumos de papelería 
y limpieza 

CGDEC-TURI-P-02-02 

Colaborador 

ecopila documentos 
de: al as. bajas, 

renovación y 
comisiones 

Elabora reportes de: 
Días económicos. 

otifica y recaba onomás icos, 
autorización para los incidencias, 

movimientos 14-----------< incapacidades, altas,
administrati os y bajas, renovació • 

solici udes de comisiones de 
insumos personal. y petición 

Noliíica al personal

de insu os de 
papelería y limpieza 

�-----1----�·in eresado la negativaf-----------------� 
de su petición 

urna 
�-------------4----� docume ación a la 

Coordinación 

Informa de tas Recibe la respuesta e 
�ed�d!�:��=:��i:r ..-----i------iindicaciones por parte,�------l---....i 

coordinación de la Coordinación 

o 
1 

re iva los trámi es 
concluidos y se 

elabora expediente 
interno 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Capacitación 

Distintivo C 

CGDEC-TURI-P-02-03 

Abril 2022 

lrma Leticia Hernandez Rocha 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 

Jmu;rt� µ, _;;¡¡;;; 
encia que autoriza: 
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CGDEC-TURI-P-02-03 

Distintivo e 
Director Encargado del Área de Capacítación Capacitador 

Evalúa y revisa la Evalúa y/o autoriza 
los contenidos del 

Distintivo e 
curricula del Dístinli o,14-----+-----, 

e 

aliza, aciualiza, 
documen a los 
cursos. para su 
actualización 

¿Autoriza 

No Sí 

¿Autoriza 

No 
.___ _ __, X '\-------+------1

Recibe y recluta 
empresas para que 

L---------+------+l se cert' Iquen con el 

Firma los 
reconocimientos 

Dís1inlivo e 

Acuerda los cursos. 
· echas y horario

para cada empresa y 
capa · adores 

Avlsa al equipo 
capacilador los 

cursos, horanos y 
domicilio designados 

Recaba Irmas, lle a 
con rol de avance y 

1+----1-----1 ·ermino del proceso 
de Certificación 

1n·orma la fecha del 
ac o de entrega delL---------+---� Oistin wo e al
concluir el proceso 

Establece día, hora y
lugar para la 

ceremonia de entrega 
del Oísli nlivo e 

Recibe el calendario, 
sedes para realizar el 

las capaci acio es 

mparte los cursos de 
proceso. recaba lis a 

de asis encia y 
co s ancia de 

impartición del curso 

Elabora los 
reconocimien os de 

�-1-----1 participació a los 
empleados 

Entrega los 
reconocimientos 

Irmados al encarga 
den ro de la empresa 

Vacía la iniormación 
para las estadísticas 
y las comunica a las 
áreas requirentes 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Ciudades Hermanas y Proyectos Estratégicos 

Ciudades Hermanas 

CG DEC-TURI-P-02-04 

Abril 2022 

Wendy Hortensia Grey Osuna 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que revisó: 
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CGDEC-TURI-P-02-04 

Ciudades Hennanas Nacionales 
Director E. del Área Ciudades Hermanas y Proyectos Estratégicos

Recibe o turna a 
Presidencia fa carta 

de intención o 
ratificación de 

ermanamien o por 
la Ciudad Nacional 

interesada o de 
in eres 

Revisa y auloriza el 
proyecto para fa 
elaboración del 

convenio y proceso 
firmas 

Si No 

Elabora la propues a 
o actualizació de

acuerdos, programas 
to planes de trabajo 

Revisa acuerdos y 
pianes de trabajo que 

sus entan los 
ermanamientos y 

ratificaciones 

Crea proyecto, oficio 
y bases para urnar a 

�---1
------

----i Jurídico fa creación 
del convenio 

�----< X >------------1---------+I Realiza y acuerda los
cambios solicitados 

¿Autoriza. 

