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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publibaceorqisible la
operacion de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexion de su estructura organipacsusalisuarios internos y externos, a
través de las atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resul@adwmusivm trabajo de
investigacion, recopilacion, andlisis, sistematizacion y validaeiGndividual y colectiva de la informacion que permite formalizar las préacticas
administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracion de estos manuales supone un ejercicio de simplifidasipnodesos administrativos que debe
hacer mas agil y esbelta la operacién dedeganizacionesLos MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la
administracion publica estatal e inscriben a las entidadddigas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan
destinados a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Intereasrgcidngde actos
administrativamete validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacion y las acciones que las distintas unidades administrativies deliear para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEarist@iongy distribucion de responsabilidades se hace desde
el punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacion y cooperacion entre dmiilsidgatavas y dependencias,

para la generacion de actoglministrativos validos. Los MORo prescriben acciones sino que describen la operacion regular de las dependencias y
organismos publicos. En otras palabras, los MOP describen las practicas administratossrganismos y formalizan la operacion ds lmisnos. Esta
formalizacion permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejatddusienes y las responsabilidades

de su cargo.

Por esta razon, los MG#®n un documento administrativo resultado de proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que
cada uno de los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operatiyasjdeldesempefan. El MOP
establece una distribuén vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativabtaala fac
supervision jerarquica, asi como la coordinacion y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, @las entidades publicas. Al mismo
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tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participad@oraredimientos de sus
unidades, ai como en los procesos de su institucion

En este orden da@leas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VIII, Xy XIV, 5° fraccioXed 0, V1K yfraccion
LX, 41y 52 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Asimismo, el MOPP estd compuesd®5 seccionesuna por cadaunidad administrativajue cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen
las caracteristicas y actividades que redbzlnstitucidntanto para garantizar el cumplimiento defopdsito para el que fue creadeono para coordinar a

las distintasunidades administrativagiue b conforman, estableciendo su contribucion especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y
compromisos de la Institucion. Se espera que el trabajo de organizacion y coordinacifevquela formalizacion de este manual contribuya a la gestion
regularde los procesos y servicios de la Institucion.

En particulargel presente documentintegra los siguientes elementos:

1 La representacion y la explicacidalos Macro-Process de Desarollo Turistico, Promocién Turistic@yomocion deDesarrolloTuristicoRegional.

9 El organigrama funcional que soporta la gestioniadeprocedimientosisociadosos procesos dé Instituciénasi como la relaciéon enttas unidades
administrativas yas instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

1 Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidoresdpublitastitucibnen materia deplaneacion,
programacion, regiacion, promocién y fomento de las actividades turisticas del Estado de Jalisco y sus municipios

1 La descripciémarrativa ylos modeladosle los procesosgsi como las fichas de Issrvicios que se derivan de las obligaciones establecidha drey
Orgéica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y en la Ley de Turismo del Estado de Jalisco y sus Municipios

9 Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y el cumplimielteatgetivosestablecidos en los instrumentos de planeacion
correspondientes

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista dlodbedadecprocess de la Instituciory, al mismo tiempo,
detallar la contribucion especifica de cada unasds unidades administrativaBebe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que
soporta la gestion de los macprocesos de la Institucion, y por altimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada funcionartory servi
publico para satisfacer lakstintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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1. Organizacion interna de linstitucion

Despacho del Secretario
de Turismo
Secretaria Coordinacion de
Particular Comunicacién
Social
Direccion Direccion
General de Direccion General de : .
Planeacion y General de Enlace Déreencggr
Desarrollo de Promocién Institucional paral Administrativa
Destinos Turistica el Desarrollo
Turisticos Regional
Direcci6n de
Direccion de . ) : ” Inteligencia de . ) Direccion de
Planeacion y Direccion de Direccion ,de Mercados, Direccion de Direccion de Direccion de Recursos . e o
Fomento ala Capacitacion y 9 ie N N Turismo de " : Direccion Juridical
Desarrollo de iz P P Informacion Promocion Turismo Social Financierosy
Producto Inversién Pablica Competitividad Estadistica y Puerto Vallarta Materiales
Evaluacion

Figura 1. Organigrama de la Secretaria de Turismo

La figura 1 corrgmonde al organigrama oficial de Secretaria de Turismque permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que
intervienen en laFuncionegprincipales de la organizacion
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El organigrama, que es una representacion estética dedaniacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para itlaftdives de la participacion de

los funcionarios y servidores publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer@osyseaeisponsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagogicos, hacer su representaci@nrgoafedado.

Posteriormenteen la seccidn correspondiente a cada unidad administras@agresentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los
funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva en la géneme actos administrativos que sean objeto tes
responsabilidades que son atendidas fpbependencia

A continuacionse presenta la Arquitectura de Procesmpresentacion graficgue integrael entorno en el que se desenvuellgelnstitucion,los procesos

que desarrolla las relaciones que se establecen enéstos ysus usuarios, proveedoreasi comolos sistemas de informacion y comunicacion,
implementados para dar soporte a la operacion diaria.
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2. Arquitectura de procesos de lmstitucion

Laarquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucion con base en sus procesos sustsintioos [0s procesasrectivos, de

gestion y de apoyoal tiempo que hace explicitsu relacién con el entorno econdémico, social y politmm el contexto normativo y regulatorio, con
asociados y colaboradorescpn sus usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma
dindmica, participando en los distintos trdmites y serviciosdjaea dia realiza la institucion.

PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS, TURISTAS, FUNCIONARIOS, INVERSIONISTAS Y OTROS USUARIOS

PROMOCION DEL DESARROLLO. PROVEEDORES
TURISTICO REGIONAL

Planeaecn de s wtwidsd
turates
T

s

sy
-
Ry

re

R IR

PROCESOS DE SOPORTE
Comerss Baboracén deortepropectode. ncidencos e persorsl
presupomsio

e | [

R

Page ce vidtas | | Capacnacion sipeciszata | ‘ Mantasients eeventha ‘

Figura 2. Arquitectura de procesos tke Secretaria de Turismo.
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3. Descripcion de los Macrprocesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionadesnitbaldes administrativas quenforman laDependenciaA ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funciaigalesresponsable® integrantesde las unidades administrativasismas que expresan
el trabajoque desempefian para alcanzar tesultados esperados endprocesosy eladecuado funcionamientde los servicios derivados de los mismos
Asi mismo se presentd la integracidén de estos procesos en los Macro procesos de la Institucidn, su interaccién con, ¢éheteonuogias de informacién
y los actores iteresados mediante la Arquitectura de Procesos.

A continuacion, se presentaLos Macro procesos de la Dependencimylistado detallado de los procesagle asocia al mismo tiempo, la instancia que
tiene bajo suesponsabilidad sadecuado funcionamientg los servicios derivados de los mismos.
Desarrollo Turistico

El macrgproceso deDesarrollo Turisticaumple las obligacionegue se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejenuivarticuld9
fraccioned, V, VII, VIII, XIV, XXNI, XIX, X},en el Reglamento Interior da Secretaria de Turismarticulos12 y 13 ytiene por propdsito

La planeacion, disefio e implementacion de estrategias que propicien el desarrollo integral y sustentable de los desgagigtioas ddalisco.

Losprocesosasociadosl macroproceso deDesarrollo Turisticeon:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
» . o Direccion de Planeacion y Desarro . _ Direccionde Fomento a la
Planeacion de la actividad turistica de Producto Inversiéon Publica inversién Publica
o Direccion de Planeacion y Desarro o Direccion de Capacitacion y
Desarrollo de Productos Turisticos | 4e Producto Programa de Capacitacion Competitividad
Conformacion y reuniones de Consej| Direccion de Planeacion y Desarro 5 H Direccion de Capacitacion y
- e rograma e
de promocion y fomentauristico de Producto 9 Competitividad
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Paqin23de 741
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Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
o Direccion de Capacitacion y Programa de Actualizacion de = Direccion deCapacitacion y
Programa M Yy Punto |—|mp|0 CompetltIVIdad Guias de Turistas CompetItIVIdad

o | Direccion de Capacitacion y
Programa Cultura Turistica Infantil Competitividad
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Promocion Turistica

El macro proceso de Promocion Turistiaanple las obligacionegue se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejenwivarticuldl9
fracciones IV, VIIJ IX, X, XI, XXV, XW, XX, XXy en el Reglamento Interior da Secretaria de Turismo articullds 15y 16, y tiene por propdsito

Planear, programar e implementar las acciones encaminadas a proyectar los destinos y atractivos turisticos con quécsteatadel Jalisco.

Los procesoasociadosl macro proceso de Desarrollo Turistico son:

Procedimiento

Area responsable

Procedimieno

Area responsable

Cuestionario hotelero

Direccion de Inteligencia de
mercados, informacion estadistica
evaluacion

Perfil del visitante

Direccion de Inteligencia de
mercados, informacion estadistici
y evaluacion

DATATUR

Direccion de Inteligencia de
mercados, informacion estadistica
evaluacioén

Anuario Estadistico

Direccién de Inteligencia de
mercados, informacion estadistic:
y evaluacion

Atencion a Grupos

Direccion de Promocion y Difusion

Participacion en Ferias

Direccion de Promocion y Difusio

Realizacién de Trade ShoNWacionales
e Internacionales

Direccion de Promocion y Difusion

Camparias de promocién y
publicidad por parte del CPTM
(Cooperativo¥

Direccion de Promocién y Difusio

Realizacion de Ferias de Turismo patr
todos, Paquete¥acacionales, Tiangui

Turistico, ARLAG y ARLAM

Direccion de Promocion y Difusion

Atencioén al Turista, Solicitud de
Informacion y Material

Direccion de Promocién y Difusio
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Procedimiento Area responsable Procedimiero Area responsable
L Direccion de Promocion y Difusion RecorridosGratuitos por el Interior| Direccién de Turismo Social
Participacion en Eventos con Stand del Estado
Gestidon de Apoyo a Grupos Varios | Direccién de Turismo Social Recorridos por el Centro Historicc Direccién de Turismo Social
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Promocion del Desarrollo Turistico Regional

El macro procesde Promocion del Desarrollo Turistico Regianahple las obligacionegue se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder
Ejecutivoen su articuld 9 fracciones I, IV, VIII, IX, X, XI, XII, XV, XVIII, XiKeXX¥l,Reglamento Interior da Secretaria de Turismo articullds 18y 19, y
tiene por propésito

Promover los proyectos estratégicos que tengan como eje principal la actividad turigtiegrivilegien el desarrollo regiondé dicha actividad.
Los procesoasociadosl macroPromocion del Desarrollo Turistico Regional: son

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
Direccion General de Enlace Direccién General de Enlace
Promocién a la Inversion Institucional para el Desarrollo Desarrollo Regional Institucional para el Desarrollo
Regional Regional
Direcciéon General de Enlace Direccién General de Enlace
Enlace y Vinculacion Institucional para el Desarrollo Consejo Consultivo Turistico Institucional para el Desarrollo
Regional Regional
Direccion General de Enlace
Apoyo a Filmaciones Institucional para el Desarrollo
Regional
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4. Indicadoresde lalnstitucion

EIMOPse divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcion®rdari&acion yas fichas de responsabilidades funcionales de cada
puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asdb2gosoal su narrativa y respectivo modelado. En la
tercera parte, estos procesos se asoc#indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquemérde la gesti
del MOPen la Dependencidiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefitn#acion, se presenta la tabla de
indicadores que estan asociadodaalnstitucion alineados a los resultados comprometidos con el Plan Estatal de Desatdlan Institucional de la organizacién
cualquier otro instrumento de planeacién de la ada publica que le sea vinculatorio

Indicadoresde la Secretaria de Turismo.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de Sentido
actualizacion

Plan Estatal de Afluencia Turistica Extranjera -Direccion General delaneacion y Desarroll(Personas Anual Ascendente
Desarrollo de Destinos Turisticos

Direccion General de Promocién Turistica

Plan Estatal de Afluencia Turistica Nacional Direccion General de Planeacién y DesarroPersonas Anual Ascendente
Desarrollo de Destinos Turisticos

Direccion Generale Promocién Turistica

Plan Estatal de Inversion Turistica del Sector PriviDireccion General de Enlace Institucional piMillones de Délares  |Anual Ascendente

Desarrollo el desarrollo regional

Plan Estatal de Ocupacion hotelera Direccion General de Planeacién y DesarroPorcentaje Anual Ascendente
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de Sentido
actualizacion

Desarrollo de Destinos Turisticos
Direccion General de Promocién Turistica

Direccién General de Enlace Institucional p;
el desarrollo regional

Plan Estatal de Numero de convenios firmados Directora de Promocion Turistica Convenios firmados |Anual Ascendente
Desarrollo
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1. Organizacion deDespacho del Secretario de Turismo.

Organigrama

1 Secretario de Turismo

Despacho del Secretario de 1 Qoordinador General de Proyectos B

Turismo 1 Coordinador Administrativo C
1 Goordinador Técnico
1 Coordinador de Enlace Interinstitucional
1 Secretaria Privada
Secretaria Particular| Comunlt_:acmn
Social
1 Goordinador de Comunicacién Social
1 Analista de Comunicacién
1 Secretario Particular de Turismo 1 Logistico de Eventos
1 Goordinador A 1 Analista Especializado
1 Teécnico Especializado A 1 Secretaria de Direccion De Area

) - Direccién General
Direccion General

= Direcci6n General de Enlace ] -
de Planeacion y - e Direccién General
de Promocién nstitucional para e L h
Desarrollo de e Administrativa
N P Turistica Desarrollo
Destinos Turisticos| X
Regional

Figura 3. Organigrama del Despacho del Secretario de Turismo
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Lafigura 3corresponde al organigrama oficialel Despacho del Secretario de Turisopee permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las
areas quentervienen en lés)funcionesprincipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estética de la organizaciéon publica, se pone en marcha gracias a la ejedididades especificas que
forman parte de procesos y procedimientegales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de
los funcionarios y servidores publicos en la gestiénlas funciones y resultados principales necesario establecer con precision sispoasabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagogicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacioén, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y séblidosegup tienen una
participacion sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objetgestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecsacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada sendadgueptibhie participacion
efectiva en la realiza@n de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolasciltaordenada. En el casol @espachalel Secretario de Turismtas
acciones ordenadas son la representacion, tramite y resolucion de los asuntos que son competencia de la Secretaria.de Turismo

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionalesguoestoatienen:

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El area de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecuciéon de las responsabilidades funcionales.
Ellistado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

o kbR

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucion legal. Esto es posible gracias a un idemtifipadsto por las siglas del
cuerpo normativo deeferencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucion legal, asi como un identificador de la actividatesoel pr

Ejempla PE14I-R22-lMm® 9 a il NBFSNBYOAlF KIOS Fftdzaisy | 1 | OGA ¢ektddIESpecimles d&R St LINJ
D20ASNY2¢é2 [[dzS O2NNBALIRYRS |t FNINOdz 2 mn FN}OOAsy L RS tF [S@& hNAtY

De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 1 con el articoion2k dediReglamento
Interior de la SEPAF

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para matactaliadmahistrativo, asi
como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

7. El proceso en el que sgecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidades funcional¢slombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional o -
(Proceso, tramiteo servicio)

Figura 2. Ficha de responsabilidadesicionales
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Nombre del puesto Secretario

Area Despacho del Secretario

Jefe inmediato Gobernador del Estado de Jalisco

Personal a su cargo Personal de la Secretaria Particular y Coordinacién de Comunicacion social
Responsabilidades funcionales de Secretario

Referencia Responsabilidad funcional

PE19-XXiR}I6-4 >
cuales solicitudes atender, cuales delegar o cuales rechazar.

PE19-XX{R}+6-5
cuales delegar o cuales rechazar.

PE19-XXiRF7-XI\£9 Atender al solicitante

PE19-XXIR}6-5 Determinar el tipo de atencion a las solicitudes recibidas por correspondencia.

PE19-XXiR}I6-1 ..
Turistico.

PE19-XXIRF7-XIM3  Firmar Permisos de Viaje
PEL1-XXIRF7-XI\(7  Firmar de ofi@s de comision

PEL19-XXIRF7-XIV10 Realizar de Viaje

Acordar agenda, el Secretario Particular presestficitudes de audiencia al Titular, quien dec

Determinar el tipo de atencion a las solicitud#@sSecretario determina cuales solicitudes aten

Planear del viajemediante invitacion, instrucciones del Gobernador, compromisos con el ¢

Aplica en(Proceso)

Agenda del Secretario

Agenda del Secretario

Agenda del Secretario

Correspondencia

" Viajes del Secretario

Viajes del Secretario
Viajes del Secretario

Viajes del Secretario

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Avristoteles Sandoval Diaz
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Responsabilidades funcionales de Secretario

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)
PE19-XXIRF7-XIMV11 Entregar de comprobantes de gastos Viajes del Secretario
PE19-XXiR}6-6 Remitir peticibnde boletin mediante correo electrénico o turno Boletin
PE19-XXIRF7-XIV6  Atender entrevista Gestion de Entrevista
PE19-XXIRF7-XIV1  Solicitar notas informativas Sintesis de Prensa
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Nombre del puesto Secretario Particular
Area Secretaria Particular
Jefe inmediato Secretario

Personal a su cargo Personal de la Secretaria Particular y Personal de la Coordinacion de Comunicacion Social

Responsabilidades funcionales
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional . .
(Procesotramite o servicio)

Preparar acuerdo de agenda con el SecretagloSecretario Particular prepara solicitudes

. . ) Agenda del Secretario
audiencia para acuerdo con el Secretario

PE19-XXIRES-III-3

Entregar solicitudes de audiencia para respuesta al soliciteht&ecretario Particular entrega a
PE19-XXIR}8-1-6 personal las solicitudes de agenda con instruccion para dar respuesta al solicitante, de i Agenda del Secretario
con lo ordenado por el Titular.

Preparar acuerdo de correspondencia con el Secrefaaterminar las solicitudes que pasan

. . . Correspondencia
acuerdo con el Secretario para sus instrucciones.

PE19-XXiRI8-1-4

Designar instruccionesad solicitudes que no pasan ewuerdo con el Secretario , el Secrete
PE19-XXIR}8-I-6 Particular determina la instruccion y le deriva a la Direccion General correspondiente ( via Correspondencia
electronico, via Turnos )

N° Fecha A A ; -y . .
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Nombre del puesto Personal de la Secretaria Particular
Area Secretaria Particular
Jefe inmediato Secretario Particular

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)

Registrar las solicitudes de agenda con el Titetata base de datos de agenda y entregarl

PELS-XXIREI2 Secretario Particular para acuerdo con el Secretario.

Agenda del Secretario

Preparar solicitudes de audiencigpara acuerdo con el Secretari@ peticion @l Secretaric

PE19-XXiRFE8-111-3 .
Particular.

Agenda del Secretario

Entregar solicitudes de audiencia para respuesta al solicielrBecretario Particular entrega a
PE19-XXIR8-III-6 personal las solicitudes de agenda con instruccion para dar respuesta al solicitante, de i Agenda del Secretario
con lo ordemado por el Titular.

Elaborar oficios de respuest las solicitudes de agenda, de acuerdo con lo ordenadoef

PE19-XXIRI8-V-7 , Agenda del Secretario
Secretario.

PE19-XXIRE8-I-2 Registraias solicitudes recibidas en la base de datos para correspondencia fisica y electron Correspondencia

PE19-XXiRI8-1-3 Acordar con Secretario Particulas solicitudes recibidas, el Secretario Particular para deterr Correspondencia
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Responsabilidades funcionales

Referencia

PE19-XXiR}I8-1 -4

PE19-XXiIR}8-I -6

PE19-XXIRE8-I -7

PE19-XXiIRE8-1-9

PE19-XXIR8-1-10

PE19-XXIRI8-V-12

PE19-XXiIRI8-V-13

PE19-XXIRI8-V -2

Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)
si pasa a acuerdo o deriVara la Direccion correspondiente.

Preparar el acuerdo de correspondencia con el Secreterminar las solicitudes que pasan

. . : Correspondencia
acuerdo con el Secretario para sus instrucciones.

Designar instruccioned.as solicitudes que no pasan en acuerdo con el Secretario , el Sec
Particular determina la instruccion y le deriva a la Direccion General correspondiente ( via Correspondencia
electronico, via Turnos )

Derivar a Directores Generales deriva de acuerdo a las instrucciones del Titular y se entr .
, Correspondencia

las Direcciones Generales mediante correo electrénico (digital) y formato de Turnos ( fisica)

Seguimiento, k personal de la Secretaria Particular estd al pendiente del seguimiel

., . . . ) ) Correspondencia
contestacion a interesados de las solicitudes derivadas a las Direcciones Generales. P

Dar contestacion al solicitante Iaslicitudes no derivadas, se contestan por el personal ¢

) ) . . . Correspondencia
Secretaria Particular de acuerdo a las instrucciones del Titular. P

Escanear documentos @®licitudes recibidas para su control y archivo. Correspondencia

Archivar documentacion,esarchiva encarpeta correspondiente los asuntos atendidos, p

. . . . Correspondencia
Secretaria Particular y Direcciones Generales. P

Realizar oficio de permisetorgando numero cédigo ceecutivo en el Formato-BS04, Bitacore

.. L . . . L . . Viajes del Secretario
de Viajes, tanto para viajes nacionales como internacionales, dirigido al Subsecretario de Fi J

N° Fecha

01 19-junio-2015
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Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)

Derivar Permiso de Viaj@nexando invitaciones o agenda de actividades que sustenten el

PE19-XXIRI8-V-4 Acompafnado de hoja de visto bueno donde firma el Secretario Particular del Goberna Viajes del Secretario
Contralor del Estado y el Subsecretario de Finanzas

PE1G-XXIRIS-V-6 Ge§'§|onar Trfst'rryltes Administrativosuelos y hospedajes, realizar oficio de comisiéiRRKEB1), Viajes del Secretario
solicitud de viaticos.

PE19-XXIRI8-V-8 Entregar oficio de comisidamla Coordinacion de Recursos Financieros para calculo de viaticc Viajes del Secretario

PE19-XXIRF8-V-12 Realizar comprobacion de gas{(o8RF04) Viajes del Secretario

PE19-XXIRI8-V-13 Elaborar reporte de actividadegie se entrega a la Subsecretaria de Finanzas Viajes del Secretario

PE19-XXIRI8-V-14 Archivar en carpeta correspondiente a viajes del Secretario Viajes del Secretario

PE19-XXIRFLOIV-2  Remitir peticiorde boletin mediante correo electronico o turno Boletin

PE19-XXIRE8-IV-2

Enviar a la Coordinacién de comunicacion sdaigleticion por parte del solicitante ( Registre

. . Ruedas de Prensa
mediante el proceso de correspondencia)

N° Fecha

01 19-junio-2015
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Nombre del puesto Personal de la Coordinacion de Comunicacion social
Area Coordinacién de Comunicacién Social
Jefe inmediato Secretario Particular

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)

Recibir solicitud, ponerse en coordinacion con el solicitapgga envié de informacion que

PE19-XXIRFLO-IV-3 . . ' Boletin
plasmara en el boletin.

Redactar el boletinde acuerdo a la informacion proporcionada por el solicitante, o la informi

L . ) . Boletin
puede originarse con Ruedas de prensa o actividades del Secretario y Directores Generale:

PE19-XXIRF10O-IV-4

Enviar boletina la Direccion de comunicacién Sodal Despacho del Gobernador para vi

PE19-XXiRFLO-IV-5 Boletin
bueno
PE19-XXIRF10-IV-7  Recibir Visto Buende laDireccion de Comunicacion Sodal Despacho del Gobernador Boletin
PE19-XXIRF10-IV-8  Enviar por mail a medios de comunicacion Boletin
PE19-XXIRF1OIV-9  Enterar al solicitante del envio del boletin, mediantereo electronico. Boletin
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Paginat2 de 741
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Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)
PE19-XXIRM.OIV-10 Imprimir, archivar y registragn el formato de registro de entrevistas, boletines y ruedas de pr Boletin
FCS04
PE19-XXFRFL0-x-2 Valorar el tipo y temale la entrevista. Gestion de Entrevista
PE19-XXIRIO-3 Contlactar al sollpltan'feie la entr.eV|s§a, via telgfonlca para realizar los ajustes de fecha, Gestién de Entrevista
medio de comunicacion que realizara la entrevista.
PE1G-XXIRFM.OV-4 Determinarsi la entrevista la realiza el Secretario o un Director General, en su caso Direct Gestién de Entrevista

Organismos Publicos y Privados.

Confirmar espacio, dia, hora, pgrama y duracion de la entrevista (ya sea via telefoni

) Gestion de Entrevista
presencial )

PE19-XXIRFLO-VIFS

PE19-XXIRF10-XI8  Registraren el formato registro de entrevistas, boletines y ruedas de pren€s Gestién de Entrevista

Solicitar espacio&uditorio de IaSSECTURJAEstaurantes. Salones externog fechas disponible

L Ruedas de Prensa
para la realizaciode la Rueda de Prensa

PE19-XXiRFLO-VIEF3

PE19-XXIRF10-VII-4  Confirmar al Solicitantefecha hora, lugar y nombres de los particifes ( via telefonica) Ruedas de Prensa

PE19-XXIRF10-VII-5 Confirmar espacigara la realizacion de la Rueda de Prensa Ruedas de Prensa

PEIS-XXIRFLO-VII-6  golicitar coffe breaka la Coordinacién de Recursos Financieros mediante form@&wg1l o Ruedas de Prensa

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Paginad3de 741

L Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
01 19-junio-2015




&=
Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

\I =4 Secretaria de Turismo
~”“gs I

Lﬂj\‘\%;?hyu GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)

recursos para actividades fuera de la dependencia.
PE19-XXIRF10-VII-8 Hacer Personificadorede las personalidades que participaran en la Rueda de Prensa Ruedas de Prensa
PE19-XXIRF10-VII-9 Realizar invitaciones los medios de comunicacion para asistencia a la Rueda de Prensa Ruedas de Prensa

Enviar invitacion a Direccion General de Comunicacion Social de Palacio de @& aiaiearvisto

. ., Ruedas de Prensa
bueno y autorizacién

PE19-XXiIRF10-VII-10

PE19-XXIRF10-VII-12 Recibir y reenviaa medios de comunicacion la invitacién ya autorizada via email y via telefc Ruedas de Prensa

PE19-XXIRF10-VII-13 Recibir a los solicitantete la Rueda de Prensa Ruedas de Prensa
PE19-XXiRF10-VII-14 Recibir a Medios de Comunicacion Ruedas de Prensa
PE19-XXIRF10-VII-15 Levantar registro de asistencta el formato FCS 01 Ruedas de Prensa
PE19-XXIRF10-VII-16 Levantamiento de Testiggdotografias ) de la Rueda de Prensa Ruedas de Prensa
PE19-XXIRF10-VII-17 Entrega de boletin de prensa medios de comunicacion asistentes Ruedas de Prensa
PE19-XXIRF10-VII-18 Registrar en el formato-ES04 Regisb de entrevistas, boletines y ruedas de prensa. Ruedas de Prensa
PE19-XXIRFLO-I-2 Recibir periddicoblacionales y Locales Sintesis de Prensa
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Secretaria de Turismo

§ WA

Responsabilidades funcionales
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)

PE1OXXIRF.O-I1-3 Rew_sar, localizar y recortar de notdsl Sector Turistico en Periddicos y Sintesis de Prens Sintesis de Prensa
Gobierno del Estado.
Realizar sintesis informativde prensa escrita y sintesis informativa de Prensa del Gobierr

PELS-XXIRHLO--4 Estado. (llega via correo electién)

Sintesis de Prensa

PE19-XXIRFLO-II-5 Enviar por correo electronico SintealdDespacho del Secretario Sintesis de Prensa
PE19-XXIRF10-11-6 Escanear Notas informativaslacionadas con el Sector turistico Sintesis de Prensa
PE19-XXIRFLO-II-7 Registrar en el Sistema de Control de N&asunicacion Social Sintesis de Prensa
PE19-XXIRF10-11-8 Pegar en el formaté-CS05 (Peridédicos Nacionales o Locales ) Sintesis de Prensa
PE19-XXiRFLOII-10  Registrar hora de emven el formato de sintesis de prens&€B03 (la hace llegar com. Soc. Sintesis de Prensa
PE19-XXIRF10O-1I-11  Archivar las notas en carpeta correspondiente Sintesis de Prensa
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Secretaria de Turismo

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Directivos de ISECTURJAL
Administrativa

Secretario de Turismo

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE7-1I-RF22-1-3

PE7-1I-RF22-1-4

PE7-1I-RF22-1-5

PE7-1I-RF22-1-12

PE7-1I-RF22-X-2

PE7-1I-RF22-X-10

PE7-1I-RF22-XI\M1

PE7-1I-RF22-XI\5

PE7-II-RI22-VIIH4

Recibir la informacién y el programa para el anteproyecto de presupuest@parasata informaciéon

Realizamnteproyecto depresupuesto basado en resultados con base gmedupuesto del afio anterior.

Responsabilidad funcional

Instruir la @pturadel anteproyecto de presupuesto en programa

Realizar las correcciones necesarias al anteproyecto de presupuesto.

Entregar Solicitudes de Deteccién de NecesidaéeSapacitacion.

Entregar paquete de justificacion de capacita@8pecializada

Solicitar la elaboraciéon de convenios

Complementar los requisitos documentales faltantes en la solicitud de elaboracién de convenio.

Instaurar el formal procedimiento de responsabilidaddss servidores publicague incurrareninfracciones
a la normatividadnediante Acta Administrativa, instruyendo al Director Juridico tarefecto.

Aplica en(Proceso)

Anteproyecto de presupuesto
Anteproyecto de presupuesto
Anteproyecto de presupuesto
Anteproyecto de presupuesto

Capacitacion especializada
Capacitacion especializada
Elaboracion de convenios
Elaboracion de convenios
Instauracibn de Procesos

materia de responsabilidades
los servidores publicos

Fecha
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)

Instauracion de Procesos
materia de responsabilidades «
los servidores publicos

Determinar la resolucion final que ha de aplicarse al servidor o servidores publicos infractores, en eje

PE7-II-RE22-VIII6 Qo
sus atribuciones,

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Secretaria de Turismo

Nombre del puesto Personal deDespacho del Secretario
Area Despacho del Secretario de Turismo
Jefe inmediato Secretario de Turismo

Personal a su cargo No aplica

Responsabilidades funcionales de
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)

Recibiry validar las especificaciones de los bienes o servicios solicitados mediante requisicion a la

PETIFRIZZX35  ireccion General Administrativa almacen
PE7-1I-RF22-X}+3 Solicitar cursos de capacitacion institucional o especializada Capacitacion Institucional
PE7-1I-RF22-X}8 Asistir a cursos de capacitacion institucional programados Capacitacion Institucional
PE7-1I-RF22-XF19 Asistir al curso de capacitacion especializada solicitados Capacitacion especializada
PE7-II-RF22-X}22 Recibir la constancide capacitacion y entregar copia a la Coordinacién de Recursos Humanos Capacitacion especializada
PE7-1I-RF22-X}23 Entregar copia de constancia de capacitacion recibida a la Coordinacién de Recursos Humanos Capacitacion especializada
PE7-ILRE22-X-1 ilir;'?(rjee%a(\:ri;:rmato de Recursos Humanos los formatd®HBl y FRFO01) para la justificacion de sus incidencias de personal
PET-I-RI22-X1 Zigggﬁirci la coordinacion de Informatica las fallas en equipo de cdmputo, via telefénica o correo mantenimiento correctivo
PE7-1-RF22-X-5 Validar el mantenimiento realizado al equipo de computo o de telefonia mantenimiento correctivo
PET7-1I-RF22-X-4 Recibir notificacion de mantenimiento programado Mantenimiento preventivo
PE7-1I-RF22-X-7 Proporcionar visto bueno de mantenimiento preventivo Mantenimiento preventivo
N® Fecha _ Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristdteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Paginaas de 741
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Responsabilidades funcionales de

Referencia

PE7-II-RE22-%-1
PE7-1I-RF22-X-4
PE7-1I-RF22-1V-1
PE7-1I-RF22-11- 1
PE7-1I-RF22-1I- 4
PE7-1-RF22-11- 6
PE7-1I-RE22-11-9

PE7-1I-RI22-II- 16

Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)
Registrar solicitud de soporte técnico en el sistema Servicios Informatica3I®g.F soporte y Atencion a Usuarios
Calificar la calidad del servicio de soporte técnico recibido. soporte y Atencion a Usuarios
Elabor_a_lr Ia§ solicitudes de compra qle_ bienes 0 servicios, plasmando de fo_rma.c’lara y precisa Ia_s_ Compras
especificaciones del producto o servicio requerido, para su entrega a la Direccion General Adminisl
Presentar su oficioalcomision para el tramite de viaticos. pago de viaticos

Entregar copia de oficio de comision en la Coordinacion de Recursos Humanos para registro de in
de personal.

pago de viaticos
Presentar oficio deomisién para calculo de viaticos en la Direccién de Recursos Financieros y Matel pago de viaticos
Subsanar adeudos de viaticos o comprobantes de gasto de viaticos anteriores pago de viaticos

Presentardocumentos de comprobacion de viaticos pago de viaticos

PE7-1I-RF22-X-1 Presentar solicitud de asesoria juridica via correo electrdnico, de manera personal o via telefénica. Asesoria Legal

PE7-1I-RI22-X-4 Asistir a la cita programada para recibiatesoria juridica requerida. Asesoria Legal
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Paqinat9 de 741
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

Nota 1:Las atribuciones en el tema de transparencia que realizauedtiad administrativase veran reflejadas en el manual de transparencia del

Poder Ejecutivo

Nota 2:Las fichas anteriormente descritessponden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucaadividades de los
procesos operativgno necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla

Descripcién de la referencia

LEY FUNDAMENTAL

REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 1 c RI 9 Il 0 1 PE14-1I-GRFO-11I-1
DP 7 v g RI 3 XI e 2 DR7-IV-G-RI3-XIE2
LR 22 I B RI 4 0 0 3 LR22-1-B-R}4-3
A 4 0 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI104
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta corctiién o inciso se omite anotar.
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Orgénica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentarigp6ér ejemplo:Ley de AdquisicionesLA.
A Acuerdo del Gobernador.
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAqing0 de 741
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Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Suplencias

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo Jalisco

Capitulo |

De las Suplencias

Articulo 24. En caso de Ausencia temporal del Secretario, éste sera suplido en el siguiente orden:
l. Director General Administrativo;

Il. Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turisticos; y

Il Director General de Promocion Turistica.
Dicho orden de suplencia se aplicara de forma automética en caso de que se presente la ausgoca terhSecretario.
Articulo 25. Las Ausencias temporales de los titulares de las unidades administrativas, seran suplidas en el siguiente orden:

l. Por el funcionario inferior jerarquico en términos del manual administrativo correspondiente; o

. Porquien designe el Secretario.

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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3. Inventarioy descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcioniesrginizacion con relaciém su(s) Macrgproceso(s) A ese
organigrama se asocian lfishas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucién de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismoirtistaroa lque tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre Ne° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
SECTURJ, PEZ-IFRISIII D Directivo 1 Agenda del N/A 1 Agendadel — p,,,  Atencionala
Secretario Secretario ciudadania
SECTURJ:  pE7-IIRI7-IX D Directivo 2 vViajes del Secretari N/A 2 Viajes del Secretari FMU Agenda del
Secretario
SECTURY  PE7IFRIg D Directivo 3 Correspondencia N/A 3 Correspondencia FMU Atencion a la
ciudadania
SECTURJ,  PE7-I-RI8-V G Gestion 1 Boletin de prensa N/A 4  Boletin de prensa FMU ' Boletin de prensa
SECTURJ, PE7-II-RF8-V G Gestion 2 Gestionde N/A 5 Gestion de FMU Gestion de
Entrevistas Entrevistas Entrevistas
SECTURJ,  PE7-II-RI8-V G Gestion 3 Ruedas de Prensa N/A 6 Ruedas de Prensa TMY Ejecucion de rueda
de Prensa
SECTURJ,  PET7-II-RI8-V G Gestion 4 Sintesis de Prense N/A 7  Sintesis de Prense FMU Sintesis de Prense
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Paqing2 de 741
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Procedimiento deAgenda del Secretario

Ficha del procedimiento

Proceso

Agenda del Secretario

Macro-proceso rector

Directivo

Tramite o servicio asociado

Atencion a la ciudadania

Politicas del proceso

Se atiende la peticién de cualquier persona. La asignacién de una cita o espacio en agesujzedgtlaa los compromisos y
prioridades que tenga el Secretario.

