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1, PRE§ENTACÉN

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedición del Manual de organización, por toque se emite este manual que documenta la organización actual del*** DlRECcloN DETuRlsMo".*presentando de manera general la normatividad, estructura orgánica, organigrama,atribuciones, funciones, procedimientos y servicios gue le permitan cumptir con los objetjvos del plan
Municipal de Desanollo.

Et prg§ente Manual quedará al resguardo.DlREccloN DE TURI§MO.*; tas revisiones yactualizaciones se harán anualmente, de requerirse antes de lo señalado, se debeÉn solicitar a lacomisión Edilicia conespondiente con su respectiva justificación, previa autorización del Director
General.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual***14 JUNIO 20!7'r** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURISMO-20T7
esmanual unpresente documento oficia, estardebev parad¡sponible onsulta

condiciones.e)€derites Será válido únic¿nente si c0nG,ef)ta bdas las defirmas
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2. MIS!ÓN Y VISIÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATI.Áru ¿EI.SCO

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misión y visión institucional sefortalezcan a través de cada uno de los servidores Públicos, pór to que a continuación se presentan afin de unificar nuestra esencia y compromiso con ros cíudadanos.

[. vtslÓN
ser un municipio que brinde.respeto y dignificación de /as personas, que cuente con seruicios públicosde calidad, con espaciol Púbticos pán ét sano esparcimiénto, con désaroilo ar*ar¡co y sustentabte,con seguridad pan sus habitantes y que a su vez prcpicie una'mejor calidad de vida.

t. MtsóN
ser un Gobiemo responsaD/e y comprcmetido en la prestación de seruicios púbticos cte calidad,seguridad y sustentabilidad de los recurcos, of¡eciendo especiat atención a /os secfores másvulnerables de la poblaciÓn para meiorar su catidad de vida. Lo anterior, sin perder et sentido decalidez, y austeridad prcpias de un gobiemo ciudadano.

Fecha de elaboración Fecha de actualizacíón Numero de Actualización de Manual**'tt4 JUNIO 2077*** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURISMC,-2017
EI nBnualpresente UNes doc1Jmento debev e*¿r
excdentes condiciones. válidoSerá siúnicamente qlenta con bdas

¡ntema del lopersonal, por que enpreservalo
los respons¿bles SUde registro,autorizacdn, asesoría v

para consulta
las firmas de
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En.ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerará al documento en periodo de
revisión y actualización y se considerará oficial a partir de que cuente con las firmas de
a utorización conespondientes.

***Elcontenido de esta sección corresponde a la cuadrícula del pie de página***'

GOBIERNO

Juanacatlán

Nota

3. POLíTICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACÉN

'l' 
.El Manual de organizaciín debe estar disponible para consulta del personal que labora en elGobierno Municipal de Juanacaflán asícomo de la ciudabanía en general.

2' El Funcionario de primer nivel y/o Director del.área responsable de la elaboración y del contenido delmanual es el encargado de difundir al personal intemo el presente documento, así ni¡smo en los casosen que se actualice eldocumento informarles oportunamente.

3' El Manualde organización es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmasde autorización de los siguientes funcionarios:

o Presidente Municipal
r Secretario General
o Titular de la Coordinación política
o Director General al que pertenece la Dirección o Jefatura de Áreao Director de la Unidad de planeación
o Director o Jefe de Área que elabora el documento

4. El manual eontiene un euadro de eontrol ubieedo en la parte inferior def manual eon las slguientesespecificaciones:

Fecha de elaboraciÓn: Día, mes y año en que se elaboró la 1a versión del manual. para las

Feeha de acÍuatización: ilñ::"r':;l'3:'"il'¿",:,Bl1"á3 tX1"",',:";i't"",l,TillflJ,r,",,l,i;,.,
las árqas que lq agtuaticen.

Número de actualización: Número consecutivo que representa las veces en que el manual se
ha actuarizado y que va en reración con er campo de ,,Fecha 

de
actualización".