T rna a Jurídico el 
proyecto para la 
reafiZación del 

documento para firm 

Recibe el documen·o i....-------1------------lpara trmas 

Realiza fas gestiones 
con ambas ciudades 

para la firma del 
Hermanamiento o 

ratificación 

Firma y ejecución de Archiva expediente 
Hermanamiento O 1--------1-------..i para an ecedentes y

ratificación continuidad dela 
Certi icación 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Promoción Turística 

Atención en módulos de información turística 

CGDEC-TURI-P-02-05 

Abril 2022 

Francisco Jerone Avila Bañuelos 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022

Responsable del 
á

. 

re

,

ue revisó: 

�ª4=75::?____ 
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Atención en módulos de información turística CGDEC-TURI-P-02-05 

Módulos de infom1ación turística 
Director Encargado del Área de Prom. turística Promotor 

ealiza los roles y Recibe y atiende las 

asigna el promotor su 1----------L---- indicaciones co

área de trabajo respecto a la fu ció 
y lugar de trabajo 

Recibe, realiza y 
busca inculación con 

pres adores de 
servicios uristicos y ,._ __ _._ ______ __,

orga izadores de 
eve os. para crear 

un inculo de 
información co inua 

Autoriza y solicita se Recaba ecesidades 
cumplan ecesidades-----+-----1 e inquietudes del 

solicitadas servicio al público 

Realiza las 
observaciones y 

peticiones de 
�---< X >-----------1---------------1---.....ima erial. ne esidades 

e inquietudes que se 
de ec aron en el 

No Sí 

¿Autoriza? 
Comu ica la 
razones de la 
negativa a las 

pe icio es 
Recaba i nfo rmaci ó 
es adís ica de las 

personas a·endidas y 
entrega los formatos 

llenos al área de 
estadísticas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Promoción Turística 

Recorridos turísticos guiados 

CGDEC-TURI-P-02-06 

Abril 2022 

Francisco Jerone Avila Bañuelos 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que revisó: 
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CGDEC-TURI-P-02-06 

Recorridos Turísticos Guiados 
Director Encargado del Área de Prom. turística Promotor 

Realiza el pre 
Autoriza y solicita se proyecto para realizar 
cumplan ecesidades---------1-----< Re rsa el preproyecto ,._ __ __. ___ ---' el es udio de 

Si 

solicitadas Y e alua viabilidad y recursos 
necesarios 

¿Autoriza? 

No Solicita los cambios o 
�-----< 

X 
,__ _______.. __ _____,� nuevos proyectos, en 1---------+--------------, 

caso de ser la 
indicación 

Realiza las gestiones 
formales con día, 
hora por medio de 

oficios para los 
permisos y apoyos 
correspo dientes 

Se hacen visi as de 
campo y gestiones 

para la realizar 

Recibe la 
14-__ __. ___ ---' re roalimentación de 

las co diciones y 
circuns ancias de los 

espacios 

Ejecu a en iempo y 
forma conforme al 

programa los 
recorridos urísticos. 

Recaba la 
in·ormación 

es adís ica de las 
persa as que 

participaron y realiza 
los formatos para el 
área de estadísticas 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Promoción Turística 

Eventos Especiales 

CGDEC-TURI-P-02-07 

Abril 2022 

Wendy Hortensia Grey Osuna 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

� -:::s; csz44( pt' =-- �� �

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Director 

Revisa y au oriza el 
proyecto y el 
presupuesto 

necesario 

o 

¿Autoriza? 

CGDEC-TURI-P-02-07 

Eventos Especiales 

Encargado del Área de Prom. Turística 

Realiza el pre 
proyeclo conforme a 

-----+-----1objetivos propues os, 
reQuerimientos, 

temática o mo i o 

ace visi a de campo 
y gestiones para 

conlrrnar la viabilidad 

Si o 

¿Es iable? 

Cancela, comunica a 
los involucrados los 
resultados negalivos 

de viabilidad 

Recibe la 
re roalirnentación de 
condiciones de los 

espacios 
contemplados en su 
proyecto, realiza los 
ajustes en caso de 

ser necesario 

O
Ejecuta, supervisa. 
coordina apoyos. ,__ __ _,_ _ __,

permisos, pres ació 
de servicios, etc_ 

Colaborador 

Realiza las gestiones 
formales con día, 

hora y descripción, 
del eve o, para 

permisos, recursos y 
apoyos necesarios 

ecaba evide cía 
para cornprobació 

de gasto, elaboración 
expedie e 

Recaba información 
estadística, personas 

participan es y 
entrega los formatos 
al area d estadislicas 

rchiva los trámi es 
co cluidos y se 

elabora expediente 
interno 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

--=--= 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Comunicación y Estadíticas 

