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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién lll, de la Secciéon Il, del
capitulo VIII del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantila o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de C)rganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.

Pagina 1 de 36






Indice
AL PreSENtACION ...t 3
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos ..........ccccceveeerevnenennenenieninnns 4
C. Objetivos del manual de procedimientos...........cccceevereeeiiieiniceceseeee s 5
1. Inventario de proCedimiEntOS............ccciuiicicecce et 6
2. DIiagramas de fIUJO ........coevueieieieeseeses ettt 7
K R 1 0T o OO SR 35
L ANE | (o] 4= To3 1] o =T TSRO 36

Pagina 2 de 36






A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun 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 o Director del area responsable de la elaboracién
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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestién de la Calidad

=

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

Fecha de elaboracion:  Abril 2022 en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Abril 2022 de la versidbn 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Codigo 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 elaboracion o actualizacion (MMAA).
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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 130, fraccion V. del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, 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 divisiébn 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.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccidn del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 publico una visidn 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 areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Requisiciones CGDEC-TURI-P-02-01 8 No
Recursos humanos CGDEC-TURI-P-02-02 11 No
Distintivo C CGDEC-TURI-P-02-03 13 No
Ciudades Hermanas CGDEC-TURI-P-02-04 15 No
A S LIELE LR CGDEC-TURI-P-02-05 17 No
informacion turistica

Recorridos turisticos guiados CGDEC-TURI-P-02-06 19 No
Eventos especiales CGDEC-TURI-P-02-07 21 No
Redes y comunicacion digital CGDEC-TURI-P-02-08 23 No
Elaboracion de material grafico CGDEC-TURI-P-02-09 25 No
Proyectos Estratégicos CGDEC-TURI-P-02-10 27 No
Estadisticas CGDEC-TURI-P-02-11 30 No
Atencion a turismo de reuniones CGDEC-TURI-P-02-12 32 No

Cadigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| @000

Flujo de secuencia

{ ] Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccién de Turismo

Area:

Administracion

Procedimiento:

Requisiciones

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-01

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboro:

Luis Angel Mendo Gonzalez

Responsable del area que
reviso:

Veronica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que revisoé:

Titular del__l_a dependencia que autoriza:

-
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Diagrama de Flujo

Requisiciones CGDEC-TURI-P-02-01

Requisiciones
Director Encargado del Area Administrativa Colaborador
O
. 3 Elabora el proyecto Recaba fas
Evalugyig autoriza el de compras anual de |« necesidades de cada
Proyeclogercompsas bienes 0 servicios area interna

¢Autoriza?

S Acuerda ios cambios i

No ntegra expediente
.| necesarios para .| conforme alaLey
x continuar con el "|que dicté la Direccidon
\/ proceso de compra |\ de Adquisiciones

(Revisa el expediente v
paraturnario ala l Solicita numero de
Coordinacion para el ¢ I Requisicidn a su

tramite ante
adquisiciones

Coordinacion

Resuelve dudas de
las bases a
proveedores en ia
junta aclaratoria

Es testigo de fa
apertura de
propuestas en

Adquisiciones

¥
-

prop%\gtiz ??uma Elabora el dictamen

105 resultados I tecnico econémico
| -

Turna el dictamen a
la Direccion de
Adquisiciones

¢ @

14

h

Pagina 9 de 36



Diagrama de Flujo

Requisiciones CGDEC-TURI-P-02-01

Requisiciones
Colaborador Encargado del Area Administrativa Director

Q

1

Recibe 1a notificacion
de Adquisiciones dei
proveedor adjudicado
—
h
/&] ———
. . Informa al requirente
Reabse e!:\)f?;;znes 0 e el proveedor
| asignado
—— Y
v
e ; - P e
Recaba ia evidencia Su;}erglsa e'!
de compras y /o resguardo de los
servicios para la || bienes y autoriza el
elaboracion del \ expediente

expediente

Archiva expediente
para antecedente del j«

tramite
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccion de Turismo

Area:

Administracion

Procedimiento:

Recursos Humanos

Caddigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-02

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboré:

Luis Angel Mendo Gonzalez

Responsable del area que
reviso:

Verdnica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que

elaboro:
/»/é”

3 ¥
/

Responsable del
éree,,q ue reviso:
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Recursos Humanos

“Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-02-02

Requisiciones

Director

Encargado del Area Administrativa

Colaborador

¢Autoriza?