Código del manual: Código asignado al Manual de organización y representado por las
iniciares (Mo), seguidas de una referenc,a á la dirección ya sea
nombre compreto o abreviado (TURrsMo) a ra que perteñece y
fínaliza con el año en el que se elaboró et documento 1ta JUNIó
2017).

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
't*'t14 JUNIO 2077**'t -14 JUNTO 2017 001 MO.TURISMO.2Ol7
El presente manual es un doormento oficial y debe estar disponible para @nsulta intema del personal, por lo qrc deberán preservarlo en
e)celentes condiciones. Será válido responsabhs de sr aLfrorización, registro, asesoría y
elaboración.

únicar¡rente si olenta con bdas las firmas de los

Página 3 de 20



+ v
Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
DIRECCION DE TURISMO

BIERNO
CIUDADANO

4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Este Manualde Organización es un documento nornativo e informativo, cuyos objetivos son

Capitalízar el conocimiento humano generado durante la presente administración.

Mostrar la organización del*** TURISMO"*,.

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

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que componen la
organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, gue repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar esmo medio de información, comunicacién y difusión para apoyar la inducción del
personalde nuevo ingreso alcontexto de la institución.

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

Describir los procesos sustantivos del *- TURISMO'**, así como los procedimientos que to
eonforman y sus opéraeiones en fsrma ordenada, seeueReial y detellada.

lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realización de las actividactes.

Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades operativas
al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, así como las íntenelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.

Describir los servicios vitales del *** TURISMO***, especificando sus características,
requerimientos y estándares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la
prestación de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual***14 JUNIO 2Ot7*** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURISMO-2O77
EI manual un estarpreserte dooimento of¡cial consulta intemav d¡sponible para del lopersonal, deberán enpor que preservarlo

condiciones.e)celents válidoSerá stúnic¿ntente concuent¿ todas las defirmas los suderesponsabhs asesoríaregistro,aubrizaciJn, velaboración.
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Agregar la información de la organización del área según lo establecido en el reglamento organico
municipal por ejemplo:

De acuerdo a lo establecido en el Artículo 158 del Reglamento orgánico del Gobiemo y la
Administración Pública del Municipio de Juanacatlán Jalisco, lara et cumplimiento de sus funciones yobligaciones quedó establecido LA DIRECCION DE TURiSMo como parte de ta DtREcCtoN
GENERAL DE MEDIO AMBIENTE

5. ESTRUCTURAORGÁNrcA

La estructura aprobada para LA DtRECC|ON DE TURTSMO:

I. AUXILIARADMTNISTRATIVO
II AUXILIAB OPERATIVOI,

6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Oficialía Mayor

Director de
TURISMO

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Operativo
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Fecha de elaboracíón Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACIÓN

Mapa detMunicipio
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*Fuente: lnstituto de tnformación Tenitorial del Estado de Jalisco, llrEJ;2012
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¡1. Croquis de ubicación

Direeeión de TURI6MO:

lndependencia # 1 Juanacailán, Jalisco

Ubicación: Planta baja.
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8. MARCO NORMATIVO

Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitución política del Estado de Jalisco.
Ley de Gobíemo y la Administración púbríca Municiparcrer Estado cre Jatisco.
tey para tos Servidoreo públiops del Estado de Jalisoo y sus Mynigip¡eg
Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jatisco.
Ley de lngresos Municipal vigente por el periodo correspondiente.
Código Civildet Estado de Jatisco.
Código de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

10' Reglamento orgánico del Gobiemo y la Administración Pública del Municipio de Juanaca,án
Jalisco.

11. Ley general protección al ambiente
12. Ley estatal de protección al ambiente
13. Ley de residuos solidos delestado de Jalisco
14' Regramento de ra dirección de ecorogía municipio de juanacaflan
15. Reglamento de ra dirección de turismo municipio de Jlanacailan.

9. ATRIBUCIONES
Regular las actividades de índole ambiental,

Autorizar las accíones con los lineamientos de cuidado del medio amb¡ente,

Generar las 'politicas de turismo en el município

Levantar actas circunstanciales de eventos turisticos

Promover eventos eco{uristicos

10. OBIETTVOS Y FUNCIONES DE IJIS UNIDADES ORGÁNICAS

Dirección del,F**TURISMO***

Objetivo General:

Garantizar que los trámites administrativos de la dirección, se realicen de acuerdo con lo
establecido en la normatividad correspondiente en tiempo y con caridad.

