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|. INTRODUCCION.

El presente manual tiene como propésito contar con una guia répida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algtn otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una
dependencia, contiene informacidn en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

» Describir los procedimientos del drea.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacion de las actividades institucionales.

» Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacidn de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las actividades.

* Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones 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.
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TURISMO.

cODIGO DEL NOMBRE DEL CcODIGO DEL

SUBPROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO WEMAHEDL P ROCER (MIENTS:

Promocién y organizacion de viajes y
N/A N/A 15-TU-PC-01 eventos locales, nacionales e
internacionales.

Recorridos turisticos a grupos, escuelas

hija N/A el e instituciones.
N/A N/A 15-TU-PC-03 Recor_rldos turisticos en temporada
vacacional.
Capacitacion (En coordinacidn con
N/A N/A 15-TU-PC-04 SETUJAL).
= —— -
N/A N/A 15-TU-PC-05 Promocién y organizacién de eventos
locales.
ELABORO: Direccién de Turismo.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Centro de Promocidn Econédmica y Turismo Codigo: 15-TU-PC-01
Direccion de Area: Direccién de Turismo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revisién: N/A
Procedimiento: Promocién y organizacion de viajes y eventos locales, nacionales e internacionales.

DATOS DE MAPEQ
Descripcidn de la actividad Area

1. Recibe invitacién u oficio de participacién. Turismo
2. Analiza invitacién, oficio o solicitud de participacion. Turismo
3. ¢Participara?

En caso de no participar, pasa al punto nimero 4.

En caso de si participar, pasa al punto nimero 5.
4. Informa a los organizadores del evento de la imposibilidad de participar en el Turismo

mismo mediante correo electrdnico o via oficio y termina procedimiento.
5. Confirma via correo electrénico u oficio al solicitante. Turismo
6.  Participa en reunidn con los organizadores del evento (presencial, telefénico). Turismo
7. Acuerda con los participantes los términos de la participacién. Turismo
8 Coordina su participacion en el evento. Turismo
9.  Participa en la coordinacion del seguimiento al evento. Turismo
10. Redacta informe sobre el evento. Turismo
11. Elabora reconocimientos en documentacion oficial para los organizadores y .

Turismo

colaboradores del evento.
12.  Entrega reconocimientos a los organizadores y colaboradores del evento y TUHERiD

termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Centro de Promocién Econdmica y Turismo Cédigd: 15-TU-PC-02
Direccién de Area: Direccién de Turismo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Recorridos turisticos a grupos, escuelas e instituciones.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1.  Recibe invitacidn, oficio o solicitud de apoyo o servicio. Turismo
2. Analiza invitacién, oficio o solicitud de apoyo o servicio. Turismo
3. Revisa programacion y posibilidad para otorgar el apoyo o servicio. Turismo
4. ¢Se brinda el apoyo o servicio?
En caso de no brindar el apoyo o servicio, pasa al punto niimero 5.
En caso de si brindar el apoyo o servicio, pasa al punto niimero 6.
5. Informa al solicitante de la imposibilidad de brindar el apoyo mediante Turismo
correo electrénico o via oficio y termina procedimiento.
6.  Confirma via telefdnica y por escrito via correo electrénico u oficio con el T
responsable del grupo.
7. Realiza itinerario. Turismo
8. Enviaitinerario por escrito via correo electrénico u oficio al responsable Tubisiio
del grupo.
9.  éObservaciones al itinerario?
En caso de si existir observaciones al itinerario, pasa al punto numero 10.
En caso de no existir observaciones, pasa al punto nimero 11.
10. Corrige las observaciones al itinerario y pasa al nimero 7. Turismo
11.  Recibe confirmacidn por parte del responsable del grupo. Turisma
12. Coordina todo lo necesario para brindar el apoyo o servicio. Turismo
13. Participa en la prestacion del apoyo o servicio. Turismo
14. Realiza un reporte del apoyo o servicio prestado. Turismo
15. Elabora reconocimientos a los diferentes actores involucrados publicos o T
privados en la prestacién del apoyo o servicio.
16. Envia reconocimientos a los diferentes actores involucrados publicos o Toiliwia
privados en la prestacién del apoyo o servicio.
17. Realiza una evaluacién sobre el apoyo brindado al solicitante y finaliza .
S i Turismo
procedimiento.
ELABORO: Direccién de Turismo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Centro de Promocion Econdmica y Turismo Codigo: 15-TU-PC-03
Direccién de Area: Direccion de Turismo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura & Coordinacion: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Recorridos turisticos en temporada vacacional.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area
1.  Programa los recorridos. Turismo
2. Coordina la realizacién del los recorridos. Turismo
3. Envia informacion a la Direccidn de Disefio e Imagen. Turismo
4.  ¢Existen observaciones por parte de la Direccién de Disefio e Imagen?
En caso de existir observaciones, pasa al punto ndmero 5.
En caso de no existir observaciones, pasa al punto nimero 6.
5. Corrige observaciones y pasa al punto numero 3. Turismo

