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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion 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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11.OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de

ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos.

Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

Ser apoyo para laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

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

Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcidn de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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Ill. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

[1I. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicaciéon y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidon sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacién fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrdénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacion a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TURISMO Y
CENTRO HISTORICO
CODIGO DEL ]
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-09-08-01 Visto Bueno para Eventos. 10
PC-09-08-02 Recorridos turisticos en temporadas vacacionales. 12
PC-09-08-03 OrganlzaC{on de eYentos, locales, nacionales e 14
internacionales apoyados.
PC-09-08-04 Organ‘lzacp,n de ever‘ltos locales reall.zac’io.s por la 16
Direccién de Turismo y Centro Histodrico.
PC-09-08-05 Capacitacion y actualizacién turistica. 18
PC-09-08-06 Recorridos turisticos a grupos, escuelas e instituciones. 20
PC-09-08-07 Gestidn de proyectos en espacios turisticos y 22
culturales.
PC-09-08-08 Compendio Estadistico de Turismo en Zapopan. 24
PC-09-08-09 Oficialia de Partes. 31
PC-09-08-10 OF)er,a.aon, supervision y ma.thenlmlento del Centro 33
Historico y del Parque Estacidn Centro en Zapopan.
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General De Desarrollo
Econémico y Combate a la Desigualdad

Dependencias o
Coordinacion General:

Codigo:

PC-09-08-01

Direccién de Area: Turismo y Centro Histérico Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad departamental: N/A Fecha de Emision: 20-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: Visto Bueno para Eventos Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Brindar las facilidades para la realizacion de eventos en la Plaza de
tomando en cuenta el reglamento para el cuidado de la misma.

las Américas “Juan Pablo II”,

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud por escrito para la realizacion del evento por parte de los . L. .
X . . R . . Direccion de Turismoy
organizadores (ciudadano, Dependencia del Ayuntamiento u otras instancias . N/A
. Centro Historico
de Gobierno).
. . . . Direccién de Turismoy N/A
. . . 5
2. ¢Revisa la agenda de ocupacion de espacios publicos? Centro Histdrico
. - . - Direccién de Turismo N/A
En caso de no haber disponibilidad, continua en la actividad 3. . ¥ /
Centro Historico
. - . - Direccién de Turismo N/A
En caso de haber disponibilidad, continua en la actividad 4. . y /
Centro Historico
3. Informa al solicitante de la Imposibilidad de realizar el evento en la fecha Direccion de Turismoy N/A
solicitada y pasa a la actividad 5. Centro Historico
. . . - Direccién de Turismo
4. Brinda una fecha sugerida al solicitante y pasa a la actividad 6. L, ¥ N/A
Centro Historico
. . Direccién de Turismo
5. ¢lLlega a un acuerdo con el solicitante sobre la fecha sugerida? - v N/A
Centro Historico
. . - Direccién de Turismo
En caso de sillegar a un acuerdo y continua en la actividad 6. L, ¥ N/A
Centro Historico
R - Direccién de Turismo
En caso de no llegar a un acuerdo, termina el procedimiento. . v N/A
Centro Historico
. . Direccion de Turismoy
6. Agenda espacio publico condicionado a cumplir los requisitos. N/A
€ P P P 9 Centro Histdrico /
7. Solicita a los organizadores los documentos e informacion general del Direccion de Turismoy N/A
evento. Centro Histdrico
8. Recibe por parte de los organizadores un lay out con el detalle del Direccion de Turismoy
montaje en el espacio publicoy entregarlos a la Direccién de Turismo y Centro Centro Histdrico N/A
Historico.
9. Elabora el oficio de respuesta (visto bueno) para el solicitante y se marca Direccion de Turismoy N/A
copia a las Dependencias involucradas en el evento. Centro Histdrico
10. Gestiona por parte de los organizadores los permisos necesarios de Direccion de Turismoy N/A
acuerdo al evento. Centro Histdrico
11. Supervisa instalacion de mobiliario y equipo para el evento, de acuerdo al Direccion de Turismoy N/A
espacio solicitado. Centro Histdrico
., Direccién de Turismo
12. Supervisa la realizacién del evento. . ¥ N/A
Centro Histérico
. . - Direccién de Turismo
13. Toma evidencia fotografica. . ¥ N/A
Centro Histérico
Direccién de Turismo
14. Archiva expediente del evento y se termina procedimiento. o v N/A
Centro Histérico
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Politicas:

Internas:

. Debe cumplir con el Reglamento Interno de la Plaza de las Américas “Juan
Pablo II”.
. Debe cumplir con el Reglamento de proteccidn civil y bomberos de Zapopan.
Externas:
. Debe cumplir con la Norma oficial mexicana NOM-01y NOM-081 (en caso de

contar con equipo de sonido para el respeto del uso de decibeles permitidos.

Producto final:

Entregar el visto bueno del evento y la realizacion con éxito del mismo.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

FLulo

1.Redibe solidtud

2.4Revis ala agenda de ncupadin de

inls 5.illeza s unacuerdo an &l
espacio publias

solicitants s abre lafecha sigerida?

Encasnde no haber
dis ponibilidad

Snformaal
solidtant=
2.Brinda unafecha |_)| &.4genda espado H

En casode haber

8 Redibe porparte
dispanibilidad el

delos organizadores
un lay outoon el
deralle del montzje

]

7 Solidtrm los
organizadores

N

{

Direccién de Turismo y Centro Historico

Coordinacidn General De Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad

| SIE::;J:; :2;: * wpiizt.ﬁﬁfm | | 11.5upenisa | | 1r22';:‘1‘;:g":§§ | | 15.Tama evidenda H 14 Archivar | O
buenhun);:ltz el p;fr::g::::sézsus instaladdn " fotografica expedients
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

Coordinacion General De Desarrollo

ddigo: PC-09-08-02
Coordinacion General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo C-09-08-0
Direccién de Area: Turismo y Centro Histérico Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad departamental: N/A Fecha de Emision: 20-Jul-2020
o R idos turisti t d .,
Nombre del Procedimiento: ecorridos turisticos en temporacas | yiorsign; 00

vacacionales

Objetivo del Procedimiento:

Brindar el servicio de recorridos en beneficio del turismo local de manera gratuita con la finalidad de
apoyar a la economia familiar durante los periodos vacacionales de Semana Santa — Pascua y verano.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
L. . Direccién de Turismo
1. Generala programacion de los recorridos. . y N/A
Centro Historico
. . . R . Direccién de Turismo
2. Realiza las gestiones pertinentes para la realizacion de los recorridos. . y N/A
Centro Historico
. - L L. . Direccién de Turismoy
3. Realiza el disefio de publicidad y promocidn necesaria. . N/A
Centro Historico
4. Recibe informacién con la imagen oficial por parte del drea de disefio e Direccién de Turismoy N/A
imagen. Centro Histérico
5. Solicita al area de Comunicacién Interna y Eventos de la Direccién de Direccién de Turismoy
e - o N/A
Recursos Humanos la difusion de los recorridos. Centro Histérico
o L . Direccién de Turismo
6. Lanza campaiia de promocion via redes sociales. . v N/A
Centro Historico
7. Recibe via Redes Sociales oficiales de la Direccidon de Turismo y Centro Direccién de Turismoy
Histérico (mediante las diferentes mecanicas), las solicitudes de reservacién Centro Histoérico N/A
para los recorridos turisticos.
- . . . Direccién de Turismo
8. Realiza lista de las reservaciones para cada recorrido turistico. . 4 N/A
Centro Historico
9. Confirma via telefénica con las personas inscritas en los recorridos Direccion de Turismoy N/A
turisticos, su asistencia al menos 24 horas antes del recorrido turistico. Centro Histoérico
10. Da a conocer los diferentes reglamentos (interno de la Direccion y el ) ., .
o . . . L. Direccion de Turismoy
externo de cada lugar turistico que sea visitado) via redes sociales, telefénica . N/A
Centro Histérico
o personal.
N . . Direccién de Turismo
11. Realiza lista de asistencia. . ¥ N/A
Centro Historico
. . . . . - Direccién de Turismo
12. Realiza bienvenida a las personas asistentes a cada recorrido turistico. o Y N/A
Centro Historico
13. Nombra lista de asistencia y organiza el ingreso al autobus de las personas Direccion de Turismoy N/A
inscritas al recorrido turistico. Centro Histdrico
. . Direccién de Turismo
14. Realiza recorrido. . ¥ N/A
Centro Historico
. . e Direccion de Turismoy
15. Toma evidencia fotografica. . N/A
Centro Histérico
. . L. . . Direccién de Turismo
16. Aplica encuestas de satisfaccidn del servicio recibido. . ¥ N/A
Centro Histérico
17. Realiza despedida e invita que nos sigan por las redes sociales y termina Direccion de Turismoy N/A

procedimiento.

Centro Histdrico
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Debe cumplir con el Reglamento interno sobre el manejo del recorrido
turistico.

Debe cumplir con el Reglamentos de cada lugar visitado por el recorrido
turistico.

N/A

Realizar el recorrido turistico con éxito.

Internas:
L]
sy A
Politicas:
Externas:
[ ]
Producto final:
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

FLuio

2 Realiza las gestiones 3.Realiza el disefio 4 Redibe infomadon 5.5olicita al Area de omunicadon “
1.Gener la - L. 6 Lanza campafia de
" perinentes pa@ la de publiddady conlaimagen ofidal por InternayEventos de la Direaddn P
programadan de los . L. M 5 . promaodi na redes
X realizadin de los promocion parte del 2rea de disefio de Recursos Humanos |a difusion X
recorridos. . . sodales
recorridos. necesana. e imagen. de los recomidos.
7.Recibevia Redes sodales 8. Realiz lista de 9, Confirma via telefonic L . 13.Wombra lista de asistenda
- 2 o 10.0a a conocer los . 12 Realiza bierwenida a X
oficiales de la Direaddn de resenadones pas o &5 personas insaitas diferentes 11 Realiza lista de s yorganiza el ingreso al
Turismoy Centra Histdico cada recarrido enlos recmidos asistenda R . autobus de las personas
i P : X reglamentos cada recorrido turisto. i Pl
las solidwdes de resenadin turistica. turistics, su asistenda inscritas al recorida unstico.

Direccion de Turismoe y Centro Histérico

l

15.Tama evidenda

14 Realiza recomida 2
fotografica

16.Aplica enoiestas
de satisfacddn del
servicio redbida.

17 Realiza despedida
£ i rwita que nos
sigan por las redes
sodales

Coardinacién General De Desarrolla Ecanédmico y Carbate = la Desigualdad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacién General De Desarrollo

nacionales e internacionales apoyados

L ) 5digo: PC-09-08-

Coordinacién General: Econémico y Combate a la Desigualdad Codigo 09-08-03

Direccién de Area: Turismo y Centro Histérico Fecha de Actualizacién: | N/A

Unidad departamental: N/A Fecha de Emision: 20-Jul-2020
L (0] izacié d tos, locales, na

Nombre del Procedimiento: reanizacion  de eventos, 10CAIES, | /o rgign. 00

Objetivo del Procedimiento:

Posicionar al Municipio de Zapopan como uno de los principales destino turisticos en México.

Centro Histérico

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio o carta peticidn de apoyo al evento (via correo electrénico o Direccién de Turismoy Internet
fisico). Centro Histérico
Direccién de Turismoy
2. Analizal ticio | dad t dos. N/A
naliza la peticion en la agenda de eventos programados Centro Histérico /
. " Direccion de Turismoy N/A
3.-¢R on de | ticio ? .
éRevision de la peticion para su apoyo Centro Histérico
En caso de no ser apoyado por diferentes situaciones fuera del alcance de la Direccién de Turismoy N/A
Direccidn, continta al punto 4. Centro Histérico
. L Direccién de Turismo N/A
En caso de si apoyar el evento, pasa a la actividad 5. . y /
Centro Historico
4.- Informa a los organizadores del evento de la imposibilidad de apoyar en el Direccién de Turismoy N/A
mismo (via telefénica o correo electrénico) y termina procedimiento. Centro Historico
. L. . . . Direccién de Turismo
5.- Planifica reunién con los organizadores para revisar logistica del evento. . v N/A
Centro Historico
6.- Programa reunién operativa con los organizadores del evento y las Direccién de Turismoy
dependencias involucradas (en caso de no ser necesaria la reunién operativa, Centro Histérico N/A
se les envia oficio de peticion de apoyo y se envia de manera fisica).
. . . L Direccién de Turismo
7.- Realiza minuta de acuerdos y los términos de la participacion. o ¥ Word
Centro Historico
8.- Apoya la realizacién del evento y que concluya con éxito Direccién de Turismoyy N/A
~ APOY va 4 ) Centro Histérico
. . - Direccién de Turismo
9.- Toma evidencia fotografica. o Y N/A
Centro Historico
- Direccién de Turismo
10.- Realiza informe sobre el evento. - v Word
Centro Historico
. . . L Direccién de Turismo
11.- Archiva el expediente y termina procedimiento. ¥ N/A

Internas:

Pablo II”.

Politicas: .

evento.
Externas:

. Debe cumplir con el Reglamento Interno de la Plaza de las Américas “Juan

. Debe cumplir con el Reglamento de proteccidn civil y bomberos de Zapopan.
Debe cumplir con los Reglamentos de cada lugar en que se lleve a cabo el

. Debe cumplir con la Norma oficial mexicana NOM-01y NOM-081 (en caso de
contar con equipo de sonido para el respeto del uso de decibeles permitidos.