Recursos necesarios para iniciar
proceso

Oficios de representaciéon del Gobernador
Invitaciones de Camaras y Cupulas empresariales
Solicitud de cita con el Titular (verbal, telefénica, escrita o por correo electrdnico)

Resultado(s) del proceso

Cita con el Secretario
Cita con algun funcionario, de la propia dependencia o de otra instancia
Apoyo administrativo para tramites

Indicador Ndamero de solicitudeatendidas
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Paqing4 de 741
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Narrativa delprocesode Agenda del Secretario

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Solicitante Solicitar unaaudiencia con el Titular Solicitud de audiencia Ayuntamientos,

La solicitud puede hacerse por medio electrénico, verbal, por esc dependencias estatales,
federales, cupulas
empresariales, sociedad.

2 Personal de la Secretaria | Registrar solicitud de cita Solicitudes de agenda Secretaria Particular
Particular Recibir la solicitud, registrarla en base de datos de agenda y registradas.
entregarla al Secretario Particular para acuerdo con el Secretari
3 Secretario Particular Prepararacuerdo de agenda con el Secretario Solicitud de audiencia par| Secretaria particular
El Secretario Particular prepara solicitudes de audiencia para act acuerdo
con el Secretario
4 Secretario Acordar agenda Acuerdo de agenda Despacho del Secretario

El Secretario Particular preserdalicitudes de audiencia al Titular,

qguien decide cuales solicitudes atender, cuales delegar o cuales

rechazar.

S) Secretario Determinar el tipo de atencion a las solicitudes Solicitudes de audiencia | Despacho del Secretario

El Secretario determina cualsslicitudes atender, cuales delegar g con instruccion.

cuales rechazar. Agenda del Secretario

6 Secretario Particular Entregar solicitudes de audiencia para respuesta al solicitante | Solicitudes de audiencia | Secretaria particular

NG
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N° Responsable Actividad Resultado Area
El Secretario Particulantrega a su personal las solicitudes de | para respuesta
agenda con instruccion para dar respuesta al solicitante, de acue
con lo ordenado por el Titular.
7 Personal de la Secretaria | Elaboraroficios de respuesta Oficio de representacion | Secretaria particular
Particular El Secretario Particular entrega a su personal las solicitudes de | Oficio de disculpa
agenda con instruccion para dar respuesta al solicitante, de acue | |lamada de citas
con IO Ol’denadO pOI’ el T|tUIar agendajas (Via te'efénica)
8 Solicitante Acudir a la cita programada Asistencia a la cita Ayuntamientos,
El solicitante acude a la cita programada para presentar al Titula| Programada dependencias estatales,
asunto a tratar. federalescupulas
empresariales, sociedad
9 Titular o representante Atender al solicitante Solicitante atendido. Despacho del Secretario ¢
Instruccion Direcciones de la
SECTURJAL
10 | Solicitante Recibir respuesta del Titular Respuesta del titular Ayuntamientos,

El solicitante recibe la respuesta @#dcretario al asunto que
presenta.

dependencias estatales,
federales, cupulas
empresariales, sociedad

NG
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Ficha del servicio dAtencién a la ciudadania

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Atencion a laciudadania

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

El servicio consiste en la recepcion de solicitudes de audiencia con el TitulSEETIRIAL
para presentar sus proyectos, necesidades o peticiones. El servicio se priestasia viernes
en horarios de oficina.

Documentos que se obtienen con el tramite

Oficio de disculpas. oficio de representacion, oficio de confirmacion

Vigencia del trAmite o servicio

La establecida en la Agenda

Usuario(s)

Ayuntamientos, dependenciastatales, federales, clpulas empresariales, sociedad en gene

Responsable del servicio

Secretario Particular

Teléfono

33 36 68 16 02

Domicilio y Ubicacién

Andador Morelos # 102, Plaza Tapatia, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco.

Horario deatencion

9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitud verbal o escrita de audiencia
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta

Dos a cinco dias

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida
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Direccion General responsable Despacho

Direccion de Area responsable Secretaria Particular

Contacto para quejas y sugerencias Erika Duran Galindo, Secretaria Privada, teléfono 36 68 16 0&it

(nombre, teléfono y correo electrénico) erika.duran@jalisco.gob.mx

Anexode formatos y liga en Internet No aplica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Turismo

Procedimiento de Viajes del Secretario

Ficha del procedimiento

Proceso Viajes del Secretario

Macro-proceso rector Directivo

Tramite o servicio asociado Agenda del Secretario

Politicas deproceso Se atienden las instrucciones del Sr. Gobernador, 0 compromisos por parte del Titular

Oficios de representaciéon del Gobernador
Invitaciones de Camaras y Clpulas empresariales
Promocion del Estado en México y el Mundo.

Recursos necesarios para iniciar
proceso

Promocion del Destino
Resultado(s) dedroceso Cumplimiento de las instrucciones del Gobernador
Cumplimiento de compromisos del Secretario con el ramo turistico.

Indicador NUmero de eventos nacionalesrgernacionales atendidos.

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Secretaria de Turismo

Narrativa del proceso d&fiajes del $cretario

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretario Planeatos viajes a realizanon base en lavitacion, instrucciones | Promocién del Estado Despacho del Secretario.
del Gobernador, compromisos con el Sector Turistico.
2 Personal Secretaria Realizar oficio de permiso, otorgando nimero cédigo consecutiv( Registro y control de los | Despacho del Secretario
Particular el Formato FDS04, Bitacora de Viajes, tanto para viajes nacionale viajes
como internacionales, dirigido al Subsecretario de Finanzas
3 Secretario Firmar Permiso de Viaje Otorgar permiso SEFIN
4 Personal Secretaria Derivar Permiso de Viaje (Anexando invitaciones o agenda de | Otorgar permiso Secretaria Particular
Particular actividades que sustenten el viaje) Acompafnado de hoja de visto
bueno donde firma el Secretario Particular del Gobernador, el
Contralor del Estado y el Subsecratade Finanzas
5 Subsecretario de Finanzas Emite autorizacion de viaje recabando firmas de visto bueno del | Autorizacion de Viaje Subsecretaria de Finanza:
secretario Particular del Gobernador y del Contralor del Estado.
6 Personal de la Secretaria | Gestionar Tramites Administrativos, vuelos y hospedajes, realiza oficio de comision (RF Coordinacion d&ecurso
Particular oficio de comisién @RF01), solicitud de viaticos. 01), solicitud de viaticos | Financieros
7 Secretario Firma de oficio de comision Gestionar viaticos Coordinacion de Recursos
Financieros
8 Personal de la Secretaria | Entrega de oficio de comisién a la Coordinacién de Recursos Autorizacion de viaticos | Coordinacion de Recursos

NG

Fecha

01

19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno

Pagina62de 741




Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area

Particular Financieros para célculo de viaticos Financieros

9 Coordinacion de Recursos | Depdsito de viaticos en cuenta del comisionado Realizacion de viaje Secretaria Particular
Financieros

10 | Secretario Realizacion de Viaje Comprobantes de gastos | Despacho del Secretario

11 | Secretario Entrega de comprobantes de gastos Comprobacion Coordinacion de Recursos

Financieros

12 Personal de la Secretaria | Realizacion de comprobacion de gast®RF04) Cierre de procesos Secretaria Particular
Particular administrativos

13 Personal de la Secretaria | Elaboracion de reporte de actividades que se entrega a la Cierre de viaje Secretaria Particular,
Particular Subsecretaria de Finanzas Subsecretaria de Finanza:

14 |Personal de la Secretaria | Archivo Fin de tramites Secretaria Particular

Particular

N°
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Secretaria de Turismo

Ficha del servicio d¥iajesdel Secretario

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Viajes del Secretario

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

No aplica

Documentos que se obtienen con el tramite

Oficio de representacion, Oficio de confirmacion

Vigencia del tramite o servicio

Tiempo que dure el vigje

Usuario(s)

Secretario

Responsable del servicio

Secretario Particular

Teléfono

33 36 68 16 02

Domicilio y Ubicacion

Andador Morelos # 102, Plaza Tapatia, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencidn

9:00 a 17:00 horas

Requisitos Invitaciones, representaciones
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta No aplica
Direccion General responsable Despacho

Direccion de Area responsable

Secretaria Particular

Contacto para quejas y sugerencias

Claudia Herrera Romero, Coordinador Secretaria Particular, Tel. 36681602,

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida
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(nombre, teléfono y correo electrénico) claudia.herrera@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet ~DS04
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M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Turismo

Procedimiento deCorrespondencia

Ficha del procedimiento

Proceso Correspondencia

Macro-proceso rector Directivo

Tramite o servicio asociado Atencion a la ciudadania

Se atiende la peticidén de cualquier persona, institucion, publica o privada que presente via correo electronico o fisico ul

HUUZBe ey peticion dirigida al Secretario de Turismo.

Recursos necesarios para inic

Oficios dirigidos al Secretario, via correo electrénico o fisica.
el proceso

Atencion de Invitaciones

Atencion de recorridos turisticos,

Entrega de material promocional,

Apoyo en Obras en Municipios,

Promocién y realizacion de zonasrgqiuctos turisticos.
Inversion para el Estado, publica y privada.

Resultado(s) del proceso

Indicador Asuntos atendidos
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara -
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Modelado del proceso de Correspondencia
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Secretaria de Turismo

Narrativa del proceso d€orrespondencia

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Solicitante Solicitud presentada aritular Solicitud de apoyo, Ayuntamientos,

La solicitud puede hacerse por medio electrénico o por escrito | Invitaciones dependencias estatales,
federales, cupulas
empresariales, sociedad.

2 Personal de la Secretaria | Registrar solicitud Solicitudes registradas. | Secretaria Particular
Particular Recibir la solicitud, registrarla en base de datos para correspond

fisica y electronica.

3 Personal de la Secretaria | Acordar con Secretario Particular Acuerdos para el Secretar Secretaria Particular
Particular Entregarla aBecretario Particular para determinar si pasa a acue

o derivarla a la Direccion correspondiente.

4 Secretario Particular Preparar acuerdale correspondenciaon el Secretario Acuerdos para el Secretar Secretaria particular

Determinar las solicitudes que pasan en acuerdo con el Secretar

para sus instrucciones.

5 Secretario Particular Designar instrucciones Atencion a solicitudes Secretaria Particular

Las solicitudes que no pasan en acuerdo con el Secretario , el
Secretario Particular determina la instruccion y le deriva a la
Direccion General correspondiente ( via correo electronico, via
Turnos)
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Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
6 Secretario Determinar el tipo de atencion a las solicitudes Solicitudes de Desgacho del Secretario
El Secretario determina la forma de atencién a la correspondenc| correspondencia con
recibida ( disculpas, derivar a Directores Generales o a otra Instruccion.
Dependencia )
7 Secretario Particular Entregar solicitudes deorrespondencia para tramite Solicitudes de Secretaria particular
correspondiente. correspondencia para
El Secretario Particular entrega a su personal las solicitudes de  respuesta
correspondencia con instruccién para dar respuesta al solicitante
acuerdo con lo ordenado por el Titular.
8 Personal de la Secretaria | Derivar a Directores Generales. Atencidn a peticiones. Direcciones Generales
Particular Se deriva de acuerdo a las instrucciones del Titular y se entrega
Direcciones Generales mediante correo electrénico (digital) y
formato de Turnos ( fisica)
9 Personal de la Secretaria | Dar contestacion al solicitante Solicitante atendido Ayuntamientos,
Particular Las solicitudes no derivadas, se contestan por el personal de la dependencias estatales,
Secretaria Particular de acuerdo a las instrucciones del Titular. federales, ctpulas
empresariales, sociedad
10 | Personal de lacsretaria Escanear documentos Archivado Secretaria Particular
Particular Se escanean todas las solicitudes recibidas para su control y ar
11 |Personal de la Secretaria | Seguimiento Control de documentos | Secretaria Particular

Particular

El personal de la Secretaria Particidataal pendiente del
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Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area

seguimiento y contestacion a interesados de las solicitudes deriv
a las Direcciones Generales.

12 Personal de la Secretaria | Archivar documentacion Archivo Secretaria Particular.

Particular Se archiva encarpeta correspondiente los asuntos atendidos, po

Secretaria Particular y Direcciones Generales.
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Secretaria de Turismo

Ficha del servicio d€orrespondencia

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Atencion a laciudadania

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

El servicio consiste en la recepcion de correspondencia dirigida al TitulaBEETURJAlara
presentar sus proyectos, necesidades o peticiones. El servicio se presta de\ligragsen
horarios de oficina.

Documentos que se obtienen con el tramite

Oficio de disculpas, oficio de representacion, oficio de confirmacion, oficios de asignacién
instrucciones.

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

AyuntamientosPDependencias Estatales, Federales, Cupulas Empresariales, Sociedad en

Responsable del servicio

Secretario Particular

Teléfono

33 36 68 16 02

Domicilio y Ubicacion

Andador Morelos # 102, Plaza Tapatia, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencidn

9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitud por escrito electrénica o fisica.
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta

Dos a cinco dias

Direccion General responsable

Despacho
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Direccion deArea responsable Secretaria Particular

Paulina Atilano Gutiérrez, Técnico Especializado, Bpaaiina.atilano@jalisco.golmx

Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electronico) Tel: 36681602

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica
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Secretaria de Turismo

Procedimiento Boletirde prensa

Ficha del procedimiento

Proceso Boletin de prensa
Macro-proceso rector Gestion
Tramite o servicio asociado Ruedas de Prensa y actividades que realice el titular y directores de la Secretaria

Se atiende la peticidn de particulares, ayuntamientos y Gobiernos Estatales que presentan algun servicio, promocione:

Politicas deproceso s . .
e eventos dirigidos a la ciadlania.

' ~ | Via correo electronico
Recursos necesarios para iniciar

Verbal
proceso o

Oficio
Resultado(s) dgdroceso Dar a conocer los bienes, servicios, promociones y eventos de particulares y de los tres niveles de Gobierno
Indicador Difusion de lasctividades de la dependencia y del sector turistico.
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Secretaria de Turismo

Narrativa del proceso d8oletinde prensa

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Solicitante Solicitud de Boletirpara promocionar y dar a conocer algun servi¢ Mantener informados a los Medios de Comunicacién
o promocion dirigido a la Ciudadania, solicitado al Secretario o al medios de comunicacién y
coordinador de Comunicacion Social. ciudadania.
2 Despacho del Secretario | Remitir peticibnde boletin mediante correo electronico o turno | Seguimiento a peticiones | Coordinacion de
Comunicacion social
3 Personal de la Coordinacior Recibir solicitudponerseen coordinacion con el solicitantgara Informacion requerida Coordinacion de
de Comunicacion Social envio de informacién que se plasmara en el boletin. Comunicacion Social
4 Personal de la Coordinacior Redactar el boletinde acuerdo a la informacién proporcionada pc Realizacién de boletin Coordinacién de
de Comunicacion Social el solicitante, o la informacién puede originarse con Ruedas de Comunicacion Social
Prensa o actividades del Secretario y Directores Generales.
5 Personal de |&€oordinacion | Enviar boletina la Direccion de comunicacion Social del Despach Autorizacion de Boletin | Direccion de Comunicacic
de Comunicacion Social Gobernador para visto bueno Social del Despacho del
Gobernador
6 Direccion de Comunicacion Autorizar y reenviaiboletin a la Coordinacion de Comunicacion | Envié de boletin Coordinacion de
Social del Despacho del Social de ISECTURJAL Comunicacion Social
Gobernador
7 Personal de la Coordinacior Recibir Visto Buenae laDireccion de Comunicacion Sodel Difusion del boletin Medios de Comunicacion

de Comunicacion Social

Despacho del Gobernador y
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N° Responsable Actividad Resultado Area

8 Personal de la Coordinacior Enviar por mail a medios de comunicacion Entrega de Boletin Medios de Comunicacion
de Comunicacion Social

9 Personal de la Coordinacior Enterar al solicitante del envidnediante correo electronico Termino del proceso Coordinacion de
de Comunicacion Social Comunicacion Social

10 Personal de la Coordinacior Imprimir, archivar y regstrar en el formato de registro de Archivo Coordinacion de
de Comunicacion Social entrevistas, boletines y ruedas de prens@ %04 Comunicacion Social
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Ficha del servicio dBoletinde prensa

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Proceso

Boletin de prensa

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Proporcionar a los medios de comunicacion la informacion necesaria de programas y proy
gue realiza la Secretaria de turismo o el Sector Turistico con la finalidad de dar a conocer
opinién publica dichas acciones.

Documentos que se obtienen cagl tramite

Boletines de Prensa

Vigencia del tramite o servicio

Lo establecido

Usuario(s)

Ayuntamientos, Dependencias Estatales, Federales, Cupulas Empresariales, y Sector Pri\
general

Responsable del servicio

Coordinador de Comunicacion Social

Teléfono

33 36 68 16 06 ext. 31496

Domicilio y Ubicacion

Andador Morelos # 102, Plaza Tapatia, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencidn

9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitud escrita o verbal.
Costo No aplica
Forma de pago Noaplica
Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta

De uno a dos dias

Direccion General responsable

Secretaria Particular
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Direccion de Area responsable Coordinacion de Comunicacion Social

Contacto para quejas y sugerencias . - . Lo . . -
(nombre, teléfono ycorreo electrénico) Lic. Laura&/erénicaMurillo ZanigaTel: 366816-06 Ext. 3149daura.murillo@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet FCS304
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procedimiento de Gestion de Entrevista.

Ficha del procedimiento

Proceso

Gestion de Entrevista

Macro-proceso rector

Gestion

Tramite o servicio asociado

Atencion a Medios de Comunicacion

Politicas deproceso

Proporcionarles a los medios de comunicacion la informacion necesaria programas o proyectos que realiza la Secretari
turismo o el Sector Turistico con la finalidad de dar a conocer la opinién publica dichas acciones.

Recursos necesarios para inicer

proceso

Peticion por escrito o verbal de una entrevista con el titular

Resultado(s) dgdroceso

A través de las entrevistas se conocen opiniones, informes y acciones en general que realizan quienes tienen alguoarre
aspectos turisticos.

Indicador Numero de entrevistas realizadas.
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Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Modelado del proceso de Gestion de entrevistas
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Secretaria de Turismo

Narrativa delprocesode Gestion de entrevistas

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Solicitante ( Medio de Solicitar entrevistacon el Titular, puede ser por via escrita o Tocar temas de interés y ( Medios de Comunicacion
Comunicacion) telefonica. actualidad.

2 Personal de la Coordinacior Valorar el tipo y temade la entrevista. Tocar temas de interés y ( Coordinacion de
de Comunicacion Social actualidad. Comunicacion Social

3 Personal de la Coordinacior Contactar al solicitantale la entrevista, via telefénica para realizal Concretar entrevista Coordinacioén de
de Comunicacion Social los ajustes de fecha, hora y medio de comunicacion que realizar: Comunicacion Social

entrevista.

4 Personal de la Coordinacior Determinarsi la entrevista la realiza el Secretario o un Director | Realizar entrevista Coordinacién de
de Comunicacion Social General, en su caso Directivos de Organismos Publicos y Privad Comunicacion Social

5 Personal de la coordinacion Confirmarespacio, dia, hora, programa y duracion de la entrevist| Realizacidén de entrevista | Medios deComunicacion
de Comunicacion Social (ya sea via telefonica o presencial )

6 Secretario Directores Atenderentrevista Obtencién de entrevista | Medios de Comunicacion
Generales o Directivos de
organismos Publicos o
privados

7 Solicitante Realizar entrevista Obtencién de entrevista | Medios de Comunicacion

8 Personal de la Coordinacior Registraren el formato registro de entrevistas, boletines y ruedas| Fin del proceso. Coordinacion de

de Comunicacion Social

prensa. FCS04

Comunicacion Social

NG
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Ficha del servicio d&estion de entrevistas

Id. delservicio

Nombre del trdmite o servicio

Proceso

Gestion de Entrevistas

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Atender a los medios de comunicacion en tiempo y forma para dar a conocer los temas de
tendencia en el ramo turistico.

Documentos que se obtienen con el tramite

Registro en formato

Vigencia del tramite o servicio

De acuerdo a la agenda del Titular

Usuario(s)

Medios de Comunicacioén

Responsable del servicio

Lic. Laura Verénica Murillo ZafiGaordinador de Comunicaci®@ocial

Teléfono

33 36 68 16 06 Ext. 31496

Domicilio y Ubicacion

Andador Morelos # 102, Plaza Tapatia, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencidn

9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitud verbal o telefénica
Costo No aplica
Forma depago No aplica
Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta

Uno a dos dias

Direccion General responsable

Despacho del Secretario

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Comunicacién Social

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

01 19-junio-2015
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Turismo

Contacto para quejas y sugerencias Lic. Laura Verénica MurillaiigaCoordinador de Comunicacion Social Tel688.6-06m Ext.
(nombre, teléfono ycorreo electrénico) 31496 mailiaura.murillo@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet FCS304
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Turismo

Procedimiento Ejecucién Ruedas de Prensa

Ficha del procedimiento

Proceso Ejecucion Ruedas de Prensa
Macro-proceso rector Directivo
Tramite o servicio asociado Atencion a Medios de Comunicacién, Gobiernos y Particulares

Seatiende la peticion de particulares, diferentes niveles de Gobierno, que presentaran algin servicio, promociones o €

Politicas deproceso . . P
e dirigidos a la ciudadania

Recursos necesarios para iniciar Correo de peticién de Rueda de Prensa

proceso Oficio de peticién deueda de prensa

Resultado(s) dgdroceso Dar a conocer los bienes, servicios, promociones y eventos de particulares y gobiernos.
Indicador Numero de Reporte de ruedas de prensa realizadas.

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

PéaginaB4de 741

L Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
01 19-junio-2015




=
\’\A

LS

i Q

Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

Modelado del proceso de Ruedas de Prensa
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Secretaria de Turismo

Narrativa del proceso de Rueda de Prensa

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Solicitante Enviar solicitud de rueda de Prenslirigida al Titular de la Comenzar el tramite Secretaria Particular
Dependencia o al Coordinador de Comunicacion Social.
2 Personal de la Secretaria | Enviar a la Coordinacion de comunicacion sotagbeticion por parte Inicio del tramite Coordinacion de
Particular del solicitante ( Registrada mediante el proceso de corresponder Comunicacion Social
3 Personal de la Coordinacior Solicitar espaciogauditoriode laSECTURJAkstaurantes. Salones| Determinar lugar Coordinacion de
de Comunicacion Social externos )y fechas disponibles para la realizacide la Rueda de Comunicacion social
Prensa
4 Personal de la Coordinacior Confirmar al Solicitante fecha hora, lugar y nombres de los Obtener fecha Coordinacién de
de Comunicacion Social participantes (iatelefénica) comunicacién Social
5 Personal de la Coordinacior Confirmar espaciopara la realizacién de la Rueda de Prensa Establecer logistica Coordinacién de
de Comunicacién Social comunicacion Social
6 Personal de la Coordinacior Solicitar coffe breala la Coordinacion de Recursos Financieros | Contar con lo necesario | Coordinacion de recursos
de Comunicacion Social mediante formato FRM-01 o recursos para actividades fuera de la materiales
dependencia.
7 Coordinacion de Recursos | Confirmar coffebreak Tener recursos Coordinacioén de
Materiales comunicacién Social
8 Personal de la coordinacion Hacer Personificadoresle las personalidades que participaran en| Atencién a participantes | Coordinacién de
de Comunicacion Social Rueda de Prensa Comunicacion Social
9 Personal de la Coordinacior Realizar invitaciones los medios de comunicacion para asistenci| Autorizacion de invitacion| Direccion de

de Comunicacién Social

la Rueda de Prensa

Comunicacioén social del
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Despacho del Gobernadoi
10 |Personal de I&€oordinacién | Enviar invitacién a Direccion General de Comunicacion Social de Contar con Vo. Bo. Direccion de
de Comunicacion Social Palacio de Gobierngara visto bueno y autorizacion Comunicacion social del
Despacho del Gobernadoi
11 Direccion deComunicacion | Autorizar y reenviar invitaciona Coordinacion de Comunicacion | Invitacion Lista Coordinacion de
social del Despacho del Social de ISECTURJ#la medios de Comunicacion Comunicacion Social
Gobernador
12 Personal de la Coordinacior Recibir y reenviara medios de comunicacion la invitacion ya Invitaciones enviadas Coordinacion de
de Comuicacién Social autorizada via email yiatelefonica Comunicacion Social
13 Personal de la Coordinacior Recibir a losolicitantesde la Rueda de Prensa Ajustar detalles Coordinacion de
de Comunicacion Social Comunicacion Social
14 Personal de la coordinacién Recibir a Medios de Comunicacién Inicio Rueda de Prensa | Coordinacién de
de Comunicacion social Comunicacion social
15 |Personal @ Comunicacion |Levantar registro de asistencien el formato FCS01 Control de impacto Coordinacion de
social Comunicacion Social
16 |Personal de la coordinacion Levantamiento de Testigo§fotografias ) Testimoniales Coordinacion de
de Comunicacion Social Comunicacion social
17 Personal de la Coordinacidr Entrega de boletin de prensa medios de comunicacion asistente{ Boletines entregados Coordinacion de
de Comunicacion Social Comunicacion Social
18 Personal de la Coordinacior Registrar en el formato £S04 Registro de entrevistas, boletines y Registro de Actividades |Coordinaciéon de
de comunicacion Social ruedas de prensa. comunicacion social
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Ficha del servicio dRueda de Prensa

Id. del sevicio

Nombre del trdmite o servicio

Proceso

Ejecucion de ruedas de Prensa

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Apoyo para dar a conocer nuevos, servicios, productos o promociones de particulares y
Gobiernos.

Documentos que sebtienen con el tramite

Boletines de Prensa

Vigencia del tramite o servicio

Lo establecido

Usuario(s)

Ayuntamientos, Dependencias Estatales, Federales, Clpulas Empresariales,

Responsable del servicio

Coordinador de Comunicacion Social

Teléfono

3336 68 16 06

Domicilio y Ubicacion

Andador Morelos # 102, Plaza Tapatia, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencidn

9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitud escrita
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
Tiempode respuesta No aplica

Direccion General responsable

Secretaria Particular

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Comunicacién Social

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida
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My GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Contacto para quejas y sugerencias DanielGameZTorres Analista de Comunicacion Tel: 36686 Ext. 31464
(nombre, teléfono y correo electrénico) daniel.gamez@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet FCS01,FCS02,FCS04, FRM-01
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Procedimiento deSintesis de Prensa

Ficha del procedimiento

Proceso

Sintesis de Prensa

Macro-proceso rector

Directivo

Tramite o servicio asociado

Recopilacion de notas informativas

Politicas deproceso

Tener un registro de la difusion que se da en los medios de comunicacion escritos del Sector Turistico y manejo de est
informacion.

Recursos necesarios para iniciar

proceso

Periodicos Nacionales y Locales

Resultado(s) dgiroceso

Control de notaperiodisticas del Sector Turistico

Indicador Numero de Reporte de notas publicadas en los medios de comunicacion.
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Modelado del proceso d8intesis de prensa
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Narrativa del proceso d&intesis de Prensa

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Persona de la coordinacién| Recibir periddicofNacionales y Locales Coordinacion de

de Comunicacion Social Comunicacion Social
2 Personal de la Coordinacior Revisar, localizar y recortar de notael Sector Turistico en Control de notas Turistica Coordinacion de

de Comunicacion Social | Periodicos y Sintesis de Prensa del Gobierno del Estado. Comunicacion Social
3 Personal de la Coordinacior Realizar sintesis informativele prensa escrita y sintesis informativ| Control de Documentos | Coordinacion de

de Comunicacion Social de Prensa del Gobierno del Estado. (llega via correo electrénico Comunicacion Social
4 Personal de la Coordinacidr Enviar por correo electrénic&intesisal Despacho del Secretario | Informar al personal Secretaria de Turismo del

de Comunicacién Social Estado
3) Personal de la Coordinacior Escanear Notas informativaglacionadas con el Sector turistico | Control de Documentos | Coordinacion de

de comunicacion Social Comunicacion social
6 Personal de la Coordinacior Registrar en el Sistema de Control de Notasmunicacion Social | Control de Documentos | Coordinaciorde

de Comunicacion Social Comunicaciorsocial
7 Personal de la Coordinacior Pegar en el formatd~CS05 (Periddicos Nacionales o Locales) | Control de Documentos | Coordinacion de

de Comunicacion Social Comunicacion social
8 Personal de la Coordinacior Registrar hora de envién el formato de sintesis de prens&€B03 | Control de Documentos | Coordinacion de

de Comunicacion Social (la hace llegar com. Soc. Comunicacion social
9 Personal de la Coordinacior Archivar Archivo Coordinacioén de

de Comunicacién Social

Comunicacién social
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Ficha del servicio d8intesis de Prensa

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Proceso

Sintesis de Prensa

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Tener registro de la difusiéon que se da en los medios de comunicacion en el sector turistic
manejo de la misma.

Documentos que se obtienen con el tramite

Control de Notas de Comunicacion Social

Vigencia del tramite o servicio

Lo establecido

Usuario(s)

Personal de la Coordinacion de Comunicacién Social

Responsable del servicio

Lic. Laura Veronica Murillo ZuniGaordinador de la Coordinacién de Comunicacion Social

Teléfono

33 36 68 16 06

Domicilio y Ubicacion

Andador Morelos # 102, PlaZapatia, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencidn

9:00 a 17:00 horas

Requisitos Contar con Periédicos Nacionales y Locales
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta

Dos a cinco dias

Direccion General responsable

Secretaria Particular

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Comunicacién Social
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Secretaria de Turismo

Lic. Laura Verénica Murillo Zuniga Coordinado€denunicacion Socidkl. 366816-06 Mail:

Contacto para quejas y sugerencias laura.murillo@ialisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrénico)

Anexo de formatos y liga en Internet FCS03, FCS05
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

4. Indicadores

EIMOPse divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcion@rganeacion las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los asocezlos MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder reegief@b.desta manera de
presentar el esquema de la gestion ddDP de la Instituén tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su
desemperio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los protéSesdieksta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Numer lici iencie . . - .
tUmero de solicitudes (de audienc iSecretario Particular Solicitudes atendidas mensual ascendente
atendidas
Numero de visitas nacionales e . . . .
. . SecretaridParticular |Viajes realizados Mensual Ascendente
internacionales
Numero de solicitudes : . - .
Secretario Particular Solicitudes atendidas Mensual Ascendente

(correspondencia) atendidas

Procedimiento — — )
Difusion de las actividades de la Coordinador de

. - Y ._Isolicitudes atendidas |Mensual Ascendente
dependencia y del sector turistico \Comunicacion Social

Coordinador de NUmero de entrevistas

NuUmero de entrevistas realizadas. N . ) Mensual Ascendente
Comunicacioén Socialrealizadas.
Numero de Reporte de ruedas de |Coordinador de Solicitudes (de ruedas ¢
. Y . . Mensual Ascendente
prensa realizadas Comunicacion Socialprensa) Atendidas
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido

Numero de Reporte de notas : Reporte de notas

- . : Coordinador de ) .

Procedimiento publicadas en los medios de N ._[publicadas en los medicMensual Ascendente
o Comunicacion Social o

comunicacion. de comunicacion

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Pagina®8de 741

L Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
01 19-junio-2015




. Manual de Organizacién y Procedimientos
;-"1- g Secretaria de Turismo

1 Secretaria de Turismo
%&?j\y\? GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de solicitudes (de audiencia) atendidas

Obijetivotransversal: Gobierno cercano y moderno

Descripcién general El indicador mide el nUmero de solicitudes de audiencia atendidas en un mes.
Férmula (Solicitudes atendidas /solicitudes recibidas) * 100

Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicién:| Mensual

Fuente: Base de datos de solicitudes de AgendaS#airetario

Referencias adicionales: No aplica
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M\/
FICHA DE INDICADOR
Indicador: NUmero de visitas nacionales e internacionales
Obijetivotransversal: Gobierno cercano y moderno

Descripcién general

Los viajes del Secretario se realizan por diferentes motivos, principalmente para la promocién de nuestros destinoéry i
inversiones.

Foérmula

Viajes realizados / entrega de comprobaciones a tiempo.

Observaciones:

No aplica

Frecuencia denedicion: | Mensual

Fuente:

Bitacora de viajes

Referencias adicionales: No aplica

N° Fecha
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de solicitudes (correspondencia) atendidas

Obijetivotransversal: Gobierno cercano y moderno

Descripcion general Control y seguimiento de las solicitudes presentadas al titular de la Dependencia.
Férmula (Solicitudes atendidas /solicitudes recibidas) * 100

Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicién:| Mensual

Fuente: Base de datos (Turnos)

Referenciasdicionales: | No aplica
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Difusion de las actividades de la dependencia y del sector turistico.

Obijetivotransversal: Gobierno cercano y moderno

Mecanismo por medio del cual se dan a conocer las acciones institucionales que lleva a cabo esta Dependencia, adem@a

Descripcion general . - . .
P d a entidades publicas y privadas con estos objetivos.

Férmula (Solicitudes atendidas / solicitudes presentadas)*100

Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicién:| Mensual

Fuente: Registros de la Coordinacion de Comunicacion Social

Referencias adicionales: No aplica
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de entrevistas realizadas.

