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Introduccion

Los Manuales de Organizacion y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la operacién de las entidades
gubernamentales, y porque hacen evidente la conexién de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las atribuciones que generan procesos,
procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacion, recopilacion, analisis, sistematizacién y validacidn -- individual y
colectiva-- de la informacién que permite formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacidon de los procesos administrativos que debe hacer mas agil y esbelta
la operacién de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administracion publica estatal e inscriben a las
entidades publicas 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
gue se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la dependencia u organismo
publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacion y distribucién de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber ser y no tiene en
cuenta las exigencias cotidianas de coordinacién y cooperacién entre unidades administrativas y dependencias, para la generacidn de actos administrativos validos. Los MOP no
prescriben acciones, sino que describen la operacion regular de las dependencias y organismos publicos. En otras palabras, los MOP describen las practicas administrativas de los
organismos y formalizan la operacién de los mismos. Esta formalizacidn permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus
atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razoén, los MOP son un documento administrativo resultado de un 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 operativas del cargo que desempenan. El MOP establece una distribucién vertical de
responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la supervision jerarquica, asi como la coordinacién y la
cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos
determinar su rol y el alcance de su participacién en los procedimientos de sus unidades, asi como en los procesos de su institucién.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en los articulos: 5, numeral 1, fraccidon
VIXIL,XV; 14, numeral 1,2y 4; 15, numeral 1, fraccion IV,V,VI, VIl y IX; y 33 numeral 1, fraccion LILILIV,V,VLVILVIILIX, X, XL XILXHLXIV,XV,XVI,XVII.

Asimismo, el MOP estd compuesto de dos capitulos, Capitulo | compuesto de una Unica seccidn que presenta las generalidades de la Secretaria de Turismo y el Capitulo Il
compuesto por VI secciones, una por cada unidad administrativa que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que realiza la
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Institucion tanto para garantizar el cumplimiento del Propdsito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas unidades administrativas que la conforman, estableciendo
su contribucidn especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucidon. Se espera que el trabajo de organizacién y coordinacion que llevd a la

formalizacion de este manual contribuya a la gestidn regular de los procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

e Elorganigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucidon, asi como la relacion entre las unidades administrativas y las instancias

publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

e La representacion y la explicacion de los Macro-Proceso de: Directivo, Desarrollo Turistico, Promocién Turistica, Turismo Regional, Turismo Religioso y Servicios

Administrativos.
e Larepresentacion de los procesos sustantivos.

e Los modelados, y la descripcidn narrativa de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en La Ley Organica del

Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y en la Ley de Turismo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Los indicadores que permiten medir la operacidon de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de

planeacion correspondientes.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucién y, al mismo tiempo, detallar la contribucién
especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestién de los macro-procesos de la
Institucion, y por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer

diario de la Organizacion.
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Capitulo I, Seccion unica:
Aspectos Generales la Secretaria de Turismo
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1. Organizacion interna de la Institucion

Organigrama general

Despacho del Secretario

de Turismo
, . Unidad Organo Interno
Secretaria Particular p——4------- &
de Control
Direccién General de . . i i6 . . . .
. Direccién General de Direccion Genergl de Direccién General de Direccién General
Planeacién y Desarrollo ., o Desarrollo de Turismo . .. . .
e Promocidn Turistica . Turismo Religioso Administrativa
de Productos Turisticos Regional
Direccién de Planeacion . ., L
. L . . . . . . L 2 . Direccidén de Disefioy
y Desarrollo de Direccién de Promocién Direccién de Turismo de Direccién de Turismo . . ., 1
- . - Operacion de Rutas Direccion Juridica
Productos y Marca Nacional e Internacional Playa Rural y Pueblos Magicos Religiosas
Jalisco
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El organigrama oficial de la Secretaria de Turismo permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) Funciones principales de la

organizacién.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizaciéon publica, se pone en marcha gracias a la ejecuciéon de actividades especificas que forman parte de procesos y

procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos.

A continuacidn, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucidn, los procesos que desarrolla, las
relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, asi como los sistemas de informacién y comunicacion, implementados para dar soporte a la operacién diaria.

Suplencias

Articulo 18. Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo.-En caso de ausencia del Secretario, éste sera suplido por la persona titular de las Direcciones en el siguiente orden:

I. Direccion General Administrativo;

Il. Direccion General de Planeacion y Desarrollo de Productos Turisticos; y

IIl. Direccion General de Promocion Turistica.