Producto final:

Informe sobre el evento.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Turismo y Centro Histdrico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General De Desarrollo P
2 PC-09-08-04
Coordinacidon General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo 09-08-0
Direccién de Area: Turismo y Centro Histérico Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad departamental: N/A Fecha de Emision: 20-Jul-2020
Organizacion de eventos locales
Nombre del Procedimiento: realizados por la Direccién de Turismoy | Versidn: 00
Centro Historico.
Objetivo del Procedimiento: Posicionar al municipio de Zapopan como uno de los principales destino turistico en México.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién de Turismo
1.- Planea agenda de eventos de manera anual. . ¥ N/A
Centro Historico
L . Direccién de Turismo
2.- Programa reunién interna para la logistica del evento. . v N/A
Centro Historico
. - L L. . Direccién de Turismo
3.- Realiza el disefio de publicidad y promocién necesaria. . y N/A
Centro Historico
4.- Recibe informacién con la imagen oficial por parte del area de disefio e Direccién de Turismoy N/A
imagen. Centro Histérico
. L . Direccién de Turismo
5.- Lanza campafia de promocidn via redes sociales. . Y N/A
Centro Historico
6.- éPrograma reunién operativa con las dependencias o instituciones Direccién de Turismoy N/A
involucradas? Centro Histérico
. L L Direccién de Turismo
En caso de no ser necesaria la reunion, pasa a la actividad 7. . v N/A
Centro Historico
7.- Gestiona via oficio el apoyo Direccién de Turismoyy N/A
) poyo. Centro Histérico
. - - Direccién de Turismo
8.- Envia de manera fisica el apoyo y pasa a la actividad 13. L, ¥ N/A
Centro Historico
En caso de si ser necesaria la reunién con la participaciéon de artesanos, Direccion de Turismoy
productores y comerciantes para la exposicién y venta de sus productos, pasa Centro Histérico N/A
a la actividad 9.
o . . - - Direccién de Turismo
9.- Realiza invitaciones grupales y particulares (via electrdnica o fisica). o y Internet
Centro Historico
10.- Realiza del evento y que concluya con éxito. Direccién de Turismo'y N/A
) va 4 ! Centro Histérico
. . - Direccién de Turismo
11.- Toma evidencia fotografica. . ¥ N/A
Centro Historico
o Direccion de Turismo
12.- Realiza informe sobre el evento. o Y N/A
Centro Historico
. . . - Direccion de Turismoy
13.- Archiva el expediente y termina procedimiento. Centro Histérico N/A

ELABORO: Direccién de Turismo y Centro Histérico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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Internas:

. Debe cumplir con el Reglamento Interno de la Plaza de las Américas “Juan
Pablo II”.

. Debe cumplir con el Reglamento de proteccidn civil y bomberos de Zapopan.

. Debe cumplir con los Reglamentos de cada lugar en que se lleve a cabo el

Politicas:
evento.
Externas:
. Deben cumplir con la Norma oficial mexicana NOM-01 y NOM-081 (en caso de
contar con equipo de sonido para el respeto del uso de decibeles permitidos.

Producto final: Informe sobre el evento.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo 2P
Coordinacién General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-05-08-05
Direccién de Area: Turismo y Centro Histérico Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: Capacitacién y actualizacién turistica. Version: 00

Capacitar y actualizar a los prestadores de servicios turisticos del municipio, para brindar una mejor

Objetivo del Procedimiento:

atencidn a los turistas que visitan el municipio.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1.- Selecciona las entidades de gobierno y proveedores particulares con los Direccién de Turismoy N/A

que se trabajara en materia de capacitacion durante el afio. Centro Histérico

2.- Analiza las capacitaciones para el sector publico y privado de la industria Direccion de Turismoy N/A

turistica. Centro Histérico

3.- Selecciona las capacitaciones para el sector publico y privado de laindustria Direccién de Turismoy N/A

turistica. Centro Historico

4.- Solicita via oficio o correo electrénico oficial la programacion del tipo de Direccién de Turismoy N/A

capacitacion que realizan las entidades de gobierno. Centro Histérico

. L. - N Direccién de Turismoy

5.- Realiza la programacién y segmentacion de capacitacion. Centro Histérico N/A

6.- Confirma la gestion pertinente para obtener las capacitaciones por parte Direccién de Turismoy N/A

de la entidad de gobierno elegida. Centro Historico

7.- Realiza la gestion pertinente para obtener las capacitaciones por parte de Direccién de Turismoy N/A

la entidad de gobierno elegida. Centro Histérico

8.- Recibe confirmacion por parte de la entidad de gobierno seleccionada. Direccion de.Tu’rllsmo ¥ N/A
Centro Historico

9.- Invita a las entidades publicas o privadas del sector turistico para realizar Direccion de Turismoy N/A

la capacitacion. Centro Historico

10.- Realiza las gestiones pertinentes para la ejecuccion de la capacitacion. Direccion de.Tu’r|.5m0 ¥ N/A
Centro Historico

. . L. s Direccion de Turismoy

11.- Supervisa durante la imparticion del curso o capacitacion. . N/A
Centro Historico

12.- Apoya durante la imparticion del curso o capacitacion. Direccion de.Tu’r|.5m0 ¥ N/A
Centro Historico

13.- Informa sobre las fechas de entrega de reconocimientos, diplomas o Direccion de Turismoy N/A

constancias. Centro Histérico

14.- Realiza un informe sobre el resultado de las capacitaciones brindadas. Direccion de‘Tu’rlhsmo Y N/A
Centro Historico

15.- Gestiona los reconocimientos, diplomas o constancias con la dependencia Direccion de Turismoy N/A

correspondiente para su entrega. Centro Histdrico

16.- Asiste a la entrega de diplomas o constancias por parte de la dependencia Direccion de Turismoy N/A

correspondiente y termina procedimiento. Centro Histérico

ELABORO: Direccién de Turismo y Centro Histdrico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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Politicas:

Internas:

. Debe gestionar los cursos de capacitacion con entidades publicas tales como;
Secretaria de Turismo del Estado de Jalisco y; la Direccion de Turismo del
Ayuntamiento de Guadalajara, ya que sus capacitaciones son completamente
gratuitas.

. Deben participar en este programa de capacitacidn Gnicamente los
prestadores de servicios turisticos que se encuentren dentro del municipio de
Zapopan.

Externas:

. Deben aplicar la normatividad con fundamento en el articulo 123, inciso A,
fraccidn XIll de nuestra Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y la Ley Federal del Trabajo, titulo primero, Articulo 3°, se facilita o gestiona
capacitacion para los trabajadores de las empresas prestadoras de servicios
turisticos del municipio.

Producto final:

Informe sobre el resultado de las capacitaciones brindadas. Listado de Empresas del sector
turistico altamente capacitadas para brindar calidad en el servicio a los turistas que visitan
el municipio.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo o
Coordinacién General: Econémico y Combate a la Desigualdad. Cédigo: PC-09-08-06
Direccién de Area: Turismo y Centro Histérico Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: R?cor.”do.s turisticos a grupos, escuelas Version: 00
e instituciones.