;OBIERNO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
o

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód*'t'tt4JUNlO 20!7't** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURtSMA-2077
esmanual unpresente documenb oflcial estardebev paradisponible internaconsulta def lopersonal, por que enpreservalocondiciones.excelentes Sera válirlo s¡únicarnente @nojürt¿t bdas las defirmas los deresponsables SU asesoríareg¡strqautorización,

Y
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DIRECCION DE TURISMO

JOBIERNO
CIUDADANO

ll. Verificar y apoyar en er cumprimiento de ros procesos de protección civir.

lll. Asegurar elcorrecto cumplimiento en las poLlIcAS DE TURtsMo.

lv' coordinar los proyectos y proc€so de nueva cartografía, y la actualización de nu€vos proy€ctos

v' coordinar y asegurar la aplicación correcta de los valores ambientales a los registros y
dictámenes de valor, así como la determinación de la base para los dictamenes ambientales
de acciones y usos.

vl' coordinar la administración de los servicios de oficina y de la Dirección para el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y equipo

ciones:

1.

2.

3.

Planear, organizar, coordinar y controlar todos los sistemas inherentes a la dirección
Autorizar las actividades de ingerencia ambiental y ruRlsTlco
supervisar las areas y el patrímonio ambiental en forma preventiva o por reportes ciudadanos
verbal o telefónico.

4' Vigilar el cumplimiento del pago por parte de los contribuyentes apl¡cando correctamente con
las disposiciones fiscales y municipales y en caso de omisión, proceder hacer efectivo su cobro;

5. Autorizar y firmar actividades en el patrimonio ambiental del municipio

6' Coordinarse con las dependencias afines en las actividades de afectación ambiental

7. Atender la correspondencia de la sección y determinar la respuesta a cada una de ellas,

8. Revisar y aprobar las solicitudes de actividades de índole ambiental

9. Controlar y supervisar la ejecución de las autorizaciones de sesgo ambiental

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual***14 JUNIO 2077*** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURISMC-2077
EI esrnanual unpresente oñcial estarY disponible consultapara interna lopor que preservarlo
e)celentes condiciones. válidoSer¿ siúnicarnente cueflta todas las defirmas los de su autorización, asesoríaregistro, Y
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DESCRIPCIÓN DE tOS PUESTOS

CIUDADANO
Juanacatlán

12.

Para llevar a cabo sus funciones, la Dirección cuenta con los siguientes puestos autorizados para el
área:

Ficha técnica y descripción de los puestos

Área Nombre del
Puesto

Número de
puestos

Tipo de puesto Jornada en
horasConfianza Base

Dirección de
ECOLOGIA

Director
General

7 x 30

Auxiliar
Administrativo

2 X 30

sor 2 x 30
Totales 3 7 2

Nombre del Director de ECOLOGTAesto

Confianzade laza

al área de MEDIO AMBIENTE

Turismo Número de rsonas a su ca

Corres

f

2

TAL
Controlar mad nI istv ra er f nve nta rro ed ostod bienlos es PA MOTRI IN AMo B EN de m nu icipio

1

6

2

5

3

4

Puesto al ue re

les actividades que realiza
Atender reportes detelefónicos ambientalproblemática Yto TUR ISTIC o

aAsistir ciudadanos recibidos escrito dar escrita
lasde ruralesareas ra detectarpa

comoreportados areincidencia mbienta I los turistas

las autorizaciones de actividades ambientales turísticas

o riesgo ambiental
Visitar

las actividades de y sus de control

Relación Organizaciona I

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual***14 JUNIO 2O!7*** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURtSMc.-2077
esrnanualpresente documenbUN oficial estar

cond¡c¡ones.e)celentes Será válido siúnicarnente cUenta
intema del personal, lopor que enpreservarlo
los responsables SUde regisFo,autorización, asesoría Y

disponible para consulta
con bdas las firmas de
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Personal de confianza a su 0 icalizado a su cargoPersonal sind 2