Dicho orden de suplencia se aplicara de forma automatica en caso de que se presente la ausencia del Secretario.

Articulo 19. Las ausencias temporales de los titulares de las Unidades Administrativas, seran suplidas en el siguiente orden:
l. Por el funcionario inferior jerarquico inmediato en términos del manual administrativo correspondiente; o
Il. Por quien designe el Secretario mediante acuerdo que debera publicarse en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”.
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1. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucion con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de gestion y de apoyo, al
tiempo que hace explicita su relaciéon con el entorno econémico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y con sus usuarios y
proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dindmica, participando en los distintos tramites y servicios que dia a dia realiza

la institucion.

(Ver imagen en la pagina siguiente).
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Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solucidon en materia de tecnologia de la informaciéon y comunicacién son:

Proceso Sustantivo

Solucion TIC

Area usuaria de la TIC

Agenda del Secretario

Sistema Integral de Procesos del Despacho (SIPD)
(modulo citas, turnos)

Secretaria Particular

Viajes del Secretario

Sistema de Solicitudes y Calculo de Viaticos

Secretaria Particular

Correspondencia del Secretario

Sistema Integral de Procesos del Despacho (SIPD)
(modulo citas, turnos

Secretara Particular

Realizacion de Tianguis Turistico y Arlag

Sistema de solicitud de calculo de viaticos F-
RM-01 Formato interno de transparencia

Direccion de Promocidn Turistica Nacional e Internacional

Participacidn en Eventos con Stand

Sistema de solicitud de calculo de viaticos F-
RM-01 Formato interno de transparencia

Direccién Juridica

Plataforma RNT

Incorporacién al RNT

Direccién Juridica

Verificaciones

Sistema de administracién de las verificacidn

Jefatura Recursos Financieros

Pago de facturas

SIIF, COMPAQ, Sistema de Solicitudes y Calculo de
Viaticos

Jefatura Recursos Financieros

pago de viaticos

COMPAQ, Sistema de Solicitudes y Calculo de Viaticos,
sistema reporte de transparencia.

Jefatura Recursos Financieros

Control de incidencia de personal

Censo de personal

Jefatura de Recursos Humanos

Sistema Atencion de usuarios

SSI

Coordinacion de Informatica

Perfil de visitante

Perfil de visitante

Direccién General de Planeacién y Desarrollo de productos
Turisticos

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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2. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizaciéon desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos que es una visidn sistémica
gue apunta a una vista dindamica de la institucidon, expresando los procesos sustantivos agrupados en los Macro-procesos. A continuacién, se describen los macro-procesos, se listan
y representan los procesos que los conforman, asi como las instancias que tiene bajo su responsabilidad el adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Directivo

El macro-proceso de Directivo cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 33 fracciones | a la XVIl y en el
Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo articulo 4 y 5 Fracciones LILIILIV.V.VI y VII, Art. 8 fracciones VI,VILL,VIII y Art. 9 fracciones | al V de la citada norma. Y tiene por
propésitos:

e Dar atencién y seguimiento a la agenda del Secretario, viajes del Secretario y la correspondencia.

Los procesos asociados al macro-proceso de Despacho del Secretario son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)
Agenda del Secretario Despacho

Viajes del Secretario Secretaria Particular
Correspondencia del Secretario Secretaria Particular

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Desarrollo Turistico

El macro-proceso de Desarrollo de Turistico cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 33 fracciones
ILV,IX,X,XIV,XVI y en el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo articulo 10 fraccién del | al XVIII. Y tiene por propdsitos:

e Laplaneacidn, diseio e implementacién de estrategias y acciones que propicien el desarrollo turistico integral y sustentable de los destinos y rutas turisticas de Jalisco

Los procesos asociados al macro-proceso de Desarrollo Turistico son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Desarrollo de Productos Turisticos Direccidn de Planeacion y Desarrollo de Productos y Marca Jalisco
Monitoreo de acciones y programas publicos Direccidn General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
Monitoreo de indicadores del desarrollo Direccidn General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
Gestion de Inversién Publica Direccidn General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
Programa de Capacitacién Direccidn General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
Programa H Direccidn General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
Programa Moderniza y Punto Limpio Direccion General de Planeacidn y Desarrollo de productos turisticos
Programa de Actualizacién de Guias de Turistas Direccidn General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
Perfil de Visitante Direccidon General de Planeacidn y Desarrollo de productos turisticos
DATATUR Direccion General de Planeacién y Desarrollo de productos turisticos
Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco Direccion General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Promocion Turistica