Obijetivotransversal: Gobiernocercano y moderno

Descripcion general Existe interés por parte del sector turistico y la ciudadania.
Férmula (Solicitud de entrevistas / entrevistas realizadas )*100
Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicién:| Mensual

Fuente: Registros de |€oordinaciéon de Comunicacion Social

Referencias adicionales: No aplica
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M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de Reporte de ruedas de prensa realizadas.
Objetivotransversal: Gobierno cercano y moderno
Descripcién general Realizacion de actividadds! sector turistico.
Férmula (SolicitudesAtendidas Solicitudegpresentaday*100
Observaciones: No aplica
Frecuencia de medicion:] Mensual
Fuente: No aplica
Referencias adicionales: No aplica
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M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de Reportée notas publicadas en los medios de comunicacion.
Objetivotransversal: Gobierno cercano y moderno
Descripcion general Control y reporte de notas relacionadas con el Sector Turistico.
Férmula No aplica
Observaciones: No aplica
Frecuencia denedicién: | Mensual
Fuente: Notas periodisticas
Referencias adicionales: No aplica
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6. Anexos

f

GESTOR DE DERIVACIONES DEL DESPACHO F-DS-03

!
[

oy

1 Secretaria de Turismo
oo

Bitacora de Documentos del Secretario

Capturo :
[pAULINA ATILANO - { >

Codigo : Fecha: Dia: Mes : Aiio : Medio :
|28/may./2m5 +| [28 ~|mav ~[l2015 -] | |
~“Nombre : A o

[ 7

Lo -~

Asunto : -

— B

Telefono / Email :

Comentarios o informacién anexa: X [ Copia de RESULTAD

I =] Directorio.exe v

Derivacion : Estatus :

=l =

Resolucion :

Atendido por:
N
- N ,"/
(> __/./ - J@nardar X~ Cancelar
| - S

Fecha de Atencién.,mm/dd/aaaa

N° Fecha

Mtro. HéctorPérez Partida

01

o Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas
19unio-2015 y

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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SOLICITUD DE AUDIENCIA CON EL SECRETARIO DE TURISMO l
LIC. JESUS ENRIQUE RAMOS FLORES
Fecha de Solicitud I |
Nombre Procedencia: |
Asunto | l

I Teléfono |

st [ o [ ] pErvacion || | » | |

SEGUIMIENTO: Fecha de Cita |

JALISCO  BIENESTAR  JALISCO g5 @ S

S MmEXICO MERECES ESTAR BIEN
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H - = F-D5-04 bitacora-viajes [Modo de compatibilidad] - Excel
ARCHIVO lVllelle] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ACROBAT

I:l D “:IJ Regla | Barra de farmulas Q [E) Q % E I;I Dividir [ Ver en paralelo ED'_J D

: . £ . _ . i Ocultar Desplazamiento sincrénico )
MNormal Ver salt. Disefio Vistas V| Lineas de cuadricula [¥] Thulos Zoom 100% Ampliar  Mueva Organizar Inmovilizar o Cambiar  Macros
Pdg. de pégina personalizadas seleccién  ventana  todo - Maostrar Restablecer posicion de laventana | yantanas - M
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
c4s - Jx D515-05/2015
a4 B C u] E F [E] H J K L il
=
ol . , VIAJES LOCALES - NACIONALES - INTERNACIONALES
l\'tﬁ" Secretaria de Turismo %
;"Q’J GOBIERND DEL ESTADD DE | ALISCO ERF 20]5
CODIGO DESTINOD FECHA MOTIVO DEL VIAJE QUIEN VIATICO INT -NAC- TRAMITES | DEFOSITO OBSERVACIONES
= REALIZ OTORGADD EST REALIZAD ERF
= OEL o5
g —_— — MIAJE | = — -
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

SECRETARIA DE TURISMO
OFICIO DE COMISION F-RF-01

Guadalajara, Jal, a 01 de Junio del 2015

RECURS0S Anticipados Devengados

HOMERE:
PUESTO ¥ CARACTER : Base Consfianza

DIR. DE AREA:
DIR. GENERAL:
SIRYASE CUMPLIR LA SIGUIENTE COMISION

YIAJE A:

FECHA[E) PROGRAMADA(S):
HORARIO PARA EFECTO DE LA COMISION:

PUBLICOS

COMISION CONFERIDA (anexar programa de trabajo, de tvesto, inti rocatoria w oficio de rep

OBJETI¥O DE LA COMISION:

EN QUE CONTRIBUYE A LOS OBJETIYOS ESTRATEGICOS:

PARA ESTA COMISION AUTORIZA:

AYION [ e B AUTORIZACION FARA TIAJAR CON TARIFA DEL SUPERIOR JERARAUICE
TAXIS EN CD. DE MEXICO
APTO:
VEHICULO [ MARCA [ TIPO | MODELO [WO. DE PLACAS] CILINDROS | RENDIMIENTO
PEAJES:
Para abono ea cuenta: Basco: | |
RECIBO: ¥o. Bo.
Lic. Germdn Roberto
Figueroa Meza
. ” Director General de Director General
Directora de Promocién il Tor vent
Promociéa Turistica Admisistrative
Awtorizo
R E— |:l
Lic. J. Earique Ramos Flores
Secretario de Turismo
o
N Fecha

01 19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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GORIERNO DEL ESTADS OF JALISC0

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Formato de Transparencia

Codigo : ||— Num|

® Nnrnbre]

Version: 13eneiS.agb

N°

Fecha

01

19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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Turnos

ANEXO0S
O T-1.PDF

O turno 01.pdf
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3 . . F-CS-04 2w
. COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL ES MEXICO
5| # FECHA MEDIO | PROGRAMA HORA CONDUCTOR@ | REPORTER@ via TEMA ENTREVISTAD @ S
61
72
&3
a4
|5
G 1
27
138
|9
1510
w1
1712
18|13
1914
20|15
2116
22|17
2 s i T=1 Y TaY a
: & - RUEDAS DE PRENSA SECRETARIA DE TUR's%2, JAL SCO
> - o COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL ES MEXICO
27| #  FECHA TEMA RUEDA DE PRENSA ORGANIZADORES / SOLICITANTE LUGAR # BOLETIN
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3
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33
M
35
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41
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43
44
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b ER Copiar -
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REGISTRO DE ASISTENCIA
NOMBRE

DISERO DE PAGINA

FORMULAS DATOS REVISAR
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NOMBRE DEL EVENTO RUEDA DE PRENSA
18 DE MARZO DEL 2015
MEDIO PUESTO TEL: LOCAL TEL CELULAR E-MAIL
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NOMBRE PARTICIPANTES PRESIDIUM
CARGO
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LM | Secretaria de Turismo Direccion General Administrativa
Yo i Formatos de solicitud de atencion

Usuario de red : [PAULINAATILANO

Contrasefia : |
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Version: 20oct14.agb
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4

5 REGISTRO DE HORA DE ENVIO

6

7
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17 08-ene 08-feb 08-mar 08-abr 08-may 08-jun
18 09-ene 09-feb 09-mar 09-abr 09-may 09-jun
15 10-ene 10-feb 10-mar 10-abr 10-may 10-jun
20 11-ene 11-feb 11-mar 11-abr 11-may 11-jun
21 12-ene 12-feb 12-mar 12-abr 12-may 12-jun
22 13-ene 13-feb 13-mar 13-abr 13-may 13-jun
23 14-ene 14-feb 14-mar 14-abr 14-may 14-jun
24 15-ene 15-feb 15-mar 15-abr 15-may 15-jun
25 16-ene 16-feb 16-mar 16-abr 16-may 16-jun
26 17-ene 17-feb 17-mar 17-abr 17-may 17-jun
27 18-ene 18-feb 18-mar 18-abr 18-may 18-jun
28 19-ene 19-feb 19-mar 19-abr 19-may 19-jun
29 20-ene 20-feb 20-mar 20-abr 20-may 20-jun
30 21-ene 21-feb 21-mar 21-abr 21-may 21-jun
31 22-ene 22-feb 22-mar 22-abr 22-may 22-jun
32 23-ene 23-feb 23-mar 23-abr 23-may 23-jun
33 24-ene 24-feb 24-mar 24-abr 24-may 24-jun
34 25-ene 25-feb 25-mar 25-abr 25-may 25-jun
35 26-ene 26-feb 26-mar 26-abr 26-may 26-jun
2R IT-ana 27-fah 27-mar 27-ahr 27-mav 27-inn
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7. Glosario
SECTURJAL Secretaria de Turismo del Estado de Jalisco
Oficio de comisién Oficio de solicitud de viaticos de hospedaje, taxis, transpafi@entosetc.
Boletin Mecanismo por el cual se informa o se hace publica cualquier actividad relacionada con la vida institucional

Dependencia

Sintesis Informativa: Resumen de notas periodisticas relacionadas con el Sector Turistico.
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8. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

Lic. Paulina Atilano Gutiérrez Mtro. Guido Adalberto Bugariorres
Técnico Especializado A Secretario Particular del Despacho del Secretario.
Facilitador- Redactor Titular de la Unidad Administrativa

documentada en esta seccion

Lic. Efrain Alcala Gutiérrez
Director de Recursos Financieros y Materiales
Coordinador del Proyecto
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Manual deOrganizacion y Procedimientos
Direccion General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turisticos

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Péaginal24de 741

L Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
01 19-junio-2015




’%

‘&_

=

\\4

]

Q

Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

N°

Fecha

Mtro. HéctorPérez Partida

01

19-junio-2015

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno

Péaginal25de 741




Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo . .
Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. Organizacion d®ireccion General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turisticos

Organigrama

Direccion General de
Planeacion y Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turisticos (1)
Desarrollo de ———— Secretaria de Direccion General 1)
Destinos Turisticos Coordinador General de Proyectos B Q)
Dlrecuo_rl de Direccion de Direccion de
Planeacion y N
Capacitacion y Fomento a la
Desarrollo de e o
Competitividad Inversion Publica
Producto
Dlrectqr de Planeac_lop y Desarrollo de Producto (1) Director de Capacitacion y Competitividad (1) Director de Fomento a la Inversién Publica (1)
Coordinador Especializado A 1) : ; .
. Coordinador A 1) Coordinador de Evaluacion de Proyectos (1)
Coordinador A 1) o - . o
. - Técnico Especializado (2) Coordinador Técnico 1)
Analista Especializado 1) L
P - Instructor Externo B 2) Especialista B 1)
Técnico en Turismo 1)
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Figura 1. Organigrama de la Direccion General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turisticos.

Lafigural correspondeal organigrama oficiale Direccion General de Planeacion y Desarrollo de Destinogidasigue permite mostrar las relaciones
jerarquicas existentes entre las areas que intervienen gridacionesprincipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estética de la organizaciéon publica, se pone en marcha gracias a la ejedididades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativosRaatidioentificar el alcance de la participacion de
los funcionarios y servidores publicos en la gestiénlas funciones wbjetivos principales es necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procegpson fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y senvictsegipiEnen una
participacion sustantiva en la generacide actos administrativos que sean objetoldegestion de la Institucion.

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién entre las atribuciones legalesdadies aptevile funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada sendadgueptibhie participacion
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fiospalesabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolaceda ordenada. En el caso BéreccionGeneralde Planeacion y
Desarrollo de Destinos Turisticda accidn ordenada pued€oordinar el proceso de planeacion institucional, Instrumentar el proceso de planeacion del
desarrollo turistico , Gestionar ante las instancias federales, estatales, municipales, organismos privados e institugenesle recurse para llevar a
cabo acciones de infraestructura y obra publica en municipios con vocacion turistica y Fomentar la competitividad medipatédaion a prestadores de
servicios turisticos en el Estado.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo dditdss de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

8. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,
9. El area de adscripcion.
10.El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecdeilas responsabilidades funcionales.
11.El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.
12.La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un idextifipadéo por las siglas del
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucion legal, asi como un identiflacattiivitiad en el proceso.
Ejempla PE141-RI22--m® 9 aidl NBFSNBYOAl KFEOS lfdzaAsy |+ 1 FFOGABARIR wm3X RSt

LIN

D20ASNY2¢éZ2 [[dzS O2NNBAEALRYRS |t FNINOdz 2 mn FN}OOAsy L RS fF [S& hNAtY

De la misma forma laegunda parte de la referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 1 con el articulo 22 fraccion | del Reglamento

Interior de la SEPAF.

13.La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecotatepaliaar el acto administrativo, asi
como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

14.El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Paginal28de 741

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01 19-junio-2015




Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo . )
Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidades funcional¢slombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional o -
(Proceso, tramite o servicio)

Figura 2. Ficha de responsabilidadesicionales
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Nombre del puesto Director General d®laneacion Yesarrollo de Destinos Turisticos

Area DirecciénGeneral dePlaneacion y Desarrollo de Destinos Turisticos

Jefe inmediato Secretario d&urismo

Personal a su cargo Secretaria de Direccion Gener@pordinador General de Proyectos B, Director de AeeRldneacion y Desarrollo de Produddirector de

Area deFomento a la Inversion Publica, Director de Area de Capacitacion y Competitividad

Responsabilidades funcionaleke [Nombre del puesto]

: . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Procesoframite o servicio)
PE19-V- RIL3I-1 Dar atencion y seguimiento a la planeacion de los proyectos estratégicos en materia turistica ¢ Planeacion de la actividad turistic

por el Gobierno del Estado.

PE19-I-LT5-1-RF1L3-I-2 Coordinar el procesale planeacion institucional para la integracién, seguimiento y evaluacié Planeacion de la actividad turistic
Programa Sectorial de Turismo y las matrices de indicadores con los resultados de la Secretar
términos de la Ley de Planeacion del Estado de Jalisco y sus Municipios.

PE19-VI,IX RFL3-1V-3 Promover el disefio y desarrollo de nuevos Productos y Rutas Turisticas que permitan diver: Apoyo a municipios en el disefic
oferta turistica del Estado. desarrollo de productoturisticos
PE19-V-LT334 Instrumentar el proceso de planeacion del desarrollo turistico, a través de la operacion de los ( Apoyo para la conformacion c

de Pueblos Magicos y Consejos de Promocion y Fomento Turisticos en las regiones del estado. Consejos regionales de Turismo

PE19-X\(R}13-V-5 Evaluar las necesidades que en materia de imagen urbana, infraestructura y equipamiento tie Gestion Interinstitucional

N° Fecha A A ; -y . .
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Responsabilidades funcionalee [Nombre del puesto]

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional o "
(Procesotramite o servicio)

diversos destinos turisticos del Estado.

PE19-XV: RFL3-1II-6 Gestionarante instancias de los tres niveles de gobierno e instituciones en general, recursos pai Gestion Interinstitucional
a cabo acciones de Infraestructura y equipamiento turistico en los municipios con vocacion turist

PE19-XI\: RF13-VIFY Fomeriar | mpetitividad mediante | itacion restadores d wicios turisti N I‘Fomento a la competitivida
omertar la competitividad mediante la capacitacion a prestadores de servicios turisticos en el |, <o tor turismo

implementando programas de cultura turistica y de certificacion de empresas turisticas.

REL3-VII-8 Lasdemas que establezcan otras disposiciones legales aplicables o las que le confiera el Secrete Planeacién de la actividad turisti
RH4-9 Dar respuesta a las solicitudes de informacién derivadas de la unidad de transparencia Gestioninterinstitucional

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara paginal3lde 741
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Nombre del puesto  coordinador General de Proyectos
Area DireccionGeneral dePlaneacion y Desarrollo de Destinos Turisticos
Jefe inmediato Director General d@laneacion y Desarrollo de Destinos Turisticos

Personal a su cargo N/A

Responsabilidades funcionalete [Nombre del puesto]

. . : Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE19-V- RI13II-1 Apoyar en el seguimiento de los proyectos estratégicos establecidos por el Gobierno del Estado.  Planeacién de la actividad
turistica.
PE19-l- RF131-2 Dar seguimiento a la elaboracién y/o actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo, el Programa Estal Planeacion de la actividad
Turismo, planes regionales y demas instrumentos de planeacioén. turistica.
PE19-XX{ RFL3-VIII Apoyar en las actividades de la Direccion General Todos los procesos.
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Paginal32de 741
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Nombre del puesto  secretaria de DirecciéGeneral
Area DireccionGeneral dePlaneacion y Desarrollo de Destinos Turisticos

Jefe inmediato Director General d®laneacion y Desarrollo de Destinos Turisticos
Personal a su cargo N/A

Responsabilidades funcionalete [Nombre del puesto]

. . : Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

PE19-XXt RFL3-VIIFL Recibir y Revisar solicitudes de apoyo que llegan a la Direccion Todos los procesos
PE19-XXt RFL3-VIII2 Derivar las peticiones a las Areas de la Direccion General Todos los procesos
PE19-XX$ RFL3-VIII3 Llevar la agenda del Director General Todoslos procesos
PE19-XX{ RFL3-VIIH4 Administrar la documentacion generada en el area Todos los procesos
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara paginal33de 741
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Directorde Area de Planeacion y Desarrollo de Producto
Direcciénde Planeacion y Desarrollo de Producto
Director General d@laneacion y Desarrollo de Destinos Turisticos

Coordinador Especializado A, Coordinador A, Analista Especializado, Técnico en Turismo

Responsabilidades funcionaletke [Nombre del puesto]

Referencia

PE19-V- RI13I-1

Aplica en

Responsabilidad funcional - -
(Proceso, tramite o servicio)

Apoyar en la Planeacion Turistica de los proyectos estratégicos establecidos por el Gobi Planeacién de la actividad turisti
Estado.

PE19-I-RF13-I-2 Coordinar la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo, el Programa Estatal de Turismc Planeacion de la actividad turistis
regionales y demas instrumentos de planeacion.

PE19-VIR}FL3-IV-3 Evaluar el Disefiar y Desarrollar de nuevos Producistas Turisticas que permitan diversifi Apoyo a municipios en el disefic
la oferta turistica del Estado. desarrollo de productos turisticos

PE19-V-LT-334 Coordinar los Consejos de Promocion y Fomento Turisticos en las regiones del estado. Apoyo para la conformacion d

Consejos regionales de Turismo

PE19-X\fR}13-V-5 Coparticipar en la elaboracion de proyectos turisticos de caracter publico para el desarr Gestion Interinstitucional
productos, destinos y rutas turisticas

PE19I-R}13-I-6 Actualizar y difundir las diversas herramientas de orientacion técnica en apoyo al desarr Planeacion de la actividad turistit
productos y rutas turisticas
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Responsabilidades funcionalee [Nombre del puesto]

) . ) Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o L.
(Proceso, tramite o servicio)
PE19-V-RFL3HI-7 Establecer en coordinacion con las diversas areas de la Secretdriaisi®o los apoyos que : Planeacion de la actividad turistit

ofreceran para el desarrollo de los destinos y rutas turisticas.

N° Fecha A A ; -y . .
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Nombre del puesto Coordinador Especializado

Area Direccionde Planeacion y Desarrollo de Producto
Jefe inmediato Directorde Planeacion y Desarrollo de Producto
Personal a su cargo Coordinador A

Responsabilidades funcionaletke [Nombre del puesto]

; . : Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. .

(Proceso, tramite o servicio)
PE19-VI,IX RFL3-IV-1 Atender elDisefio y Desarrollo de nuevos Productos y Rutas Turisticas que permitan diversifical Apoyo a municipios en el disefio
oferta turistica del Estado. desarrollo de productos turisticos

PE19-VILT-33-2 Asistir a los Consejos de Promocion y Fomdiidsticos en las regiones del estado. Apoyo para la conformacion de
Consejos regionales de Turismo

PE19-X\R}13-V-3 Canalizar necesidades de apoyo en materia de Infraestructura publica de los municipios que  Gestion Interinstitucional

conforman las rutas y destinos turisticosldéentidad.

PE19-XIV: RF13-VIH4 Participar en programacion de Capacitacion para los municipios con potencial turistico Fomento a la competitividad
del sector turismo

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Nombre del puesto  coordinador A

Area Direccionde Planeacion y Desarrollo de Producto
Jefe inmediato Directorde Planeacion y Desarrollo de Producto

Personal a su cargo Anglista Especializado, Técnico en Turismo

Responsabilidades funcionaletke [Nombre del puesto]

_ . _ Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE19-V-RFL3I-1 Colaborar en la elaboracion de documentos y reportes del sector turistico en Jalisco, conforme a Planeacion de la actividad turistis

del Director General.

PE19-l- RF131-2 Participaren la elaboracion y actualizacion de los diferentes instrumentos de planeacién (PED; Pi1 Planeacién de la actividad turisti
Sectorial, Planes Regionales) del sector turistico

PE19-VIR}FL3-IV-3 Identificar, Integrar y promover propuestas gmductos y servicios turisticos por rutas y destinos. Apoyo a municipios en el disefic
desarrollo de productos turisticos

PE19-V-4 Participar en la organizacion y seguimiento de las reuniones de los Consejos de Promocion y Apoyo para la conformacién d
Turistico. Consejos regionales de Turismo
PE19-X\fR}13-V-5 Impulsar y vincular con otras aéreas institucionales y organismos privados, las propuestas de p Gestion Interinstitucional

identificadas en los municipios que conforman las rutas turisticas de Jalisco

PE19-VI,IXRFL3-IV-6 Elaborar Estudios de Potencialidad turistica de los municipios que forman parte de las rutas. Apoyo a municipios en el disefic
desarrollo de productos turisticos

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo . .
Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Responsabilidades funcionalee [Nombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional o L.
(Proceso, tramite o servicio)

PE19-VIIXRFL3-IV-7 Participar en laevision y evaluacién de los estudios sectoriales y regionales del sector turismo elak Planeacién de la actividad turistis
por despachos externos.

N° Fecha A A ; -y . .
Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Paginal38de 741
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

Nombre del puesto  analista Especializado

Area Direccionde Planeacién y Desarrollo droducto

Jefe inmediato

Personal a su cargo N/A

Responsabilidades funcionalete [Nombre del puesto]

Directorde Planeacion y Desarrollo de Producto

. . : Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE19-VIRFL3IV-1 Promover propuestas de productos y servicios turisticos por rutas y destinos. Apoyo a municipios en el disefio
desarrollo de productos turisticos
PE19-V-2 Participar en las reuniones de los Consejos de Promocién y Fomento Turistico. Apoyo para l@onformacion de
Consejos regionales de Turismo
PE19-X\ R}13-V-3 Vincular con otras aéreas institucionales y organismos privados, las propuestas de productos ider Gestidninterinstitucional
en los municipios que conforman las rutas turisticas de Jalisco.
PE19-VIRIL3IV-4 Elaborar Estudios de Potencialidad turistica de los municipios que forman parte de las rutas. Apoyo a municipios en el disefio
desarrollo de productos turisticos
PE19-VIRFL3-IV-5 Apoya en la revision de lestudios sectoriales y regionales del sector turismo elaborados por desp Planeacion de la actividad turistit
externos.
N° Fecha

01 19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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Nombre del puesto  Tecnico en Turismo
Area Direccionde Planeacion y Desarrollo de Producto

Jefe inmediato Directorde Planeacién y Desarrollo de Producto
Personal a su cargo N/A

Responsabilidades funcionalete [Nombre del puesto]

. . : Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE19-VI,IXRFL3-IV-1 Promover propuestas de productosgrvicios turisticos por rutas y destinos. Apoyo a municipios en el disefic
desarrollo de productos turisticos
PE19-V-2 Participar en las reuniones de los Consejos de Promocién y Fomento Turistico. Apoyo para la conformacion c
Consejos regionales dairismo
PE19-X\ R}13-V-3 Vincular con otras aéreas institucionales y organismos privados, las propuestas de productos ider Gestion Interinstitucional

en los municipios que conforman las rutas turisticas de Jalisco.

PE19-VIRIL3IV-4 Elaborar Estudios de Potencialidad turistica de los municipios que forman parte de las rutas. Apoyo a municipios en el disefic
desarrollo de productos turisticos

PE19-VIR}FL3-IV-5 Apoya en la revision de los estudios sectoriales y regionales del sexsono elaborados por despach Planeacion de la actividad turisti
externos.
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Secretaria de Turismo ; )
Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Nombre del puesto  pijrector deArea de Fomento a la Inversién Publica
Area Direccionde Fomento a la Inversién Publica
Jefe inmediato Director General de Planeacidigsarrollo de Destinos Turisticos

Personal a su cargo coordinador de Evaluacion de Proyecit@eordinador Técnico, Especialista B

Responsabilidades funcionaletke [Nombre del puesto]

_ . _ Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite cservicio)
PE19-X\RI13-V-1 Coordinacion de la integracién y seguimiento de la propuesta de Infraestructura y Equipamiento T Gestion Interinstitucional

de los Pueblos Magicos y Destinos Prioritarios

PE19-X\(R}13-V-2 Evaluacién de proyectqeesentados por los municipios e integraciéon de la propuesta de inversion p Gestion Interinstitucional
anual para el Presupuesto de Egresos Estatal y la solicitud de apoyos Federales.

PE19-X\RFL3-V-3 Apoyo y asesoria a Municipios parainéegracion de propuestas de inversion y gestion de trdmite: Gestion Interinstitucional
validacion ante dependencias Federales Normativas.

PE19-X\(RI13-1I-4 Participar en la gestion de los Convenios de Coordinacion para el Desarrollo T@&istieotable ant¢ Gestion Interinstitucional
SECTUR Federal.

PE19-X1X11 Coordinar los trabajos de los Comités de los Pueblos Méagicos del estado. Gestiodn Interinstitucional
RH4--12 Apoyar en la contestacion a las solicitudes de informacién de traaspiar Gestiodn Interinstitucional

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara paginaldlde 741
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I Secretaria de Turismo Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Nombre del puesto  coordinador de Evaluacion de Proyecfo®irector deArea de Fomento a la Inversion Publica
Area Direcciénde Fomento a la Inversioén Publica
Jefe inmediato Director deArea de Fomento a la Inversion Publica

Personal a su cargo coordinador Técnico, Especialista B

Responsabilidades funcionaletke [Nombre del puesto]

_ . _ Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE19-X\RI13-V-1 Apoyar el desarrollo, seguimiento y control de la propuesta de Infraestructura y Equipamiento Turi¢ Gestidn Interinstitucional

los Pueblos Magicos y Destinos Prioritarios

PE19-X\fR}13-V-2 Opinar en la asesoria a Municipios para la integracioprdpuestas de inversion y gestion de trdmites Gestion Interinstitucional
validacién ante dependencias Federales Normativas.

PE19-XVRFL3II-3 Aportar en la gestién de los Convenios de Coordinacion para el Desarrollo Turistico Sustenta Gestion Interinstitucional
SECTUR Federal.

PE19-X\fRF13-V-4 Atender proyectos presentados por los municipios Gestién Interinstitucional
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Paginald2de 741
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Secretaria de Turismo . )
Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Nombre del puesto  coordinador Técnico
Area Direccionde Fomento a la Inversién Publica

Jefe inmediato Director deArea de Fomento a la Inversion Publica
Personal a su cargo Especialista B

Responsabilidades funcionaletke [Nombre del puesto]

_ - _ Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE19-X\RI13-V-1 Apoyar en elseguimiento de la propuesta de Infraestructura y Equipamiento Turistico de los P Gestion Interinstitucional

Magicos y Destinos Prioritarios

PE19-X\fR}13-V-2 Opinar en la asesoria a Municipios. Gestion Interinstitucional
PE19-X\ R}13-V-3 Revision de proyectos presentados por los municipios Gestion Interinstitucional
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo

Nombre del puesto  gspecialista B

Area Direccionde Fomento a la Inversién Publica

Jefe inmediato Director deArea de Fomento a la Inversion Publica
Personal a seargo  N/A

Responsabilidades funcionalete [Nombre del puesto]

. - : Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE19-X\RI13-V-1 Opinar en la asesoria a Municipios. Gestion Interinstitucional
PE19-X\R}13-V-2 Revisiorde proyectos presentados por los municipios Gestion Interinstitucional
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Manual de Organizacion y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Turismo

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Directorde Area de Capacitacién y Competitividad
Direcciébnde Capacitacion y Competitividad
Director General de Planeaciémgsarrollo de Destinos Turisticos

Coordinador A2 Técnicos Especializados, 2 Instructores Externos B

Responsabilidades funcionaletke [Nombre del puesto]

Referencia

PE19-XXRFL3-VIL1

PE19-XXRFL3-VIIL2

PE19-XXRFL3-VIIL3

PE19-XI\: RF13-VIH4

PE19-XI\: RF13-VIFS

PE19-XIVRIL3-VII6

Aplica en

Responsabilidad funcional

Desarrollar el programa de capacitacion y competitividad turistica en el Estado de Jalisco en coor Fomento a la
con autoridades Federales, Estatales, Municipales y Prestadores de Servicios Turisticos. del secta turismo

Vincular y concertar programas de capacitacion y certificacion turistica con instituciones y Orgi Fomento a la
Publicos, Privados y Sociales. del sector turismo

Promover corEntidades Publicas, Privadas y Sociales la realizacién de Convenios de Coordine Fomento a la
impulsen el adiestramiento y capacitacién en el trabajo. del sector turismo

Proponer el programa de Capacitacigara a los municipios con potencial turistico Fomento a la
P prog P o P P del sector turismo

Fomentar la cultura turistica infantil entre la nifiez Jalisciense de educacion basica y el nombram Fomento a la

nifias y nifios guardianes del Patrimonio Turistico. del sector turismo

Fomento a Ila

Coordinar el programa dactualizacion de guias de turistas. .
del sector turismo

(Proceso, tramite o servicio)

competitivida

competitivida

competitivida

competitivida

competitivida

competitivida

N° Fecha

01 19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo

Responsabilidades funcionalee [Nombre del puesto]

PE19-XIVRIL3-VIFT?

Referencia

Responsabilidad funcional

Coordinar el programa de certificaciones para empresas del sector turismo

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Fomento a la competitivida
del sector turismo

N°

Fecha

01

19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara L
Secretario General de Gobierno Paginal46de 741




Manual de Organizacion y Procedimientos

I Secretaria de Turismo

Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Coordinador A
Direcciébnde Capacitacion y Competitividad

Directorde Capacitacion y Competitividad

Personal a su cargo 2 Técnicos Especializados, 2 Instructores ExterrnoN/B

Responsabilidades funcionales de [Nombre gelesto]

Referencia

PE19-XIVRIL3-VII1

PE19-XIVRIL3-VII2

PE19-XIVRFL3-VII3

PE19-XIVR}IL3-VIH4

PE19-XIVRIL3-VIES

Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, trdmite o servicio)
Atender solicitudes en materia de Capacitacion para los municipios con potencial turistico Fomento a la competitividad
del sector turismo

Coordinar la logistica de los cursos de capacitacion Fomento a la competitividad
del sector turismo

Seguimiento al programa de cultura turistica infantil entre la nifiez Jalisciense de educacién basica y Fomento a la competitividad
nombramiento de nifias y nifios guardianes del Patrimonio Turistico. del sector turismo

Apoyar el seguimiento del programa de certificaciones para empresas del sector turismo Fomento a la competitividad
del sector turismo

Seguimiento a los trabajos de actualizacion del registro de guias de turistas y sensibilizar al sector Fomento a la competitividad

Jalisciense sobre el cumplimiento de la normatividad turistica. del sestor turismo
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara paginald7de 741
01 19-unio-2015 Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno 9




Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo

Secretaria de Turismo
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Nombre del puesto  Tecnico Especializadd®irector deArea de Capacitacion y Competitividad
Area Direccionde Capacitacion y Competitividad

Jefe inmediato Directorde Capacitacién y Competitividad

Personal a su cargo n/A

Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, trdmite o servicio)

PE19-XIVVRIL3-VII1 Atender solicitudes en materia de Capacitacion para los municipios con potencial turistico Fomento da competitividad
del sector turismo

PE19-XIVVRFL3-VII2 Coordinar la logistica de los cursos de capacitacion Fomento a la competitividad
del sector turismo

PE19-XIVVRFL3-VII3 DarSeguimiento al programa de cultura turistica infantil entre la nifiez Jalisciense de educacion bas Fomento a la competitividad
nombramiento de nifias y nifios guardianes del Patrimonio Turistico. del sector turismo
PE19-XIVVRI1L3-VIH Apoyar ekeguimiento del programa de certificaciones para empresas del sector turismo Fomento a la competitividad

del sector turismo

PE19-XIVRIL3-VII5 Dar guimiento a los trabajos de actualizacion del registro de guias de turistas y sensibilizar al sec Fomento a la competitividad
turistico Jalisciense sobre el cumplimiento de la normatividad turistica. del sector turismo
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Técnico EspecializadoDirector deArea de Capacitacién y Competitividad
Direccién de CapacitaciorGompetitividad

Director de Capacitacion y Competitividad

Personal a su cargo N/A

Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

Referencia

PE19-XIVRIL3-VII1

PE19-XIVRIL3-VII2

PE19-XIVRFL3-VIIL3

PE19-XIVR}IL3-VIH4

PE19-XIVRIL3-VIES

PE19-XIVRIL3-VII6

Responsabilidad funcional

Apoyar en los cursos de Capacitacion para los municipios con potencial turistico

Coordinar la logistica de los cursos de capacitacion

Elaboracién y entrega de constancias de capacitacion a los asistentes.

Aplica en
(Proceso, trdmite o servicio)

Fomento a la competitividadiel
sector turismo

Fomento a la competitividadiel
sector turismo

Fomento a la competitividadiel
sector turismo

Apoyar el seguimiento del programa de certificaciones para empresas del sector turismo Fomento a la competitividaddel

Seguimiento a cursos dnfitrionia

sector turismo

Fomento a la competitividadel
sector turismo

Seguimiento a los trabajos de actualizacion del registro de guias de tursgtasililizar al sector turisticc Fomento a la competitividadiel

Jalisciense sobre el cumplimiento de la normatividad turistica.

sector turismo

N° Fecha

01 19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara

Secretario General de Gobierno Paginal49de741
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Ud Secretaria de Turismo

Secretaria de Turismo
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Nombre del puesto  |nstructor Externdd/ Director deArea deCapacitacion y Competitividad
Area Direccionde Capacitacion y Competitividad

Jefe inmediato Directorde Capacitacién y Competitividad

Personal a su cargo N/A

Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

. . : Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE19-XIVVRIL3-VII1 Impartir cursos de Capacitacién para los municipios con potencial turistico Fomento a la competitividad
del sector turismo
PE19-XIVVRFL3-VII2 Coordinar la logistica de los cursos de capacitacion Fomento a la competitividad
del sector turismo
PE19-XIVVRFL3-VII3 Elaboracién y entrega de constancias de capacitacion a los asistentes. Fomento a la competitividad
del sector turismo
PE19-XIVR}I13-VIH4 Imparticién del programa de cultura turistica infantil entre la nifi@lzsciense de educacion basicay el Fomento a la competitividad
nombramiento de nifias y nifios guardianes del Patrimonio Turistico. del sector turismo
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

Nombre del puesto Directivos de la Secretaria de Turismo
Area
Jefe inmediato Secretario dg'urismo

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)
PE7-1I-RF22-I-3 Recibir la informacién y el programa para el anteproyecto de presupuest@parasata informacion Anteproyecto de presupuesto
PE7-1I-RF22-I-4 Realizaanteproyecto depresupuesto basado en resultados con base gmmedupuesto del afio anterior. Anteproyecto de presupuesto
PE7-1I-RF22-I-5 Instruir la @ptura del anteproyecto depresupuesto en programa Anteproyecto de presupuesto
PE7-1I-RF22-I-12 Realizar las correcciones necesarias al anteproyecto de presupuesto. Anteproyecto de presupuesto
PE7-1I-RF22-X-2 Entregar Solicitudes de Deteccion de Necesidades de Capacitacion. Capacitacion especializada
PE7-1I-RF22-X-10 Entregar paquete de justificacion de capacita@8pecializada Capacitacion especializada
PE7-1I-RFE22-X1\A1 Solicitar la elaboracion de convenios Elaboracion de convenios
PE7-1I-RF22-XI\5 Complementatos requisitos documentales faltantes en la solicitud de elaboracion de convenio. Elaboracion de convenios

Instaurar el formal procedimiento de responsabilidadeslos servidores publicogiue incurran er Instauracion Procesos ¢
PE7-1I-RF22-VIIH4 infracciones a lanormatividad mediante Acta Administrativa, instruyendo al Director Juridico pati materia de responsabilidades ¢

efecto.

los servidores publicos

N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida

01 19-junio-2015

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

Referencia

PE7-1I-RF22-VIIF6

Determinar la resolucién final que ha de aplicarse al servidor o servidores publicos infractores, en

de sus atribuciones,

Responsabilidad funcional

Aplica en(Proceso)

Instauracion

de

Procesos

los servidores publicos

(

materia de responsabilidades «

N°

Fecha

01

19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno

Péaginal52de 741
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Personal de la Déccion Generale Planeacion y Desarrollo de Producto Turistico

Direccion Generale Planeacion y Desarrollo de Producto Turistico

Director Generafle Planeacion y Desarrollo de Producto Turistico

No aplica

Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

Referencia

PE7-1I-RF22-X-35

PE7-1I-RF22-X}3
PE7-1I-RF22-X18
PE7-1I-RF22-X}19
PE7-1I-RF22-X}22
PE7-1I-RF22-X}23

Recibir y validar las especificaciones de los bienes o servicios solicitados mediante requisicion a |

direccion General Administrativa

Responsabilidad funcional

Solicitar cursos de capacitacion institucional o especializada

Asistir a cursos de capacitacion institucional programados

Asistir al curso de capacitacion especializada solicitados

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

almacén

Capacitacion Institucional
Capacitaciénnstitucional

Capacitaciéon especializada

Recibir la constancia de capacitacion y entregar copia a la Coordinacién de Recursos Humanos Capacitaciérespecializada

Entregar copia de constancia de capacitacion recibida a la Coordinacion de Recursos Humanos Capacitacion especializada

Entregar formato de Recursos Humanos los formatd®HB1l y FRFO1) para lgustificacion de sus

PE7-1I-RF22-X-1 o . incidencias de personal
incidencias.
PE7-I-RI22-X-1 Repor:[ar a la coordinacion de Informatica las fallas en equipo de computo, via telefénica o correo mantenimiento correctivo
electronico
PE7-1I-RF22-X-5 Validar el mantenimientoealizado al equipo de computo o de telefonia mantenimiento correctivo
PE7-1I-RI22-X-4 Recibir notificaciébn de mantenimiento programado Mantenimiento preventivo
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Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

Referencia
PE7-II-RE22-X-7
PE7-II-RE22-%-1
PE7-1-RF22-X-4

PE7-1I-RF22-1V-1
PE7-II-RE22-11- 1
PE7-II-RF22-11- 4
PE7-II-RL22-11- 6
PE7-II-RE22-11-9

PE7-1I-RF22-II- 16

PE7-1I-RF22-X-1

PE7-II-RI22-X-4

Aplica en

Responsabilidad funcional - -
(Proceso, tramite o servicio)

Proporcionar visto bueno de mantenimiento preventivo Mantenimientopreventivo
Registrar solicitud de soporte técnico en el sistema Servicios InformaticaJIop.F soporte y Atencién a Usuarios
Calificar la calidad del servicio de soporte técnico recibido. soporte y Atencidén &Jsuarios

Elaborar las solicitudes de compra de bienes o servicios, plasmando de forma clara y precisa las

e . . . - o Compras
especificaciones del producto o servicio requerido, para su entrega a la Direccion General Adminisi P

Presentar su oficio de comision para el tramite de viaticos. pago de viaticos

Entregar copia de oficio de comisién en la Coordinacion de Recursos Humanos para registro de in
de personal.

pago de viaticos
Presentar oficio de comision para célculo de viaticos en la Direccién de Recursos Financieros y Mat pago de viaticos
Subsanar adeudos de viaticos o comprobantes de gasto de viaticos anteriores pago de viatice

Presentar documentos de comprobacion de viaticos pago de viaticos

Presentar solicitud de asesoria juridica via correo electrénico, de manera personal o via telefénica. Asesoria Legal

Asistir da cita programada para recibir la asesoria juridica requerida. Asesoria Legal

Nota 1:Las atribuciones en el tema de transparencia que realizauestiad administrativase veran reflejadas en el manual de transparencia del

Poder Ejecutivo
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Secretaria de Turismo

Nota 2:Lasfichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involscaativedddes de los
procesos operativg:no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla

Descripcidn de leeferencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il c RI 9 " 0 1 PE14-1I-GRFO-IIIF1
DP 7 v g RI 3 Xl e 2 DR7-IV-GRI3-XIE2
LR 22 I B RI 4 0 0 3 LR22-1-B-R}4-3
A 4 0 0 RI 0 0 0 4 A-4-RIE10-4

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.