Objetivo del Procedimiento:
Guadalajara.

Atender a solicitudes de instituciones publicas o privadas para realizar recorridos a lugares de
interés turistico en Zapopan o en alguno de los demas municipios de la Zona Metropolitana de

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe la peticion via oficio o correo electrénico oficial. Direccién de Turismoy N/A
Centro Histérico
2.- Analiza la peticion Direccion de Turismoyy N/A
) P ) Centro Histdrico
3.- Revisa la agenda de recorridos programados para otorgar el apoyo o Direccién de Turismoy N/A
servicio solicitado. Centro Historico
. " Direccién de Turismoy N/A
_é ?
4.- éSe brinda el apoyo o servicio? Centro Histérico
. - . L Direccién de Turismo N/A
En caso de no brindar el apoyo o servicio, continua la actividad 5 - y /
Centro Histdrico
L - . L Direccién de Turismo N/A
En caso de si brindar el apoyo o servicio, continua la actividad 6. - v /
Centro Histdrico
5.- Informa al solicitante de la imposibilidad de brindar el apoyo mediante Direccion de Turismoy N/A
correo electronico oficial o via oficio y termina procedimiento. Centro Historico
6.- Confirma via telefdnica, correo electrénico oficial u oficio con el Direccion de Turismoy
responsable del grupo, el seguimiento a la peticion para el recorrido Centro Historico N/A
programado.
- . . Direccién de Turismo
7.- Acuerda con el responsable del grupo, el itinerario del recorrido. s y N/A
Centro Histdrico
. . ” . . Direccién de Turismo
8.- Realiza observaciones del itinerario (en caso de ser necesario). - y N/A
Centro Histdrico
. - . - Direccién de Turismo
9.- Subsana las observaciones del itinerario y pasa a la actividad 10. s y N/A
Centro Histdrico
. " Direccion de Turismoy
10.- Recibe confirmacidn por parte del responsable del grupo. N/A
porp P grup Centro Historico /
. . Direccién de Turismo
11.- Lleva a cabo el recorrido turistico. . ¥ N/A
Centro Histdrico
. L. Direccién de Turismo
12.- Llena encuestas de satisfaccion. o Y N/A
Centro Histérico
. . . . . Direccién de Turismo
13.- Realiza el informe del recorrido y termina procedimiento. s y N/A
Centro Histérico

ELABORO: Direccién de Turismo y Centro Histérico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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Internas:
. Debe establecer condiciones internas para tener acceso al servicio:
. Debe presentar por parte del solicitante carta solicitud dirigida al titular de la
dependencia con los siguientes criterios a la Direccion de Turismo y Centro
- Histdrico
Politicas: - .
. Deben ser grupos de minimos de 25 y maximo de 35 personas.
. Deben realizar un recorrido dentro de la Zona Metropolitana de Guadalajara.
Externas:
. N/A.
Producto final: Informe del recorrido turistico atendido satisfactoriamente.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo -
o . : PC-09-08-07
Coordinacidn General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Codigo 09-08-0
Direccién de Area: Centro Histérico y Turismo Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 20-Jul-2020
.. i0 P E i Az
Nombre del Procedimiento: Ges,t'?n de Proyectos en Espacios Version: 00
Turisticos y Culturales
Objetivo del Procedimiento: Posicionar a Zapopan como un destino con diversidad de atractivos turisticos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. L . Direccién Turismo y Centro
1.- . .
Recibe proyecto via impresa o digital Historico N/A
2.- Analiza proyecto. Direccion Tur[smo y Centro N/A
Historico
3.- ¢Es candidato a ser proyecto viable conforme a lineamientos establecidos Direccién Turismo y Centro N/A
por el municipio? Histdrico
En caso de no ser viable, continta en el paso 4. Direccion T.u”,sr.no y Centro N/A
Historico
Di ion Turi Cent N/A
En caso de ser viable, continua en el paso 5. reccion .urllsr.no y Lentro /
Historico
4.- Informa a los solicitantes de manera oficial impresa o digital y termina Direccién Turismo y Centro Internet
procedimiento. Histdrico
5.- Informa a los solicitantes de manera oficial impresa o digital y pasa a la Direccién Turismo y Centro Internet
actividad 6. Histdrico
6.- Realiza reunidn presencial con los solicitantes. Direccion Tur[smo y Centro N/A
Historico
Di ion Turi Cent N/A
7.- Establece acuerdos y términos de la participacion. reccion .urllsr.no yLentro /
Historico
. . . L . Direccién Turismo y Centro N/A
8.- Realiza gestiones e investigaciones necesarias. .
Historico
L Direccién Turismo y Centro N/A
9.- Da seguimiento al proyecto. -
Historico
10.- Continua el proceso con las gestiones necesarias. Direccion T.url,sr.no y Centro N/A
Historico
11.- Anuncia el proyecto. Direccién T'ur|,5|tno y Centro N/A
Historico
12.- Presenta proyecto. Direccion T'ur|,5|tno y Centro N/A
Historico
13. Ejecuta el proyecto y termina procedimiento. Direccion T'ur|,5|tno y Centro N/A
Historico
ELABORO: Direccion de Turismo y Centro Histdrico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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Internas:
. Deben desarrollar los proyectos acordes con los planes de desarrollo municipal.
. Realizar los proyectos que permitan el desarrollo de lugares turisticos, espacios
culturales y servicios complementarios.
. Deben cumplir con las expectativas y necesidades de ordenamiento,
Politicas: mantenimiento y conservacion de los espacios turisticos y culturales en el
municipio
Externas:
. N/A.
Producto final: Proyecto finalizado.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Desarrollo Econémico y Combate a la

L, ) Codigo: PC-09-08-08
Coordinacién General: Desigualdad g
Direccién de Area: Turismo y Centro Histérico Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20-Jul-2020
. C dio Estadistico de Turi .,
Nombre del Procedimiento: Z:;:;i: 10 Estadistico de Turismo €n | ysersign: 00

Objetivo del Procedimiento:

Zapopan

Realizar un compendio anual en donde se concentran los indicadores turisticos anuales de

llegadas de turistas y estancia.