Redes y comunicación digital 

CGDEC-TURI-P-02-08 

Abril 2022 

Cynthia Yuritzi Cardenas Ramirez 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 

Página 23 de 36



CGDEC-TURI-P-02-08 

Redes y Comunicación Digital 

Director Encargado Área Com. y Estadísticas Colaborador 

Deine obJe · os y 

Revisa y au oriza el logros para el plan de 
1+----1--------l trabajo, para cada

Si 

proyec O una de las redes 

o 

¿Autoriza. 

oficiales 

Se establece un 
cronograma con la 

!emática para reaftzar 
cada publicación 

1 vestiga y 
documenta los 
contenidos del 

ero agrama 

Planea y redacta los 14----1---------' 
co enidos 

Realiza las tomas 
para la creación de 

los conte idos 

E aluar. supervisa y 
aprueba textos. 

aspecto grá ,co y 
ensaje 

Define aliados, 
i uenciadores, 

publica y programa 
los conte idos 

Elaborar el informe 

Realiza las gestiones 
1+------11-------1 para recabar 

elementos gráfico 

Hace seguimie o y 
dar respues·a a las 

era cci on es que 
surjan de las 
publicaciones 

mensual de medios y
,_ 

___ ..._ ______ __, 
análisi de actiVidad 

en redes 

Según el iniorme de 
res ltados se definen 1-----1----� 
acciones de mejora o 

egia 

Manda informe de 
actividad para el 

reporte estadístico 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Comunicación y Estadisticas 

Elaboración de material gráfico 

CGDEC-TURI-P-02-09 

Abril 2022 

Cynthia Yuritzi Cardenas Ramirez 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Director 

Revisa y au oriza la 
propuesta 

SI No 

¿Autoriza? 

Elaboración de Mate1ial Gráfico 
Encargado Área Com. y Estadísticas 

9 
Se recaba las 

necesidades de las 
áreas, caracterís icas 

de materiales y 
obje .ivos a cubrir 

Realiza la propuesta 
de materiales en 
conjunto para el 

presupuesto 

Realiza los cambios 
solicitados y notifica 

�--+---J>t los cambios al área
que solicito o 

2 

CGDEC-TURI-P-02-09 

Colaborador 

Realiza el o 1cio de 
petición de diseño 
ins itucio al para 
promocionales, 
impresos, etc. 

Cote¡a los Recibe diseños, 
Revisa y autoriza la ------,>---------<propuesta 

requerimientos que '+--------<------< re isa i formación ycoincidan con la -
solic· ud y audita que no tenga 

Si No 

.-----<. X >-------+---.i

¿Autoriza? 

necesidades errores 

Regresa a 
comunicación los 

diseños solicitando 
los cambios 

Se pasa al área de 

Recibe los cambios f-------i----+1 solicitados

�------------+----e�adb:�:t)�ª

r���1�1:tni.------i-------�
y compras 

Entrega a la area 
Recibe material, solicitante para el 

checa requerimie os resguardo y la 
establecidos y .------i----+1 uiilizació , toma las 
parámetros de evidencias para la 

compra establecidos comprobación del 
gasto 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Ciudades Hermanas y Proyectos Estratégicos 

Proyectos Estratégicos 

CGDEC-TURI-P-02-1 O 

Abril 2022 

Francisco Jerone Avila Bañuelos 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que revisó: 
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Director 

Detecta necesidades 
de equipamiento, 
in raestructura y 
embellecimiento 

Revisa y autoriZa la  
propuesta 

¿Autoriza? 

No 

Realiza la solieitud 
del presupuesto 

CG DEC-TURI-P-02-1 O 

Proyectos Estratégicos 

En argado de Área de Cds. H. y Proyectos E 

Realiza el proyecto 
conforme a las 
necesidades 
detectadas 

Realiza los cambios o 
adecuaciones 

soficitadas 

e hacen as visitas 
de campo, gestiones 

de v1abdídad, 
proyectos e¡ecut1vos 1-------'--' 