Autoriza y firma

Recaba nececidades
administrativas del
personal, servicio

ecopila documentos
de: altas, bajas,

¥

social, practicas

profesionales y
insumos de papeleria
y limpieza

Noftifica y recaba
autorizacion para los
movimigntos

“| renovacion y
comisiones

b

'\\‘

éabora reportes de:
Dias econémicos,
onomastices,
incidencias,
incapacidades, altas,

administrativos y
solicitudes de
insumos

I Notifica al personal I
»linteresado la negativa

bajas, renovacion,
comisiones de

personal, y peticion
de insumos de

\ papeleria y limpieza

| de su peticion I

Turms la

Informa de las
medidas dictadas por

Coordinacion

»l documengacion g la
Coordinacion

Recibe la respuesta e

RHE y turnadas por la i

Archiva los tramites
concluidos y ce

indicaciones por parte
I de la Coordinacion I

v

elabora expediente
interno
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion: Direccidon de Turismo
Area: Capacitacion
Procedimiento: Distintivo C

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-03

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboré:

Irma Leticia Hernandez Rocha

Responsable del area que
reviso:

Veronica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
elaboré:

A A Qe H.

Responsable del
area que reviso:

Titulf/dgl la dependencia que autoriza:
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~ Diagrama de Flujo
Distintivo C CGDEC-TURI-P-02-03

Distintivo C
Director Encargado del Area de Capacitacion Capacitador

Evalua y revisa la Agz'g’%:;:gﬁgga’
curricula dei Distintivo
¢ Cursos, para su
actualizacion
[}

Evaltia y/o autoriza
los contenidos del
Distintivo C

A

;Autoriza? iAutoriza?

No Si No

&

Recibe y recluta
empresas para que

"1 se certifiquen con el
Wistintivo C

v h 4
[ Acuerda los cursos, ) mparte [0s cursos de
fechas y horario proceso, recaba lista
de asistencia y

para cada empresa y
constancia de

capacitadores
imparticion del curso

Recibe el calendario,
sedes para realizar el
las capacitaciones

—

Y

Avisa al equipo v

capacitador los Elabora los
cursos, horaros y reconocimientos de

domicilio designados participacion a los
empleados
Recaba firmas, lleva
Entrega los 1
.| reconacimientos

conirol de avance y
iermino del proceso
"l firmados al encarga
dentro de la empresa)

de Certificacion
l Informa ia fecha del v
1 3 N s
»i ac.g’dtg :entrega ldel Vacia la informacion
| jf m‘a\;o a A para las estadisticas
conciulr el proceso. y las comunica a las

dreas requirentes

Firma ios I

reconocimientos I‘

¥
Establece dia, hora y)
lugar para la
ceremonia de entrega
del Distintive C
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdémico

Direccion:

Direccién de Turismo

Area:

Ciudades Hermanas y Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

Ciudades Hermanas

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-04

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboré:

Wendy Hortensia Grey Osuna

Responsable del area que
reviso:

Verdnica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
elaboré:

Responsable del
area que reviso:
P

Titula
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~ Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-02-04

Ciudades Hermanas

Ciudades Hermanas Nacionales

Director

E. del Area Ciudades Hermanas y Proyectos Estratégicos

Recibe o turna a
Presidencia la carta
de intencion o
ratificacion de

Hermanamiento por
la Ciudad Nacional
interesada o de
interes

Revisz y autoriza el
proyecto para la
slaboracion del

CoNvenio y proceso

firmas

Elahora la propuesta
o0 actualizacion de
acuerdos, programas
yfo planes de trabzjo

Revisa acuerdos y
planes de trabajo que
susientan los
hermanamientos v

ratificaciones

v
(Crea proyecio. oficic
¥ bases para turnar a

. |Realiza y acuerda los

Juridico fa creacion

\ del convenio

£ ¥

¢ Autoriza?

7| cambios solicitados

N .

k.
urna & Juridico !
proyecto para la

f'T—_

e

Recibe el documenio|

realizacién del

documento para firma

para firmas
,

A

Resliza las gestiones
con ambas ciudades
para la firma del
Hermanamignto o
ratificacion

A 4

Archiva expediente
para antecedentes y

F=
Firma y ejecucion de l
Hermanamiento o
ratificacion I

continuidad dela
Certificacion
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccion de Turismo

Area:

Promocioén Turistica

Procedimiento:

Atencidon en modulos de informacion turistica

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-05

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboré:

Francisco Jerone Avila Banuelos

Responsable del area que
reviso:

Verodnica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Fir% Fecha de Autorizacion: Abril 2022

epdona que
elaboré:

Responsable del
area que reviso:

\/ / Titula%epen encia que autoriza:

e,
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Atencion en modulos de informacion turistica CGDEC-TURI-P-02-05

Médulos de informacion turistica
Director Encargado del Area de Prom. turistica Promotor

) Recibe y atiende las
M- qzaRReiiolesy indicationes cod

asngér:saeggrﬁambc:%su » ragpecto a la funcién
& ! y lugar de trabajo

Recibe, realiza y
busca vinculacion con
prestadores de
servicios turisticos y
organizadores de
eventos. para crear
un vinculo de
informacién continua

Autoriza y solicita se
cumplan necesidades &
solicitadas

A
l Recaba necesidades
e inquietudes del

servicio al puiblico

Realiza las

observaciones y
peticiones de
x »imaterial. necesidades
w ¢ inquietudes que se
detectaron en el
cAutoriza? SEervicio

Comunica las

o razones de la

'l negativa a las I v
peticiones

Recaba informacién
estadistica de las
personas atendidas y
entrega los formatos

lienos &l area de
estadisticas
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion: Direccién de Turismo
Area: Promocién Turistica
Procedimiento: Recorridos turisticos guiados

Coédigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-06

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboré:

Francisco Jerone Avila Banuelos

Responsable del area que
reviso:

Verdnica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

PN
Persond que Responsable del
elaboro: area que reviso:
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Recorridos Turisticos Guiados

CGDEC-TURI-P-02-06

Recorridos Turisticos Guiados

Director

Encargado del Area de Prom. turistica

Promotor

Autoriza y solicita se

IRewsa el oreproyectoll

cumplan necesidades <«
solicitadas

sAutoriza?

Si No

Regzliza el pre
proyecto para realizar
el estudio de

y evalua

Solicita los cambios 0
nuevos proyectos, en

viabilidad y recursos
necesarios

| casodeserla
indicacion

»| campo y gestiones

Se hacen visitas de

Realiza las gestiones
formales con dia,

para la realizar
e

Recibe la
retroalimentacion de

hora por medio de i

oficios paralos
permisos y apoyos
correspondientes

las condiciones y
circunstancias de los

espacios

m——————————
Ejecuta en tiempo y
forma conforme al

programa los
recorridos turisticos

¥
( Recaba la
informacion
estadistica de las
personas que
participaron y realiza
los formatos para el
area de estadisticas
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion: Direccidon de Turismo

Area: Promocion Turistica

Procedimiento: Eventos Especiales

Caddigo de procedimiento: |CGDEC-TURI-P-02-07

Fecha de elaboracion: Abril 2022

Persona que elaboré: Wendy Hortensia Grey Osuna

Responsable del area que

P8 Verdnica Selene Ortiz Alvarez
reviso:

Titular del la dependencia

que autoriza: Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que reviso:

— A |
e el —

AN\
—rar

Titular del la dependencia que autoriza:
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Eventos especiales

Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-02-07

Eventos Especiales

Director

Encargado del Area de Prom. Turistica

Colaborador

Revisa y autoriza el
proyecio y el
presupuesto

necesario

Realiza el pre
proyecto conforme a

objetivos propuestos,
requerimientos,
tematica o motive

Hace visiia de campo

¢ Autoriza?

: ( Eiecuts, supervisa. ]

y gestiones para
confirmar la viabilidad

¢Es viable?

Cancela, comunica 3
los involucrados los
resultados negativos
de viabilidad

Recibe fa
retroalimentacion de
condiciones de los

espacios

contemplados en su
proyecto, realiza los
ajustes en caso de
ser necesario

coordina apoyos. |

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

R il e ——
Recaba evidencia
para comprebacion

de gasto, slaboracion

expediente )

L4
Recaba informacion |
estadistica, personas
participantes y
entrega fos formatos

al area d ectadisticas

Y
( Archiva les tramites
concluidosy se

elabora expediente

permisos, prestacion |
de servicios, stc

intarno
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccién de Turismo

Area:

Comunicacioén y Estaditicas

Procedimiento:

Redes y comunicacioén digital

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-08

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboré:

Cynthia Yuritzi Cardenas Ramirez

Responsable del area que
reviso:

Verdnica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que reviso:
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Redes y comunicacion digital

Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-02-08

Redes y Comunicacion Digital

Director

Encargado Area Com. y Estadisticas

Colaborador

Revisa y autoriza el

Define objetivos y
logros para el plan de

proyecto

trabajo, para cada
una de ias redes
oficiales

£

Se establece un
| cronograma conla

Autoriza?