Centro Historico

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  Monitorea informacion de hoteles en el sistema Direccién de.Tu’rllsmo y DATATUR
DATATUR. Centro Histérico
1.2 Revisainformacién de hoteles en el sistema Direccién de Turismoy
DATATUR
DATATUR. Centro Histérico v
1.3 Recoge cuestionarios hoteleros en algunos Direccién de Turismoy N/A
hoteles. Centro Histérico
1.- Monitorear las 1.4  Llama a hoteleros que no ingresaron Direccién de Turismoy N/A
variables para informacion. Centro Histérico
. . L. . . - Direccién de Turismo
. geﬁerar el 1.5 Obtiene informacidn por e-mail y via telefénica. . y Internet
indicador de Centro Historico
ocupacion a 1.6 Envia correo a SECTUR en caso de errores en Direccién de Turismoy Internet
través del captura. Centro Histérico
Sistema o i Direccién de Turismo .
DATATUR. 1.7  Captura Informacion en Sistema. Centro Histérico ¥ Sistema DATATUR
1.8 Obtiene resultados semanales de ocupacion, Direccién de Turismoy

Sistema DATATUR

1.9 Prepara tablas de informacion al Compendio

Direccién de Turismoy

Estadistico de Turismo. Centro Histdrico N/A
1.10 Agrega tablas de informacién al Compendio Direccién de Turismoy N/A
Estadistico de Turismo y pasa al punto 2.1 Centro Historico
2.1  Revisa lainformacidn constantemente para Direccién de Turismoy N/A

actualizar la Oferta Turistica de Zapopan

Centro Histdrico

2.2 Retroalimenta registros o datos de los
establecimientos en activo, ademas de |la
georreferenciacion del punto en Google maps, asi como
dar de baja a aquellos que dejan de funcionar.

Direccion de Turismoy
Centro Histdrico

Google maps

2.- Actualizar los
Inventarios de las

2.3 Actualiza registros o datos de los
establecimientos en activo, ademas de |la

Direccion de Turismoy
Centro Histdrico

del municipio.

unidades . . Google maps
econdmicas georreferenciacion del punto en Google maps, asi como
ertenecientes a dar de baja a aquellos que dejan de funcionar.
P la oferta de 2.4  Concentra Informacién actualizada en base de Direccién de Turismoy N/A
servicios datos. Centro Histérico
turisticos en 2.5 Actualiza pagina web de Turismo 'y Direccion de Turismoy
Zapopan georreferenciacién de cada punto de la oferta turistica Centro Histérico Pagina web de Turismo

2.6  Prepara tablas de informacién concentrada al Direccion de Turismoy N/A
Compendio Estadistico de Turismo. Centro Histdrico
2.7 Agrega tablas de informacién concentrada al Direccion de Turismoy
Compendio Estadistico de Turismo y pasa a la actividad Centro Histdrico N/A
3.1
3.- Investigar el 3.1 Aplica encuestas del perfil del visitante en el Direccion de Turismoy
perfil y grado de Centro Histérico de Zapopan y en otras plazas publicas Centro Histérico N/A
satisfaccion del del municipio
turista que visita 3.2 Entrega encuestas en los médulos de informacién Direccion de Turismoy N/A
Zapopan. de Turismo y en Palacio Municipal, asi como en Maria Centro Histérico
ELABORO: Direccion de Turismo y Centro Histdrico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

los atractivos turisticos en los sistemas para su
actualizacion y pasa a la actividad 5.1

Centro Histdrico

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Visién para su aplicacion por parte del personal de cada
area.
Direccion de Turismoy
3.3 Recoge encuestas aplicadas en esos espacios. L N/A
e Y Pl pacl Centro Historico /
. .. Direccion de Turismo
3.4  Revisa encuestas para su enumeracion. L ¥ N/A
Centro Historico
., Direccion de Turismoy .
3.5 Concentra encuestas para su enumeracion. L Sistema de captura
Centro Historico
. - Direccion de Turismo .
3.6  Captura encuestas en el Sistema disefiado. . Y Sistema de captura
Centro Historico
. Direccién de Turismo .
3.7 Procesa base de datos del sistema de captura. . y Sistema de captura
Centro Historico
. Direccién de Turismo .
3.8 Descarga base de datos del sistema de captura. . y Sistema de captura
Centro Historico
. . . Direccion de Turismoy
3.9 Prepara tablas de informacidn por variable. . N/A
Centro Historico
3.10 Agrega tablas de informacién al Compendio Direccién de Turismoy N/A
Estadistico de Turismo y pasa a la actividad 4.1 Centro Historico
4.1 Revisa informacién constantemente para Direccién de Turismoy
actualizar el inventario de atractivos turisticos de Centro Histérico N/A
Zapopan
4.2. Retroalimenta registros o datos de los atractivos Direccién de Turismoy N/A
turisticos del municipio. Centro Histérico
4.3. Actualiza registros o datos de los atractivos Direccién de Turismoy
. P - L Base de datos.
4.- Actualizar los turisticos del municipio. Centro Histérico
inventarios de 4.4, Concentra Informacion actualizada en base de Direccién de Turismoy
. . Base de datos.
atractivos datos. Centro Historico
turisticos en el 4.5. Revisa pagina web de Turismo Zapopan sobre la Direccién de Turismoy - .
L . = . o s Pagina web de Turismo
municipio de informacidn de los atractivos turisticos del Centro Histérico Zanopan
Zapopan. municipio. pop
4.6. Actualiza pagina web de Turismo Zapopan sobre Direccién de Turismo - .

R p.g . ,p. P L v Pagina web de Turismo
la informacion de los atractivos turisticos del Centro Histérico Zanopan
municipio. pop

4.7. Revisa constantemente la georreferenciacion de Direccion de Turismoy Base de datos de

georreferenciacion de
los atractivos turisticos

5.- Monitorear,
concentrary
capturar
variables de
manera mensual
para generar
indicadores en

5.1 Envia por whatsapp al grupo de enlaces de la
Direccidn solicitando el envio del reporte mensual de

activi

dades.

Direccion de Turismoy
Centro Histdrico

Whatsapp

5.2 Envia cada enlace via correo electrénico su reporte

de actividades.

Direccion de Turismoy
Centro Histdrico

Correo electrénico

5.3 Realiza concentrado de indicadores en un reporte
general y revisa contra los reportes individuales.

Direccion de Turismoy
Centro Histdrico

N/A

5.4 Captura variables de indicadores en el Sistema de

Informacién Zapopan (SI1Z)

Direccion de Turismoy
Centro Histdrico

Sistema de Informacidn

SIZy PBR’s.
Y s 5.5. Envia reporte de variables e indicadores internos Direccion de Turismoy Sistema de Informacion
para capturar PBR’s y termina procedimiento. Centro Histdrico

ELABORO: Direccién de Turismo y Centro Histdrico

FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00

sy 25
L ]
r %’h(::\jﬁﬁt(]r’i'i Gobierno de CIUdad
T P Zapopan

Innovacion Gubernamental

de los ninos




Internas:
. Deben actualizar los inventarios de servicios y atractivos turisticos de manera
permanente.
. Deben cumplir con la normatividad interna para revisar, concentrar y capturar
variables de manera mensual.
. Deben cumplir con la normatividad interna para la captura de variables e
indicadores en diferentes sistemas de captura de informacion.