Relaciones internas Tesore dSin icatría, Secretaura, na G t, PúbObras l¡cas, c VIprotección
rroldesa rulo ra t, Pe rm lsos R tosmen

Relaciones externas Con d estagreso auddo, itoria us rio del epe ocasstado, acione des noscolo
oroveedp res a iudc aad n ea n ragene

de edad 25-65 Escolaridad Licenciatura
n e Ad tnm tsía, tración F nanzasrd tuerecho, rismo

Género Masculino Femenino lndistinto X

3 años
ue Administración

ía, turismoli iería ambiental

Conocimientos

/ Aptitudes
o Administrativos
¡ Financieros
o Programas y

sistemas básicos

Habilidades

/ Actitudes
Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
lnteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisionesAmbiente y Condiciones de y capacitació n, 7 0g6 CAMpO20% oficina, 10% Gestión

Perfil del puesto:

Experiencia previa

Competencias

Nombre del uxrA l¡ Adr m tn tivoistra ed coE OGL IA
de laza Base

Datos del puesto

Fecha de elaboración Fecha de actualizacíón Numero de Actualización
'f *:114 JUNIo 20!7*** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURISM C,-2077EI manualpresente es un doQmenb oñcial estarY disponible consultaparaexcelentes cond¡ciones. válidoSerá s¡únicarnente concueflta lasbdas defirmas
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al área deCorres Turismo

lnvestigar lae rabo I los R EPOR TES EQU LL AEG AN LA D R ONECCt

# les actividades ue realiza
t r CORRESPONDENCIAActualiza
2 ITASRP Go MARRA VISLAS DE NSPE cc roN
3 Actu alizar e itard REL SEv DUMEN E ACTIV DADES
4 de sección en las tareas de ón de oflcios;A r aljefe
5 elat are intemaaApoy informátde ¡ca
6 Atender teléfonos
7 Atender y orientar al contribu nte
8 C rra N ORF MAC No AP RA LOS ER PORTES
9 NTRE EGA LAR S AUTO IZAR c NEo §

70 Colo€ A ISOSV DE Uc oRS § NOT F rcAc IONES

Puesto al que reporta Director
de

ECOLOGIA

Número de personas a su cargo 0

Personal de confianza a su
ca

0 Personal sindicalizado a su cargo 2

Relaciones internas Tesorería, Sind icatu ra, Secretaría
Regfamentos

General, Obras públicas, permisos y

Relaciones externas RALES, OPD.ONG'S E INSTITUCIONE§
EDUCATIVAS Y ASOCIACIONES DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE Y LA
FAUNA URBANA Y SILVESTRE

DEPENDENCIAS ESTATALES, FEDE

Rango de edad 18-50 Escola ridad Preparatoria
Técnica

Licenciatura
lidad niería, A uitecturaAdministración , Finanzas, I

Género Masculino Femenino lndistinto X

1 año
éEn ? Trámites estión turística

Misión del

Funciones sustantivas;

Relación Organizaciona I

Perfil del puesto:

Experiencia previa

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización***14 JUNIO 20!7't** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURISMO.2Ol7nnnualpresente es un parad¡sponible aonsulta del deberánporpersonal,condic¡ones.excelentes preservarlo enválidoSerá con bdas las defirmas los slJderesponsables asesoríaregisEo, v
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13. SERVICIOS

I. Catálogo de Servicios

CIUDADANO

Conocimientos

/ Rptitudes
. Trámites
AMBIENTALES
. Computación
básica

Habilidades

/ Actitudes
Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Tolerancia
Paciencia

a

a

a

a

a

Ambiente y Condiciones de
o

80% Oficina, !O% Campo,10% gestion

Competencias

ATENDER REPORTES s turísticosen
SO ACC oITEM PIR RE IM S ED I N SE Ide lendo ma nbie utal-t str¡ rco

S AC AU DASU EP RV RSA E L UMC LIP M NE DTO E C No SE T Ro ZA
LAE oB RAR RE oP ERT S de esactividad flttu icasSt no aut dasonza