6.  Recibe informacién con la imagen oficial por parte de la Direccién de

L Turismo
Disefio e Imagen.
7. Solicita rueda de prensa a comunicacidn social para difundir los A —
recorridos turisticos.
8.  Realiza rueda de prensa, evento con presencia de medios de Sa—
comunicacion.
9. Solicita a la Jefatura de Comunicacién Interna y Eventos de la Direccidn ;
gy . Turismo
de Recursos Humanos la difusién de los recorridos.
10. Envia la informacion de los recorridos programados. Turismo
11. Recibe via telefénica o mediante correo electrénico las solicitudes de o
reservacion para los recorridos.
12. Realiza reservaciones para recorridos turisticos. Turismo
13. Realiza confirmacién telefénica a las personas inscritas en los recurridos Tiifiging
turisticos su asistencia al menos 24 horas antes del recorrido turistico.
14. Realiza lista de asistencia y entregables de material promocional para el TiifE
recorrido turistico.
15. Recibe a las personas asistentes al recorrido turistico. Turismo
16. Verifica asistencia e ingreso al autobus de las personas inscritas al S —_—
recorrido turistico.
17. Realiza recorrido. Turismo
18. Aplica a los asistentes al recorrido turistico una encuesta de satisfaccion. Turismo
19. Despide a los asistentes al recorrido. Turismo
20. Redacta informe sobre el resultado de los recorridos turisticos durante Turisrn

determina temporada.