Investiga y
o documenta los

“|tematica para realizar
cada publicacion

Planea y redacta los L

|  contenidos del
cronograma

contenidos

Realiza Ias tomas
para la creacion de
fos contenidos

v
( Evaluar, supervisa y
aprueba textios,

aspecto graficoy

\ mensaje

r’a;

y
efine aliados,
influenciadores,

Realiza las gestiones
| para recabar

elementos graficos

Hace seguimienio y
dar rezpuesia a las

publica y programa
los contenidos

Y TP T —
Elaborar el informe
menzsual de medios y|

A 4

interaccionss que

surjan de las
publicaciones

analisiz de actividad

en redes

%\

A
Segun el informe de
resuitados ze definen

Manda informe de

acciones ¢e mejora ¢

e ajusta la estrategig)

actividad para el
reporte estadistico
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccién de Turismo

Area:

Comunicacién y Estadisticas

Procedimiento:

Elaboracion de material grafico

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-09

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboro:

Cynthia Yuritzi Cardenas Ramirez

Responsable del area que
reviso:

Veronica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que reviso:
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‘Diagrama de Flujo

Elaboraciéon de material grafico CGDEC-TURI-P-02-09

Elaboracion de Material Grafico
Director Encargado Area Com. y Estadisticas Colaborador

Serecaba las
necesidades de las
areas, caracteristicas
de materiales y

objetivos a cubrir 1

Revisa y autoriza la
propuesta

¥
Resliza la propusesta
de materiales en

conjunto para el
presupuesto

Realiza €l oficio de

peticién de disefio
institucional para
promocionales,

impresos, etc.

1 . iza7 l Realiza los cambios —
cAutoriza? .| solicitados y notifica N
| los cambios al drea
que solicito

Coteja los
requerimientos que
coincidan conla |&
solicitud y

necesidades

Recibe disenos
| revisa informacion y
audita que notenga
errores

Revisa y autoriza la
propuesta

[

Regresa a
comunicacion los Recibe los cambios
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccién de Turismo

Area:

Ciudades Hermanas y Proyectos Estratégicos

Procedimiento:

Proyectos Estratégicos

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-10

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboro:

Francisco Jerone Avila Banuelos

Responsable del area que
reviso:

Veronica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Responsable del
area que reviso:

Titylar del la depM autoriza:
( /
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Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-02-10
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recurso

Realiza la solicitud
del presupuesto

( Solicitaal area )
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dictamen técnico
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Proyectos Estratégicos

Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-02-10

Proyectos Estratégicos
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccion de Turismo

Area:

Comunicacién y Estadisticas

Procedimiento:

Estadisticas

Codigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-11

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboré:

Cynthia Yuritzi Cardenas Ramirez

Responsable del area que
reviso:

Verdnica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas: Firmas:
Persona que Persona que
elaboro: elaboro:
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Estadisticas

Diagrama de Flujo

CGDEC-TURI-P-02-11
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y recorridos, asi
como registros de

X, capacitadén ./

A 4

Comunica y recaba
l0s reportes utilizados
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccion de Turismo

Area:

Promocion turistica

Procedimiento:

Atencion a turismo de reuniones

Codigo de procedimiento:

CGDEC-TURI-P-02-12

Fecha de elaboracion:

Abril 2022

Persona que elaboroé:

Wendy Hortensia Grey Osuna

Responsable del area que
reviso:

Verodnica Selene Ortiz Alvarez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Maria del Refugio Peréz Plascencia

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril 2022

Persona que
aboré:

Responsable del
area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:
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' Diagrama de Flujo
Atencion a turismo de reuniones CGDEC-TURI-P-02-12

Atencion a turismo de reuniones
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Caédigo del formato

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).

Pagina 34 de 36



3. Glosario

Dictamen técnico: bocumento 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 adquisicidn, arrendamiento y/o contratacién de
bienes o servicios en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.

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

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

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”.

Vo. Bo.: Visto bueno

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

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.

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

Firma De Autorizacion

\
\
\

Asesoria y Supervision

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alan Martin Jiménez Yanhez

Titular dékla«('lefatu ra del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Turismo,
dependencia de la Coordinacion General de Desarrollo Econdmico CGDDE-TURI-MP-02-0422,
fecha de elaboracion: Septiembre 2017, fecha de actualizacion: Abril 2022, Version: 02
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