LR LeyReglamentariagjempla Ley de Adquisiciones = LA).

A Acuerdo del Gobernador.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Suplencias

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo Jalisco

Capitulo |

De las Suplencias

Articulo 24. En caso de Ausencia temporal del Secretario, éste sera sipbtiesiguiente orden:
l. Director General Administrativo;

Il. Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turisticos; y

Il Director General de Promocion Turistica.
Dicho orden de suplencia se aplicara de forma automatica en caso de gressetp la ausencia temporal del Secretario.
Articulo 25. Las Ausencias temporales de los titulares de las unidades administrativas, seran suplidas en el siguiente orden:

l. Por el funcionario inferior jerarquico en términos del manual administrativeiespondiente; o

. Por quien designe el Secretario.
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Secretaria de Turismo

3. Inventarioy descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcioniesrginizacion con relaciém su(s) Macrgproceso(s) A ese

organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de das &spsnsables, en la
consecucién de los procesos. A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos qual asigoi, tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Dep. Referencia normative Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Tipo Nombre N°  Nombre N°  Nombre No. Nombre Tipo  Nombre
SECTURJ; PE19-V- RFL3II-1 s Desarrollo 1 Planeaci6ondela 1 Elaboracion de 1 Planeacion de la M, O- Planeacion de la
Turistico actividad turistica instrumentos de actividad turistica 1 actividad turistica
planeacién
institucionales y para
el desarrollo turistico
SECTURJ/ PE19-V-R}L3II-1 PE s Desarrollo 1 Planeaciondela 2 Apoyo a municipios = 2  Desarrollo de M-2 | Apoyo a municipios
19-V,VILLT-334 Turistico actividad turistica en el dearrollo de Productos Turisticos en el disefio y
Productos Turisticos desarrollo de
productos turisticos
SECTURJ/ PE19-V-LT26-R}I13- s Desarrollo 1 Planeaciondela 3 Apoyo para la 3 Conformaciony M, U-  Apoyo en el
-1 a PEL9-V,VIILTF Turistico actividad turistica conformacion de reuniones de 3 desarrollo de
334 Consejos regionales Consejos de proyectos turisticos
de Turismo promocién y fomentc derivados de los
turistico Consejos regionales
de Turismo
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Dep. Referencia normative Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Tipo Nombre N°  Nombre N°  Nombre No. Nombre Tipo  Nombre
SECTURJ; PE19-XV(RIL3-V-5a s Desarrollo 2 Gestion 4 Gestibn y 4 Gestion de Inversion F, M Gestion
PE19-X\ALT5-V-1-R} Turistico Interinstitucional seguimiento de Publica 4 Interinstitucional
1317 propuestas de
Infraestructura y
Equipamiento
turistico
SECTURJ/ PEL9-XIMALF5-1IFRE s Desarrollo 3 Fomento a la 5 Capacitacion paralo 5 Programa de U5 Cursos de
13-VIF8 aPE19-XI\ Turistico competitividad municipios con Capacitacion capacitacion a
LT5-VIRFL3-VIF1O0 del sector turisma potencial turistico prestadores de
servicios turisticos
SECTURJ/ PE19-XIVALTF5-1IFRE ' s Desarrollo 3 Fomento a la 6 Certificaciones para 6 Programa H U-6  Implementaciéon de
13-VIF8 a PEL9-XI\ Turistico competitividad empresas del sector los Distintivos H
. . Programa M y Punto . '
LT5-VIRFL3-VIF1O0 del sector turismo turismo Limgio y Moderniza y Punto
Limpio
SECTURJ/ PE19-XIVALTF5-IFRE s Desarrollo 3 Fomento a la 7 Actualizacion de guic 7 Programa de U-7  Cursos de
13-VII8 a PEL9-XI\+ Turistico competitividad de turistas Actualizacion de actualizacién de guia
LT5-VIRFL3-VIF1O0 del sector turisma Guias de Turistas de turistas
SECTURJ/ PE19-XIMALF5-1IFRE ' s Desarrollo 4 Programa de 8 Difusion dda cultura 8 Programa Cultura  U-8  Cursos de Cultura

13-VII8 a PEL9-XI\
LT5-VIRFL3-VIF1O0

Turistico

Capacitacion
Turistica Infantil

turistica infantil
través de platicas en
escuelas primarias

Turistica Infantil

Turistica Infantil en
escuelas primarias
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Procedimiento de Planeacion de la actividad Turistica

Ficha deprocedimiento

Proceso Planeacion de la actividad Turistica

Macro-proceso rector Desarrollo Turistico

Tramite o servicio asociado Planeacion de la Actividad Turistica

Politicas deproceso Participar en los Consejos de Promocion y Fomento Turistico.

Recursos necesarios para iniciar el psace Oficio de solicitud de apoyo por parte de los municipios

Resultado(s) dgdroceso Plan de Desarroll®uristicomunicipal, Estudio de Potencialidad
Indicador Planes y Programas institucionales y de desarfallésticoactualizados o integrados
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Modelado del proceso dPlaneacionde la actividadTuristica

Subsecretaria de

Planeacidn

Mandato de
Ley

Instruir elaboracidn
de instrumentos de

Aprobaryvalidarlos
documentos
institucionales de

planeacidn
municipal

planeaddn de la
Secretaria de Turismo

Documentos de
planeacidn validadas

Planeacian del a Actividad Turistica

de Producto

Instruccidn

Lineamientos

Bsesoria

. . 8 Programar
Realizar la Definit accionesde . .g
Py . actividades de
programacion y acuerdo al fipo de
Pusi p acuerdo a
calendarizadon de las instrumento de 5
lineamientos

acciones, planeacian a realzar,

Lemitiaos porla SEPAF

Elzborar los
documentos
institudonales

Inteqrar dooumertos
institudorales

Docurmentos
para
walidacidn

Documentos
“alidados

Director General de Planeacién | Director de Planeacion y Desarrolio

Desarrollo de Destinos Turisticos

“Walidar el programa

de trabajo

Entregar
documentos
wvalidadaos a SSEPLAN

Autoridades
municipales de
Turismo

turistica

Solicitud de integracidn de
documentos de planeacidn

Integrar
documentos de
planeacidn turistica

S ey

Walidar los
docurnentos de
planeacidn
runicipal
Docummentos de planeacidn
rrunkicipal validados

N°
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Narrativa delprocesode Planeacionde la actividadTuristica

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Subsecretaria de Planeacion | Instruir elaboracién de instrumentos de planeacién municipal Instruccion Direccién General de
Planeacion Municipal.

2 | Director de Planeacion y Realizar la programacién y calendarizacion de las acciones que se lley Programa de trabajo Municipios

Desarrollo de Producto cabo de acuerdo s presupuestos aprobados en el Programa Operativ
Anual (POA)

3 | Director General de Planeacid Validar el programa de trabajo Validacion Direccién de Planeacion y
y Desarrollo de Destinos Desarrollo déProducto
Turisticos

4 | Director de Planeacion y Definir de acuerdo al tipo de instrumento de planeacion las acciones a Ingrumentos de Director de Planeacion y
Desarrollo de Producto realizar, pudiendo ser instrumentos de planeacion institucionales, Planeacion Desarrollo de Producto

instrumentos de planeacion disefiados por la direccion. Municipios

5 |Director de Planeacion y Programar las actividades de acuerdo a los lineamientos emitidos por | Programa de actividades | Director de Planeacion y
Desarrollo de Producto Subsecretaria de Planeacion. Para los instrumedigesiados por la Desarrollo de Producto

Direccion de Planeacion y Desarrollo de Producto el calendario de Municipios
formulacién se programara en conjunto con el Director General.

6 |Director de Planeacion Integrar los documentos institucionales pasando por las fases de la as Versiones preliminares d¢ SECTURJAL
Desarrollo de Producto de la Subsecretaria de Planeacién, integracion de equipo institucional, Instrumentos de Municipios

integracion de informacion para los documentos y la participacion del | Planeacién
sector.

7 | Municipios Integrar documentos de planeacion turistica Documentos de Direccién de Planeacion y
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o1 19-junio-2015 Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno 9




Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Planeacion Desarrollo de Producto
8 | Director de Planeacion y Elaborar los documentos institucionales y realizar la validacion de la | Instrumentos de Direccién de Planeacion y
Desarrollo déProducto dependencia y de los miembros del sector. Planeacion elaborados | Desarrollo de Producto
9 | Municipios Aprobar y Validar los documerstale planeacion municipal. Instrumentos de Direccién de Planeacion y
Planeacion Desarrollo de Producto
10 |Director General de Planeacid Entregar documentos de planeacion institucionales integrados y valida Instrumentos de Subsecretaria de Planeacic
y Desarrollo de Destinos la Subsecretaria de Planeacion Planeacion I
o Municipios
Turisticos
11 |Subsecretaria de Planeacion | Aprobar y validar los documentos institucionatksplaneaciéon de la Instrumentos de Direccién General de

Secretaria de Turismo

Planeacion

Planeacion y Desarrollo de
Destinos Turisticos
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Ficha déservicio dePlaneacionde la actividadTuristica

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Planeacion de la actividad Turistica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Horario de Servicio 09:00 a 17:66rasL-V

Documentos que se obtienen con el tramite Programa Sectorial de Turismo, Plan Institucional de Turismo, Planes Regionales, Plan de [
TuristicoMunicipal, Estudio de potencialidad.

Vigencia del trdmite o servicio Tres Afios

Usuario(s) Dependencias, Municipios

Responsable del servicio Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turis

Teléfono 3336 68 16 10

Domicilio y Ubicacién Morelos #102, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencién Horario de Servicio 09:00 a 17:06rasL-V

Requisitos Solicitud de apoyo a municipios

Costo Sin Costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta 15 dias habiles

Direccién General responsable Direccién General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turisticos

Direccién de Areaesponsable Direccién de Planeacion y Desarrollo de Producto
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Secretaria de Turismo

Contacto para quejasy sugerencia§ Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos T8
(nombre, teléfono y correo electronico) 36 68 16 1Qvictor.mijangos@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procedimiento de Desarrollo de Productos Turisticos

Ficha del procedimiento

Proceso Desarrollo de Productos Turisticos
Macro-proceso rector Desarrollo Turistico
Tramite oservicio asociado Apoyo a municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos

Solicitud de apoyo a municipios

Politicas deproceso , o . L
Confirmacién de acuerdo a asignacion presupuestal.

Recursos necesarios para iniciar Oficio desolicitud de apoyo por parte de los municipios

proceso

Resultado(s) dgdroceso Asesoria y disefio de Productos Turisticos

Indicador Municipios Apoyados
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Modelado del procesale Desarrollo de ProductoBuristicos

Desarrollo de Productos Turisticos

de Producto

Proyedtos de
los
COPROFOTUR

Director de Planeacion y Desarrollo

Instruir la
programacidn de
acciones conforme
P& autorizado

“alidar el analisis de
la informacidn

turistica recopilaca

Responsables de Rutas o Regiones

Productos Turisticos
wiables

Realizar la Realizar identificadon
programacidn de de la potencialidad
acciones conforme de los municipios o

P& autorizado destinos del estado

Realizar el andlisis de Identificar los
la informacidn productos turisicos
turistica recopilaca viables

Wwalidar el
Evaluarlos producos seguimiento al
turisticos provecto hasta su
comercializacidn,

Producto turistion

desarrollado

Miembros del Sector

Reunidn para validacidn
de productos turisticos Turistico

Walidar la Walidar la Al
Dar seguirniento al

prowecto hasta su
cormercializacidn

identificacidn de evalyacidn de los
d

los productos productos

turisticos viahles turisticos

Producto

desarrollado
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Narrativa delprocesode Desarrollo dd’roductosTuristicos

N°  Responsable Actividad Resultado Area
Instruir la programacion y calendarizacion de las acciones qt , L .
: < . : Direccion de Planeacion
1 Director de Area llevardn a cabo de acuerdo a los presupuestos aprobados | Programa dérabajo
. Desarrollo de Productos
Programa Operativo Anual (POA).
Realizar la programacion y calendarizacion de las acciones ¢ . . .
Responsables de rutas . . Direccion de Planeacion
2 : llevaran a cabo de acuerdo a los presupuestos aprobados | Programa de trabajo
regiones , Desarrollo de Productos
Programa Operativo Anual (POA).
Responsables de rutas |Realizar identificacion de la potencialidad de los municipic . . Direccion de Planeacion
3 : . . . - Estudio de Potencialidad
regiones destinos del estado, a través de un estudio de potencialidad Desarrollo de Productos
Responsables de rutas |Realizar el analisis de la informacion turistica recopilada e, Direccion de Planeacion
4 : : " Identificacion de Mercado
regiones identificar el mercado meta Desarrollo de Productos
: < Validar el analisis de la informacion turistica recopilada |Validacion de identificacig Direccion de Planeacion
5 Director de Area . .
identificar el mercado meta de Mercados Desarrollo de Productos
o . . . . .. Direccién Planeacion
Responsables de rutas |Identificar en conjunto con los miembros del sector turismo |Producto turisticc eccion de Planeacio
6 : . . . " Desarrollo de Productos
regiones productos turisticos viables. identificado L
Municipios
7 Miembros del Sector Producto turistico validadc

Validar la Identificacion de los productos turisticos \aplen

Municipios, Prestadores c
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N°  Responsable Actividad Resultado Area
conjunto con los responsables de rutas o regiones servicios Turisticos
Responsables de rutas Evaluar los productos turisticos para que cumplan con o Direccién de Planeacion
8 : . . . Evaluacion
regiones lineamientos establecidos por BECTURJAL Desarrollo de Productos
9 Miembros del sector Validar la evaluacién de los productos turisticos para que cun Evaluacion Municipios, Prestadores ¢
conlos lineamientos establecidos por&#& CTURJAL servicios Turisticos
Responsables de rutas _— e L Direccion de Planeacion
10 : Dar seguimiento al proyecto hasta su comercializacion. Producto turistico
regiones Desarrollode Productos
11 | Miembros del sector Validar el seguimiento al proyecto hasta su comercializaciéon. | Producto turistico Municipios, Prestadores ¢

servicios Turisticos

NG
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Secretario General de Gobierno
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Secretaria de Turismo

Ficha déservicio deDesarrollo de Producto$uristicos

Id. del servicio

Nombredel trdmite o servicio

Apoyo a municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Horario de Servicio 09:00 a 17:006rasL-V

Documentos que se obtienen con el tramite

Estudios depotencialidad, evaluacién de productos turisticos, Taller de Disefio de Producto

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

Municipios, prestadores de servicios turisticos

Responsable del servicio

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director GehgeaPlaneacion y Desarrollo de Destinos Turisticos

Teléfono

33 36 68 16 10

Domicilio y Ubicacién

Morelos #102, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

Horario de Servicio 09:00 a 17:80rasL-V

Requisitos Solicitud de apoyo a municipios
Costo SinCosto

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccion General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Direccion de Area responsable

Direccion de Planeacion y DesarrolloRteducto

Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electronico)

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos T
teléfono: 33 36 68 16 10;orreo electronico:victor.mijangos@jasco.gob.mx

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida

o1 Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

19-junio-2015

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara

Secretario General de Gobierno Paginal70de 741
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Secretaria de Turismo

Anexo de formatos y liga en Internet Solicitud de municipios.
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Procedimiento deConformacién y Reuniones de Consejos de Promocion y Fomento Turistico

Ficha del procedimiento

Proceso Conformacion y Reuniones de Consejo®democién y Fomento Turistico
Macro-proceso rector Desarrollo Turistico
Tramite o servicio asociado Apoyoen el desarrollo de proyectos turisticos derivados de los Consejos regionales de Turismo

. Cumplir con lo estipulado en edglamento de los Consejos de Promocion y Fomento Turistico
Politicas deproceso

Recursos necesarios para iniciar el peace Oficio de solicitud de apoyo por parte de los municipios

Resultado(s) dgiroceso Conformacion de Consejos regionales de Turismo

Indicador Reuniones de Consejos de Promocién y Fome&nttstico
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara paginal72de 741
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Turismo

Modelado del procesale Conformacion y Reuniones de Consejos de Promocién y Fomento Turistico

urganizar

confarmacion
de los

COPROFOTUR

SolicitudMandato

Legal
Realizar
convacatoria

Direcctor de Planeacidn y Desarrollo
de Producto

Director General de Planeacion

Conformacién de los COPROFOTUR

" DPROS
conrinney Realizr reunidn Elegir nuewos cal::;aor:aurde
participacian el — [ miembras del reuniones .
COPROFOTUR Consejo
mensuales
o = Calendario de

Reuniones

Responsables de Rutas o Consejos

-E D-FROS

z Vi

w Elaborar

g Elegir nuewos calendario de

=2 miembros del @ — — i

IE —

s Calendario de

Reuniones

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara .
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Secretaria de Turismo

Narrativa delproceso de Conformacion y Reuniones de Consejos de Promocién y Fomento Turistico

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Director de Planeacion y Orga_ln_lzar:qnformamon de los COPRFOTUR de acuerdo a la regionaliz Mapa de Consejos DGPDDT
Desarrollo de Producto administrativa del estado de Jalisco.
5 _ _ Realizar convocatoria mediante €l envi6 de la Orden del Dia establecic | .. .. Municipios, Prestadores de
Director General de Planeacig |3 pireccion General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Servicios Turisticos,
organizaciones
3 | Responsables de rutas o Conflr_marla pa_rUupacmn de autoridades rqummpalgs y prgst_adores de Confirmacion DGPDDT
Consejos servicios turisticos mediante correo electronico o via telefonica.
4 | Responsables de rutas o Se re_allza la reunion del COPROFOTUR para la conformacion de la m Reunion del COPROFOTUR wunicipios
Consejos directiva
5 | Miembros del Consei Elegira los nuevos miembros del Consefiomando acta de conformacion | conformacién de Consejo g/luni_ci.pio? Prestadores de
iembros del Consejo por los asistentes regional de Turismo ervicios Turisticos,
organizaciones
6 | Responsables de rutas Formalizar la conformacion del Consejo, mediante acta de la reunion | aocta de Conformacion DGPDDT
Validar calendario de reunionesensuales (formato PR05)después de | Calendario de Reuniones | MUnicipios, Prestadores de
7 Servicios Turisticos,

Miembros del Consejo

haber conformado lanesa directiva del COPROFOTUR.

validado

organizaciones

NG
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Secretaria de Turismo

Ficha déservicio de Conformacion y Reuniones de Consejos de Promocion y Fomento Turistico

Id. del servicio

Nombre deltramite o servicio

Apoyo para la conformacion de Consejos regionales de Turismo

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Horario de Servicio 09:00 a 17:006rasL-V

Documentos que se obtienen con el tramite

Actas de conformaciénde acuerdos

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

Municipios, prestadores de servicios turisticos, organizaciones

Responsable del servicio

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turis

Teléfono

33 36 68 16 10

Domicilio y Ubicacién

Morelos #102, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencién

Horario de Servicio 09:00 a 17:80rasL-V

Requisitos Solicitud de apoyo a municipios
Costo Sin Costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempode respuesta

15 dias habiles

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida

o Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas
01| 19junio-2015 y

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Direccién General responsable Direccién General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turisticos

Direccion de Area responsable Direccién de Planeacion y Desarrollo de Producto

Contacto para quejas y sugerencigsombre,teléfono y Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos T88i
correo electrénico) 36 68 16 10, victor.mijangos@jalisco.gob.mx

Formato de calendario de reuniones de COPROFOTUR

Anexo de formatos y liga en Internet L,
Acta de conformacion y de acuerdos

N° Fecha A A ; -y . .
Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Paginal76 de 741
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Procedimiento de Gestion de Inversion PUblica

Ficha del procedimiento

Proceso Gestion ddnversion Publica
Macro-proceso rector Desarrollo Turistico
Tramite oservicio asociado Gestion Interinstitucional

Solicitud de apoyo para obras de infraestructura

Politicas deproceso Cumplir con los criterios de las dependencias involucradas

Oficio de solicitud de apoyo por parte de los municipios

1

1

1 Confirmacion de acuerdo a asignacion presupuestal.
Recursos necesarios pairdciar el
1

proceso Presentacién de proyecto

Resultado(s) dgdroceso Infraestructura y Equipamiento Turistico

Indicador Proyectos Gestionados

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara paqinal77de 741
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Secretaria de Turismo

Modelado del proceso de Gestion tieversionPublica

Apuntamientos

prr——
oo

Gestion de Inversion Pablica

Evaluar
Propuests: de

proyectns

fuente de propuesta de
financaris ertn . n

e ntegra
de prayectos oiiblica

Divector de Fomento ala
Invessidn

Infraestructura y
Equipamiento
Turisti

Direclor General de Planeactn y
Desanallo de Destinos Turisticos

Destine can

ntegra
propuesta de

e pe et
b | = wrosads
‘

Tnwersian

'
Aprobada salictar
- waboradn g
A Paaron ge o
Presectos

Secretarta de Planeackin Administracidn § Finsnzas

H. Cangreso del Estado

v
Apronar
Presupuesto dedy — -
Egresos

Subserrelaria de Tnavatién y Desamalio
Turisticn, SECTUR

v

Eaborar
cawenios de gy -~ 7
calaboradidn

Director Juridico

N°

Fecha

Mtro. HéctorPérez Partida
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Secretaria de Turismo

Narrativa delprocesode Gestion ddnversion Publica

NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Ayuntamientos

Presentar las solicitudes de apoyo para obras de
infraestructura, equipamiento, mejoramiento de
imagen urbana y servicitsristicos, en los términos
gue establecen las Reglas de Operacion de los
LINEANI Y2 FSRSNIESa as
{dzadSyidlroftS otwh59w9¢!
5SaidAy2a t NA2NRGENR2A
establecidos para los programagdiales de inversion

S
{
0

Propuesta de Inversion por Destino Turistico

Presidente municipal.

Direccion de Turismo
Municipal.

Direccioén de Obras
Publicas Municipal

Director de Fomento a le
Inversion Publica

Evaluar las propuestas de proyectos ycsagruencia
con el Plan Estatal de Desarrollo, Programa Sectori
Turismo y los Planes de Desarrollo Turistico Local ¢
Pueblos Magicos, principales destinos y destinos
emergentes, en los términos establecidos por las
Reglas de Operacion de los praxgas federales
G5Sal NN2ftf2 wSIA2ylFE ¢d:
6twh59w9¢! {Vvéx Gt dzSof2a
t NA2NRGFNR2& 6t wha! DL/ h
para los programas Estatales de inversion.

Proyectos Evaluados

Direcciéon de Fomento a
la InversiorPublica.

Director de Fomento a l¢
Inversion Publica

Identificar la fuente de financiamiento de proyectos
por modalidad, de acuerdo a la factibilidad de
Inversion Tripartita, Inversion Bipartita o Inversion
Directa del Estado, y emitir la validacidmistica por

proyecto.

Cartera de proyectos por modalidad de inversion
publica.

Direccion de Fomento a
la Inversion Publica

NG
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N° Responsable Actividad Resultado Area

4 | Director de Fomento a l¢ Integrar la propuesta de inversion puablica por destir Programa de Inversion Publica por Destino Turistic¢ Direccion de Fomento a
Inversion Publica turistico de acuerdo a lazbjetivos y metas del la Inversion Puablica

Programa Sectorial, y a los proyectos de los Munici|
con validacion turistica.

5 | Director General de Integrar la propuesta de inversion estatal para el | Propuesta de inversién estatal para el proyecto de | Direccién General de
Planeacion y Desarrollo | proyecto de presupuesto de egresos del Estado pai presupuesto de egresos del Estado, para el ejercicit Planeacién y Desarrollo
de Destinos Turisticos | ejercicio fiscal subsecuente, de acuerdo a las fecha fiscal subsecuente. de Destinos Turisticos

lineamientos de la Secretaria de Planeacion
Administracion y Finanzas debl@erno del Estado

6 | Secretaria de Planeacidl Definir el proyecto de presupuesto de egresos del | Proyectos y montos de inversion aprobados a Direccién General de
Administraciéon y Estado para el ejercicio fiscal subsecuente SECTURJA el proyecto de Presupuesto de Egresc Programacion y
Finanzas del Gobierno del Estado para el ejercicio fissabsecuente Presupuesto, SEPAF
del Estado

7 | H. Congreso del Estado| Aprobar del Presupuesto de Egresos del Estado pal Presupuesto de Egresos Estatal aprobado y publice H. Congreso del Estado
de Jalisco ejercicio fiscal subsecuente y publicacion en el de Jalisco

LISNAs RAO2 2FAOALFE a9f 9

8 | Director de Fomento a l¢ Integrar la propuesta de inversion Federal, de acuel propuesta de inversion Federal para los programas| Direccion de Fomento a

Inversion Publica a los montos de aportacion estatal aprobados por | PRODERETUS y PROMAGICO la Inversion
SEPAF y a las feclya®glas de operacion de los
programas PRODERETUS y PROMAGICO.

9 |Director General de Presentar da Secretaria de Turismo Federal (SECT! Aprobacion de proyectos y montos de apoyo Federi Direccion General de
Planeacion y Desarrollo | la propuesta de inversion para los programas en los programas PRODERETUS WIRRGCO Planeacion y Desarrollo
de Destinos Turisticos | PRODERETUS y PROMAGICO, y revision de los de Destinos Turisticos

convenios de coordinacién correspondientes

10 | Subsecretaria de Evaluar solicitud de apoyo a proyectos a través de | Convenios de Coordinacion con los proyectos y mo| Direccion General De

Fecha
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Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Innovacion y Desarrollo | programas PRODERETUS y PROMAGICO, y elabd de apoyo Federal de los programas PRODERETUS Desarrollo Regional y
Turistico, SECTUR de los convenis de coordinacion correspondientes | PROMAGICO Fomento Turistico.

Direccion General de
Gestion de Destinos

11 |Director General de Gestionar ante la Contraloria del Estado, y las Convenios de Coordinacion de los programas Direccion General de
Planeacion y Desarrollo | Secretarias Estatales participantes, la firma de los | PRODERETUS y PROMAGICO, firmados y publica Planeacién y Desarrollo
de Destinos Turisticos | convenios de coordinacion de los programas el Periddico Oficial. de Destinos Turisticos

PRODERETUS y PROMAGICO y su publicacion er
t SNAsRAO2 hFAOAIE a9f 9

12 |Director General de Notificar a Presidentes Municipales la inversion Oficio de notificacién de aprobacion de proyectos. | Direccion General de
Planeadin y Desarrollo | aprobada y solicitar la firma del convenio de Planeacion y Desarrollo
de Destinos Turisticos | colaboracion para la ejecuciéon de las obras y los de Destinos Turisticos

complementos del Proyecto Ejecutivo{M02),
conforme a los términosalreferencia establecidos er
las Reglas de Operacion y/o lineamientos de los
Programas

13 | Ayuntamientos de Enviar la documentacion solicitada a la Direccion | Oficio de entrega de Convenio y complementos de | Presidetes Municipales
Destinos con Inversion | General de Planeacion y Desarrollo de Destinos proyecto ejecutivo por municipio Direccion de Turismo
aprobada Turisticos para integrar el expediente técnico de las Municipal

obras. Direcciéon de Obras
Publicas Municipal.

14 | Director de Fomento a lg Revisar documentacion e integracion del expedient( Expediente Técnico de lascione de inversion Direccion de Fomento a
Inversion Publica técnico de las accione de inversién aprobadas aprobadas la Inversion Pablica

15 |Director General de Solicitar la elaboracién de los convenios de Oficio de Solicitud Direccion General de

Planeacion y Desarrollo

colaboracién Estaddviunicipio para la ejecuciéon de

Planeacion y Desarrollo

NG
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Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
de Destinos Turisticos | obras con apdacion Federal y/o Estatal que firmari de Destinos Turisticos
los Ayuntamientos y las dependencias estatales
involucrada
16 |Director Juridico Elaborar los convenios de colaborackstade Convenios de colaboracién Estadiéunicipio para la | Direccién General
Municipio para la ejecucion de obras con aportaciér ejecucién de obras. Administrativa
Federal y/o Estatal que firmaran los Ayuntamientos Direccién Juridica de
las dependencias estatales involucrada. SECTURJAL
17 |Director General de Gestionar ante la Contraloria del Estado, y las Convenios de colaboracion Estaditunicipio para la | Direccién General de
Planeacion y Desarrollo | Secretarias Estatales participantes, la firma de los | ejecucion de obras, firmados y publicados en el Planeacion y Desarrollo
de Destinos Turisticos | convenios de colaboracion Estaddunicipio paraa | Periddico Oficial. de Destinos Turisticos
ejecucion de obras con aportacién Federal y/o Este
gue firmaran las dependencias estatales involucrac
18 |Director General de Enviar expedientes técnicos de proyectos y Ficha S Oficio de envio de expedientes técnicos de proyset( Direccion General de
Planeacion y Desarrollo | a la dependencia ejecutora Secretaria de SIOP Planeacion y Desarrollo
de Destinos Turisticos | Infraestructuray Obra Publica, para sakemcion y de Destinos Turisticos
contratacion, en apego a la legislacion federal y/o
estatal vigente, segun la fuente de financiamiento g
corresponda (Convenios Federaciéstado, Convenio
EstadeMunicipio, o 100% Estatal)
19 |SIOP Revisar expedientes técnicos, captura de ficha SIPF Documentacion del proceso de licitacion. Direccion General de
elaboracion de Anexos Presupuestales en el Sisten contrato de Obra Publica y/o acuerdo de ejecucion| Proyectos de Obra
Integral de Informacion Financiera (SIIF), contrataci gdminitracion directa Publica.
ejecucion de obra, en apego a la legislacion federal o, 4o, ge Trabajo y asignacion de supervision Direccion General de
vigente, para las obras financiadas mediante los o , Seguimiento, Evaluacio
(Convenios Federaciéstado PRODERETUS y Informe de avance fisiefinanciero mensual y y Desarrollo
PROMAGICO. bimestral ,
N° Fecha
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Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Informe trimestral Fisic&inanciero para la SHCP Institucional.
(PASH) Direccion General de
Reporte del supervisor para el cierre del ejercicio de Obra Publica
proyecto ,
Documentaan comprobatoria del ejercicio del gastc
Acta de finiquito de obra
Acta de entrega recepcion.
20 |SIOP Revisar de expedientes técnicos, captura de ficha | Contrato de Obra Publica y/o acuerdo de ejecucion| Direccién General de
SIPRO, elaboracion de Anexos Presupuestales en ¢ administracion directa Proyectos de Obra
Sistema Iqtegra! de quormacién Financiera (SIIF), | Orden de Trabajo y asignacién de supervision Publica.
;:eoqtrata}§|on y ejecucion de obra, enapego ala fyome de avance fisiefinanciero trimestral, Reporte Direccion General de 3
gislacion Estatal vigente, de las obras financiada | ¢, supervisor para eierre del ejercicio del proyecto| Seguimiento, Evaluaciol
mediante Convenios Estaddunicipio y/o 100% Acta de finiquito de obra y Desarrollo
Estatal. ¢ g - Institucional.
Acta de entrega recepcion Direccién General de
Obra Publica
21 | SEPAF Realizar los siguientes tramites y enviSECTURJAE  Apertura de cuentas federal y estatal por convenio y Direccién General de
documentaciéon comprobatoria: registro ante TESOFE, Programacion y
Apertura de cuentas federal y estatal por convenio Y Recibo oficial de ministraciones federales y Presupuesto
registro ante TESOFE, comprobante de depdsito de aportacion estatal, Direccion General de
Recibo oficial de ministraciones federales y Estadode cuentas y conciliaciones bancarias bimest E9resos
comprobante de depdsito de aportacion estatal, Montos no devengados al 31 de Diciembre del ejerc Direccion General de
Estado de cuentas y conciliaciones bancarias bimes fiscal Auditoria Interna
Montos no devengados al 31 de Diciembre del ejer¢ Comprobante de devolucién de recursos no ejercidc
fiscal al 31 de Diciembre el 15 de enero posterior
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Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Comprobante de devolucion de recursos no ejercid( Comprobante de devolucién de recursos no pagadc
al 31 de Dic el 15 de enero posterior productos financieros generados al cierre de cuente
Comprobante de devolucién de recursos no pagadc Ultimo dia habil de marzo.
productos financieros generados al cierre de cuente
ultimo dia hébil de marzo.
22 | Director General de Cerrar el programa y envio de documentacion Oficios de envié ddocumentacion a SECTUR de: | Direccion Geeral de

Planeacion y Desarrollo

de Destinos Turisticos

comprobatoria a la SECTUR de las diferentes fases
ejecucion de los proyectos aprobados en los convel
PRODEETUS y PROMAGICO y comprobacién del
ejercicio del gasto.

1. Apertura de cuentas federal y estatal por conveni
registro ante TESOFE,

2. Recibo oficial de ministraciones federales y
comprobante de depdsito de aportacién estatal,

3. Proceso de licitacion y asignacion de Contrato de
Obra Publica y/o acuerdo de ejecucion por
administracion directa, orden de Trabajo y asignacic
de supervisor.

4. Avances fisiebnancieros mensuales y bimestrales
Estado de cuentas y conciliaciones bancarias bimes

5. Indicadores mensuales por obra
6. Documento de Evaluacion trimestral por obra.

7. Cierre financiero, Montos no devengados al 31 dt
Diciembre del ejercicio fiscal, Comprobante de
devolucion de recursos no ejercidos al 31 de Dicien
el 15 de enero posterior.

8. Documentacién comprobatoria del ejercicio del
gasto, Acta de finiquito de obra, Acta de entrega
recepcion, Comprobante de devolucion de recursos

Planeacion y Desarrollo
de Destinos Turisticos

NG
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NO

Responsable

Actividad

Resultado

Area

pagados y productos financieros generados al cierrt
cuentas el ultimo dia habil de marzo.