Politicas: Externas:
. Deben cumplir con la Ley de Informacidn y Estadistica. Articulo 38.
. Deben seguir la sintesis metodoldgica para el monitoreo de variables en 44
hoteles de manera diaria y mensual en el Sistema DATATUR (SECTUR).
. Deben llevar el acuerdo (DOF: 03/09/2015) Lineamientos para la integracion
de la informacidn del Sistema Nacional de Informacién Estadistica del Sector
Turismo de México (DATATUR).
. Deben actualizar inventarios de servicios y atractivos turisticos a nivel nacional
(DENUE)
Producto final: Compendio estadistico de turismo en Zapopan.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Turismo y Centro Histdrico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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Etapa 1.- Monitorear las variables para generar el indicador de ocupacidn a través del Sistema
DATATUR.

1.1Maonitorea

1.2 Revisa informaddn

1.3Recoge

14Liamaa hotelens
que noingresaran

15 Obtiene
informacidn por e-mail

informacidn de hoteles cuestionanis hoelers ] o4 . oo
informacidn. ywiatelefonica
. 1.7 Captur . 18Preparatabls de 110 Agregatabls de
16Enviacorren a p” 18 Obtizne resultads K P . i Fgre .
Infarmacidn en informacidn al infarmacidn al 1
ZECTUR " semanales " .
Sistema. Compendin Compendio

Coordinacion General de Desarrelle Econémice v Combate a la
Desigualdad
Direccion de Turismo ¥ Centro Histdrico

Etapa 2.- Actualizar los Inventarios de las unidades econdmicas pertenecientes a la oferta de

servicios turisticos en Zapopan.

B
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£
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: :E 3 1 Revisala 2.2 Retroalimenta 2.3 Actualiza registns o 2.4 Concentra 3 € pctualiza pdgina
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ELABORO: Direccion de Turismo y Centro Histdrico
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Etapa 3.- Investigar el perfil y grado de satisfaccidon del turista que visita Zapopan.

3 3.1Aplica encuests del
perfil delvEitante

3.2EntreEa encuests
en los mddulos de
infarmacidn

3.3Recome encuests
aplicadas

3.8Revis 3 encuests

parasu enumeradn.

3.5Cancentra
encuestas parasu
enumeracidn

l

3.6Captura encuests
en el Sistema deefiado.

3. Procesa bmede
datos del setema

3.8Des carga base de
datos delsstema

3.9Preparatabls de
infarmacidn par
variable.

3.10Agrega tablas de
informacidn al
Compendio

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate ala
Desigualdad
Direccidn de Turismo y Centro Histérico

Etapa 4.- Actualizar los inventarios de atractivos turisticos en el municipio de Zapopan.

L]
®
y
B
2
£

]
‘:- < 3 . od 4.2 Retroalimenta 4.3 Actualiza regjs trs 4.4.Cuncen}m 4.5 Revisa pagina web
M ] 41 Revisa infarmadon . Informacian .
I} " registros o datos odatos N de Turismo Zapopan
E = actualizada
2 2
g £
e | @
-
HE
38|
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ELABORO: Direccién de Turismo y Centro Histdrico
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Etapa 5.- Monitorear, concentrar y capturar variables de manera mensual para generar
indicadores en SIZ y PBR’s.

.1 Envia porwhatsapp 5,'2 Eislcads enrlaloe 5 (el E.4Capturavariables de
4 wia corren eledmnio concentradno da =g
alerupo L indicadores
sUrepOrte indicadores

Direccion de Turismo y Centro Historico

C.5Enviareporte de
wariahles e indimdones

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

ELABORO: Direccion de Turismo y Centro Histdrico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Desarrollo Econémico y Combate a la

Desigualdad. PC-09-08-09

Codigo:

Direccién de Area:

Turismo y Centro Histérico

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Emision: 20-Jul-2020

Nombre del Procedimiento:

Oficialia de Partes

Version: 00

Registrar y controlar los oficios que llegan a la oficialia de partes ante alguna peticion o solicitud

Objetivo del Procedimiento: realizada de acuerdo con las funciones de la Direccién de Turismo y Centro Histérico.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

Di ion de Turi

1.- Atiende personal al publico en forma personalizada o via telefénica. reccion e. u’rllsmo y N/A.

Centro Historico

Direccién de Turismoy

2.- Recibe los oficios que llegan de instituciones publicas y privadas. Centro Histérico N/A.
Direccién de Turismoy

3.- Entrega reporte de oficios recibidos diariamente. Centro Histérico N/A.
Direccién de Turismoy

4.- Registra en Bitacora de oficios recibidos. Centro Historico N/A.
Direccion de Turismoy

5.- Apoya administrativamente en el Calendario de eventos. Centro Historico N/A.
Direccion de Turismoy

6.- Archiva oficios y termina procedimiento. Centro Histérico N/A.

Internas:
. Debe cumplir con la Normatividad interna para el registro de oficios
diariamente.
Politicas:
Externas:
. N/A.
Producto final: Reporte diario de oficios recibidos
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Turismo y Centro Histdrico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion General de Desarrollo o
X L, Econdmico y Combate a La Desigualdad. | Cddigo: PC-09-08-10
Coordinacién General:
Direccién de Area: D!re?c.lon de Turismoy Centro Fecha de Actualizacion: | N/A
Historico
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 20 de Julio 2020
Operacion, supervisién y
Nombre del Procedimiento: mantenimiento del Centro Histérico y | Version: 00
del Parque Estacion Centro en Zapopan
Coordinar y supervisar la operacién de las acciones junto con diferentes dependencias del
Ayuntamiento, para mantener el embellecimiento y el buen funcionamiento de los diferentes
Objetivo del Procedimiento: lugares del Centro Histérico y del Parque Estacion Centro, de manera particular en los eventos
culturales, artisticos y religiosos que se realizan, buscando la satisfaccién de los paseantes residentes
y no residentes que lo visitan, asi como la promocidn turistica del destino durante el afio.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Realizar diariamente durante minimo 3 ocasiones el recorrido de Direccién de Turismoy
supervision de la imagen urbana (limpieza y estado fisico) por las Centro Histérico
diferentes areas: kiosco, bancas, postes, banquetas, fuentes,
jardineras, sefialamientos, lamparas, accesos a estacionamientos, N/A
negocios comerciales (fijos y semifijos), asi como su
establecimiento, etc. del Centro Histérico y del Parque Estacion
Centro.
2. Verifica diariamente el estado, la operacion y el adecuado Direccién de Turismoy
funcionamiento de los lugares del Centro Histérico y del Parque Centro Histdrico N/A
Estacion Centro.
3. Mantiene comunicacién durante todo el dia (via WhatsApp) con Direccién de Turismoy N/A
todos los grupos de enlaces con las demas dependencias. Centro Historico
4.  ¢Informa diariamente a la Directora sobre el estado del Centro Direccién de Turismoy N/A
Histérico y del Parque Estacion Centro? Centro Histdrico
En caso de no encontrar fallas o desperfectos en el Centro Histérico y del N/A N/A
Parque Estacion Centro, termina el procedimiento.
En caso de si encontrar alguna anomalia, pasa a la actividad 5. N/A N/A
5.  Procede ainformar a la Dependencia responsable con evidencia Direccion de Turismoy N/A
fotografica para que tome las acciones conducentes. Centro Historico
6. Daseguimiento a la correccion de la falla o desperfecto. Direccion deiTu’rlhsmo ¥ N/A
Centro Histdrico
7.  Recibe informacién por parte de la Dependencia de que ha Direccion de Turismoy N/A
solucionado la falla o desperfecto. Centro Historico
8.  Realizala coordinacidn y supervision (ocasional) de la movilidad en Direccion de Turismoy
zonas peatonales del Centro Histérico: Andador 20 de Noviembre, Centro Histérico
Andador Zapotal, Plaza de las Américas y del Parque Estacién N/A
Centro.
9.  ¢Realiza la coordinacién y supervision (ocasional) de la seguridad Direccion de Turismoy
en el Centro Histérico: Andador 20 de Noviembre, Andador Centro Histérico N/A
Zapotal, Plaza de las Américas y del Parque Estacién Centro?
En caso de no encontrar problematicas en el Centro Histérico y del Parque N/A N/A
Estacion Centro, termina el procedimiento.
En caso de si encontrar alguna problemdtica en los puntos: 8 y 9, pasa a la
actividad 10. N/A N/A
10. Informa ala Dependencia responsable para que tome las acciones Direccion de Turismoy N/A
conducentes. Centro Historico
ELABORO: Direccion de Turismo y Centro Histdrico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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DATOS DE MAPEO