DE MAS NTALPART TAMI I R UC SR So CAP IAC IC No TE BAM EI SE

Servicios y Trámites Página

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
'i't'r 74 J U N lO 20!7 *,t * -14 JUNTO 2017 001 MO-TURtSMC-2077

UNESpresente oficialdocumento debe estarv d¡sponible consultapara delinterna personal, lopor gL¡e enexcelentes preservar,ocondiciones. válidoSerá ún¡camente concienta t0das las defirmas los responsables SUde autorización, asesoríaregistro, v

Página 14 de 20



o
t=-'-Lr+¿-L

€@ GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
DIRECCION DE TURISMO

;OBIERNO

Juanacatlán

CIUDADANO

II. Seryicios

ATENCION A REP()RTES DE QUEIAS EN PUNTOS TURISTICOS
Oficina

Días Horario de atencronDirección de TURTSMO
uL sne a Vie drnes 9e a:00 5t h:00 soraDomicilio:

Teléfono:
ndI e dn epe ncta J#1. nua ac ttáa Jan II sco 3337 32A837

delservicio:
a,a er Ln tsT,A DEDO ACTIVI CADADADES PRE TOR E CIUDADANO

DATOS DEL REPORTE Y LA CONDICION DE ACTIVIDADES
DOMICILIO Y SITUACION QUE LO SUSTENTA
DOMICILIO DEL SOLICITANTE SIASI LO DESEA PARA INFORMAR
ldentificación der propietario (copia) cuANDo sEA NECESARTo

' cQmprobante de domicilio del Propietar¡o no mayor de 3 meses (copia)sl EL pRocEsQ LoREQUIERE

Si el solicitante no es el propietario:
-Carta poder original
-ldentificación del poderdante
{dentificación d el apoderado
-Comprobante de domicilio del apoderado

a

a

a

a

a

REPORTE CIUDADANO FECHADO

Procedimiento a el ciudadanor ra obtener e solservicio icitado
1 .. FIRMAR SI LO ACEPTA EL REPORTE

ON SI ASI LO DESEA
3 DEJAR REFERENCIAS PARA NOTIFICACI

2 RECIBIR COPIA DEL SERVICIO SOLICITADO

de
Forma de1A 3 DIAS n lo Establecido en la Ley

de lngresos del Municipio de
Juanacatlán para el ejercicio

Segú

Físca I

Efectivo

Documento o comprobante a
obtener

Vigencia del Documento: de Pago:

COMPROBANTE EL PACTADO EN EL TRAM ITE Tesorería
Políticas:

leta o incorrecta
a seNo iberec tn ra mites lacon umedoc nntació

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración deFecha actua lización Numero de Actualizacíón de Manual'r**14 JUNIO 2O!7*** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURISM C,-2077EI presente esrnanual un documenb oñcial v e*ardebe consultapara delinternaexcelentes personal, locondiciones. Será pofválido siún¡canrente enpreservarlocuenta con todas las firmas losde deresponsables su mesoriareg¡stro, v

Página 15 de 20

Costo:

Código



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
DIRECCION DE TURISMO CIUDADANO

Juanácailán

a

a

E ríod do e iet mpe resdepo in tcrpuesta a irrt ed lapa fech cuana do refue c ibida la
mentadocu c ton le ta rrecocomp ctav

La respuesta solo si deja referencias o domicilio

reglamentos tcan:rnasde normas leque
Ley de Catas tro Municlpal del Estado de Jallsco.