23

Director de Fomento de
la inversiéon Publica

Cerrar las obras financiadas mediante Convenios
EstadeMunicipio y/o 100% Estatal e integracion de
documentacion al expediente de cada obra

Contrato deObra Publica y/o acuerdo de ejecucion g
administracion directa

Orden de Trabajo y asignacion de supervision
Informe de avance fisiefinanciero trimestral,

Reporte del supervisor para el cierre del ejercicio de
proyecto,

Acta de finiquito de obra
Actade entrega recepcion

Direccion de Fomento d
la inversion Publica

N°
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Ficha déserviciode Gestidén ddnversion Publica

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Gestion Interinstitucional

Descripcion del servicio (registrar los periodos alencion)

Horario de Servicio 09:00 a 17:006rasL-V

Documentos que se obtienen con el tramite

Validacién turistica y apoyo para proyectos de obra publica

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

Municipios

Responsable del servicio

Dr. VictorM. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turist

Teléfono

33 36 68 16 10

Domicilio y Ubicacién

Morelos #102, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

Horario de Servicio 09:00 a 17:80rasL-V

Requisitos Solicitud de apoyo de obra
Costo Sin Costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccion General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Direccion de Area responsable

Direccion de Fomento a la inversion Publica

Contacto para quejas y sugerencias

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos T88i

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida

o1 Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas
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Secretario General de Gobierno
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Secretaria de Turismo . )
Secretaria de Turismo

(nombre, teléfono y correo electronico) 36 68 16 10victor.mijangos@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet Validacion turistica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Turismo

Procedimiento de Programa de Capacitacion

Ficha del procedimiento

Proceso Programa de Capacitacion
Macro-proceso rector Desarrollo turistico
Tramite oservicio asociado Cursos de capacitacion a prestadores de servicios turisticos

Oficio Propuesta de cursos para municipios

Politicas deproceso : o : L .
Cumplir con los criterios para la imparticion de cursos en municipios

Recursos necesarios para iniciar Oficio de fechas propuestas para capacitacion en municipios

proceso Oficio de aceptacion de fechas y requisitos

Resultado(s) dgdroceso Prestadores de servicios capacitados

Indicador Prestadores de servicios capacitados

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Péaginal88de 741
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Modelado delproceso dePrograma de Capacitacion

@ compramiso
-]
g H de | peereeseaaas .
g E g Paticipacian
oA
§ud Aceptar los
o
= E = S P Convocar a cursos Entregar i
£ HIE térrinas v fechas A ) Rernitir acuse de
Ec 8 R s de capacitacidn en »  constancias de .
E o .2 para la imparticidn . recibo
T 4 el rmunicipio curso
U de cursos.
< E IE Mecesidades de & = & = Prestadares de servicios
o capacitacidn : : caparitados
! - ! '
| ! | !
I 1 I |
Propuesta de : : : :
o Cursos y Requisitos | 1 | |
] | ! | !
:E | 1 | | Acuse de
= E ! v ! | Rerihidn
c |88 < |
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® |5 I
Q PoA |
@O | e
) 1 .
© |
£ v
o
L
Coﬁ - Elaborar
]
nl: ‘g Impartir cursos Eeconacimientos Elaborar Reporte
< programados para los del Curso
5 participartes
Prestadores de servicios
capacitados
°
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Secretaria de Turismo

Narrativa delprocesode Programa de Capacitacion

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 | Director de Capacitacion y Elaborar ca_lendario de capacitacion de acuerdo al ejercicio fiscal Programa de Capacitacién Direccién de Capacitacion y
Competitividad correspondiente Competitividad

5 Director_c_ig Capacitacion y Notifigar via oficio a los ayuntamientos, organ@sm_o,s y prestadore_s _d(_e Oficio de fechas y requisitos Direccié.n. O_le Capacitacion y
Competitividad servicios la propuesta del programa de capacitacion en sus municipios Competitividad
Representantes de Dar respuesta a la Direccion de Capacitacion via oficio aceptando los | .. . > Ayuntamientos, organismos

’ o términos y fechas para la imparticidie cursos. prestadores de servicios
prestadores de servicios
Representantes de Convocar para llevar a cabo los cursos de capacitacion en el municipic A . _
. . ’ i6 5 il Invitacio ntamien rganism

4 ayuntamientos, organismos y | S€gun el programacordado.(en caso de cancelacion se deberé de notif Invitacion pryeust;?j oristgzls?e?v?cioss 0s
prestadores de servicios via oficio las motivos de la cancelacion)

5 Director de Capacitacién y Designar al instructor que impartira los curstescapacitacion en la fecha Desianacion de Instructor Direccién de Capacitacion y
Competitividad programada. 9 Competitividad

) _ Cursos impartidos, lista de Direccion deCapacitacion y
6 | Instructor Impartir cursos programados con los ayuntamientos. asistencia, evaluacion del Competitividad
curso P

7 Elaborar reconocimientos para los asistentes al curso, siempre y cuan o Direccion de Capacitacion y
Instructor cumplieron con el 80% de asistencia. Reconocimientos Competitividad

8

Director de Capacitacion y

Entregar el paquete de reconocimientos al representante del

Paquete de reconocimientos

Direccién de Capacitacion y

NG
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Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Competitividad ayuntamiento. Competitividad
o geﬁr:'[easri?;ﬁ?cfzsoc:eanismos Entregar constanci_as arirso y remitir a la Direccion de capacitacion ac Acuse de Recibo Ayuntamientos, organismos
y » organ Y| de recibo de las mismas. prestadores de servicios
prestadores de servicios
10 | |nstructor Elgborar reporte de curso, registrando la informacion de cada uno de | Reporte Direccién de Capacitacion y
asistentes Competitividad
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara P4qinalolde 741
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Secretaria de Turismo

Ficha déserviciode Programa de Capacitacion

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Cursos de capacitacion a prestadores de servicios turisticos

Descripcion del servicio (registrar los periodds atencion)

Horario de Servicio 09:00 a 17:006rasL-V

Documentos que se obtienen con el tramite

Constancia de curso

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

Ayuntamientos, organismos y prestadores de servicios

Responsable del servicio

Dr.Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turis

Teléfono

33 36 68 16 10

Domicilio y Ubicacion

Morelos #102, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

Horario de Servicio 09:00 a 17:80rasL-V

Requisitos Solicitud de aceptacion de fechas y requisitos
Costo Sin Costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccion General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Direccion de Area responsable

Direccion de Capacitacion y Competitividad

Contacto para quejas y sugerencias

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turi

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida

o1 Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas
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2. Manual de Organizacién y Procedimientos
S p .
Wegldt Secretaria de Turismo ] :
e, Secretaria de Turismo
y”/\' _i?;yc GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
(nombre, teléfono y correo electronico) 36 68 16 10, victor.mijangos@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet Formato de constancia de participacién en cursos.
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Secretaria de Turismo

Procedimiento de Programa H

Ficha del procedimiento

Proceso Programa H
Macro-proceso rector Desarrollo Turistico
Tramite o servicio asociado Implementacién del Distintivo H

Cumplir lineamientos del Programa Federal

Politicas del proceso i .
P Eleccién del Consultor por parte de empresas interesadas

Recursos necesarios para iniciar Solicitud de inscripcion &rograma H

proceso

Resultado(s) del proceso Certificacion de la empresa en el Programa H

Indicador Empresas Certificadas y recertificadas

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Paqinalo4de 741
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Modelado del procesale Programa H
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Secretaria de Turismo

Narrativa delprocesode Programa H

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Responsable del Programa H | gmitir lineamientos del Programa Distintivo H Lineamientos de Programa t SECTUR
SECTUR
Difundir el Programa H mediante comunicados a organismos y asociac
Director de Capacitacion de prestadores de servicios de establecimientos fijos de alimentos y , Direccién de Capacitacion
2 p y : ) ) - - © - Comunicado p y
Competitividad bebidas de acuerdo a los lineamientos emitidos en la pagina oficial de Competitividad
SECTURIitp://www.calidad.sectur.gob.mx/distintivoh/
Acceder a ldttp://www.calidad.sectur.gob.mx/distintivoh/
3 | prestadores de servicios para conocer el Programa del manejo Higiénico de los alimentos y ele¢ Eleccion de Consultor Prestadores de servicios
consultor acreditado por SECTUR
4 | Consultor Brindar asesoria para llenar la solicitiglinscripcion al programa. Asesoria Despacho de Consultoria
5 | Consultor Recabar la documentacion oficial para inscribir a la empresa al prograr Solicitud de inscripcion Despacho de Consultoria
Acceder a la pagirtatp://www.calidad.sectur.gob.mx/distintivoh/
6 | consultor para Inscribir en el Programa del manejo Higiénico de los alimentos al Inscripcion al Programa Despacho de Consultoria
prestador de servicios
Ofrecer al personal que labora en los establecimientos, recomendacion _
7 | Consultor y técnicas para el lavado, desinfeccion, limpieza, almacenamiento, Recomendac_pnes para Despacho de Consultoria
congelacion, refrigeracién, descongelacion, higiene personal, etc. para implementacion P
implementadas como un procese dnejora continua.
8 | Prestadores de servicios Implementarel{ A&GSYl RS DSadAsy al¢ {A&0SYlE RS DS prestadores de servicios

NG
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N‘, 2 M“?A\\f GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
N° Responsable Actividad Resultado Area
9 Consultor Terminal’ y Validar e{ }\ é. lj S Y I F’Q é D é é. lj 7\ 5 y. d | é ValidaCién Despacho de Consultorl'a
Elegir y contrataa Unidad de Verificacién acreditada por la Entidad L, .
10 Mexicana de Acreditacion y la Secretaria de Turismo {ERATUR), para Contratacion de Unidad de

Prestadores de servicios

realizar la visita oficial de acuerdo a sus nefaats organizacionales.

Verificacion

Prestadores de servicios

Auditor de laUnidad

Notificar a la empresa la fecha de la visita parassrificaciénturnando

11 lit copia a la Direccion de Capacitacion y Competitividad. Visita de Verificacion Unidad Verificadora
Verificadora
Notificaral establecimiental término de la visita ofici@l resultalo de la
verificacion realizada.
12 | Auditor de laUnidad En el caso de no ser aprobatorio debera acordar cms_&liblemmlento Dictamen técnico UnidadVerificadora
Verificadora fecha y hora de visita de seguimiento para la correccién de no
conformidades. Si el dictamen es aprobatorio deberan de firmar la hoje
RFcG2a RSt Sadrof SOAYASy({2 LI NF |
13 | Auditor de laUnidad Notificar a SECTUR Federal el dictamen técnico a mas tardar 10 dias I o _ .
Verificadora después de haber realizado la verificacion aprobatoria. Dictamen Tecnico Unidad Verificadora
14 Revisa la evidencia y emitir el Distintivbl, el cual remite en fisico a la o
Personal d&SECTUR Direccién de Capacitacion y Competitividad. Distintivo H SECTUR
15 Director_de_ Capacitacion y Recibirel Distintivo H Solicitud Direccic’)_n_ d_e Capacitacion y
Competitividad Competitividad
16 | Director de Capacitacion y solicitar a la empresa que un representante debidamente acreditado ag Solicitud Direccion de Capacitacion y
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PA0inal97de 741
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Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Competitividad asu entrega Competitividad
17 prestadores de servicios Recibir Distintivo H Distintivo H Prestadores de servicios
Remitircomunicado recordando a la empresa la fecha de caducidad de
1g | Director de Capacitacion y Distintivo y la invita a proceder a realizar los tramites para su _ Direcciénde Capacitacion y
Competitividad recertificacion. Si la empresa decide continuar con el programa, realize €omunicado Competitividad
proceso a partir del punt@
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara P4qinalosde 741
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Ficha déserviciode Programa H

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Implementacion del Distintivo H

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Horario de Servicio 09:00 a 17:00rasL-V

Documentos que se obtienen con el tramite

Distintivo H

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

Prestadores de servicios

Responsable del servicio

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destsimos

Teléfono

33 36 68 16 10

Domicilio y Ubicacion

Morelos #102, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

Horario de Servicio 09:00 a 17:80rasL-V

Requisitos Cumplir los lineamientos emitidos por SECTUR

Costo El tramite por parte de ISECTURJAE sin costo, los gastos de implementacion del programa son directar
entre las empresas con el consultor y las unidades de verificacion.

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccion General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida

01 19-junio-2015

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
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Direccion de Area responsable Direccién de Capacitacién y Competitividad
Contacto para quejas y sugerencias Dr. Victor M. Mijangos Castelland@irector General de Planeacién y Desarrollo de Destinos TuriSB@§ 68
(nombre, telefono y correo electronico) 16 10, victor.mijangos@jalisco.gob.mx

. Form lectréni gscripcion http://www.calidad. r. .mx/distintivoh
Anexo de formatos y liga en Internet ormato electronico denscripcion http:// calidad.sectur.gob.mx/distintivoh/

Distintivo H
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Procedimiento de Programa Moderniza y Punto Limpio

Ficha del procedimiento

Proceso Programa Moderniza y Punto Limpio
Macro-proceso rector Desarrollo turistico
Tramite o servicio asociado Implementacién de los Distintivos Moderniza y Punto Limpio

_ Cumplir lineamientos de los Programas moderniza y Punto limpio
Politicas deproceso Eleccién del Consultor por parte de empresas interesadas

Recursos necesarios para iniciar Solicitud de inSCI‘ipCién al PI’Ogl’ama Moderniza y/O Punto lepIO

proceso

Resultado(s) dgiroceso Certificacion de la empresa en el Programa Moderniza y Punto Limpio

Indicador Empresas Certificadas y recertificadas

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara P4qina201 de 741
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Narrativa delprocesode Programa Moderniza y Punto Limpio

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Personal responsable de los | Emitir lineamientos de los programas Punto Limpio y Moderniza en la | Lineamientos publicados SECTUR
programas en SECTUR pagina oficial de SECTUR para las empresas turisticas micro, pequefi
mediana legalmente constituidas
http://www.calidad.sectur.gob.mx/moderniza/
http://www.calidad.sectur.gob.mx/puntolimpio/
2 | Director de Capacitaciony Difundir el Programdloderniza y Punto Limpio mediante comunicados i Oficio para difusién de los | Direccién de Capacitacion y
Competitividad organismos y asociaciones de prestadores de servicios turisticos de |programas Competitividad.
acuerdo a los lineamientos.
3 | Prestadores de servicios Acceder a las paginastp://www.calidad.sectur.gob.mx/moderniza/ Eleccién de Consultor Prestadores de servicios
http://www.calidad.sectur.gob.mx/puntolimpio/
para la seleccion debnsultor acreditado por SECTUR en el Programa
Moderniza y Punto Limpio
4 | Consultor Brindar asesoria para llenar la solicitud de inscripcién al programa. Asesoria Despacho de consultoria.
5 | Consultor Recabar la documentacion oficial para inscribir a la empresa al prograr Solicitud de inscripcién Despacho de consultoria.
través de la plataforma oficial de SECTUR.
6 | Director de Capacitaciony Validar el cumplimiento de los requisitdsl programa y la documentacidr Validacion de documentacio Direccion de Capacitacion y
Competitividad. de la empresa Competitividad.
N° Fecha
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N° Responsable Actividad Resultado Area
7 |SECTUR Validar el cumplimiento de los requisitos del programa y la documenta( Validacion de cumplimiento | SECTUR
de la empresa. derequisitos
8 | Consultor Impartir los cursos y asesorias del programa a los establecimientos, | Recomendaciones para Despacho de consultoria.
implementacion
9 | Consultor Realizar evaluacion a la empresa, recabando evidencias del cumplimig Listas de verificacion Despacho de consultoria.
de losobjetivos del programa Moderniza y/o Punto Limpio
10 |Consultor Emitir acta de entrega de evidencias para el Director de Capacitacion y Acta de Evidencias Despacho deonsultoria.
Competitividad para su validacion.
11 |Director de Capacitaciény Validar y firmar las evidencias de cumplimiento por parte de las empre, Validacion de evidencias Direccion de Capacitacion y

Competitividad en los programas Moderniza y/o Punto Limpio Competitividad.
12 | Consultor Enviar acta de evidencias firmada por el Director de Capacitaciony | Acta de evidencias Despacho de consultoria.
Competitividad a SECTUR Federal
13 |SECTUR Validar si la empresa cumplié con los lineamientos en plataforma SEC] Validacion deumplimiento | SECTUR
en Plataforma SECTUR
14 |SECTUR Emitir Distintivo o Sello de Calidad el cual remite en fisico a la Direccig Distintivo SECTUR
Capacitacién y Competitividad
15 | Director de Capacitacion y Recibir el Distintivo para su entrega al prestador de servicios turisticos| Distintivo recibido Direccion de Capacitacion 'y
Competitividad Competitividad.
16 | Director de Capacitaciony Solicitar a la empresa que un representante debidamente acredaadda | Oficio de solicitud de Direccion de Capacitacion y
Competitividad ala entrega del sello o distintivo. representacion Competitividad.
N° Fecha
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N° Responsable Actividad Resultado Area
17 |Prestadores de servicios Recibir sello o distintivo Distintivo entregado Prestadores de servicios
18 | Director de Capacitacion Remitir comunicado recordando a la empresa la fecha de caducidad di Comunicado Direccion de Capacitacion y
Competitividad Distintivo y la invita a proceder a realizar los tramites para su Competitividad.
recertificacion. Si la empresa decide continuar con el programa, realize
proceso a partir del puit2
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Ficha déserviciode Programa Moderniza y Punto Limpio

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Implementacién de los Distintivos Moderniza y Punto Limpio

Descripcion del serviciregistrar los periodos de atencion)

Horario de Servicio 09:00 a 17:06rasL-V

Documentos que se obtienen con el tramite

Distintivo Moderniza y/o Punto Limpio

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

Prestadores de servicios (empresadsticas micro, pequefia y mediana legalmente constituidas)

Responsable del servicio

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turis

Teléfono

33 36 68 16 10

Domicilio y Ubicacion

Morelos #102Guadalajara, Jalisco

Horario de atencién

Horario de Servicio 09:00 a 17:806rasL-V

Requisitos Cumplir los lineamientos del programa

Costo E_I tramite por parte de IESECTURJAIs sin costo, los gastos de implementacion del programa
directamente entre las empresas y el consultor.

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccion General de Planeaciébgsarrollo de Destinos Turisticos

Direccion de Area responsable

Direccion de Capacitacion y Competitividad

N° Fecha

01 19-junio-2015

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. HéctorPérez Partida

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Contacto para quejas y sugerenciag Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeaciésayr@l® de Destinos Turisticos,
(nombre, teléfono y correo electronico) 36 68 16 10, victor.mijangos@jalisco.gob.mx

Formatoelectrénico de inscripcidhttp://www.calidad.sectur.gob.mx/moderniza/
http://lwww.calidad.sectur.gob.mx/puntolimpio/

Distintivo M

Sello Punto Limpio

Anexo de formatos y liga en Internet

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Procedimiento de Cultura Turistica Infantil

Ficha del procedimiento

Proceso Programa deCultura Turistica Infantil
Macro-proceso rector Desarrollo Turistico.
Tramite o servicio asociado Cursos de Cultura Turistica Infantilegtuelas primarias

Oficio Propuesta de cursos para municipios y escuelas

Politicas deproceso . o . L
Cumplir con los criterios para la imparticion del programa

Recursos necesarios para iniciar Oficio de fechas propuestas para capacitaciomemicipios

Proceso Oficio de aceptacion de fechas y requisitos

Resultado(s) dgdroceso Prestadores de servicios capacitados

Indicador Numero de participantes en las platicas de Cultura Turistica Infantil

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Modelado del procesale Cultura Turistica Infantil
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Narrativa delproceso deCultura Turistica Infantil

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Director de Capacitacion y E_Iab(_)rgr (_:alendario del Programa Cultura Turistica Inidatdcuerdo al ProgrgmaCuItura Turistica | pireccién de Capacitacion y
Competitividad ejercicio fiscal correspondiente Infantil Competitividad
o | Director de Capacitacion y Notificar via oficioa los ayuntamientos y escuelaspropuesta del Oficio de fechas y requisitos Direccion de Capacitacion y
Competitividad Programa Cultura Turistica Infantil. Competitividad
_ Dar respuesta a la Direccién de Capacitacion via oficio aceptando los - ., _
3 Ayuntamientos y Escuelas | grminos y fechas. Oficio de aceptacion Ayuntamientos y Escuelas
4 | Ayuntamientos y Escuelas | Convocapara llevar a cabo el progransagun la fechas acordadas Invitacion Ayuntamientos y Escuelas
5 | Ayuntamientos y Escuelas Notificar via oficio los motivos de cancelacion del programa. Oficio de Cancelacion Ayuntamientos y Escuelas
6 | Director deCapacitaciony | Designaal instructoro guia de turistas que impartira las platicas del | pesignacion de Instructor o | Direccin de Capacitacion y
Competitividad programa en la fecha programada. guia de turistas Competitividad
7 instructor Impartir curso Curso impartido Direccion de Capacitacion y
Lista de asistencia Competitividad
8 | Participantes Participar en curso Curso recibido Escuelas
Elaborar los reconocimientos que acreditan a los participantes como
9 GDdzZl NRAI yS& TRBtico.t G NAY2YA?2 - Direccion de Capacitacion y
Instructor Reconocimientos L
Competitividad
10

Director de Capacitacion y

Entregar el paquete de reconocimientos al representante del ayuntami

Paquete de

NG

Fecha

01

19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Competitividad este remite a la Direccion de capacitacion acuse de recilbasde imi . ., o
P Zonstancias entreqadas P reconocimientos Direccién de Capacitacion y
9 : Competitividad
11 | Representante del Recibir los reconocimientos de participacion en el curso Acuse de Recibo Ayuntamientos
Ayuntamiento
12 | instructor Elaborar reporte deprograma registrando la informacion de cada uno d Reporte Direccién de Capacitacion y
los participantes. Competitividad
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Pagin211de 741
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Ficha déservicio dePrograma Cultura Turistica Infantil

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Cursos de Culturauristica Infantil en escuelas primarias

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Horario de Servicio 09:00 a 17:006rasL-V

Documentos que se obtienen con el tramite

/| 2yaidlyOAl RS | ONBRAGIF OAsy O2Y2 aDdzZ NRAtY R

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

Ayuntamientos y escuelas

Responsable del servicio

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turis

Teléfono

33 36 68 16 10

Domicilio y Ubicacion

Morelos #102, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

Horario de Servicio 09:00 a 17:80rasL-V

Requisitos Solicitud de aceptacion de fechas y requisitos
Costo Sin Costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccion General responsable

Direccion General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Direccion de Area responsable

Direccion de Capacitacion y Competitividad

Contacto para quejas y sugerencias

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos T88i

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida
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-

(nombre, teléfono y correo electronico) 36 68 16 10, victor.mijangos@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet Reconocimiento de participacién en cursos.
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Procedimiento de Programa de Actualizacién de Guias de Turistas

Ficha del procedimiento

Proceso Programa de Actualizacién de Guias de Turistas

Macro-proceso rector Desarrollo turistico.

Tramite o servicio asociado Cursos de actualizacién de guiagutistas

Politicas del proceso Ser guia de turistas acreditado por la SECTUR

Recursos necesarios para iniciar | Oficio de fechas propuestas para capacitacion en municipios

proceso Oficio de aceptacién de fechas y requisitos

Resultado(s) del proceso Prestadores de servicios capacitados

Indicador Capacitacion a guias de turistas acreditados por la SECTUR

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara paging214de 741
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Modelado del procesale Programa de Actualizacion de Guias de Turistas
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Narrativa delprocesode Programa de Actualizacion de GuiasT#istas

N° Responsable Actividad Resultado Area
i itacio Habora calendario de capacitacion de acuerdo al ejercicio fiscal o 1 :
1 | Director de Capacitacion y i P | Programa de Actualizacién | Guias de turistas y/p
Competitividad correspondiente asociaciones de gufas
i itacio Notificar por escrita losguias de turistaka propuesta deursos y los - - 1 :
2 | Director de Capacitacion y icarp B losgule prop y Oficio de fechas y requisitos| GUias de turistas y/p
Competitividad requisitos para su inscripcion al programa. asociaciones de guias
] ) Dar respuesta a la Direccion de Capacitacion via oficio aceptando los _ » o
3 | Cuias de turistag/o términos y fechay comprometiendo su participacion, anexando ficha d¢ Oficio de aceptacion Direccion de Capacitacion y
asociaciones de guias i Competitividad
registra
Director deCapacitacion Emitirinvitacion a los Expositores Externos por medio de oficios y/o Ca .. . o )
4 gewap Yo | electrénicos Oficio de Invitacion Expositores Externos
Competitividad :
Darrespuesta confirmando su participacién en el curso en la fecha, se(
5 | Expositores horario propuesto. Oficio de Confirmacién Direccion de Capacitacion y
Competitividad
Realiza invitacion de participacion al curso de aali@acion
correspondiente por medio de oficio de convocatoria que remite por co
6 | Director de Capacitaciony | Electronico a cada uno de los guias inscritos en el programa, sefialanc oficio de Invitacion Guias de turistas
Competitividad sede, fechas, horarios, temas y expositores.
uias dd uristas nfirmar su participacion, remitiendo la ficha de Registro a la Direccid| Ficha de Registro ireccion de Capacitacion y
7 | Guias défurist Conf t tiendo la ficha de Registro a la D Ficha de Regist D de Capacit
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Capacitacion Competitividad
g | Director de Capacitacién y Designa al instructor que impartira los cursos dapacitacioren lafecha Des ndel . . c
Competitividad programala. esignacion de Instructor xpositores Externos
Coordinar los cursos y registray aplicar los formatos de evaluaci@nlos » ] _
9 |Instructor participantes Formatos de evaluacion Cuias de turistas
Elaboraros reconocimientos para los asistentes al cusadialando el
10 | |nstructor nimero de horas asistidas por el Guia de turistas de acuerdo a la lista| Reconocimientos Guias de turistas
asistencia
Director de Capacitacion y Notificar por oficio y/o correo electronico a cada uno de los guias el qu¢ L
11 L tancia esta list deb | Iment Oficio de notificacion
Competitividad constancia esta lista y que debe pasar a recogerla personalmente Guias de turistas
Elaborar reporte de curso registrando la informacion de cadadenios Direccién de Capacitacion y
12 instructor asistentes Reporte -
Competitividad
N° Fecha

01

19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara

Secretario General de Gobierno
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Ficha déserviciode Programa de Actualizacion de Guias de Turistas

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Cursos de actualizacion de guias de turistas

Descripcion deservicio (registrar los periodos de atencion)

Horario de Servicio 09:00 a 17:006rasL-V

Documentos que se obtienen con el tramite

Constancia de curso

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

Guias de turistas y/o asociaciones de guias

Responsable del servicio

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turis

Teléfono

36 68 16 10

Domicilio y Ubicacion

Morelos #102, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

Horario de Servicio 09:00 a 17:80rasL-V

Requisitos Ser guia acreditado por SECTUR, Solicitud de aceptacion de fechas y requisitos
Costo Sin Costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccion Generalesponsable

Direccion General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Direccion de Area responsable

Direccion de Capacitacion y Competitividad

Contacto para quejas y sugerencias

Dr. Victor M. Mijangos Castellanos, Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos T88i

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida

o1 Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

19-junio-2015

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
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(nombre, teléfono y correo electronico) 36 68 16 10, victor.mijangos@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

4. Indicadores

EIMOPse divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcion@rganeacion las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los asocezlos MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder reegief@b.desta manera de
presentar el esquema de la gestion ddDP de la Instituén tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su
desemperio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los protéS&sdieksta unidad administiad.

Tipo de Indicador |Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizaci(Sentido
Plan Estatal de  |Afluencia Turistica Extranje-Direccion General de Planeacién y DesarrollPersonas Anual Ascendente
Desarrollo Destinos Turisticos

Direccion General de Promocion Turistica
Plan Estatal de  |Afluencia Turistica NacionaDireccion General de Planeacién y Desarroll(Personas Anual Ascendente
Desarrollo Destinos Turisticos

Direccion General de Promocion Turistica
Plan Estatal de  |Inversidn Turistica d&ector Direccion General de Enlace Institucional paiMillones de Délares Anual Ascendente
Desarrollo Privado desarrollo regional
Plan Estatal de  |Ocupacion hotelera Direccion General de Planeacion y Desarroll(Porcentaje Anual Ascendente
Desarrollo Destinos Turisticos

Direccion Generale Promocion Turistica

Direccion General de Enlace Institucional pat

desarrollo regional
Procedimiento Planeacion de la actividad |Direccion de Planeacion y Desarrollo de Numero dePlanes y Anual Ascendente
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara P4qina220de 741
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacicSentido
turistica Producto Programas in#tucionales
y de desarrollo turistico

actualizados o integrado

Procedimiento Desarrollo de Productos  Direccién de Planeacion y Desarrollo de Numero deMunicipios  Anual Ascendente
Turisticos Producto apoyados para el disefio
desarrollo de Productos
Turisticos
Procedimiento Conformacion y reuniones (Direccién de Planeacion y Desarrollo de Reuniones de Consejos |Anual Ascendente
Consejos de promociény |Producto regionales de turismo
fomento turistico.
Procedimiento Gestion ddnversion PublicaDireccion de Fomento a la Inversion Publica |Proyectos Gestionados Anual Ascendente
Procedimiento Programa de Capacitacion Direccién de Capacitacion y Competitividad |Prestadores de ServiciosAnual Ascendente
Capacitados
Procedimiento Programa Distintivo H Direccién de Capacitacion y Competitividad |[Empresas Certificadas |Anual Ascendente
Procedimiento Programa Distintivo My  |Direccion de Capacitacién y Competitividad Empresas Certificadas |Anual Ascendente
Punto Limpio
Procedimiento Programa Cultura Turistica Direccién de Capacitacién y Competitividad [NUmero de participantesAnual Ascendente
Infantil en las platicas de la
Cultura Turistica Infantil
Procedimiento Actualizacion de Guias de Direccidén de CapacitaciorGompetitividad Guias de Turistas Anual Ascendente
Turistas Capacitados

5. Fichas de los indicadores

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de Planes y Programas Institucionales y de Desarrollo Turistico municipal actualizados o integrados.
- ) Aumentar las oportunidades de negocio y la derrama econdmica de forma armonica con el medio ambiente aprovechando dl
Objetivo transversal: "
turistico del estado
Descripcion general Coordinar el proceso de Planeacion de la Secretaria de Turismo.
Foérmula Numero deprogramas y planes realizados
Observaciones: Ninguna

Frecuencia de medicion:| mensual

Fuente: Archivos Internos dSECTURJAL

Referencias adicionales: Ninguna

N° Fecha A A ; -y . .
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de municipios apoyados para el disefio y desamellproductos turisticos
- ) Aumentar las oportunidades de negocio y la derrama econdmica de forma armdnica con el medio arapiemgzhando el potenci:
Objetivo transversal: "
turisticodel estado
Descripcion general Fortalecimiento de la oferta turistica en los municipios del estado de Jalisco.
Foérmula Numero de municipios apoyados
Observaciones: Ninguna

Frecuencia de medicion:| mensual

Fuente: Archivos Internos dSECTURJAL

Referencias adicionales:| Ninguna

N° Fecha A A ; -y . .
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de Reuniones d€onsejosle Promocién y Fomentburistico

Objetivo transversal:

Aumentar las oportunidades de negocio y la derrama econdémica de forma armdnica con el medio arapremtehando el potencii
turisticodel estado

Descripcion general

Integracion regional a través de los Consejos de Promocién y Fomento Turistico para el desarrollo de la actividazhtlogstizaicipios de
estado.

Férmula

NUmero de reunions realizadas

Observaciones:

Ninguna

Frecuencia de medicion:

Mensual

Fuente: Archivos Internos dSECTURJAL

Referencias adicionales: Ninguna
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Proyectos Gestionados

Objetivo transversal:

Aumentar las oportunidades de negocio y la derrama econdémica de forma armdnica con el medio arapremtehando el potencii
turisticodel estado

Descripcion general

Gestidn y seguimiento deropuestasde Infraestructura y Equipamiento turistico.

Férmula

Proyect® gestionados

Observaciones:

Ninguna

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente: Archivos Internos dSECTURJAL
Referencias adicionales: Ninguna
FICHA DE INDICADOR
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Secretaria de Turismo

Indicador:

Numero de prestadores de servicios capacitados.

Objetivo transversal:

Aumentar las oportunidades de negocio y la derrama econdmica de forma arménica con el medio arapremtzhando el potencii

turisticodel estado

Descripcion general

Prestadores de servicios turisticos capacitados y empestiicadas.

Foérmula

Numero de prestadores de servicicapacitados

Observaciones:

Ninguna

Frecuencia de medicion:

mensual

Fuente: Archivos Internos dSECTURJAL
Referencias adicionales: Ninguna
FICHA DE INDICADOR
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Indicador:

Numero deempresas certificadas y recertificadas

Objetivo transversal:

Aumentar las oportunidades de negocio y la derrama econdmica de forma arménica con el medio arapremtzhando el potencii

turisticodel estado

Descripcion general

Seguimiento a laEmpresas Turisticas Certificadas o Recertificadas Distintivo H

Foérmula

Numero de empresas certifidas y recertificadas

Observaciones:

Ninguna

Frecuencia de medicion:

mensual

Fuente: Archivos Internos dSECTURJAL
Referencias adicionales: Ninguna
FICHA DE INDICADOR
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAqina27de 741
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Indicador:

Numero de empresas certificadas y recertificadas

Objetivo transversal:

Aumentar las oportunidades de negocio y la derrama econdmica de forma arménica con el medio arapremtzhando el potencii
turisticodel estado

Descripcion general

Seguimiento a las Empresas Turisticas Certificadas o Recertificadas Distintivo M, Tesoros y Puntos Limpios

Férmula

Numero de empresas certifidas y recertificadas

Observaciones:

Ninguna

Frecuencia de medicion:

mensual

Fuente: Archivos Internos dSECTURJAL

Referencias adicionales: Ninguna
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de participantes en las platicas de la Cultura Turistica Infantil

Aumentar las oportunidades de negocio y la derrama econdmica de forma arménica con el medio arapremtzhando el potencii

Objetivotransversal: -
J turisticodel estado
Descripcién general Difundir cultura turistica infantil entre los escolares de primaria a través de platicas en las escuelas.
Férmula NuUmero de participantes
Observaciones: Ninguna

Frecuencia de mediciéon:| mensual

Fuente: Archivos Internos dSECTURJAL

Referenciasadicionales: | Ninguna

FICHA DE INDICADOR

N° Fecha A A ; -y . .
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Indicador: Numero de guias de turistas acreditados pdBéaretaria de Turismo Federal.
. ) Aumentar las oportunidades de negocio y la derrama econdmica de forma arménica con el medio arapremtzhando el potencii
Objetivo transversal: -
turisticodel estado
Descripcion general Impartir cursos de actualizacién a los guias de turistas, en cumplimientd@MeD8-TUR2002.
Férmula Numero de guias de turistaapacitados
Observaciones: Ninguna

Frecuencia de mediciéon:| mensual

Fuente: Archivos Internos dSECTURJAL

Referencias adicionales: Ninguna

N° Fecha A A ; -y . .
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6. Anexos
- SECRETARfA DE TURISMO DEL GOBIERNO DE JALISCO g @
(i3 Seceucadeluime  Direccibn General de Planeacin ylbamvlo de Destinos Turisticos ‘AI -CO o e
o Direccibn de Dessmollo y Planeacién de Producto s Mixico 2
Solictud de Municipios F-PPO1
Fechs
L DATOS DEL SOLICITANTE
Aoeiico Paierno oeico Meerno Nomore (5)
Travelo Coeres Becrdolco
Tedneo
rensdn
[T Estudio de Potencialidad del Municipio
de Amacueca, Jalisco

Il DATOS DEL MUNICIPIO

| Nomire cer Mvcsio

Nomerecs rescer Fegdn

| Nomere y Cago cel Encargaco ce Turismo Teidtono y Correo Becréoicd

IIL PETICION

Plan ce Desarrolio Turistco (o Talieres (Planeacda, o Tur) ] Oroslecactar)

Roesorls en Desarroio ceProcus () Ex0i0 ce Pomnaaicad )

Irousén 2 R Triza o Infoemacéa ce propcns =

| Propues pars Fechs ce Inico L4

IV. OBSERVACIONE S

Nombre y Firma del Solicitante Recibio

FPRO1 Solicitud de Municipios FPRO02 Estudio de Potencialidad
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R
5 | Secretar

EAH
%) 7

Secretaria de Tunsmo del Estado de Jalisco
Matriz de Evaluacién de Productos T uristicos

FFFO4

Prreducto:
M unicipic/Pats:
Calficacion de 03 10 punios. skendo 0 & calficacionmas haja
3z hora indicacs nicio 10 minwos e
s tETe niclo 30 minwos e
ricko 60 minutos tande
Cafificacion de 0 10 punios skenoo 0 B calficacionmas bajs
My Limpio
Limpio

s de Descuion

nelskio

Términos de Referencia

Casficacionds 02 10 punios. sienoo 0 & caificacionmas e ja
CaWbcacion Unks d
Calificacionde 02 5

Calificac kon Orpara dor
Calificacionde 0 a5

Limplem=

para la Elaboracion del
Plan de Desarrollo Turistico Local
2013-2018

[Trat

Condu ccion

FeEponEzoie

Condiciones y servicios de Alimentos v Bebidas. o
Cafificacion de 0@ 30 punios skenoo 0 B calficacionmas bejs

Calfcacion o

Calificacion de 0 2 10

£z Ificacion s8ms nios
Calificacionde 0 2 10
Lmplez
encion
[Trat
sz00r
Srecio

Cafificacion de 0 30 punios skenoo 0 B calficacionmas bajs
Calficac lon Ha bitacion
Calificacionde 0 2 10
Lmplez
rezncion

Califcacion Hob!
Calificacion de 0 2 10

[Trat
Comodbad

srecio

F-PR03 Plan de DesarrollburisticoLocal F-PR04 Matriz de Evaluacion de Productos Turisticos

N°
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F-PP-05
- Consgjo de Promocion ¥ FOMENt TULISEIED - merermecerme
;3,. Secretaria de Turismo T
ESTAT m‘;}v " r——— Fechay hor....o..oeoeeeeeeee.n
Guadalajara, Jal_ .o . . .
! b Registro de Asistencia
La Secretaria de Turismo del Gobiemo de Jalisco s través del Consejo de _ FETERE ] L7 TELEr OO TE TR ELECTRORR FIRiE
Promocion y Fomento Turistico...........c.cccee cecveeeee oo, hao la més cordialinvitadon OFICIHA
8 SUS municipios integrantes, pars a=stira la reunion ordinana que se llevara a cabo
BT i ieieeeeee e meee e en e e e OB MURRERID dE
Jalisoo, el diz oo
ORDEN DEL DIA
» Biznvenids de Parte de las Avtoridades del Municipio
» Lista de Asistencia y Declaracion del Qudrum Legal de parte del Secretario del Consep
» Participacién del Presidente dal Coprofoter,.........ccoovveeveeveenen
» Participacion del representants de la Secretaria de Turismo del Gobierno de Jalisco,
. Temas atratar:
D e e e e e
O o e e e e e
= R
O o e e e em e e
L
Atentamanta
Mractor Ganeral de Plansacién y Deearrodle de Destinos Turieticos
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FPR0O6 Registro désistencia
o
N Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAqina233de 741
o1 19-junio-2015 Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno 9




Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo

REGLAMENTO DEL CONSEJO DE PROMOCION Y FOMENTO
(COPROFOTUR)

TURISTICO

CAPITULC |
DISPOSICIONES GENERALES
Arficulo 1. El presente reglamento tiene como objetive nomnar la integracion, atibuciones,
funcionamiento y la relacion con la Secetana de Turismo del Gobiemo del Estado de Jalisco
de los Consejos de Promocion y Fomento Turistico.