el evento y termina procedimiento.

Descripcion de la actividad Area Sistema
L L. - Direccion de Turismo
11. Da seguimiento a la correccién de la problematica reportada. o ¥ N/A
Centro Histdrico
12. Recibe informaciéon por parte de la Dependencia de que ha Direccion de Turismoy N/A
solucionado la problematica. Centro Historico
13. Supervisa el correcto funcionamiento de la proyeccion del Direccion de Turismoy
videomaping (en horarios establecidos y cuando se solicite), asi Centro Histdrico
como de la iluminacion de la Basilica, Plaza de las Américas, San N/A
Pedro Apodstol y Presidencia.
14. Realiza la coordinacién y supervision del lunes Limpio. (en el que Direccién de Turismoy
cada comerciante semifijo, limpia su drea de trabajo). Centro Historico N/A
15. Coordina y supervisa la instalacién de la Decoracién del Andador Direccion de Turismoy
20 de Noviembre. Centro Histérico N/A
16. Brinda la asistencia a reuniones previas sobre la Romeria y Direccién de Turismoy
colabora durante la Romeria (retiro de bolardos, decoraciones o Centro Histérico
esculturas) que obstruyan el paso de la Virgen de Zapopan durante N/A
el evento.
17. Colabora durante la Romeria (retiro de bolardos, decoraciones o Direccién de Turismoy
esculturas) que obstruyan el paso de la Virgen de Zapopan durante Centro Histdrico N/A

Internas:

. Dar seguimiento a la correccion de la falla o desperfecto presentado en el
Centro Histérico y del Parque Estacién Centro.

Politicas:
Externas:
. N/A.
Producto final: Centro Histérico y del Parque Estacién Centro en Zapopan limpio y seguro.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Turismo y Centro Histdrico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00
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FLuio

Combate a La Desigualdad.

O mico ¥

General de Desarrollo Econ

inacidn

Coord

4.ilnformadiariamenteala

Directorasobre el estado del

Centro Histdricoy del Parque
Estacidn Centro?

1.Realizar diariamente
durante minimo 3 ocasiones
el recorrido desupervisidn

delaimagenurbana

2 Yerifica diariamente el estado, la
operacidny el adecuado funcionamiento
de Ios lugares del Centro Histdrico y del

Parque Estacidn Centro.

3.Mantiene comunicacidn durante
todo el dia [wia Whats App)con Ma
todos los grupos de enlaces con las
demas dependencias.

9. Fiealiza |a coordinaddny
supervisiin [oasional) dela
seguridad en el Cantro Hitdra:
Andador 20 de Nowviembre, Andador
Zapotal, Flaza del= Américs v dal
Parque Estacidn Centrn?

E.Frocede ainformarala

. 6.Daseeuimientoala
Dependencia responsable con 2
h " H carreccion de lafallao
evidenciafotografica para que
. desperfectn
tome |as acciones conducentes.

.

7.Recibe informacidn por
parte de la Dependencia
de que hasolucionadola

2 FRealiza la coordinacidn y
supervisidn (ocasional)de la Mo
movilidad enzonas peatonales del

falla o des perfecto Centro Histdrico

Direccidn de Turismo y Centro Histdrico

1l.Daseguimientoala
10.Informaa laDependencia 2 o
correccidn de |a
responsable para que tome e
. problemdtica
las acciones conducentes.
reportada.

1

14.Fealiza la
coordinacidny
supervisidn del lunes
Limpio.

12 Fecibe informacidn por
parte de la Dependencia de
que hasolucionadola
problemdtica

13.5upervisa el correcto
funcionamientode la
proyeccion delvideomaping

’
. 15.C|:||:|.rfd|nays uper\'lsal\? 16.Brindala asistenda
instalacion de la Decoracidn "
del Andadar 20 de areuniones previas
R sobrela Romeria
Noviembre.

17.Colabara durante |z Romeria
[retiro de bolardos, decoraciones o
esculturas | que obstruyan el paso
de la¥irgen de Zapopan
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ANEXOS

Procedimiento: Visto Bueno para Eventos

N/A
Procedimiento: Recorridos turisticos en temporadas vacacionales

1. Formato de la encuesta de satisfaccion de servicio recibido en recorridos turisticos.

Procedimiento: Organizacién de eventos, locales, nacionales e internacionales apoyados.

N/A
Procedimiento: Organizacidn de eventos locales realizados por la Direccién de Turismo y Centro

Historico.

N/A
Procedimiento: Capacitacidn y actualizacion turistica.

N/A
Procedimiento: Recorridos turisticos a grupos, escuelas e instituciones.

1. Formato de la encuesta de satisfaccién de servicio recibido en recorridos turisticos.

Procedimiento: Gestion de proyectos en espacios turisticos y culturales.

N/A
Procedimiento: Compendio Estadistico de Turismo en Zapopan 2019.

Formato de la encuesta del perfil del visitante en espafiol.

Formato de la encuesta del perfil del visitante en inglés.

Formato del cuestionario hotelero.

Formatos para la actualizacion de inventarios de servicios turisticos que forman parte de la
oferta turistica.

5. Formato para la actualizaciéon de atractivos turisticos del municipio que forman parte de la
oferta turistica.

LN

Procedimiento: Oficialia de Partes.

N/A
Procedimiento: Operacion, supervisiéon y mantenimiento del Centro Histdérico y del Parque

Estacién Centro en Zapopan.

N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Atractivo turistico: Valores propios existentes, natural, cultural o de sitio, que motivan la
concurrencia de una poblacién foranea susceptible a ser dispuesto y/o acondicionadas
especificamente para su adquisicidn y/o usufructo recreacional directo.