para solicitar 
suficiencia 

presupuestana 

Solicita al área 
admiva .• para lle ar el 
proceso de compra o 

adquis1t1ones 

e allende ta 
convocatoria a 
participar en los 

procesos de 
aprobación conforme 
las bases y apertura 

de propuestas 

Realiza la evaluaCIÓn 
de las propuestas y 

dicta los lineamientos 1----l----� 
para el dictamen 

técnico económico 

Colaborador 

Recibe el proyecto y 
elabora el documento 

para la petición del 
recurso 

Colabora en la 
elaboración del 

dictamen técnico 
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Director 

Recibe la notificación 
del proveedor 

adjudicado 

Recibe la obra 

CGDEC-TU RI-P-02-1 O 

Proyectos Estratégicos 
Encargado Área Com. y Estadísticas 

Coordina y supervisa 
1-----+-----41 la ejecución de la 1-----1----i 

obra 

Realiza eval ación de 

Colaborador 

ealiza visitas de 
supervisión de 
avance de obra 

------+------'trabajos. aceptación yi+----1---------' 
recepción 

Recibe? 

Si Realiza las 
observaciones y 
ajustes de obra 

solícita dos 

ecaba evidencia 
de ejecución, vigila 

iempos, 
cumplimiento de 

palizas de garantía, 
coordina ajus es al 

proyecto i icial 

Supervisa y obliga el 
cumplimiento de 

póliza de 
mantenimien o 

Se archiva copia del 
expediente para 
anteceden e del 

trám e 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Comunicación y Estadisticas 

Estadisticas 

CGDEC-TURI-P-02-11 

Abril 2022 

Cynthia Yuritzi Cardenas Ramirez 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

�-
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Director 

Autoriza y valida la 
mformacíón recabada 

en reportes de 
acll 1dades de la 

Dirección 

CGDEC-TURI-P-02-11 

Estaclíticas 

ncargado de Área de Com. y Estadística Colaborador 

olicita la información 
recabada en las 

tareas dianas en las 
áreas operali as 

Coordina con 
Secretaria del Edo. 
planes de trabajo y 
colaboración para 
realiZar el peñd del 
iSitante y OENUES 

Realiza el vaciado de 
la tnformación y 

elabora los reportes y 
concentrados 

ealiZa actualizació 
de base de datos 

para DENUES. perfil 
1-----�--- del visrtante. 

bitácoras de eventos 
y recorridos. así 

como registros de 
capacitación 

Vacía la matnz de 
para reportes con 

--------t------l datos desagregados 
de manera mensual. 
trimestral y anual 

Comumca y recaba 
los reportes utiliZados 

1+---1-----1 para la planeac,ón. 
reportes resu ados y 

comumcación 

Compila la 
información para 

generar un archivo 
histórico 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección de Turismo 

Promoción turística 

Atención a turismo de reuniones 

CGDEC-TURI-P-02-12 

Abril 2022 

Wendy Hortensia Grey Osuna 

Verónica Selene Ortiz Alvarez 

Maria del Refugio Peréz Plascencia 

Fecha de Autorización: Abril 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

�. 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Director 

Realiza vinculació 
co Instituciones, 

organismos, 

Atención a turismo de reuniones 

Promoción turística 

cámaras, etc. para Da seguimiento a 
generar los acuerdos acuerdos y realiza las 

de colaboración y 1-----1----1>1 gestiones para dar 
apoyos con los que cumplimiento a los 

se establece a la Dir. compromisos 
Tur. como 

coadyuvante e tur. 
de reuniones 

oordina y supervisa 

CGDEC-TURI-P-02-12 

Colaborador 

Ejec a apoyos. 
apoyos con o: Mod. como isitas de de información, 
gestión de permisos, 1-----1---� inspecció . módLJlos

espacios públicos, de informació 

asíslencia en iajes turís ica, apoyo con 

de promoción reci os, etc. 

Recaba y turna la 
i iormación 

estadística, realiza 
reporte e informe de 

acti idades 
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Código del formato 

Código asignado al procedimiento 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 (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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3. Glosario

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 tecnologías 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. 

Presídium: Es el principal órgano legislativo de varios cuerpos oficiales u 

organizaciones 

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 C". 

Vo. Bo.: Visto bueno 

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 general, 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. 
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4. Autorizaciones

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular d ::Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Turismo, 

dependencia de la Coordinación General de Desarrollo Económico CGDDE-TURI-MP-02-0422, 

fecha de elaboración: Septiembre 2017, fecha de actualización: Abril 2022, Versión: 02 
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