Arficulo 2. Se expide &l presente ordenamiento de conformidsd con lo dispuesio en el articuo
19 fraccion V y XX de la Ley Organicadel Poder Ejecutivodel Estado de Jalisco, articulos 3
fraceion |y VIl y 22 de la Ley de Turismo del Estado de Jalisco y sus municipios, articuls 2
fracciones |y [V, articulos 3, 4 fraccion V1, 5y 6 de la Leyde Planeacion para el Estado de
Jalisco v sus municipios.

Arficulo 3. Los Consejos de Promocion y Fomento Tunstico, son organos creados porla
Secretaria de Turismo del Gobiemodel Estado de Jaliseo para integrar a los sectores plblico,
privado y social, conla finalided de trabsjar de maners ordenads y planesds en el desamollo
turistico de las regiones en el Estado de Jalisco.

Articulo 4. Pars los efectos del presente Reglamento se entendars por:

|. Secturjal: La Secretaria de Turismo del Gobiemo del Estado de Jalisco;

1. Coprofotur: Consejode Promocion y Fomento Turistico yo Consejode Fomento y
Promocion Turistica;

CAPITULO Il
DE LA CONFORMACION DEL COPROFOTUR

Seccion Primera
De la Invitacign y eleccion de Miembros

Articule 5. La Secturjal sera la encargada de convocar 8 municipios, prestadores de
servicios y sociedad s participaren la conformacion del Coprofotur en las regiones del estado.

Articulo 6. Parz la elecoon de los miembros de ls mesa diredive del Coprofotur, se realizam
una reunion de Conformacion, enla cual se propondran los candidstos, se realizara votacion
directs porlos asistentes a la reunion y posiernomenie se elaborara Acta de Integracion del
Coprofotur en la cual se formsliza el evento.

FPRO7 Reglamento de COPROFOTUR

ACTA DE INTEGRACION EL CONSEND IE PROMOCION Y ROM ENTO TURISTICD
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FPRO08 Acta de Integracion de COPROFOTUR
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FPR09 Acta de Acuerdos de COPROFOTUR

F-PP-10

Calendario Reuniones de Coprofoturs 2015

orte
)Altos Norte 6
Witos Sur

Cienega

Sur

Sureste

Sierra de Amula

ICosta Sur

Semana Santa y Pascua

ICosta Sierra
Occidental
Valles 4

Lagunas

I

r

Vacaciones Invierno

FPR10 Calendario de reuniones de COPROFOTUR
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e
e Secretaria mo
B Skt A, [ TR T . Y
N ol M-m-02
o mm i Eee et Tt TERMINOS DE REFERENCIA
- Para |a Infegracion gel Proyscto Ejecutivo
Direccion de Planeacion y Desarrollo de Producto
Encuesta para Conocer la Satisfaccion del Cliente/Usuario/Ciudadano 1. Datos G“'?r",;o"g'aw“-
- 12 Nomiore de la ohmpl.‘hllcaaqeu.rlz'
Par favor califigue Usted anctando una X a cada uno de los senvicios recibidos en este 13 Descnpoion del proyecto y &N 5l c350 Etapas rEspecivas.
trimestre por parte del Responsable dela Secrataria de Turisma, Lider de Ruta que asise 1a Ublzacitn o2 13 oora y carasieristicss gl tereno.
a las reuniones del Consaje de Promocién y Fomento Turistico. 15 Matenal Folografico de las condclones actusies del sitio.
16 Introduccisn.
17 Justificacien
s Gz | Pl e M 1.8 Alcances y Mstas.
_ S— T i 1.3 Responsabie gel proyacto.
S wiozm de Fum y W ke S SCFRCEOTUR ceirban 110  Disponibllidad financlera.
f_,:-:l-qfi.nc-l;-._l.l_l-ﬂ_lm mE rEEn S8 112 Inﬂaemue.kpn}o.
e e — 113  Vinculacitn con el Plan Estatal de Desarmolio (PED).
y ] furisticon
=1 meraccs oe @ SaTLAL han mes o mooams fe y carmTanee 2. Acradirackon g6 possalon legal del tameno.
21 Escrituras.
3 VECCOEC oS MEIDATE e @ Soencln O §USE COneT ara 22 Contranos.
rECOEEL N m TaTULAL e 23 Afactacionss, atc.
LS1 BOMFTII IOTECII 80 I MUTOOME SoE COnmEc en Iu coein
e 3. Tramiiss, Estudics, Permisce y Faciibilidades.
Caficos w0 DEmncn geneman @ achaecin Se @ Secsaran o 3.1 Factiolidades:
B T 311  Soclal,
CE 312 Ecologico,

313  Econdmiso,
;Tiene Usfed alglin comenfano o sugerencia que agregar que nos ayude @ mejorar 314 Turisiicoy
nuestros senvicios? 2z 315 T;":"C";-I "
3.3 Permisos de auioridades competentas conforme al pesdil del proyecio (Licencla de
cOnsTuCCion Murlcpal, INAH, SCT, CMA, entre oinos).
3.4  Conclliacion Social

4. Expedisnis 0a Obra Pobllca.
4.1 Memona Tecnica Desenptiva.
4.2 Estudios necesarios.
4.2.1 Mecanica de SUeios,
4.2 2 Topograncos.,
4.2 3 ESTUCiUraies y
4.2 4 Insalaciones.
4.3 Proyecio (PIanos).
4.3.1 Arquitechonica,
= 4.3.2 Constructivo,
Municigi! Empresa 433 Estructural y
4.3 4 D= Instalaciones.
Namira 4341 akcricas,
43,42 nKIrauUlcas,
4.3.4.3 sanitarias,
4344 especiales (CUINGO S8 rSqUIEra) y

Carga 4345 mecinicas
4.3.5 De equipamiento y mobliario,

T 4.4 Presupuesios y Programa de Obra

_ 4.4 1 Catalogo de Conceptos con wolumetrla y precios unitarios.

&-mal

FPR11 Encuesta de satisfaccion M-IP-02 Términos de referencia para Proyecto Ejecutivo
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F-IP-04.
M-F-03 Direccion de Fomento a la Inversion Publica
TERMINOS DE REFERENCLA ENCUESTA DE SATISFACCION AL USUARID
Para la integracion del Proyesin Conseptual
Mambre del responsable del Municpic Munitipio y Estado |
1. Datos Generales del Proyscho. Favor de contestar (s SiguiEntes preguntas MArCANGo con una X o NEmEr &n &l cuacro el [ios] oriterio]s) que considers
1.1 Tisio del Proyecto Ejecufivo. EM EL FRAGMENTD FARA COMENTARIOS EXPONGA LOS MOTIVOS O LAS ACLARACIONES QUE CONSIDERE CONVENIENTES
12 1 .
13 Justficacien. 1~ iCual de las Sguentes responsabilidades relncions usted = SETUIAL sn matera cel Programa de Rebabiftacion de imagsan Uraana
1.4 Responsable del proyecio.
Azezor l:‘ Gestor l:l Ejecutor l:l Agministrador I:l
2. Expediants de Obra Poblica. :
21 Proyecto [Concapio). -
2.1.1 Descripclon del Proyecto y n su ¢aso0 etapas respecivas. | Comentarios |
2.1.2 Planos,
i:i; g::n:lzmnsﬂgnas ﬂel1!ll11!nn IMisEtE o SEpac DODICo. T 01 =5 5w opinion acerce de ks informacion que otorgs SETULAL respects al programa de Rehaniftacion de imagen Urbana
21.2.3 Materal Folografico de las condiciones actusles del sitio.
2.1.2.4 Plancs aruitectonicos (Plantas, secclonss, alzados y rendens | Wury Buenza l:l Buena I:l Aimgular I:l Fala I:l
2 1.3 Reglamentaciones viganies a escala municipal, estatal y federal.
2.2 Presupuesios parameincos. | Comentarias |
221 Catalogo de Concephas con valumeirias y precios unitanos. (Los cuales pueden
Sr por Melro cuadrado de consirucoion).
2 2 2 Resumen por partisss. 3. La informacion que reciid por parts se SETLUAL pars |s intszracion de proysctos fus:
woysoems [ s [] Reguir ] we [

Mota: B) expedlente deDerd prOpOIEiONarse en Medio IMpreso y magnetico, aste 0itimo
CONSINEraNN0 06 programas: "EXCELL" para 13 presentacion compieta o8l punio 2.2 Presupuesios
parameincos.

| Comentarias |

4. iCémo conzidera I atancion de los funcienerics de SETUJAL dumnte =1 Progmmea ce Rehagilitacion de Imegen Urtana?

DEFINICIONES My Busna I:l Suers I:l Rmgular l:l Mzl I:l

1. DATOS GENERALES DEL PROYECTO | Comentarios |
1.1 Titulo dal Proyscto Ejscuttvo: debera refisjar en fomma ciara y concisa e abjetivo
‘general del proyectha.

1.2 Introduccion: Descripcion senclla 3cerca o2 &N que consisird & proyecho y ks 5. iCussies 500 los PrOCesns &n Que requisrs de mayor informacian y asesorn?

resutados esperados. Se deberd plantear claramente & problema y sus allemativas de

SOILUCHON, & INMICAT ESqUEMa de operacion y mantenimienio. validazion |:| Integracion de l:l Liberadion oe l:l Ejecucion y control |:|
1.3 Justficacion: Especificacion breve sobre la repercusion, perinencla, Impacio da Broyacta Expadiants Becurmos e Cibra

[aMuencia y dermama econdmica), Ieievancla o su conirbuckn 3l desamoiio, esiatal,
regional, locsl o sectonal, 31 como 3 ME|ora socipacontmica Y su beneficio estimado 3 - -

conclulr & proyecio. mentanaz

1.4 Responsabla el Proyecto: Daios generales de 1a PErsONa encargada de 1a obra por
parte de! H. Ayuntamients municipal.

5. i0uE seriones de mejor considers usted, necesaria pars & desamodio o&1 Programa de Rehabilitacin de Imagen Urbana &n ios
2.- EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA Municipinz?
2.1 Proyscto (Concepto):
21.1 Descripcidn del Proyecto y en 8u caso stapas respeciivas: Descripcion
acerca o2 106 componentas del proyecio, 106 AICancas y Melas 0 ¢agda concepin, asl
COMO & NOmErD o0& S13pas CONStUCHVA considerando qus cada una debera Ener s
ESEMENiE NECEEAN0S Para |a funcionalkad y operacion del mismoe desde @ primera

NOTA: Ls presente enousests serd contabilizce semestmimente.

M-IP-03 Términos de referencia Proyecto Conceptual FIP-04 Encuesta de satisfaccion del usuario
N Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Paqine237de 741
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-
ﬁégﬁ;: Secretaria de Turismo
st

EEHHERFAF 9L ESTADH [ JALISET -

...... IFRHD EEL ESTAT D 1411500

E.'
.;"E'i’];: Secretaria de Turisme o2
CEDULA DE INFORMACION BASICA TURISTICA

SECRETARIA DE TURISMO
DMMRECCION DE EVALUACION Y OPERACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUOBLICA
PROGRAMA REHABILITACION DE IMAGEN URBANA PROYECTO:
CEDULA DE VALIDACION TURISTICA

213
L INFORMACION GENERAL

I. DATOS GENERALES DEL PROYECTO

MUNICIPIO:

IL DATOS TECNICOS DEL PROYECTO N. DATOS TECMICOS DEL PROYECTO

NOMERE DEL PROYECTO:

. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

DESCRIPCION:

DIRECCIOH DE FOMENTOD A LA IMVERSION PUBLICA

FIP-02 Cedula d&alidaciéon Turistica
FIP-06 Cedula de Informaciéon Basica Turistica

N° Fecha 4 4 . oA ‘ -
Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Pagina238de 741
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E =)
;‘%, Secretaria de Turismo
==
Direccién de Formento a la Inversidn Pablica
Concentrado Encuesta de Satisfaccion al Usuario

F-1P-05

Pregunta 1 Pregunta 2
1 1
Mo de encuastas

0.8 0.8 I
0.E M No. de encuestas 0.6  Muy buena
0.4 M Asesor 0.4
0.z Gestor 0.2 Busna

1] 1 MEjecutor 2 1

cual de las siguientes cudl &5 su opinidn acerca de la m Regular
- & X M administrador . . P B g
responsabilidades relaciona usted a informacicn que otorga Setujal respecto
SETUIAL &n materia del Programa de al programa Rehabilitacion de Imagen o mzla
Rehabilitacion de Imagen Urbana Urbana
Pregunta 3 Pregunta 4
1 1
M No de encuestas M No de encuestas
08 levantadas 08 levantadas
0.6
0.6 M Muy buena 04 B Muy Bugna
0.4 0.2
Buena o ) Buena
0.2 . - "
Como considera la atencien da
o W Regular los funcionarios de Setujal M Regular
La Informacidn que recibid por parte durante el Programa de
i F is Rehabilitacion de imagen
de Setujal para |a integracion de B Mala . B mmalz
proyectas fue: Urbana

FIP-05 Concentrado Encuesta de Satisfacciéon

F-IP-07

DICTAMEN PARA INSCRIPCION EN CARTERA DE PROYECTOS (DICAP)

NOMBRE DEL PROYECTO:

RUTA:

MUNICIPIO: LOCALIDAD:

CRITERIOS 5l NO
Cusntz con Plan de Dezarrolio Turistioo actualizde, © =553 inchide en los Panes
Regionales de Desarolle Turistics elaboradas par FONATUR
Vigoriz los M3gicos, ciudaces y sitios Pasimanio de i3 |
Cuents con sities de patencal Turisto
Desting que cuenta con llegaca ge vistantes
Drestine Turistica cansoligade, con mas de 250 cuartas de hotel y/o sfuenda de mas
de 250,000 vistantes.
Diesting con legads de cruceros
Dignifica servicios basicos en playas, areas natursles protegidas dasificadas por
SEMARNAT, Zonas Rurales y Argucelégicas
Capacita la excelenciay calidad de productos y servicios turisticos
Implements sistemas or aperturs rapids de empresas |SARES Turisicos)
Otros [Enuncie):

Recomendadones:

{Apartsdo 1.11.1) = instancizs sjscutoras del gasto y acciones, e proyects CUMPLE con ko antes

En concordanda con los criterios establecidos por la SECTUR, Reglas de Operacin SETUJAL
sefialado y s incorpors 3 |a cartera de proyectos.

ELABORO AUTORIZO

Coord. de Operacion de Pytos. de Inv. Piib. Dir. Gral. de Planeacidn y Des. Destinos Tur.

FIP-07 Dictamen de Inscripcion en cartera de Proyectos

=

N° Fecha ey . . ' - ] Y ad o ,
o= tro. HéctorPéraz Rartida, Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz j i, \CO Mtro. Roberto Lépez Lara -
\,1§I' Pl ) . GOBJERNO DEL ESTADO DE JALISCO, . » . . Pagina239de 741
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o

SEOHEIAMA D IUMEWD DL CUSIEMNG DRl ES1ADD
DMEUIIOM CEMEMAL Ot PLAMSROUN T ORSAMMULLY Ot DESIMNOS ILESI0US
DNEULION O CAPACIIACION ¥ CUWTE I FAD

FICHA D MEGESIRO

DATOS FERSOMALES FECHA:
GNP
AFELLIDD FATERMND AFELLIDD MATERNO NOMERE
LUSAR DE NACIMIEENTD EDAD EDO. CVIL SEXD MACIONALIDAD
DORICALID [ErTeTy G
CIUDAD EITADD TELEFDND PARTICULAR
EaTox
WIVEL ACADENECO INTITUCION ARD
JTROE ESTUDNDE
FOEGERADD METITOZION TEMFTD DE DURACION
TEESIE ARD
ISasa o anTial
NETITUCION DEFENDENCIA U ORGANIEMO CARGD
DDMCILID CP. CHUDAD EITADD TELEFDRO
HOMIERE ¥ PUESTD DEL JEFE IMMEDIATD

| FIRMLA,

B de oon hd e ol

n rorrmcsin | S pErETEE, Corianes an e CrEREs CroprETE Se Caoeciucin pas Syl Se Tomien oo promons s Secwars ds Tomms
TN AR T AEGTAT O I WUCES DUSCH ) B COTIOREN SO TSN SIS o8 BCST B 1T G DU B Ly o8 TIETmnencE
ASTHEZ W i IYITICn FUOSCE Sa RIET S JEEST | B VUMCOEL DI 1S D8 53 T80 LCETNCE [ e SIS DI S e SRR
CantiTiczn 7 e rEani pEE T e artods T2 oe i chace Ly, Cormbe mans s ce covtncaiens an i SacL mees ot

o F-CC-D2
urismao
de Plane

pacitacion y Compefitividad

Direc

Direccion de

Evaluacion del Curso

Lugar seds dal Cureg Fecha de impartician

Hombrs dal Curso:

Nombra dal Consultorinstructor:

Con el propéstn de: manbmer un proceae de: mepme en uesios serdicos de: capackactn y por s impord:
safisfaccicn, o miamon & leer y conbester In sguienke evslsacin mismnbe ol cursc en ol que usted ha padk

1 Instruciar

Thene dominko ded fsma

Expone de manera ordenada

Cumpie on kot abjelvoc del surco
Cumply pumusimems con & horarka
Fomemia La parbedpackan

Felacdona y aplica loc comisnidoc ded
SUrEO Con o8 coc nealsc

Froporodona un ambilsme de
meatvacion y comfianza

n [4Eurso

Cuwenta oon objetivor olaroc
Lot mac con relevaniec

Cads fsma Bene una durasdan
o anbaiy
La informacion sc cuficlems

Lac practoac con adecuadac
El maferial de apoyo =c aproplado
m Sade

4e cusmia o0n aquipo cuflokenie

Lac incialscdonets con adscuadac al
Surco

I8 cusian c0n KOG Cardksioc

M- rarkac

El preonal o amable ¥ coriec

COMMENTARIDS:

FCCO02 Ficha de Registro

F-CCO03 Evaluacion del Curso

NG
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FCGC04 Evaluacion Curso de Actualizacion de GigaEuristas

DIRECCION GENERAL DE FLANEACTON ¥ DESAREOLLD DE DESTINOS TURISTICOS
DIRECCION DE CAPACTTACION
COORDINACION DE CAFPACITACION PARA GULAS DE TURISTAS
EVALUACION DEL CURS0
CTURS0 DE ACTUALIZACTON PARA GUIAS DE TURISTAS
C.GUIA DE TURISTAS: .
Para 18 Secretaria de Turismo es wmy importsnte su opinion respecto a los curses de
actualizacion que se les imparten, por lo que le solictamos condeste la presente evalacon, &
fin de estar en posibilidades de cumplir con Jos objetivos del programs.
Cual s su opinion sobre los temas?
Excelente{ } Bueno{ )  Regular( } Malo )

JPor que?

Cual s su opinion sobre los expositores?
Excelente | § Buoeno | ) Regular( } Malo )
Porque

. Cual es su opinion sobre 1a orsRnizacion?
Excelente | § Buoeno | ) Rezular( ) Maslo )
.Por que?

o Cuales temas sugiere para Jos proximos cursos?

o Cuiles practices sugiere?

Sugerencias generales pars los proximos cursos de actualizaciin

Recibi de la Direccion de Capacitacion de la
Secretaria de Turismo del Gobiemo del estado
de Jalisco.

Constancias mismas gue seran entregados a los
participantes del curso “Calidad en el servicio”
fue impartido en el municipio de

Fecha

Nombre;

Firma

FCGCO05 Acuse de Recibo
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A
DIRECCION DE CAPACITACION Y COMPETITIVIDAD
Reporte de Cursos de Capacitacion
Tipo de Actividad Nimerc | DESCRIPCION Dirigida a LuGar Fachade | Nimers Nimera da
de DELA SEDE Realizacian de Participantes
sctividad | ACTIVIDAD |ESPECIFICA Horas
MUNICIFIC]

CURSD
CONFERENCLA
REPRESENTACICN
DETINTIVD
NOMERAMIENTD
RELINIDN TRABAID
VISITA ESCOLAR
DETINTIVD
PLATICAS

CURSD
CONFERENCIA
REPRESENTACION
DETINTIVD
NOMERAMIENTD
REUNIDN, TRABAID
VISITA ESCOLAR
DIETINTIVD
PLATICAS

CURSD
CONFERENCIA
REPRESENTACION
DETINTIVD
NOMERAMIENTD
REUNIDN, TRABAID
VISITA ESCOLAR
DIETINTIVD
PLATICAS

CURSD
CONFERENCLA
REPRESENTACION
DETINTIVD

FCCO06 Reporte Cursos de Capacitacion

F-CC-07
ENCUESTA DE SATISFACCION AL USUARIO

Para la Secretaria de Turismo de Jalisco es MUY IMPORTANTE usted y su opinién, por ello le solicitamos nos
ayude a

responder las siguientes preguntas para poder mejorar nuestro servicio y resultados.
De antemano Gracias!
Area que le atendio:

Fecha:

Servicio que solicito: USUARIO: | INTERNO [ EXTERNO
INSTRUCCIONES: Favor de sefialar con una X el cuadro segun la respuesta que usted considere

EL SERVICIO AL USUARIO FUE: BUENO MALO
1 |La atencién otorgada fue:
2 |La respuesta a sus necesidades fue:
3 Sele proporciond la informacion en el tiempo que Usted esperaba
4 Se cubrieron sus expectativas en cuanto a los servicios que se otorgan en la SETUJAL
5 |Las instalaciones donde le atendieron son:
EL RESULTADO RECIBIDO POR EL USUARIO FUE:
TISFACTORIO| SUFICIENTE | INSUFICIENTE
6 | ainformacion recibida es :
7 |Laimagen del area donde le atendieron es
8 [Lainformacion, material y/o servico recibido fue:

QUEREMOS SABER SU OPINION

9 [Comentarios y sugerencias:

F-CCG07 Encuesta de Satisfaccion al Usuario

N°
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T o0 W& MERECES ESTAR BIEN

EL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
A TRAVES DE LA SECRETARIA DE TURISMO

OTORGA LA PRESENTE

CONSTANCIA

J. Enrique Ramos Flores

»

2 B ,
FCCO08 Constancia de Cursos de Capacitacion

JALIscO

=
WESl  Secretaria de Turismo
JAHLL  GonitrNo DL ESTADO DE IALISCO
S

REPORTE DE CURSO PARA GUIAS DE TURISTAS
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HORAS

CONSTANCIA N°
A%\SISTI DAS

FECHAS ASISTI FOLIO

NOMBRE DEL PARTICIPANTE
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FCCO09 Constancia de Cursos para Guia$wéstas

7. Glosario

N°
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PEEJ

SEPAF
DGGPDDT
SECTUR

POA
PRODERETUS
PROMAGICO

Programa H

Programa Moderniza

Programa Punto Limpio

Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas

Direccion General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turisticos
Secretaria de Turismo Federal

ProgramaOperativo Anual

Programa @ra el Desarrollo Regional Turistico Sustentable.
Programa para Pueblos Magicosesiinos Prioritarios

Programa de Higiene de los alimentos coordinado por las Secretarias de Turismo y 8aduHedaral, y en €
SaidlR2 I G0N} @Sa RS fFra {SONBGINNIA RS ¢dzNAay?
de alimentos y bebidas (restaurantes en general, restaurantes de hoteles, cafeterias, fondas, ho:
comedores indstriales, etc.) por cumplir con los estandares de higiene que marca la norma mexicanz
F605NORME?004.

Maximo reconocimiento que otorga la Secretaria de Turismo, que avala la adopcién de las mejores pr:
una distincién de eresas turisticas modelo

Reconocimiento que otorga la Secretaria de Turismo a las Micro, Pequefia y Medianas Empresas 0
Turistico por haber implementado la metodologia de cultura de la Calidad Higiénica desarroll&#CIdR

N° Fecha

01 19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina245de 741




Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo

Producto Turistico

RutaTuristica

Guia de Turistas

Tramite

Servicio

Gonjunto de componentes tangibles e intangibles que incluye: atractivos, equipamiento, servicios y acti
recreativas entre otros yofrecen beneficios capaces de atraer a grupos determinados de consumidores.

Conjunto de municipios con caracteristicas geogréaficas, sociales o turisticas similares entre si, que «
integral puedan ofrecer un bien o servicio turistico que constituya un atractivo particular en la region.

La persondisica que proporciona al turista nacional o extranjero, orientacion e informacion profesional
el patrimonio turistico, cultural y de atractivos relacionados con el turismo, asi como servicios de asiste
cual puede prestar sus servicios bajariodalidad de guia general o guia especializadanetema o localidac
especifica.

Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en pos de algo, o los forn
necesarios para resolver una cosa o un asunto. Hahierde los trdmites se realizan en las administracio
publicas y en menor escala en el sector privado, los mismos son de diversas indoles, el ciudadano 1
hacer tramites en forma permanente para desenvolverse en una sociedad organizada, es pgae alkisten
muchos organismos publicos creados a tal fin

Un servicio es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente. Los
incluyen una diversidad de actividades desempefadas por funcionarios qugaingiara el estado (servicic
publicos) o para empresas particulares (servicios privados); entre estos pueden sefalarse los sery
electricidad, agua potable, aseo, teléfono, telégrafo, correo transporte, educacion, citsercaididad \
asistenciasocial
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8. Elaboracién y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

Lic. Juan Carlos Cadena Villasefior Dr. Victor Manuel Mijangos Castellanos
CoordinadorA Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinc
Facilitador- Redactor Turisticos

Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

Lic. Efrain Alcala Gutiérrez
Director de Recursos Financieros y Materiales
Coordinador del Proyecto

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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1. Organizacion déa Direccion General de Promocidruristica

Organigrama

1 Director General

1 Secretaria de Direccion General
Bilinglie

2 Técnico Especializado A

Direccion General dg
Promocién Turistica

[ Direccionae ||
Inteligencia de
Mercados, Direccion de Direccion de
Informacion Promocién Turismo Social
Estadistica y
Evaluacién
1 Director éE‘Area 1 Director B‘q Area 1 Director de Area
1 Coordinador 1 Coordinador Técnico 1 Coordinador
Especializado A 1 Coordinador A Especializado B
1 Coordinador A 1 Coordinador A 1 'IPécnico de Turismo
1 Especialista B 1 Coordinador B
1 Promotor A 1 Analista Especializado
1 Técnico de Turismo 1 Asistente Técnico
1 Técnico de Turismo 2 Promotor A

3 Promotor A
1 Técnico de Turismo
1 Orientador Turistico

Figura 3. Organigrama de la Direccion de Promocion Internacional.

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Lafigura 3correspondeal organigrama oficiale la Direccion General de Promocion Internacianag permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes
entre las areas que intervienen er{dfuncionesprincipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estética de la orgamizpdblica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para itlaftdives de la participacion de

los funcionams y servidores publicos en la gestida las funciones y resultados principales necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagogicos, hacer su representacion graficalo.modela

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servicmsegiptii#nen una
participacion sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objetgesion de la Ingticion.

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAqina251 de 741
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacion entre las atribuciones legalesdadies agtevilos funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los praxesHay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionzdeslamtatiividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, lighndolax@dia ordenada. En el caso leDireccion General de Promocion
Turisticala accién ordenadas Planear, programar e implementas acciones encaminadas a proyectar destinos y atractivos turisticos con que cuenta

el Estado de Jalisco

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

1. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenarespensabilidades funcionales,

El area de adscripcion.
El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecuciéon de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

Lareferencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucion legal. Esto es posible gracias a un identifipagstac@or las siglas del
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucion legal, ashddertificador de la actividad en el proceso.
Ejempla PE14I-RI22--m® 9 aidl NBFSNBYOAl KFEOS lfdzaAsy |+ fF FOGABARIR M3 RSt LN
D20ASNY2¢3> 1jdzS 02 NNEB & LR Y R Srganica del Rddgt Bjeeiitigo (RER FNJ OOAsy L RS fF [ Se@
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 1 con el articaloni2P dehdreglamento
Interior de la SEPAF
6. La columna de responsabilidades funcionales propian dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi
como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

o Mwbd

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.

N° Fecha A A ; -y . .
Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina252de 741
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Nombre del pueto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidades funcional¢slombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional o -
(Proceso, tramite o servicio)

Figura 2. Ficha de responsabilidadesicionales

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Nombre del puesto tipo Director General de Promocidén Turistica
Area DireccionGeneral ddPromocion Turistica
Jefe inmediato Secretario ddurismo

Personal a su cargo

Secretaria de direccion general bilingiiécnico especializado A (Birectorde Area de Inteligencia de Mercaddsformacion Estadistica
Evaluacion, Direccion de Area de Promodiffirector de Area de Turismo Social

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
PE19-5-R}I16-8-14 Elaborar y/o recibir reportes de actividades y dar visto bueno para en' P-PD05 Feria Turismo para todc
instancias externas. paquetes vacacionales, Tianguis Turist

ARLAM y ARLAG

PE19-5-R}I16-8-12 Elaborar y/o recibir reportes de actividades dar visto bueno para envio P-PD01 Atencion a Grupos
instancias externas.

PE19-5-R+16-8-3 Recibir Solicitud P-PDO01 Atencién a Grupos

PE19-5-R}16-8-2-3 Analizar la propuesta y asignar al Director de Promocion para su seguimiento P-PD02 Participacion en Ferias

PE19-5-R}16-8-16 Elaborar y/o recibir reportes de actividades y dar visto bueno para en' P-PD02 Participacion en Ferias
instancias externas.

PE19-5-R}I16-8-15 Elaborar y/o recibir reportes de actividades y dasto bueno para envio P-PD03 Realizacion de Trade Shc
instancias externas. Nacionales e Internacionales

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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PE19-5-RF16-3-1 Elaborar Plan anual de promocion nacional e internacional P-PD03 Realizacion de Trade Shc
Nacionales e Internacionales
PE19-5-RF16-3-3 Analiza propuestas de participacion y asigna al Director de Promocién pa P-PD02 Participacion @ Ferias Nacionale
seguimiento e internacimales
PE19-5-R}16-3-4 Envia oficio de confirmacion para participar P-PD02 Participacioren Ferias Nacionale

e internacionales

PE19-5-R}16-3-3 Recibir solicitud P-PD01 Atencion de grupos

PE19-5-R}I16-3-1 Definir las fechas a realizar el evento P-PD0O5 Ferias regionales Turismo pi
todos, Paquetes Vacacionales y Tianc
Turistico

PE19-5-R}16-3 Recibir convocatoria P-PD04 Cooperativos

PE19-5-RF16-2-4 Decidir si procede la convocatoria P-PD04 Cooperativos

PE19-5-R}116-8-2 Autorizar el plan anual deromocion P-PD03 Realizacion de trade Sho
Nacionales e Internacionales

PE19-5-R}16-8-5 Informar al director de promocion y designar al personal de la DP para comie P-PD02 Participacion en Ferias

logistica.

PE19-5-R}16-8-3 Informar al director de promocion P-PD01 Atencién a Grupos

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAcina55de 741
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PE19-5-R}I16-8-1 Reunirse co el Director de area de la Direccion de promocion para informar fec -PD05 Feria Turismo para todc
paquetes vacacionales, ARLAM, ARI
Tianguis Turistico

PE19-7-RF16-3-1 Elige y genera el programa anual de promocién de acuerdo mdgor derrame P-PD03 Realizacion de Trade Shc
turistica y ciudades donde se debe fortalecer la promocion de los destinos Nacionales e Internacionales

PE19-7-R}16-3-1 Definir las fechas a realizar el evento y reunirse con el Director de Aree P-PD0O5 Ferias regionales Turismo pi
informar todos ,Paquetes Vacacionales y Tiang

Turistico

PE19-5-R}F16-3-7 Dirigirruedas de prensa parka difusidon del eventy dar a conocer el evento P-PD0O5 Ferias regionales Turismo pi
todos, PaquetesVacacionales y Tiangt
Turistico

PE19-7-R}16-3-2 Confirmar Trade Shows Nacionales e Internacionales P-PD03 Realizacion de Trade Shc
Nacionales e Internacionales

PE19-7-RF16-2-4 Decidir si procede la convocatoria de P-PD04 Elaboracion de Cooperativos
Campafas de Promocion (Gobierno
CPTM)

PE19-5-R}16-8-15 Realizar comprobacion de viaticos y reporte de actividades P-PDO02 Participacion en Ferias

PE155-RI16-1-14 Asistir y participar en la feria con la atencion de citastividades del evento P-PD02Participacion en Ferias

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAcina256de 741
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Trasladarse a la ciudad del evento, montar y checar instalaciones I
PE155-RH6I-11 participantes y entregar material promocional, presentar destinos y prodi. P-PD03 Realizacion de Trade Shows
turisticos deJalisco, aplicar encuestas de satisfaccion del evento.