Capacitacion turistica: es la actualizacién de los recursos humanos, que reciben el conocimiento
técnico y tedrico adecuado y necesario para desarrollar correctamente su funcién dentro de la
empresa y/o emprendimiento turistico. La capacitacién se considera en forma integral y en la que
se cubran los puestos mas frecuentes en cada empresa, como son: la administracién, operacién,
control y calidad del servicio turistico

Compendio estadistico (anuario): es una publicacién anual con informacidn de caracter estadistico,
el cual reune los resultados de diferentes investigaciones sobre la actividad turistica en un lugar
determinado (centro turistico).

DATATUR: Sistema Nacional de informacién estadistica del sector turismo en México.

Evento turistico: es todo actividad social previamente organizada que relne a un determinado
numero de personas en tiempo y lugar reestablecidos, que desarrollaran y compartirdn una serie
de actividades afines a un mismo objetivo para estimulo del ocio, cultural, el comercio, la industria,
el intercambio social y organizativos establecidos, cuya finalidad es ilustrar, celebrar, entretener
O generar experiencias.

Cuartos o unidades disponibles: Es el nimero de cuartos o unidades que se encuentran en servicio.
No contabiliza las habitaciones que por reparacién o alguna otra causa estén fuera de servicio.

Cuartos o unidades ocupados: Registra el total de cuartos o unidades que fueron ocupados durante
el periodo de referencia, incluyendo cortesias, tanto por turistas residentes como por no residentes
en el pais.

Inventario o catastro de atractivos y/o servicios turisticos: Es el catdlogo ordenado de los servicios,
lugares, objetos o acontecimientos de interés turistico de un area determinada. Su elaboracién
implica dos pasos: a) registro de informacién y, b) Evaluacién anual de los servicios y/o atractivos
turisticos.

Llegada de turistas: Corresponde al nimero de turistas, tanto residentes como no residentes en el
pais, registrados por el establecimiento durante el periodo de referencia.

Porcentaje de Ocupacidn: Indica la proporcién de ocupacion que registra el establecimiento, y se
obtiene dividiendo el total de cuartos ocupados entre el total de cuartos disponibles al periodo de
interés. Al final se multiplica por 100 a fin de que éste quede expresado en porcentaje.
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Oferta turistica: Comprende el conjunto de bienes y servicios capaces de facilitar la comercializacion
del producto turistico a fin de satisfacer la demanda de los visitantes, en esta condicidon se entiende
por cualquier establecimiento en donde el cliente y/o usuario son principalmente turista. Por lo

tanto, el mismo debera cumplir con las siguientes condiciones para establecerse como oferta
turistica:

e Vender bienes y servicios que por sus caracteristicas sean demandados en su mayoria por
turistas.

e Estos establecimientos deberdn vender su producto para uso final en zonas turisticas, por
lo tanto la mayoria de sus clientes sean turistas.

Promocidn turistica: Implica la difusidn de las bondades de la oferta turistica hacia los "clientes"
potenciales, es decir dar a conocer el producto turistico. Este incluye tanto los atractivos, como
actividades turisticas, infraestructura y todo tipo de servicios que dentro del territorio comunal
pueden ser de interés para una visita.

Proyecto turistico: Un Proyecto es la expresion escrita de un “plan” para producir o prestar un bien
0 un servicio, en este caso en el ambito turistico. Como tal necesita una “planificaciéon” previa que
enmarcara la puesta en marcha del mismo. Es el primer paso antes de iniciar un emprendimiento.

Recorrido turistico: Es la actividad que consiste en realizar un viaje o paseo a uno o varios atractivos
turisticos generalmente por ocio o placer, el cual se puede realizar caminando o utilizando un medio
de transporte.

Turistas residentes hospedados: Visitantes residentes en el pais que permanecen en un medio de
alojamiento colectivo o privado en el lugar visitado una noche por lo menos.

Turistas no residentes hospedados: Visitantes no residentes en el pais que permanecen en un
medio de alojamiento colectivo o privado en el lugar visitado una noche por lo menos.

Turistas noche al cierre del dia: Se obtiene del registro diario del nimero de turistas que ocupan
los cuartos o unidades del establecimiento, clasificados también segun su lugar de procedencia, en
residentes o no residentes.

Turismo: Comprende las actividades que realizan las personas durante sus viajes y estancias en
lugares distintos al de su entorno habitual, por un periodo de tiempo consecutivo inferior a un afio,
con fines de ocio, y otros motivos no relacionados con el ejercicio de una actividad remunerada en
el lugar visitado.

Turistas: Visitantes que pernoctan en un medio de alojamiento colectivo o privado en el lugar
visitado una noche por lo menos.

Visitantes del dia (excursionista): Todo visitante que no pernocta en un medio de alojamiento
colectivo o privado del lugar o pais visitado

ELABORO: Direccién de Turismo y Centro Histdrico
FECHA DE EMISION: 30-Septiembre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-08-00 VERSION: 00

“ulbdr 38
lejora

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacién Gubernamental

g atemase Ciudad
Pop de los niflos




VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eygfWef4fdH3PpLFYHaog7be9GGIzcxP6fwZIIOKK7Fsa60ppKOmMtL7zMAZIog+bTu2UjOIOH3y45NAbXqjbgi6 1Qmkijf
mw5ZbT0Zb5hpgICFJIrxr58JLA454cXgOMaXNaHiYtHYXx6XzS1FINSNP4wZF8XhrXWNPKM=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZJIB/NxybXkJjUIOAKIGWEYKNAENE50ZDU7t7ZfspYL8g12lIXecqrrulXxnNNPPfoNAbXfDImvtVm+jQDX
w50eqB4EbN9EWXQzE7KM1hmPTEuUlU2Y0JIWmZvCcfz23TvRhj+iiKEN9AUOMEILJtdO5M=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

eoCTE/UIsm8MItwjl5cX6/a6CigNAssgxT+Tcz6pzptnY gsMd2KOFFOwCKYuPXjk5dk6Ki/hs9LVJ9Pc60cViQpavNw3AwFoPp8pu9
73hVLW/LMQKRS5kI4POy8SDsuQMcH4TcLwa4ZuDZBMwCwphjXWpgDwre4Lmk2J+BzjZhE=

L.C.P. Salvador Villaseiior Aldama
Coordinacidn General de Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad

Manual propuesto por:

Aisir5ZsuJ9IlvBmV/AL5J0t3qlubrYo76tWetNI8T8BIUWIS6FZwPf4jBnhVHabMeVN+VwmboA8XcVN+XD07mobCe6S09AIpiPch
o0AarNYLkdbsYWLc3f30DdbxqgcLlyAEBxwMnglILIKvts6E8zx7yR+GCapfh353tsi8l4dY=

C. Ma. Josefina Barragan Alvarez
Directora de Turismo y Centro Histdrico
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