21. Entrega agradecimientos a las dependencias involucradas en la
organizacion de los recorridos turisticos en temporada vacacional y Turismo
termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Centro de Promocién Econdmica y Turismo Cédigo: 15-TU-PC-04
Direccién de Area: Direccién de Turismo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura ¢ Coordinacidn: N/A Revisién: N/A
Procedimiento: Capacitacién (En coordinacién con SETUJAL).
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1. Solicita via oficio la programacién del tipo de capacitacién que realiza .
Turismo
SETUJAL.
Recibe programacién de parte de SETUJAL. Turismo
3. An?llz.a las capacitaciones para el sector publico y privado del dmbito TirETe
turistico.
4. Selecciona capacitaciones para el sector p(blico y privado del &mbito .
o Turismo
turistico.
5. Programa la capacitacién Turismo
6. Segmenta la capacitacion. Turismo
7. Solicita la confirmacién de las capacitaciones por parte de SETUJAL. Turismo
8. Recibe confirmacidn por parte de SETUJAL. Turismo
9. Coordina todo lo necesario para la realizacién de la capacitacién. Turismo
10. Invita y confirma a las entidades pblicas o privadas del &mbito turistico Turismo
para realizar la capacitacion.
11. Supervisa la realizacion de la capacitacion. Turismo
12. Realiza una evaluacidn de satisfaccion del curso ofertado a los participantes. Turismo
13. Informa a los asistentes sobre las fechas de entrega de reconocimiento, TS
diploma o constancia.
14. Redacta un informe sobre el resultado de las capacitaciones brindadas. Turismo
15. Solicita los reconocimientos, diplomas o constancias con SETUJAL para su Tuisita
entrega.
16. Recibe los reconocimientos, diplomas o constancias por parte de SETUJAL. Turismo
17. éEntrega personalmente?
En caso de no entregar reconocimiento personalmente, pasa al punto
nimero 18.
En caso de si entregar reconocimiento, diploma o constancia personalmente
en una sesién solemne, pasa al punto nimero 21.
18. Realiza un oficio por cada participante. Turismo
19. Adjunta el reconocimiento, diploma o constancia al oficio. Turismo
20. Entrega reconocimientos, diplomas o constancia y termina procedimiento. Turismo
21. Gestiona y realiza los trdmites necesarios para la realizacién del evento. Turismo
22, Convoca a los invitados a través de llamada telefonica o correo electrénico. Turismo
23. Realiza reconocimiento, Diploma o constancia. Turismo
24. Realiza evento para la entrega de reconocimientos. Turismo
25. Entrega el oficio a cada participante con el reconocimiento, diploma o 0 -
constancia y termina procedimiento.
ELABORO: Direccién de Turismo. perew
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Centro de Promocién Econdmica y Turismo Caodigo: 15-TU-PC-05
Direccion de Area: Direccion de Turismo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revisidn: N/A
Procedimiento: Promocién y organizacién de eventos locales.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area
Programa el evento. Turismo
Coordina la realizacion del evento. Turismo
Solicita apoyo por oficio a las dependencias y entidades publicas o Tifisric
privadas involucradas para la realizacién del evento.
4. Confirma el apoyo con las dependencias involucradas por escrito via Turisma
oficio o correo electrénico.
5. ¢Confirmaron las instituciones publicas o privadas a quien solicito apoyo?
En caso de no confirmar el apoyo, pase al punto nimero 6.
En caso de si confirmar el apoyo, pase al punto nimero 7.
6.  Solicita apoyo a nuevas entidades publicas o privadas por escrito, via Turismo
oficio o correo electronico y pasa al niimero 5.
7.  Coordina la logistica del evento con las entidades publicas o privadas .
; Turismo
involucradas.
8. Envia informacién al departamento de Disefio e Imagen. Turismo
9. ¢éExisten observaciones por parte del departamento de Disefio e Imagen?
En caso de existir observaciones, pasa al punto nimero 10.
En caso de no existir observaciones, pasa al punto niimero 11.
10. Corrige observaciones y pasa al punto nimero 8. Turismo
11. Recibe informacion con la imagen oficial por parte del departamento de Turismo

Disefio e Imagen.
12. Solicita rueda de prensa a comunicacidn social para difundir el evento. Turismo
13. Realiza rueda de prensa, evento con presencia de medios de

R Turismo
comunicacion.
14. Solicita a la Jefatura de Comunicacién Interna y Eventos de la Direccion TurErG
de Recursos Humanos la difusion del evento.
15. Envia la informacién del evento. Turismo
16. Confirma los detalles del evento. Turismo
17. Realiza el evento. Turismo
18. Entrega agradecimientos a las dependencias o entidades publicas o
privadas involucradas en la organizacién del evento y termina Turismo

procedimiento.

ELABORO: Direccién de Turismao.
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Direccién General de Comunicacidn Social
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

Itinerario.- Orden cronoldgico de los lugares que se visitan en un recorrido.

SETUJAL.- Secretaria de Turismo de Jalisco.
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VI. AUTORIZACIONES

| Autorizacién |
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DIRECCION DE TURISMO

Mtro. lan Paul Otero azquez.

Lic. . T Maci
ic. Teresa Guadalupe Macias | Lic. Teresa Guadalupe Macias Biractor Eeneral del Cerira

Salazar. Salazar. de P i6n E -
Director de Turismo. Director de Turismo. o romocw.n con? HER ¥
| Turismo.
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