PE155-RF16-1-12 Regresar a Guadalajara y elaborar comprobacion de gastos ante la DRFyM  P-PD03 Realizacion de Trade Shows

PE19-10-RI16-7 Autorizala propuesta P-TSO01 Programa de Recorridos Gratur
por el Interior del Estado

PE19-10-RI16-7 Difundir el Programa con los representantes de medios de comunicacion. P-TSO01 Programa de Recorridos Gratur
por el Interior del Estado

PE19-10-RI16-7 Recibireporte del programa para su andlisis. P-TS01 Programa de Recorridos Gratur
por el Interior del Estado

PE19-10-RI16-7 Asignar al responsable de la atencion. P-TS02 Gestion de Apoyo a Grupos Varit

PE19-10-RI16-7 Asignar al responsable dedgencion. P-TS03 Recorridos Centro Historico

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAcinag57de 741
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Secretaria de Turismo

Nombre del puestc
tipo

Area

Jefe inmediato

Secretaria de Director General BilingiBirector General de Promocion Turistica

DireccionGeneral ddPromocion Turistica

Director General de Promocidmuristica

Personal a su cargo No aplica

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

Atender de forma organizada las cargas de trabajo administrativo que se ¢ P-PD01 Atencién a Grupos
dentro de la direccion y delersonal del area

Atender de forma organizada las cargas de trabajo administrativo que se ¢ P-PD02 Participacion en Ferias
dentro de la direccion y del personal del area

Atender de formaorganizada las cargas de trabajo administrativo que se ge P-PD03  Participacion en Trade
dentro de la direccién y del personal del area Nacionales e Internacionales

Atender de forma organizada las cargas de trabajo administrgtsose generi P-PD04 Cooperativos
dentro de la direccion y del personal del area

Llevar a cabo la agenda de actividades del Director P-PD02 Participacion en Ferias

Apoyar en el desarrollo de acciones de la Direcciorapago a confidencialidad P-PD04 Cooperativos

Sho

N° Fecha

01 19-junio-2015

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

Manejar el archio de la Direccion General de Promocion

P-PD04 Cooperativos

Realizar los enlaces telefénicos que requiere el Director y el personal de P-PD04 Cooperativos

relacionados coel trabajo
Entregar documentos e instrucciones giradas por el Dirggtareral
Entregar documentos e instrucciones giradas por el Director General

Entregar documentos e instrucciones giradas por el Director General

Entregar documentos e instrucciones giradas por el Director General

Entregar documentos e instrucciones giradas por el Director General

P-PD01 Atencion a Grupos
P-PD02 Participacion efrerias

P-PD03 Participacion en Trade Sho
Nacionales e Internacionales
P-PD04 Coopeativos

P-PDO5 Feria Turismo para Todos, Arl
Arlam, Tianguis Turistico

N° Fecha

01 19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
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Nombre del puesto tipo
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Técnico Especializado A

DireccionGeneral ddPromocidnTuristica

Director General de Promocién Turistica

No aplica

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RI16-1

PE19-5-RF16-9

Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

Atender de forma organizada las cargas de trabafiministrativo que s¢P-PDO03 Participacién en Trade Shows Nacion
genera dentro de la direccion y del personal del area e Internacionales

Atender de forma organizada las cargas de trabajo administrativo qu P-PD01 Atencién a Grupos
genera dentro de ldireccion y del personal del area

Llevar a cabo la agenda de actividades del Director P-PD02 Participacion en Ferias

Apoyar en el desarrollo de acciones de la Direccion con ape P-PD04 Cooperativos
confidencialidad

Apoyar la promocion turistica que se realice a través de medios digitales, P-PD05 Feria Turismo para Todos, Arlag, Arl

sociales y medios analogos. Tianguis Turistico
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAqina260de 741
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Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo

Nombre del puesto Direccion de Inteligencia de Mercados, Informacion Estadistica y Evaluacion

Area

Jefe inmediato

Direccion de Inteligencia de Mercados, Informacion Estadistica y Evaluacion

Director General de Promocion Turistica

Personal a su cargo Coordinador Especiaido A

Responsabilidades funcionalete Direccién de Inteligencia de Mercados, Informacion Estadistica y Evaluacion

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional (FreEEsE, (AT OSSN
PE14-RFL6-1V-1 Realizar la solicitud de indicadores de turismo hospedado Cuestionario Hotelero
PE14-RFL6-1V-1 Realizar la solicitud de los resultados anuales de los indicadores turisticos del Estado de Ja Anuario Estadistico
PE14-RFL6-1V-5 Integral losresultados de los indicadores turisticos del Estado de Jalisco Anuario Estadistico
PE14-R}F16-1V-6 Publicacion del anuario estadistico en la pagina de la Secretaria de turismo del Estado de J Anuario Estadistico
PE14-R}F16-1V-8 Analizar y procesda informacion de la base de datos Perfil del Visitante
PE14-R}I16-1V-9 Calculo de derrama econémica y afluencia turistica total Perfil del Visitante
PE14-R}F16-1V-10 Resguardar informacion de indicadores turisticos del Estado de Jalisco Perfil delVisitante
N° Fecha

01 19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas
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Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a seargo

Coordinador Especializado A
Direccion de Inteligencia de Mercados, Informacion Estadistica y Evaluacion
Direccion de Inteligencia de Mercados, Informacion Estadistica y Evaluacion

Promotor TuristicoCoordinadorA, Técnicode Turismo;Técnico de Turismo, Especialista B

Responsabilidades funcionaletke [Nombre del puesto]

Referencia

PE14-RF16-1V-1
PE14-RF16-1V-5
PE14-RF16-1V-6

PE14-RF16-1V-2

PE14-R}I16-1V-8

- . Aplica en
Responsabilidad funcional - .
(Proceso, tramite o servicio)
Solicitarmonitoreo hotelero para obtener los resultados estadisticos del turismo hospedado Cuestionario Hotelero
Realizar la extrapolacion de datos obtenidos en el cuestionario hotelero para obtener indica Cuestionario Hotelero
Integracién de resultados de los distintos destinos Cuestionario Hotelero

Solicitar aplicacion de los cuestionario a cada uno de los destinos turisticos participantes er

) . L, Perfil del Visitante
investigacion

Revisar y depurar la base de datos obtenida de la captura de cuestionarios Perfil del Visitante

PE14-RF16-1V-2 Solicitar monitoreo hotelero para obtener los resultados estadisticos del turismo hospedado DATATUR

PE14-R}F16-1V-10 Integracién deesultados de los distintos destinos DATATUR

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAqina262de 741
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Secretaria de Turismo
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Nombre del puesto Promotor Turistico
Area Direccion de Inteligencia de Mercados, Informacion Estadistica y Evaluacion
Jefe inmediato Coordinador Especializado A

Personal a su cargo N/A

Responsabilidadefuncionalesde [Nombre del puesto]

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional o L.
(Proceso, tramite o servicio)

Aplicar los cuestionarios hoteleros a los prestadores de servicios turisticos que participan d:

PE14-RI16-1V-2 . L DATATUR
Investigacion
PE14-RF16-1V-10 Capturar informacion recabada en los cuestionarios DATATUR
PE14-R}I16-1V-10 Realizar cierres de informacién acorde con la temporalidad DATATUR
PE14-RFL6-1V-5 Realizar reportes de procedencia de turismo hospedado Anuario Estadistico
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAqina263de 741
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Nombre del puesto Director de Area de Promocion
Area Secretaria de Turismo
Jefe inmediato Director General de Promocion Turistica

Coordinador Técnicd;oordinador ACoordinador ACoordinador BAnalista Especializagdésistente Técnic@® Promotor A, 2

Personal a su cargo L. . ) .
9 Promotor A Técnico de Turismo, Orientador Turistico

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (trdmite)
PE19-5-RI16-8-3 Designar al personal que se hara cargo de eagato P-PD03 Realizacion de Trade Shows
PE19-5-R}I16-8-3 Elaborar calendario de actividades del personal a cargo del direccion  P-PD03 Realizacion de Trade Shows

Caordinar con unpromotor o coordinador para comenzar con la logistice
PE19-5-R}I16-8-6 la participaciéon y detalles del evento (dias, horarios, hoteles sedes, N P-PD02 Participacion en Ferias
stand, agenda de actividades, participaciones adicionales, etc.)

PE19-5-RI16-3 Designar al personal que se hara cargo de cada evento P-PD03Realizacion de Trade Shows

PE19-5-R}I16-3-6 Asignar al promotor o coordinador para su seguimiento P-PD02 Participacion en Ferias

Recibir solicituddel viaje de familiarizacion, definir a un promotor

PEISSRHGE3-4 coordinador a su cargo y envia dicha solicitud para contactar al solicitar

P-PD01 Atencion a grupos

N° Fecha A A ; -y . .
Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina264de 741
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Asignar la coordinacion de estas ferias entre el personalcargo y tramite p-ppo5sFeria Turismo para todos, Tianguis Turis

PE19-5-R}16-8-2 . ) :
el pago de espacios, montajes y desmontajes del lugar Arlam y Arlag

Solicitar al area juridica la elaboracién del convenio cooperativo y desi

PEIS-SRHGE2-4 funcionario a su cgo para seguimiento P-PD04 Cooperativos
PE19-5-R}16-8-13 Regresar a Guadalajara y elaborar comprobacion de gastos ante la Dir. P-PD03 Realizacion de Trade Shows
PE19-5-R}16-8-15 Realizar comprobacion de viaticossporte de actividades P-PD02 Participacion en Ferias

Elaborarcomprobacion de gastos ante la Direccién de recursos financie

PE155-RI16-1-13 )
materiales.

P-PD03Realizacion de Trade Shows

Elaborar de comprobacion de gastos ante la Direccion de rect

PE15-5-RF16-I-15 . . ,
financieros y materiales.

P-PDO02Participacion en Ferias

Asistir y participar en la feria con la atencion de citas y actividade

PE15-5-R}I16-1-14
evento

P-PDO2Participacion endfias

Trasladarse a la ciudad del evento, montar y checar instalaciones |
PE155-RH161-11 participantes y entregar material promocional, presentar destino P-PD03 Realizacion de Trade Shows
productos turisticos de Jalisco, aplicar encuestas de satisfaccion débev

PE155-RH61-12 Regresar a Guadalajara y elaborar comprobacion de gastos ante la DR P-PD03 Realizacion de Trade Shows
N Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAGine265de 741
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Nombre del puesto  coordinador Técnico
Area Secretaria de Turismo

Jefe inmediato Director de Area de Promocion

Personal a su cargo Promotor A

Responsabilidades funcionales
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

Trasladase a ciudad del Evento, montar y checar instalaciones recibir participan
PE19-5-RH6I-11 entregar material promocional, presentar destinos y productos turisticos de Jalisco,  P-PD03Realizacion de Trade Shows
encuestas de satisfaccion del evento

PE19-5-R}I16-1-14 Asistir y participar en la feria con la atencion de citas y actividades del evento P-PDO2Participacion en Ferias
PE19-5-RI16-I-12 Término del evento y desmontaje, Cerrar cuentas y recibir facturas. P-PD03Realizacion de Trade Shows

Haboracion de comprobacion de gastos ante la Direccion de recursos financi

PE19-5-R}16-I-15 .
materiales.

P-PD03Realizacion de Trade Shows

Haboracion de comprobacion de gastos ante la Direccion de recursos financie

PE19-5-RI16-1-13 P-PDO2Participacion en Ferias

materiales.
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara .
) - S L . L . . . Pagina266de 741
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PE19-5-R}F16-1-15

PE19-5-RI16-

PE19-5-R}16-1-10

PE19-5-RF16-1-5

PE19-5-R}F16-1-6

PE19-5-RF16-I-7

PE19-5-R}F16-1-9

PE19-5-R}16-2-6

Entrega de reporte de actividades Reunién con el Director de area de promocion y D

L e P-PDO3Realizacion de Tradghows
General depromocion turistica y

Entrega de reporte de actividades Reunion con el Director de area de promocion y D

General de promocion turistica P-PDO2Participacion en Ferias

Entrega de reporte de acUy@ades Reunién con el Director de area de promocion y D P-PDO1L Atencioén a grupos
General de promocion turistica
Contacta al solicitante para definir itinerario y comenzar las gestiones mpemntes de

acuerdo al itinerario P-PD01 Atencion de Grupos

Envia al sdtitante el itinerario definido P-PD01 Atencion de Grupos
Realiza tramitegternos (transportacion , chofevehiculo y autoriza viaticos) P-PD01 Atencién de Grupos
Realizar el viaje de familiarizacion P-PD01 Atencién de Grupos

Solicita al area de Direccién de Recursos Financieros y Materiales el pago de i

correspondiente a esta dependencia acordado y establecido en el convenio cooperat P-PDO4Cooperativos

PE19-5-R}I16-2-8 Recabar testimoniales o evidencia de los benefideok acordado en el cooperativo. P-PD04Cooperativos

PE19-5-RI16-8 -6 Tramita aviso de comision y solicitud déticos y material promocional P-PD0O3Realizacion de Trade Shows
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAqina267de 741
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Enviar invitaciones para las personas que se pretende que asistan en la ciudad d P-PD03Realizacion de Trade Shows

PE19-5-R}I16-8-10 , N .
llevara a cabo el evento, enviar invitaciones a los prestadores de servicios.

Trasladar a ciudad del evento, montar y checar instalaciones, recibir participal
PE19-5-R}I16-8-11 entregar material promocional, presentar destinos y productos turisticos de Jalisco, P-PDO03Realizacion de Trade Shows

encuestas de satisfaccion.

PE19-5-R}I16-8-12 Terminar el evento y desmontaje, cerrar cuentas y recibir facturas P-PD0O3Realizacion de Trade Shows

PE19-5-R}F16-8-12 Tramita aviso de comision y solicitud de viaticos y enetl pronmocional P-PDO02Participacion en Ferias

Asiste y participa con la atencién de citas y actividades del evento.(incluye mont

. . P-PDO2Participacion en Ferias
entrega de material promocional)

PE19-5-RI16-8-14

N° Fecha A A ; -y . .
Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina268de 741
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Secretaria de Turismo

Nombre del puesto  coordinador A

Area

Jefe inmediato

Secretaria de Turismo

Director de Area de Promocion

Personal a su cargo Promotor A

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE19-5-R}16-1-2

PE19-5-R}I16-8-7

PE19-5-RF16-8-15

PE19-5-RF16-8-15

PE19-5-R}F16-8-10

PE19-5-R}F16-8-13

Responsabilidad funcional

RecibirSolicitud del viaje de familiarizacion, define a un promotor o coordinador a su

y envia dicha solicitud para contactar al solicitante para dar seguimiento

Elaborar slicitud y pago de la feria con la Direccion de Recursos Humanos
Elaborar y entregar reporte de actividades
Elaborar y entregar reporte de actividades

Elaboracion de reporte de actividades

Elaboracion deeporte de actividades

Aplica en (tramite)

P-PD01 Atencion a grupos
P-PD02 Participacion en Ferias
P-PDO3Realizacion de Tradghows
P-PD0O2Participacion en Ferias
P-PDO1Atencion a grupos

P-PDO5Feria Turismo para todo
Tianguis Turistico, Arlam y Arlag

N° Fecha

01 19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
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PE19-5-RI16-8-4

PE19-5-RI16-8-6

PE19-5-R}F16-8-10

PE19 5RI16-8-10

PE19 5RI16-8-11

PE19 5RI16-8-15

PE19 5RI16-8-14

PE19 5RHI16-8-15

Solicita a la Direccion de Recursos Materiales la cotizacion de 3 hoteles distintos pe

. - .~ P-PDO0O3Realizacion de Trade Show
ellos designen a uno de ellos como sede del evento (se entrega solicitud de requerim

Entrega de tramites con las direcciones de area correspondiente. Pago del evento P-PD0O3Realizacion de Trade Show

Enviar invitaciones para las personas que se pretende que asistan en la dtal se

llevara a cabo el Trade Show (agentes y operadores de Viajes) asi mismo se P-PDO3Realizacion de Trade Show:
invitaciones a los prestadores de servicios turisticos de Jalisco para que se sumen ¢

evento. (Hoteleros, asociaciones, cAmaras, fideicomisos de turismp, etc.

Trasladar a ciudad del Evento, montar y checar instalaciones recibir participantes y e
material promocional, presentar destinos y productos turisticos de Jaliptioar encustas P-PD03Realizacion de Trade Show
de satisfaccion del evento.

Término del evento y desmontaje, Cerrar cuentas y recibir facturas. P-PD0O3Realizacion de Trade Show

Entrega de reporte de actividades Reunion con el Director de area de promocion y C

. - P-PD0O3Realizacion de Trade Show
General de promocidn turistica

Asiste y particip&n laferia con la atencién de citas y actividades del evento P RPDO2Participacion en Ferias

Entrega de reporte de actividades Reunidn con el Director de area de promocion y C

. - P-PDO3Realizacion de Trade Show
General de promocidn turistica

N° Fecha

01 19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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PE19 5RI16-8-15 Realizar comprobacion de viaticos y realizar reporte de actividades durante la feria P RPDO02Participacion en Ferias

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Nombre del puesta Asistente Técnico

Area Secretariale Turismo

Jefe inmediato Director de Area de Promocién

Personal a su carg N/A

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

Recibir yContacta al solicitante para definir itinerario y comenzar las gestiones pertinente

PE19-5-RI16-1-5 .. )
acuerdo al itinerario

P-PDO01 Atencién a grupos

PE19-5-R}I16-1-6 Envia al satitante el itinerario definido P-PD01 Atencion a grupos
PE19-5-R}F16-1-5 Se enviarsolicitudes de apoyo ante it@cias externas como externas P-PD01 Atencion a grupos
PE19-5-R}I16-1-9 Opera el Viaje de familiarizacion P-PD01 Atencion a grupos

Solicita a la Direccion de Recursos Materiales la cotizacion de 3 hoteles distintos para q p.pp03Realizacion de Trac

PEISSRILGE-4 designen a uno de ellos como sede del evento (se entrega solicitud de requerimientosS)  Shows

Trasladarsea ciudad del Evento, montar y checar instalaciones recibir participantes y en

PE19-5-RI16-8-11 material promocional, presentar destinos y productos turisticos de Jalisco, aplicar tascde P-PDO3Realizacion  de  Trac

satisfaccion del evento. Shows
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAging72de 741
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PE19-5-R}F16-8-12

PE19-5-R}I16-8-14

PE19-5-RF16-8-15

PE19-5-R}I16-3-4

PE19-5-R}I16-3-5

Término del evento y desmontaje, I€&r cuentas y recibir facturas P-PDO3Realizacion  de  Tra
Shows

Asistir y participar en la feria con la atencion de citas P-PDO2Participacion en Ferias

Realizar comprobacion de viaticos y realizar reporte de actividades de la feria P-PDO2Participacion en Ferias

Solicitarapoyos exclusivamente para ferias regionales, permisos ¢ale®: Permiso para uso ( S |
- . : . . P-PDO5Participacion en Ferie
suelo en Plazas Publicas al Ayuntamiento de Guadalajara, Secretaria de Vialidad para el i - . .
. - L . .. . Feria Turismo para todo
los transportes de montaje a la plaza publica sin ningun problema ,Aseo P&diteccion Civ| . : .
Tianguis Turistico, Arlam y Arla

y Bomberos, Direccién de Estaciamianto para otorgar tarifa especial para los participantes.

Enviar convocatoria a los posibles participantes que pueden ser Municipiositdabr del P-PDO5Participacion en Ferie
Estado, oficinas y fideicomisos de Guadalajara y Puerto Vallarta, prestadores de sFeria Turismo para todo

turisticos Tianguis Turistico, Arlam y Arla
PE19-5-RF6-3-4 Solicita al area de Direccion de_ Recursos FlnanC|erc_)s y Materlales_ el pago (_Jle le P-PD0O4Co0perativos

correspondiente a esta dependencia acordado y establecido en el convenio cooperativo
PE19-5-R}I16-3-8 Recabar testimoniales o evidencia de los benefidok acordado en el cooperativo P-PD04Cooperativos
PE19-5-RF16-8-7 Elaborarsolicitud y pago de la feria con la Direccion de Recursos Financieros P-PD02Participacion en Ferias
PE19-5-RI16-8-10 Entrega permisos al interior o exterioeldoais, visési lo requiere). P-PDO2Participacion en Ferias
PE19-5-R}F16-8-12 Tramita aviso de comision y solicitud\déticos y material promocional P-PDO2Participacion en Ferias
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Pacin73de 741
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PE19-5-RI16-8-14

PE19-5-R}F16-8-13

PE19-5-R}F16-8-15

PE19-5-RF16-8-15

PE19-5-R}F16-8-15

PE19-5-R}F16-8-10

PE19-5-R}F16-8-10

PE19-5-R}F16-8-12

PE19-5-R}F16-8-13

Asistiry participa en la feria con la atencion de citas y actividades del evento.(incluye mc

del stand y entrega de material promocional P-PDOZParticipacion en Ferias

Elatorar comprobacion de gastos ante la Direccion deursos financieros gnateriales. P-PDO3Realizacion de Trac
Shows

Entrega de reporte de actividades Reunion con el Director de area de promocion y D P-PDO0O3Realizacion de Trac
General de promocion turistica Shows

Elaborarcomprobacion de gastos ante la Direccidn de recursasiieros y materiales. P-PDO2Participacion en Ferias

Entregarrep_qrte d(? a_lctlwdades Reunion con el Director de area de promocion y Director G P-PDO2Participacién en Ferias
de promocion turistica

Elaboracién de comprobacién de gastos ante la Direccidn desexfinancieros ynateriales.  P-PD01Atencion a grupos

Entrega de reporte de actividades Reunion con el Director de area de promocion y C

General de promocién turistica P-PDOLAtencion a grupos

Elaboracion de comprobacién de gastos ante la Direccion de recursos financieros y mater P-PDOSFeria — Turismo  par
todos, Tianguis Turistico, Arlan

Arlag

P-PDO5Feria  Turismo  par

Entrega de reporte de actividades Reunion con el Director de area de promocion y Etodos, Timguis TuristicoARLAN

General de promocién turistica

y ARLAG
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara .
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Nombre del puesto  Promotor A

Area Secretaria de Turismo

Jefeinmediato Director de Area de Promocién

Personal a su cargo N/A

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

Contacta al solicitante para definir itinerario y comenzar las gestionesipentes de

PE19-5-R}16-8-5 i )
acuerdo altinerario

P-PD02 Atencion de grupos

PE19-5-R}16-8-6 Envia al solicitante el itinerario definido P-PD02 Atencion de grupos
PE19-5-R}F16-8-7 Realiza tramites internos P-PD02 Atencién de grupos
PE19-5-RI16-8-8 Asignaransportacion , chofer, vehiculo y autoriza viaticos P-PD02 Atencién de grupos
PE19-5-R}I16-8-9 Se realiza el Viaje de familiarizacién P-PD02 Atencion de grupos

Solicita a la Direccion de Recursos Materiales la cotizacionhdéeles distintos par:
PE19-5-R}16-8-4 gue ellos designen a uno de ellos como sede del evento (se entrega solici P-PD03Realizacion de Trade Shows
requerimientos)

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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PE19-5-RI16-8-6

PE19-5-R}F16-8-10

PE19-5-RI16-8-4-11

PE19-5-R}I16-8-12

PE19-5-RI16-1-4

PE19-5-R}I16-1-5

PE19-5-R}16-1-6

Tramita el pago de los servicios que dara el hotel sede P-PDO3Realizacion de Trade Shows

Enviar invitaciones para las personas que se pretende que asistan en la ciudad d
llevara a cabo el Trade Show (agentes y operadores de Viajes) asi mismo se
invitaciones a los prestadores de servicios turisticos de Jalisco para que se su
dicho evento. (Hoteleros

P-PDO0O3Realizacion de Trade Shows

Trasladar a ciudad del Evento, montar y checar instalacioeebir participantes
entregar material promocional, presentar destinos y productos turisticos de Ji: P-PD0O3Realizacion de Trade Shows
aplicar encuestas de satisfaccion del evento,

Término del evento yesmontaje, Cerrar cuentas y recibir facturas. P-PDO3Realizacion de Trade Shows

Solicitarapoyos exclusivamente para ferias regionales, permisos tales como: Permis

uso de suelo en Plazas Publicas al Ayuntamiento de Guadalajara, Secretaria de P-PDO5Feria Regional Turismo pa
para el acceso de los transportes de montaje a la plaza publicarngjun problema ,Age todos, Tianguis Turistico, Arlag y Arlar
Publico

Enviar convocatoria a los posibles participantes. que pueden ser Municipios de Inte
Estado, Oficinas y Fideicomisos de Guadalajara y Puali@rta ,Presdores de Servicic
Turisticos

P-PDO5Feria Regional Turismo pe
todos, Tianguis Turistico, Arlag y Arlar

Envio de solitudes en correo electrénico y oficios se solicitan a los municipios | P-PDO0O5Feria Regional Turismo pe
alternativas de entretenimento para el programa cultural. todos, Tianguis Turistico, Arlag y Arlar

N° Fecha
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PE19-5-RF16-8-

PE19-5-RF16-8-9

PE19-5-R}F16-8-10

PE19-5-RI16-8-11

PE19-5-R}F16-8-13

PE19-5-RF16-8-13

PE19-5-R}F16-8-10

Solicita a la direccion de recursos financieros los viaticos correspondientes datgd P-PD0O5Felia Regional Turismo pa
asignado para esta comision todos, Tianguis Turistico, Arlag y Arlar

Recibir la empresa encargada del montaje 2 dias previos a la feria el pal
debidamente montado para su inspeccion por parte de la DP.
Inicio de la Feria: atencidnExpositores, seguimiento y ejecucion del programa cult P-PD05Feria Regional ufismo para

atencion a Visitantes, registro de visitantes y se realiza la aplicacidon de encue¢todos, Tianguis Turistico, Arlag y Arlar
expositores y publico.

Coordinar con la empresa encargada el desmontaje del pabellon

Atender a Expositores, seguimiento y ejecucion del programa cultural, atenci
Visitantes, registro de visitantes y se realiza la aplicacion deestas a expositores
publico.

P-PDO5Feria Regional Turismo pe
todos, Tianguis Turistico, Arlag y Arlar

Coordinar con la empresa encargada el desmontaje del pabellon P-PDOSFeria Regional Turismo pe
P g J P todos, Tianguis Turistico, Arlag y Arlar
Elaborar de comprobacion de gastos ante la Direccién deursms financieros

. P-PDO03Realizacion de Trade Shows
materiales.

Entrega reporte de gf:tlwd(fldgs Reunion con el Director de area de promocidinegtor P-PD03Realizacién de Trade Shows
General de promocion turistica y
Elaborarcomprobacion de gastos ante la Direccion deursos financieros y materiales

reporte de actividades P-PDO1Atencion a grupos

N° Fecha

01 19-junio-2015
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PE19-5-R}I16-8-12 Comprobar viaticoante la Direccion de reicsos financieros y materiales. P-.PDO%SFerla} . Turismo  para  todg
Tienguis Turistico, Arlam y Arlag

PE19-5-R}I16-8-13 Entrega de reporte de actividades Reunién con el Director de area de promocién P-.PDOE?Fena' .Turlsmo para - todo
Tianguis Turisticrlam y Arlag
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Nombre del puestc Técnico de Turismo

Area Coordinacion de Moédulos de Informaciéon

Jefe inmediato Director de Area de Promocion

Personal a su carg N/A

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)
Atencion personalizada y a través de teléfono (teletur) tanto
PE19-IV-1-1 Turista nacionales como internacionales proporcionandc P-MI-01 Atencién al Turista, Solicitud de Informacio
informacion dedestinos y / o servicios turisticos asi comc Material
informacioén que requiere.
PE19-1V-1-3 - - L P-MI-01 Atencién al Turista, Solicitud de Informacié
Recibir solicitud para su atencion :
Material
Revisar las necesidades de la solicitud, las cuales pueden (P-MI-01 Atencion al Turista, Solicitud de Informacio
PE191V-1-4 . S . : :
informacion o de material promocional del Estado. Material
Atencion a solicitudes de informacién de acuerdo a lo que se
PE19-IV-1-6 registrado en bases de datos, cartelera de eventos, follt P-MI-01 Atencién allurista, Solicitud de Informacion
material de archivo o referencia o cualquier material que se cu Material
para ello.
PE19-1V-2-8 Participacion _ con moédulos de_atenmon en _eventos _c!entro c P-MI-02 Participacién en Eventos con Stand
Zona Metropolitana de Guadalajara para dar informacion turi
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara Pacina279de 741
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a los asistentes al evenyodistribucion de material turistic

PE19-1V-2-9 Montaje y desmontaje de stand. P-MI-02 Participacion en Eventos con Stand
PE19-1V-2-10 Elaboracion y comprobacion de viaticos. P-MI-02 Participacién en Eventos con Stand
PE19-IV-1-6 Elaboracion de Cartelera de Eventos Mensual P-MI-03 Elaboracion de Cartelera de Eventos

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara P4qina280de 741
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Nombre del puesto Coordinador B Director de Area de Promocion

Area

Jefe inmediato

Secretaria de Turismo

DirectorGeneralde PromocidrTuristica

Personal a seargo N/A

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE19-IV-1

PE19-IV-1-3

PE19-IV-1-4

PE19-IV-1-6

PE19-IV-2-1-2-3-4-5-
6-7-8-9

PE19-1V-1-2-9-11

Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

Atencion personalizada y a través de teléfono (teletur) tanto de Tu
nacionales como internacionales proporcionandoles informacior
destinos y / o servicios turisticos asi como la informacién que requie

P-MI-01 Atenciéon al Turista, Solicitud de Informacio
Material

P-MI-01 Atencion al Turista, Solicitud de Informaci6

Recibir solicitud para su atencion. .
Material

Revisar las necesidades de la solicitud, las cuales pueden <P-MI-01 Atencién al Turista, Solicitud de Informacio
informacion o de material promocional del Estado. Material

Atencion a solicitudes de informacién de acuerddo que se tient . . - .
. | P-MI-01 Atencion al Turista, Solicitud de Informaci6
registrado en bases de datos, cartelera de eventos, folletos, materi Material

archivo o referencia o cualquier material que se cuente para ello.

Qoordinar la instalacion y la adecuada atencion de stands de inform

- , AR i . P-MI-02 Participacion en Eventos con Stand
turistica en eventos varios via invitacion e instruccion superior.

Generar los reportes correspondiente de las actividades que lleva

el Médulo de Informacion segun se establecié dentro del Progi RMI-01 Atencion al Turista, Solicitud de Informacio

N° Fecha

01 19-junio-2015
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PE19-IV-1-6-5

PE19-IV-1-2-5-10

Operativo Anual

Realizar solicitudes de material promocional al SEA

Realizar solicitudes y comprobaciones de viaticos

Material
P-MI-02 Participacion en Eventos c8tand

P-MI-02 Participacién en Eventos con Stand

P-MI-02 Participacién en Eventos con Stand

N°

Fecha

01

19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas
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Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Mtro. Roberto Lopez Lara Pagina282de 741




_\f

Manual de Organizacién y Procedimientos
W=l Secretaria de Turismo
e

Secretaria de Turismo

)

%'

Sk /
?J/\\% r")l\;f‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

B2

Nombre del puesto tipo Director de Area de Turismo Social

Area Secretaria de Turismo
Jefe inmediato Director General de Promocién Turistica

Personal a su cargo CoordinadorEspecializado Brécnico de Turismo

Responsabilidades funcionales
Referencia Responsabilidaduncional Aplica en (tramite)

PE19-10-RI16-7-2 Dar visto bueno & propuesta P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos po
Interior del Estado

PE19-10-RI16-7-17 Difundir el Programa con los representantes de medios de comunicacion. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos pol
Interior del Estado

PE19-10-R}16-7-32 Recibir reporte del programa para su analisis. P-TSO1 Programa de Recorridos Gratuitos po
Interior del Estado

PE19-10-R}16-7-34 Registrar a los participantes en el Raa Unico de Beneficiarios. P-TSO1 Programa de Recorridos Gratuitos po
Interior del Estado

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Nombre del puestc

tipo
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

CoordinadorEspecializado B

Secretaria de Turismo

Director de Area de Turismo Social

Técnico de Turismo

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE19-10-RI16-7

PE19-10-RI16-7

PE19-10-RI16-7

PE19-10-RI16-7

PE19-10-RI16-7

PE19-10-RI16-7

Responsabilidad funcional

Aplica en (tramite)

Elaborar propuesta de Programa de Recorridos. Verificacion de presupues P-TSO1 Programa de Recorridos Gratuitos |

seleccidn de destinos y fechas, calendarizacioviajes.

Solicitar apoyo de atencidén durante las visitas programadas.

el Interior del Estado

P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado

Solicitarpermiso de estacionamiento provisional ante la Secretaria de Movili P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |

Solicitar la contratacion de servicios de transporte, hospedaje y entradas a
centrosturistico-recreativos.

Solicitar compra de materiales como letreros, lonas, boletos, pulseras, etc.

Solicitarante Sistema DIF Jalisolbsequios para participantes

el Interior del Estado
P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado
P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado

P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado

Fecha

01 19-junio-2015
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PE19-10-RI16-7 Solicitar una rueda de prensa para difusidel Programa P-TSO01 Programa de RecorriddGratuitos pol
el Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Invitar al personal interesado a participggmo responsable en cada recorrido. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Capacitar mediante una reunion@rsonal que apoyara en cada viaje. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Asignar recorridos a cada persona, entrega de gafete distintivo. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado
PE19-10-R}I16-7 Entrega de boletos y formato de términos y condiciones a participantes del P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
Programa. el Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Preparar material para cada recorrido y entregarlo al personahada P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Recabar encuestas del Padrén Unico de Beneficiarios, abordar el autobls, P-TSO1 Programa de Recorridos Gratuitos |
reglamento de viaje y llevar a cabo el recorrido de acuerdo al itinerario. el Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Distribuir habitaciones a los beneficiarios si el recorrido es con pernocta.  P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Entregar lo®bsequios disponibles mediante dinamicas y rifas a los participa P-TSO1 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Aplicar encuetas de evaluacion de servicios a los participantes. P-TSO1 Programa de Recorridos Qrébs por
el Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Realizar la encuesta de verificacion de viaje. P-TSO1 Programa de Recorridos Gratuitos |
N° Fecha

01 19-junio-2015
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el Interior del Estado

PE19-10-RI16-7 Entregar el material a la Coordinacién de Turismo Social. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos f
el Interior del Estado

PE19-10-RI16-7 Realizar vaciado de encuestas para obtener la informacion de reporte. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado

PE19-10-RI16-7 Elaborar informe deesultados. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado

PE19-10-RI16-7 Registrar la informacién en el reporte mensual de actividadeS(A P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos |
el Interior del Estado

PE19-10-R}I16-7 Analiza los requerimientos de la solicitud. Procede o no procede. P-TS02 Gestion de Apoyo a Grupos Varios

PE19-10-R}I16-7 Si no procede notificar al usuario. P-TS02 Gestion de Apoyo a Grupos Varios

PE19-10-RI16-7 Si procede realizar las gestionescesarias de acuerdo a los requerimientos. P-TS02 Gestion de Apoyo a Grupos Varios

PE19-10-RI16-7 Confirmar los apoyos solicitados. P-TS02 Gestion de Apoyo a Grupos Varios

PE19-10-RI16-7 Registrar en HS01 Reporte mensual de actividades. P-TS02 Gestion de Apoyo a Grupos Varios

PE19-10-RI16-7 Confirmar disponibilidad de la fecha solicitada para el recorrido. P-TS03 Recorridos Centro Histérico

PE19-10-RI16-7 Confirmar apoyo al solicitante. P-TS03 Recorridos Centro Histérico
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PE19-10-R}16-7 Registro en A S01 Reporte mensual de actividades P-TS03 Recorridos Centro Historico
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Secretaria de Turismo

Nombre del puesto  Técnico de Turismo

tipo
Area

Jefe inmediato

Secretaria de Turismo

CoordinadorEspecializado B

Personal a su cargo No aplica

Responsabilidades funcionales

Referencia
PE19-10-R}16-7-1

Responsabilidad funcional

Aplica en (tramite)

Elaborar propuesta de Programa de Recorridos. Verificacion de presupues P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
seleccidn de destinos y fechas, calendarizacion de viajes.