Ude Cód rba deno ILey Estad oigo de J lisco Leyes
ed osLey del untM cngres Juadeipio lánnacat elpara lcro Iejerc Fisca nteVige

dmento e mun tct

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Permisos de acciones TURISTICAS ambientales
Oficina res able:

Días Horario de ate nción:Dirección de turismo 9:00a 15:001-V
Domicilio

Teléfono
N ENDEDEP N clA 1# coL CE NTRO 45880 JAL 37 320837

ivo del servicio
a

TARMDOCU EN LAS DcoN ctoNI DES PEEL R M tso OTORGAD o PROTECCCION CIVIL

7 NOMBRE Mco YPLETO R ELACI ON CON DOMEL ct oLI DEL R EPORTE
UBI2 ócAct FECN, EXTENSHA, YtoN HORARIo REALIZACI DON LAE ACCION
FI3 MAR AR ACIONCEPT LASDE ECONS NCUE CIAS PRM DU AENCI LES EQU RRANCU

Procedimiento a r e c iudadano ra obtepa ner e se rvicio sol icitado
NOTIFICAR VERBAL, DOCU MENTAL
NECESARIA

O TELEFONICA SEGÚN SEA EL CASO Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA

Tie de Costo Forma de
VARIABLE SIN COSTO EXENTO
Documento o comprobante a
obtener

Vigencia del Documento: Área de Pago:

COPIA DEL REPORTE VARIABLE TESORERIA
Políticas:

TAL CITA
LA ACCI ON UMPLIQUE BN NE EFI ct AMo B EN P RAA PEcoM LANSAR ACCI ON SOLI DAamentos demás normas uelea lican:

NACATLAN
P EG ELAM DNTO tE u ñsmo MUDEL ICN otPt En JUA

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual**:114 JUNIO 2077*** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURISM C.2017presente unes doclmenb v estardebe para aonsulta intema delexcelentes personal, loSerácondiciones. por deberánguevál¡do enpreservaloúnicarnente si cusrta c0n bdas firmasias losde deresponsables 9l a.rtorizac¡ón, asesoríaregistro, v
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GOB'ERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
DIRECCION DE TURISMO

GOBIERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

14. PROCESOS

I. Modelo de procesos

o Reglamento Orgánico de la Administración pública
del Municipio de Juanacatlán Jalisco

o Plan de Desarrollo Municipal2015_2018
o Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
¡ Mecanismos de participacíón Ciudadana

.V \

J

¿

1

o Necesidades,

Requerimientos,

Propuestas de los

ciudadanos o

usuarios internos
y/o externos

o Normatívidad

o Encuestas

o Plan de Desarrollo

Municipal

2015-2018

o Plan de desarrollo

Metropolítano

o Servicios públicos

eficientes

o Administracíón

eficientes

o ATENCION AL

PUBLICO CON

Calidad

o Legitimidad de la
Administración

Municipal
o Transparencia

l Manual
Fecha de elaboración
***14 JUNIo 2917,'*i

ilsM0-2017
o(celentes condiciones. Seé
El presente es un

berán presenarlo en
r, registro, asesoría y
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Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATUru IRIISCO
DIRECCION DE TURISMO

OBIERNO

15. POIÍTICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
LOS PROCESOS SEAN CLAROS SENCILLOS Y APEGADOS A LEGALIDAD, LOS PROCEDIMIENTOS,
EXPEDITOS Y ENFOCADOS A RESOLVER A LA MAYOR BREVEDAD POsIBLE

L6. INVENTARIO GENERAT DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

CIUDADANO

Procedimiento
ELABORAR REPORTE CIUDADANO

ARPROGRAM POR PR loRt DADES Y ASIGNAR TENCIA ON
PACOM CEAÑAR D E DEPELA DENCIAN NECESARIA

DATOSCUcoN RRRI PUAL NTO DEL REPORTE coNPARA FIR MAR
TACI TADOScoTENER NCER ON LcoN Ros EPOR Y EFD IN R ACCI ONES Y ETI PM os

Nombre del PE R sosMI ACCDE Nto TURES cotsTt AMB IENT ALESNombre del Procedi miento REPORTE
et¡vo y alcance del proceso,

Procedimiento o

obj
lnstructivo

GENERAR INFORMAC ION PARA SEGUIMIENTO

Dirección General o MEDIO AMBIENTE

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual't't lt !4 J u N lo 2o77tt,t * -14 JUNTO 2017 001 MO-TURtSMC-2017EI presente esmanual un docllmenb ofic¡al v estar d¡sponible @nsultapara intema del peIsonal,excelentes que deberánPOrcondiciones. Será preservalo enválido siúnicarnente cuenta con lasbdas deñrmas los responsables sude autorización, registro, asesoría Y
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Coordinación

responsable del
Procedimiento
Dirección de TURISMO

Clave de ble de actividad A: Director, B: Auxiliar
Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