Interior del Estado

PE19-10-RI16-7 Solicitar apoyo de atencién durante las visitas programadas. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Convocar al personal que paifiara como responsable en cada recorrido. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Capacitar mediante una reunion al personal que apoyara en cada viaje. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Asignar recorridos a cada persona, entrega de gafete distintivo. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Entrega de boletos y formato de términos y condiciones a los participaetes  P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Programa. Interior del Estado
N° Fecha

01 19-junio-2015

Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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PE19-10-RI16-7 Preparar material para cada recorrido y entregarlo al personal asignado. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Recabar formato de términos y Condiciones, abordar el autobus, leer el  P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
reglamento de viaje y llevar a cabo el recorrido de acuerdo al itinerario. Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Distribuir habitaciones a los beneficiarios si el recorrido es con pernocta.  P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Entregar los obsequios disponibles mediante dinamicas y rifas a los P-TS01 Programale Recorridos Gratuitos por ¢
participantes. Interior del Estado
PE19-10-R}I16-7 Aplicar encuetas de evaluacion de servicios a los participantes. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Realizar Encuesta de verificacionwige. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Entregar el material a la Coordinacién de Turismo Social. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Realizar vaciadde encuestas para obtener la informacion de reporte. P-TS01 Programa de Recorridos Gratuitos por
Interior del Estado
PE19-10-RI16-7 Si procede realizar las gestiones necesarias de acuerdo a los requerimient P-TS02 Gestion de Apoyo a Grupd&rios
PE19-10-RI16-7 Confirmar los apoyos solicitados. P-TS02 Gestion de Apoyo a Grupos Varios
PE19-10-RI16-7 Atender al grupo durante su visita, personalmente o via telefénica segun s« P-TS02 Gestion de Apoyo a Grupos Varios
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAcin89de 741
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Secretaria de Turismo

caso.

PE19-10-RI16-7 Confirmar apoyo al solicitante. P-TS03 Recorridos Centro Historico
PE19-10-R}16-7 Proporcionar recorrido guiado por el Centro Historico. P-TS03 Recorridos Centro Historico
PE19-10-R}16-7 Aplicar encuesta de evaluacion del servieiobido. P-TS03 Recorridos Centro Historico
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Secretaria de Turismo

Nombre del puesto Directivos de la Secretaria de Turismo
Area
Jefe inmediato Secretario de Turismo

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional
PE7-1I-RF22-I-3 Recibir la informacién y el programa para el anteproyecto de presupuest@parasaia informacion
PE7-1I-RF22-I-4 Realizaanteproyecto depresupuesto basado en resultados con base emwedupuesto del afio anterior.
PE7-1I-RF22-I-5 Instruir la @ptura del anteproyecto de presupuesto en programa
PE7-1I-RF22-I-12 Realizar las correcciones necesarias al anteproyecprafipuesto.
PE7-1I-RF22-X-2 Entregar Solicitudes de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
PE7-1I-RF22-X-10 Entregar paquete de justificacion de capacitacion especializada.
PE7-1I-RFE22-XI\A1 Solicitar la elaboracion de convenios
PE7-1I-RF22-XI\5 Complementar los requisitos documentales faltantes en la solicitud de elaboracion de convenio.
PE7-II-RI22-VIIM4 Instaurar el formal procedimiento de responsabilidadeslos servidores publicogiue incurran er Instauracion

Aplica en(Proceso)

Anteproyecto de presupuesto

Anteproyecto de presupuesto

Anteproyecto de presupuesto

Anteproyecto de presupuesto

Capacitacion especializada

Capacitacion espéalizada

Elaboracion de convenios

Elaboracion de convenios

Procesos

infracciones a la normatividathediante Acta Administrativa, instruyendo al Director Juridico pati materia de responsabilidades ¢

N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida

01 19-junio-2015

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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Secretaria de Turismo

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en(Proceso)
efecto. los servidores publicos
Instauracion de Procesos el

materia de responsabilidades «
los servidores publicos

Determinar la resolucién final que ha de aplicarse al servidor o servidores publicos infractores, en

PE7-1I-RF22-VIII6 -
de sus atribuciones,

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Personal de la Direccién Genedal Promocién Turistica

Direccion Generale Promocién Turistica

Director Generatle Promocion Turistica

No aplica

Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

Referencia

PE7-1I-RF22-X-35

PE7-1I-RF22-X}3
PE7-1I-RF22-X18
PE7-1I-RF22-X}19
PE7-1I-RF22-X}22
PE7-1I-RF22-X}23

Recibir y validar las especificaciones de los bienes o semdticisados mediante requisicion a la

direccion General Administrativa

Responsabilidad funcional

Solicitar cursos de capacitacion institucional o especializada

Asistir a cursos de capacitaciidstitucional programados

Asistir al curso de capacitacion especializada solicitados

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

almacén

Capacitacion Institucional
Capacitacion Institucional

Capacitaciéon especializada

Recibir la constancia de capacitacion y entregar copia a la Coordinadfectdesos Humanos Capacitaciéon especializada

Entregar copia de constancia de capacitacion recibida a la Coordinacion de Recursos Humanos Capacitacion especializada

Entregar formato de Recursos Humanos los form@dH01 y FRFO1) para la justificacion de sus

PE7-1I-RF22-X-1 o . incidencias de personal
incidencias.
PE7-I-RI22-X-1 Repor:[ar a la coordinacion de Informatica las fallas en equipo de computo, via telefénica o correo mantenimiento correctivo
electronico
PE7-1I-RF22-X-5 Validar el mantenimiento realizado al equipo de computo o de telefonia mantenimiento correctivo
PE7-1I-RI22-X-4 Recibir notificaciébn de mantenimiento programado Mantenimiento preventivo
N® Fecha Mtro. Roberto Lopez Lara
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Mtro. HéctorPérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno Pagina293de 741




Secretaria de Turismo

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

Referencia

PE7-II-RE22-X-7
PE7-II-RE22-%-1
PE7-1-RF22-X-4
PE7-1I-RF22-1V-1
PE7-II-RE22-11- 1
PE7-II-RF22-11- 4
PE7-II-RL22-11- 6
PE7-II-RE22-11-9

PE7-1I-RF22-II- 16

Aplica en

Responsabilidad funcional - -
(Proceso, tramite o servicio)

Proporcionar visto bueno dmantenimiento preventivo Mantenimiento preventivo
Registrar solicitud de soporte técnico en el sistema Servicios InformaticaJIop.F soporte y Atencién a Usuarios
Calificar la calidad del servicio de sopdgenico recibido. soporte y Atencién a Usuarios

Elaborar las solicitudes de compra de bienes o servicios, plasmando de forma clara y precisa las

e . . . - o Compras
especificaciones del producto o servicio requerido, para su entrega a la Direccion General Adminisi P

Presentar su oficioelcomision para el tramite de viaticos. pago de viaticos

Entregar copia de oficio de comisién en la Coordinacion de Recursos Humanos para registro de in
de personal.

pago de viaticos
Presentar oficio deomision para calculo de viaticos en la Direccién de Recursos Financieros y Matel pago de viaticos
Subsanar adeudos de viaticos o comprobantes de gasto de viaticos anteriores pago de viaticos

Presentadocumentos de comprobacién de viaticos pago de viaticos

PE7-1-RF22-X-1 Presentar solicitud de asesoria juridica via correo electrénico, de manera personal o via telefénica. Asesoria Legal

PE7-1I-RI22-X-4 Asistir a la cita programada para recibiatesoria juridica requerida. Asesoria Legal
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAcina94de 741
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Nota 1:Las atribuciones en el tema de transparencia que realizauestiad administrativase veran reflejadas en el manual de transparencia del

Poder Ejecutivo
Nota 2:Las fichas anteriormente descritessponden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucaadividades de los

procesos operativgno necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMERND INTERIOR
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il c RI 9 [l 0 1 PE14-1I-GRFO-11I-1
DP 7 v g RI 3 XI e 2 DR7-IV-G-RI3-XFE2
LR 22 I B RI 4 0 0 3 LR22-1-B-R}4-3
A 4 0 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI104
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.
PE Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Orgénica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentarigér ejemplo:Ley de AdquisicionesLA.
A Acuerdo del Gobernador.
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PACin95de 741
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Suplencias

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo Jalisco

Capitulo |

De las Suplencias

Articulo 24. En caso de Ausencia temporal del Secretario, éste sera suplido en el siguiente orden:
l. Director General Administrativo;

Il. Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos Turisticos; y

Il Director General de Promocion Turistica.
Dicho orden de suplencia se aplicara de forma automética en caso de que se presente la ausencé tieinpecretario.
Articulo 25. Las Ausencias temporales de los titulares de las unidades administrativas, seran suplidas en el siguiente orden:

l. Por el funcionario inferior jerarquico en términos del manual administrativo correspondiente; o

. Por quien designe el Secretario.

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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3. Inventarioy descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcioniesrginizacion con relaciém su(s) Macrgproceso(s) A ese
organigrama se asocian lashfas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucién de los procesos. A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismoiristaneia Gue tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre N° Nombre Tipo Nombre
SECTURJZ PE14RMG6IV S Prorr]ogién 1 Cuestionario N/A 1 Cuestionario ., Cuestionario
Turistica Hotelero Hotelero ' Hotelero
SECTURJA Promocion
PE14-RIG6IV S Turistica 2 Pperfil del Visitante N/A 2 perfil del Visitante F, U Perfil del Visitante
SECTURJA Promocion N/A
PE14-RHEIV S . 3 DATATUR 3 DATATUR F,U DATATUR
Turistica
SECTURIA o biicy s Promocion 4 Anuario N/A 4 Anuario FU Anuario
Turistica Estadistico Estadistico ' Estadistico
Promocién Comprobacion de
SECTURJ/ pE19-5-RH5 S Turistica S Atenci6n a grupos 1 Viaticos 5 Atencién a grupos F,U Atencién a grupos
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAagina297 de 741
01 19-unio-2015 Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno agin €




Secretaria de Turismo

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre N° Nombre Tipo Nombre
SECTURJA Promocién Comprobacion de
PEI9->-RHS S Turistica 6  Atencién de Feria 1 Viaticos 6  Atencion de Feria F, U Atencion de Feria
SECTURJA Promocién Participacion en Comprobacion de Participacion en Participacion en
PE19-5-RL15 S Turistica 7 Trade Shows ¢ Viaticos 7 Trade Shows Trade Shows
Nacionales e Nacionales e ’ Nacionales e
Internacionales Internacionales Internacionales
SECTURJA Promocion N/A
PEIS-5-RIS S Turistica 8  Cooperativos 3 Cooperativos ~F,U  Cooperativos
SECTURJA Promocion Feria Regional Comprobacion de Feria Regional Feria Regional
Turistica Turismo para Viaticos Turismo para Turismo para
PE19-5-R}F15 S 9 i is 1 9 i i i i
tod,og, Tianguis Rueda de prense tod,os_, Tianguis E, U tod,osf, Tianguis
Turistico, Arlag y Turistico, Arlag y Turistico, Arlag y
Arlam Arlam Arlam
SECTURJA Promocién Programa de -Rueda déPrensa Programa de Programa de
PE19-10-RF67 S Turistica 10 Recorridos 2 _Comprobacién 10 Recorridos Recorridos
Gratuitos por el de viaticos Gratuitos por el Gratuitos por el
Interior del Estadc Interior del Estadc Interior del Estadc
SECTURJA Li610RI67 S P_Ir_orr,lot(_:ién 11 Gestién de apoyc N/A 11 Gestion de apoyc Gestion de apoyc
uristica

a grupos varios

a grupos varios

a grupos varios

N° Fecha

Mtro. HéctorPérez Partida

01 19-junio-2015

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre N° Nombre Tipo Nombre
SECTURJA LLi910RI67 S Promocion Recorridos Centre N/A 12 Recorridos Centr Recorridos Centre
Turistica Histdrico Historico Historico
Atencién al
Promocién i ici
SECTURJ/ PE19-IV-1 S Turisti 13 Turista, SO“.C ,'tUd N/A 13 Atencion al Turist: U Atencion al Turist:
uristica de Informacion y
Material
SECTRURJ PE19\-2 S Pron)oc_:lon 14 Atencion de N/A 14 Atencion de Atencion de
Turistica Eventos con Stan Eventos con Stan Eventos con Stan
N° Fecha

Mtro. HéctorPérez Partida

01 19-junio-2015

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas
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Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
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Procedimiento de Cuestionario Hotelero

Ficha del procedimiento

Proceso Cuestionario hotelero

Macro-proceso rector Promocion Turistica

Tramite o servicio asociado Anuario Estadistico e indicadores MIDE

Politicas del proceso Sedeben considerar hoteles exclusivamente de 1 a 5 estrellas

Recursos necesarios para iniciar

DI0CeS0 Presupuesto financiero para llamadas telefénicas

Afluencia de turismo hospedado, porcentaje de ocupacion hotelera, densidadugicion, estancia promedio, turistas noch

Resultado(s) del proceso
cuartos ocupados.

Indicador Afluencia turistica Nacional y extranjera

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Modelado del proceso de Cuestionario Hotelero
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Narrativa delprocesode Cuestionario Hotelero

N° Responsable Actividad Resultado Area
Solicitar indicadores MIDE. . o
1 |SEPAF/SSEPLAN o - i Solicitud de indicadores | SEPAF/SSEPLAN
Solicitar indicadores turisticos del estado de Jalisco.
Directora de Inteligencia de| Solicitar indicadores de turismwspedado. Inteligencia de mercados,
2 | Mercados, Informacion Solicitar indicadores de turismo hospedado de destinos turisticos Solicitud de indicadores | informacion estadistica y
estadistica y evaluacion | seleccionados y que no participan en el programa DATATUR evaluacion.
Sdicitar monitoreo hotelero. ) .
S lici las del : q . de | 2 d . Inteligencia damercados,
3 | Coordinador de Estadistica| °€ So'lcita a las '€legaciones ade turismo €la secretaria de turls g icitd de indicadores | informacién estadistica y
del estado de Jalisco comenzar con el monitoreo de los hoteles evaluacion
participantes de la muestra para recabar informacion. '
zstggigi}L;e:Ec;z::able de Recabar reportes de operacién hotelera. Inteligencia de mercados,
4 : . .. [ . . . . . ., L.
delegaciones de turismo de Contactar con prets)tadorgsfde seryJC|os turisticos participantes de Cuestionario hotelero g‘\fglflzgi%?ln estadistica y
estado de Jalisco muestra para recabar su informacion :
Extrapolar datos para calculo de indicadores de turismo hospeda Inteligencia de mercados,
5 |Coordinador de Estadistica  Se realiza la extrapolacién de los datoseolidos por el cuestionario Formato de extrapolacion| informacion estadistica y
hotelero. evaluacion.
Integrar resultados. Inteligencia de mercados,
. . . ., . Concentrado de . ., .
6 | Coordinador de Estadistica Los resultados obtenidos de la extrapolacion se integranaun |- .40 oo informacion estadistica y
documento deExcel con los resultados de los destinos restantes. evaluacion.
7 | Coordinador de Estadistica | Integrar resultados con el perfil del visitante. Concentrado de Inteligencia de mercados,

NG
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Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Los resultados obtenidos en estgporte se suman a los resultados indicadores informacion estadistica y
del perfil del visitante para integrar indicadores del Estado de Jal evaluacion.
- Afluen_cia nacional y Inteligencia de mercados,
8 |Coordinador de Estadistica Entregar indicadores a MIDE extranjera, derrama informacion estadistica y

Se captura entrega informacion a SEPAF para la plataforma MID

econdémica, porcentaje de
ocupacion

evaluacion.

N°

Fecha
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: Secretaria de Turismo
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Ficha del servicio de Cuestionario hotelero

Id. del servicio Nombre del trdmite o servicio
Indicadores Mensuales de la Actividad Turistica del Estado

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Mensual

Documentos gque se obtienen con el tramite Reportes de actividad turistickel estado de Jalisco

Vigencia del tramite o servicio Mensual

Usuario(s) Funcionarios publicos federales, estatales y municipales, empresarios, académicos, estudiantes y
en general.

Responsable del servicio Direccién de Inteligencia de Mercaddsformacion Estadistica y Evaluaciéon

Teléfono 36-68-16-11

Domicilio y Ubicacién Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion 9-17:00hrs

Requisitos Solicitud escrita

Costo NA

Forma de pago NA

Lugar de pago NA

Tiempo derespuesta 10 dias

Direccion General responsable Direccion General de Promocion turistica

Direccién de Area responsable Inteligencia de mercados, informacion estadistica y evaluacion
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> Manual de Organizacién y Procedimientos

! Secretaria de Turismo Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correcelectrénico) Veronica.hernandez@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet http:// SECTURJAdlisco.gob.mx/nvierte-en-jalisco/estadisticas
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10 Secretaria de Turismo

/

L)

: Secretaria de Turismo
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procedimiento de Perfil del visitante

Ficha del procedimiento

Proceso Perfil del visitante

Macro-proceso rector Promocion Turistica

Tramite o servicio asociado Anuario Estadistico e indicadores MIDE

Politicas debroceso Se debe encuestar a turistas en lugares publicos de interés turistico.

Recursos necesarios para iniciar . : . ., . .
Presupuesto financiero paimpresion de encuestas y viaticos para el personal que las aplica.

proceso

Resultado(s) del proceso Caracteristicas socioecondémicas del turista que visita los destinos turisticos del Estado.

Indicador Derrama Econdmica y Afluencia Turistica Nacional y Extranjera

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PA0inaB06de 741
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Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

Modelado del proceso Perfil del visitante

Perfil del Visitante

Secretanio de Turismo

Salicitar I
integracidn del
Anuario Estadistico

fistica y Evaluacion

Director de Inteligencia de Mercados,
(i1

Instruir el

levantamiento de
Informacidn

Analizar la Calcular derrama Archivar
informacidn en econdrmicay informacidn para
programaSpss afluencia turistica Anuario Estadistica
Informacidn
para Anuario
Estadistico

Determinar tamafio .
Solicitar aplicacidn

de muestra para el
& del estudio

estudio

Depurar base de
datos

Delegaciones deSECTURJAL | Coordinador de Estadisuca

Aplicar encuesta de
perfil del visitante

Capturar resultados
en Prograna de
Perfil del Visitante

’_

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
T
|
|
!
v

Aplicar encuesta de
perfil del visitante

Ayuntamientos

Solicitud de
aplicacidn de
estudio

Capturar resultados

en Fragrama de
Perfil del Visivarie

Datos
capturados

N°

Fecha
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

Narrativa delprocesode Perfil del visitante

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Solicitar la integracién del anuario estadistico. Solicitud de informacion
1 | Secretaria de Turismo .
estadistica
Directora de Inteligencia de Instruir el levantamiento de informacion. Inteligencia de mercados,
2 |Mercados, Informacion Se identifica y proporciona la informacion a las personas que est Solicitud de informacion | informacion estadistica y
estadistica y evaluacion involucradas en el proceso. evaluacion.
Determinar tamafio de muestra para el estudio Inteligencia de mercados,
3 |Coordinador de Estadiséi | Se toman en cuenta los criterios que se estudiaron previamente informacion estadistica y
establecen los puntos de levantamiento. evaluacion.
Solicitar aplicacion del estudio. - L Inteligencia de mercados,
. _ ) . : .| Solicitud de inicio de : - .
4 | Coordinador de Estadistica| Se informa al personal que estara a cargo del levantamiento dire estudio informacion estadistica y
de las encuestas. evaluacion.
.| Aplicar encuesta del perfil del visitante. , Inteligencia de mercados,
5 Personal de las Delegacion El personal acude a los puntos establecidos para aplicar las Encuestas del perfil del informacién estadistica
de SECTURL P P para ap visitante ! y
encuestas. evaluacion.
.| Capturar resultados en programa del perfil del visitante. Inteligencia de mercados,
Personal de las Delegacion ) . _ .
6 de SECTURJAL Se procede a alimentar la base de datos con los resultados que (Base de datos en Excel | informacion estadistica y
recopilaron con las encuestas realizadas evaluaion.
Depurar base de datos. Inteligencia de mercados,
. . . Base de datos en Excel d¢. - .
7 | Coordinador de Estadistical Se compilan las bases de datos en un solo documento que perm . - informacion estadistica y
e los destinos participantes -
analisis. evaluacion.
8 | Directora de Inteligencia de| Analizar la informacién en programa SPSS. Base de datos en progran Inteligenca de mercados,

NG

Fecha
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Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion

y Procedimientos

Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Mercados, Informacion Se revisa la informacion obtenida para generar los indicadores y SPSS informacion estadistica y
estadistica y evaluacion desechar los posibles errores. evaluacion.

Directora de Inteligencia de| Calcular derrama economica y afluencia turistica. Indicadores de Afluencia |Inteligencia de mercados,

9 | Mercados, Informacion Se reune la informacién que apoya a la generacion especifica de turistica y Derrama informacion estadistica y
estadistica y evaluacion dosindicadores y se le da formato. econdémica evaluacion.

Directora de Inteligencia de Archivar informaciémpara anuario estadistico. Inteligencia de mercados,
., : . . Base de datos en prograrn . o .
10 | Mercados, Informacion Se separa en los formatos necesarios para alimentar la informac informacién estadistica 'y

estadistica y evaluacion

gue se sumara al anuario estadistico.

SPSS

evaluacion.

NG
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Ficha déservicio dePerfil del visitante

Id. del servicio Nombre del trdmite o servicio
Perfil del Visitante

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Anual

Documentos que se obtienen con el tramite Anuario Estadistico

Vigencia del tramite o servicio Anual

Usuario(s) Funcionarios publicos federales, estatales y municipales, empresarios, académicos, estudiantes y
en general.

Responsable del servicio Direccién de Inteligencia de Mercados, Informacion Estadistica y Evaluacion

Teléfono 36-68-16-11

Domicilio y Ubicacién Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion 9-17:00 horas

Requisitos Solicitud escrita

Costo NA

Forma de pago NA

Lugar de pago NA

Tiempo de respuesta 10 dias

Direccién Generalesponsable Direccion General de Promocion turistica

Direccién de Area responsable Inteligencia de mercados, informacion estadistica y evaluacion
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo . )
Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electronico) Veronica.hernandez@jalisco.gob.mx

Encuesta del Perfil del visitantattp:// SECTURJAdlisco.gob.mx/invierteen-
jalisco/estadisticas

Anexo de formatos y liga en Internet
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Dire 114 Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Turismo

Procedimiento de DATATUR

Ficha del procedimiento

Proceso DATATUR

Macro-proceso rector Promocion Turistica

Tramite o servicio asociado Anuario Estadistico e indicadores MIDE

Politicas deproceso Se deben considerar hoteles exclusivamente de 1 a 5 estrellas

Recursos necesarios para iniciar

DI0CeS0 Presupuesto financiero para llamadas telefénicas y capacitacion a los prestadores de servicios de hospedaje

Afluenda de turismo hospedado, porcentaje de ocupacién hotelera, densidad de ocupacion, estancia promedio, turistas

Resultado(s) del proceso
cuartos ocupados.

Indicador Afluencia turistica Nacional y extranjera

N° Fecha A A ; -y . .
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo . )
Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Modelado del proceso de DATATUR

§ Solicitar captura de N
a formacidn en Recibir infarmes
E n B por sisterna
=
E Integracidn
“i de infarme J
DATATUR s
1
]
3 !
E 1
E Salicitar monitoreo
*-: v captura de Integrar infarmes
E informacidn de turisrmo
5
B Salicitud de HEEEERED
% captura Informe de turismo
‘u' DATATUR hospedado en
Lﬂ, sistemna
Aplicacidn
cuestionario
E hotelera o
= Aplicar cuestionario o
< —— informacidn en
:‘_ = DATATUR
8 |2
E Determminar modo
a de captacidn de
g informacicn
g Informaridn
'E Monitorear estatus acwializada Realizar cierres
= de los hoteles en semanales o
e DATATUR rensuales
] . -
Informacién = )
capturada 1 Solicitar a hoteles
por el hatel ; actualizacidn de ;
| Infarmacidn nof datos en DATATUR |
I actualizada I
I e J
| | ‘f ””””””
i ; T
T | T
I I
L8 | ! |
‘B S | &
I I i
-E i 1 Proporcionar
R informarin
ER I solicitada
% ‘g N Solicitud de Informacidn
£ actualizacisn de proporcionada
T 2 informacidn
o
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Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE

JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

Narrativa delprocesode DATATUR

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 SECTUR federal Solicitar captura de informacién en DATATUR. Solicitud de informacién

Solicitar monitoreo y captura de informacion. Inteligencia de mercados,
2 |Coordinador de Estadistica| Se da seguimiento a los hoteles para gadengan a tiempo los Solicitud de informacion. |informacion estadistica y

datos.

evaluacion.

Encargado tema DATATUR

Determinar modo de captacion de informacion.

modo de captacién

Inteligencia de mercados,
informacion estadistia y
evaluacion.

Encargado tema DATATUR

Aplicar cuestionario hotelero.

Cuestionario hotelero

Inteligencia de mercados,
informacion estadistica y
evaluacion.

Encargado tema DATATUR

Monitorear estatus de los hoteles en DATATUR

Resultado

Inteligencia damercados,
informacion estadistica y
evaluacion.

Encargado tema DATATUR

Capturar informacién en DATATUR

Informacion

Inteligencia de mercados,
informacion estadistica y
evaluacion.

Encargado tema DATATUR

Solicitar a hoteles actualizacion de datosBeRTATUR

Actualizacion

Inteligencia de mercados,
informacion estadistica y
evaluacion.

Hoteles de los destinos

Proporcionar informacion solicitada.

Informacion

Inteligencia de mercados,

NG
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Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Se exhorta a los hoteles a que proporcionen la informacion que s informacion estadistica y
requiere para alimentar la base datos. evaluacion.
Realizar cierres semanales o mensuales. Inteligencia de mercados,
9 | Encargado tema DATATUR Se realiza un balance de la informacion por semana y por mes p; Reportes de cierre informacion estadistica y
generando informes parciales y totale evaluacion.
Integrar informes de turismo hospedado. Inteligencia de mercados,
10 | Coordinador de Estadistica| Se integran los datos que se generan en el portal para ajustarlo ¢ Reporte de indicadores | informacion estadistica y
formatos que requiere el area. evaluacion.
Inteligencia de mercados,
11 |SECTUR federal Cierre de sisteia informacion estadistica y

Recibir informes por sistema.

evaluacion.

NG

Fecha
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Secretaria de Turismo Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Ficha déservicio deDATATUR

Id. del servicio Nombre del trdmite o servicio
Perfil del Visitante

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Anual

Documentosque se obtienen con el tramite Anuario Estadistico

Vigencia del tramite o servicio Anual

Usuario(s) Funcionarios publicos federales, estatales y municipales, empresarios, académicos, estudiantes y
en general.

Responsable del servicio Direccion @ Inteligencia de Mercados, Informacién Estadistica y Evaluacion

Teléfono 36-68-16-11

Domicilio y Ubicacién Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion 9-17:00hrs

Requisitos Solicitud escrita

Costo NA

Forma de pago NA

Lugar de pago NA

Tiempo de respuesta 10 dias

Direccion General responsable Direccion General de Promocion turistica

Direccién de Area responsable Inteligencia de mercados, informacion estadistica y evaluacion
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Secretaria de Turismo . )
Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electronico) Veronica.hernandez@jalisco.gob.mx

Encuesta del Perfil del visitantattp:// SECTURJAdlisco.gob.mx/invierteen-
jalisco/estadisticas

Anexo de formatos y liga en Internet
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Secretaria de Turismo Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procedimiento de Anuario Estadistico

Ficha del procedimiento

Proceso Anuario Estadistico

Macro-procesorector Promocién Turistica

Tramite o servicio asociado Anuario estadistico

Politicas deproceso Se debe contar con indicadores turisticos de los distintos destinos turisticos

Recursos necesarios para iniciar . . . L
Equipo de computo para sategracion y calculo

Proceso

Resultado(s) dgdroceso Anuario Estadistico

Indicador Afluencia, Derrama, Ocupacion, perfil del visitante.
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Secretaria de Turismo . )
Secretaria de Turismo

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Modelado del proceso de Anuario Estadistico

i
o
[~
B ow
= k !
E 3 i equerl'rr Publicar Anuario
= v informacidn de Integra reportes .
g indicadores anuales en paginaweb
= P SECTURJAL
5 w turisticos
E ® Acuerdo SECTUR - Anuario
é SECTURJAL publicado
2 |
: R
B |3 -
lE £ MD}"“.dad Integrar acurmulado
o -g %) de los reportes de
o S movilidad turistica
= LS
2 ———
=
=
=
T
-
s | s
= =] . ( 3 Y
5 g Procedencia Realizar acumulado
= E )
=] Turistica de reportes de
& — L
% - procedencia
- turistica
- ~
-]
g3
Ef N Petfil del Realizar el andlisis
_E 16 wisitante acumulado en
g g tablas del perfil del
S visitante
°
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo

Narrativa delprocesode Anuario Estadistico.

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Inteligencia de | Solicitud de indicadores Turisticos Inteligencia de mercados,
1 | Mercados, Informacioén Realiza la solicitud de informacién estadistica de los resultados | Solicitud de informacién | informacién estadistica y
Estadistica y Evaluacion | obtenidos en el Estado de Jalisco en materia turistica. evaluacion.
Inteligencia de mercados,
2 | Coordinador Integrar los resultados mensuales de movilidad Reporte de movilidad informacion estadistica y
evaluacion.
Inteligencia de mercados,
3 |Promotor Realizar los reportes de procedencia hotelera Reporte de procedencia |informacion estadistica y
evaluacion.
. Inteligencia de mercados
. . . , L . . Repor | Perfil del . . - '
4 | Coordinador Especializado | Realizar la integracion del perfil del visitante anual Vi(fasﬁ(;r:teede erfil de informacion estadistica y
evaluacion.
Director de Inteligencia de Inteligencia de mercados,
5 | Mercados, Informacion Integrar el concentrado de los distintos reportes Anuario Estadistico informacion estaditica y
Estadistica y Evaluacion evaluacion.
Director de Inteligencia de . . - . : Inteligencia de mercados,
- Publicar anuario en la pagina de la secretaria de turismo del Este _, . . - .
6 |Mercados, Informacion Pagina Web informacion estadistica y

Estadistica y Evaluacion

de Jalisco

evaluacion.

NG
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Ficha déservicio deAnuario Estadistico.

Id. del servicio

Nombre del trdmite o servicio

Anuario estadistico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Anual

Documentos que se obtienen con el tramite

Anuario Estadistico

Vigenciadel tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

Funcionarios publicos federales, estatales y municipales, empresarios, académicos, estudiantes y

en general.

Responsable del servicio

Direccién de Inteligencia de Mercados, Informacion Estadistica y Béaluac

Teléfono

36-68-16-11

Domicilio y Ubicacién

Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9-17:00hrs

Requisitos Solicitud escrita
Costo NA

Forma de pago NA

Lugar de pago NA

Tiempo de respuesta 10 dias

DireccionGeneral responsable

Direccidon General de Promocion turistica

Direccion de Area responsable

Inteligencia de mercados, informacion estadistica y evaluacion

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida

o Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas
01| 19junio-2015 y

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electronico) Veronica.hernandez@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet http:// SECTURJAdlisco.gob.mx/invierteen-jalisco/estadisticas
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Procedimiento: Atencién a Grupos

Ficha del procedimiento

Proceso

P-PD0O1 Atencion a Grupos

Macro-proceso rector

Promocion Turistica

Tramite o servicio asociado

Atencion a Grupos

Politicas del proceso

w¢ 2RI &2f A OAdedpRpoRdéberk §ef pfedentada 15 dias habiles previos a las fechas que se necesita, 1
oficio o correo electrénico dirigido al Director General de Promocién Turistica

Recursos necesarios para inic
el proceso

w[fSylFIR2 RS f I a&gupasOAldzR R
w{2f AOAGdzRSa RS I L)2eé2 | AyadlyOAla LINI St t23aINR RS f

Resultado(s) del proceso

Atencion del Grupo, reporte de actividades.

Indicador Numero de grupos atendidos / NUmero de personas atendidas
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto L6pez Lara P4qina323de 741
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Modelado del proceso de Atencién@rupos

Se recibe soliciud
externa y se envia &
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El extermo lo
aprusba’

Errdfa itineraro
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eenFirma logisties

Sollotud de s
dterman Permizos,

haipe dajes,
alifne s

Términe de In steren
v 3¢ elabara

2 3TENOE 31
grupo de
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roomprobhaciin de
wiitiens yruports de
[ —

e itirserarie

Solicud da
wehiculoy
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F i
i Recibe
g comprobyoan
WAFtIeE,
i
&
i
i
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Narrativa del proceso de Atencion a Grupos

N° Responsable Actividad Resultado Area

Recibe solicitud externa ya sea de Organismos de Gobierno Estatal, F

. Envia peticion a DGPT DGPT
o particular.

1 | Secretario de Turismo

Recibe la solicitud Envia peticibn a Directc

Director General de Promocio .,
General de Promocioén

2| Turistica

Recibe Solicitud del viaje de familiarizacion, define a un promot Designacion de u DP
coordinador a su cargo Yy envia dicha solicppada contactar al solicitant promotor/coordinador

3| Director del area de Promoci¢ P&'@ dar seguimiento

Contacta al solicitante para definir itinerario y comenzar las gesti Se envian solicitudes (DP
pertinentes de acuerdo al itinerario apoyo ante  instancias
externas como externas.

4| Promotor
Envia al solicitante el itinerario definido Confirmacioén de logistica |DP
5| Promotor g
Realiza tramites internos Aviso de comision y solicitt DP
de viaticos y vehiculo
6 | Promotor y
Director de Recursos Asigna transportacion , chofer, vehiculo y autoriza viaticos El promotor recibe los apoyc DGRFM
7 | Financieros y Materiales
Se realiza el Viaje de familiarizacion Viaje de familiarizaci6 DP
8 | Promotor llevado a cabo
El r mpr i6n repor [ ivi DP
9 Promotor abora comprobacién dgastos y reporte de la actividad Se lleva a la DGREM
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara PAqina325de 741
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Recursc Recibe la comprobacién DGRMF
10| Financieros y Materiales Fin de la comprobacién

Recibe reporte

11| Director General de Promocidl Fin del proceso

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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Ficha del servicio dAtencién a Grupos

Id. del servicio Nombre del trdmite o servicio
Atencién a Grupos
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) continuo
Documentos que se obtienen con el tramite Reporte
Vigencia del tramite o servicio Continuo
Usuario(s) Operadores y agentes de Viajes, Prensa , Funcionarios, y VIP
Responsable del servicio Director del Area de Promocion y Difusion
Teléfono 52 (33) 36681617 ext.31481
Domicilio y Ubicacion Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco
Horario de atencion 9-17:00hrs
Requisitos Solicitud de apoyo
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata
Direccion General responsable Direccion General de Promocion Turistica
Direccion de Area responsable Direccién de Promocién y Difusién
Contacto para quejas y sugerencias _ o
(nombre, teléfono y correo electrénico) rosalba.covarrubias@jalisco.gob.mx
N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
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‘ Anexo de formatos y liga en Internet Visita.jalisco.gob.mx

N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
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Procedimiento:Participacion en Ferias

Fichadel procedimiento

Proceso

P-PD02 Participacion en Ferias

Macro-proceso rector

Promocion Turistica

Tramite o servicio asociado Participacion en Ferias

Politicas del proceso

Se deberd recibir convocatoria por parte del CPTM (Consejo de Proniagigtica de México) misma que el Despacho
Secretario vera la viabilidad de participar e informar inmediatamente al Director General de Promocion Turistic
Dependencia debera autorizar para poder comenzar con dicho procedimiento.

Recursos necesas para iniciar

el proceso

Elaborar Solicitud de bienes y servicios para el pago de la feria

Resultado(s) del proceso

Participacion en Ferias Nacionales e Internacionales

Indicador Numero de ferias atendiddsNumero de personaatendidas
N° Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto L6pez Lara P4qina329de 741
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Modelado: Participacion en Ferias

N® Fecha Mtro. HéctorPérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
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