1 ldentlflcacion de las reglas de
REPORTE

X l dia

2 Requerir docu mentación X 10 min
3 EMITIR INFORME REPORTE X 72 HORAS
4 GENERAR OFICIO DE

CONCLUCION O ACUERDOS
x 5 DIAS

Dd hh mmTiempo total del procedimiento
05 72 10

Políticas del procedim¡ento o
lnstructivo

RRIR ANTES DE 24 HORAS COMO MAXIMOCO CU

Resultados ATENCION AL TOTAL DE R EPORTES
lndicadores del Proceso. TIEMPO DE RESPUESTA
lndicadores de MCU IMPL TOIEN ED EPORR ACCrTE ONES
Documentos de Referencia. RESUMEN MENSUAL

18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E IN§TRUCTIVOS
POR SER TAN VARIADOS CADA SITUACION DE LOS PEBMISOS SE REDACTAN LO MAS SENCILLO
APEGADO A LINEAMIENTOS AMBIENTALES Y LAS ACCIONES DERIVADAS DE UN ACTO CONCURRIDO SE
CONCERTAN CON EL DENUNCIADO CON EL MENOS DAÑO AMBIENTAL Y SOCIAL

19. GI0SARIO
Blo AcUMULACIoN cuando la cantidad instantánea no causa problema, pero la repetición del
acto causa problemática ambiental

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización*'|'i L4 J U N lO 2017't't * -14 JUNTO 2017 001 MO-TURISM O.2OT7
EI manualpresente es consuftaparadisponible interna del lo enpor quecondic¡ones.excelentes bdascon las ftrmas losde de SUresponsables autorización, asesoríaregisho, Y
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DIRECCION DE TURISMO

;OBIERNÓ
CIUDADANO

Juanacatlán

SiNERGIA cuando las consecuencias aisladas no son graves, pero combinadas son de efecto yafectación al medio ambiente

Blo ASIMILABLE cuando el medio ambiente real sea capaz de procesar sin consecuencias dañinasun proceso o una cantidad puntual de material o substancia.

Blo INTEGRABLE cuando las condiciones metabolicas o propiedades de proceso son capaces decontener erementos que no dañen er resurtado ambientar de un procedimiento

BIO SOSTENIBLE. CUANDO LA ACTIVIDAD RESPETANDO EL MEDIO AMBIENTE ES
ECONOMICAMENfE RENTABLE

20. AUTORIZACIONES

EL PRESENTE MANUAL DE LA DlREcclóN TURtsMo FUE ApRoBADo EN lá urSESIÓN ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DíA CON FECHA DEL 18DE DICIEMBRE DE 2017

J. Refugio Ve uez Vallín
M

uezSusana Meléndez Velá

Luis Suárez

l.t[l;r¿é--.)

RUBEN DARIO DEL RIO ROSALES
Síndico Municipal Director del Área

Secretario Genera I

Presidente Munici pal

FTRMAS DE AUToRtzectóru

Fecha de elaboración Fecha de actu alización Numero de Actualizacíón de Manual,t ¡t,t 14 JUNTO 2077'r** -14 JUNTO 2017 001 MO-TURISM 0.2017nEnualPresente es UN documento oficial estarv disponible c0nsultapara interna delcondiciones.excdentes porpersonal,
válicloSera queúnicarnente enpreservarlosi c1Jeflta con hsbdas defirmas !os responsables SUde autorización, asesoríaregistrq

Y
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATL.AN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN PUELióÁ
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRE§ENTE MANUAL DE LA DIRECCÉN TURISMO FUE APROBADO ENlA III SESIÓru ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN OEI OíN bóÑ
FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DÉ.2017 Y PUBLICADO EN Iá GACETA
MUNtctpAL pARA su DIFUSIóI¡.____-___

A T E NTAM E NT E

M
LIC. SUSANA MELENDEZ

SECRETARIO

i