El macro-proceso de Promocién Turistica cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 33 fracciones IV, VIl y VIII,
en el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo articulo 11 fraccién del 1 al 10 y tiene por propdsitos:

e Incrementar la afluencia Turistica en el Estado y en consecuencia la derrama econdmica

Los procesos asociados al macro-proceso de Promocién Turistica son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Atencién de Viajes de Familiarizacién Direccion Promocién Nacional e Internacional
Participacién en Ferias Direccion de Promocién Nacional e Internacional
Realizacién de Trade Shows Nacionales e Internacionales Direccion de Promocion Nacional e Internacional
Campafias de Promoci6n con organizaciones externas Direccion de Promocion Nacional e Internacional
Realizacion de Ferias de Turismo para Todos, Expo Ventas Direccion de Promocion Nacional e Internacional
Tianguis Turistico y Arlag Direccién de Promociéon Nacional e Internacional
Atencion al Turista, Solicitud de Informacién y Material Direccién de Promocién Nacional e Internacional
Participacion en Eventos con Stand Direccién de Promocién Nacional e Internacional
Elaboracién de materiales gréaficos para difusidén de destinos turisticos Direccién de Promocién Nacional e Internacional
Programa de Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado Direccién de Promocién Nacional e Internacional
Gestion de Apoyo a Grupos Varios Direccién de Promocidon Nacional e Internacional
Recorridos por el Centro Histdérico de Guadalajara Direccién de Promocién Nacional e Internacional

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Turismo Regional

El macro-proceso de Promocion Turistica cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo en su articulo 33 fracciones | al XVII, en

el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo articulo 12 fraccién del 1 al 10 y tiene por propdsitos:

e Promover los proyectos estratégicos que tengan como eje principal la actividad Turistica buscando el desarrollo Regional de dicha actividad.

Los procesos asociados al macro-proceso de Turismo Regional son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Desarrollo de Turismo Regional Direccién General de Desarrollo de Turismo Regional

Coordinacién de Consejos Turisticos Direccién General de Desarrollo de Turismo Regional

Investigacion de Inversién Turistica Privada Direccién General de Desarrollo de Turismo Regional

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico

Secretario de Administracion
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Turismo Religioso

El macro-proceso de Promocion Turistica cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en su articulo 33 fracciones V,VI VI, VIII, X
y XVIII, en el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo articulo 13 fraccién del 1 al 19. Y tiene por propésitos:

e Promover los proyectos estratégicos que tengan como eje principal la actividad Turistica Religiosa buscando el desarrollo de dicha actividad

Los procesos asociados al macro-proceso de Turismo Religioso son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Promocidn y difusién de manifestaciones religiosas del estado de Jalisco Direccién General de Turismo Religioso

Realizacion de ferias de turismo religioso, exposiciones y convenciones nacionales e

. . Direccién General de Turismo Religioso
internacionales

Creacion, intervencién y operacion de rutas religiosas Direcciéon General de Turismo Religioso

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Servicios Administrativos

El macro-proceso de Servicios Administrativos cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 33 fracciones I, VII,XVI
y XVII, en el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo articulo 14 fraccién del 1 al 18. Y tiene por propésitos:

e Coordinar las funciones administrativas para atender las necesidades de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como dar soporte juridico a las acciones que
lleva a cabo la propia Secretaria.

Los procesos asociados al macro-proceso de Servicios Administrativos son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Compras Jefatura de Recursos Materiales
Pago de Factura Jefatura de Recursos Financieros
Recepcion y Pago de Viaticos Jefatura de Recursos Financieros
Anteproyecto de presupuesto Direcciéon General Administrativa
Capacitacion Institucional Jefatura de Recursos Humanos
Capacitacion especializada Jefatura de Recursos Humanos

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Control de incidencias de personal

Jefatura de Recursos Humanos

Mantenimiento preventivo

Coordinacion Informatica

Soporte y Atencién a Usuarios

Coordinacion Informatica

Tramites al Registro Nacional de Turismo

Direccion Juridica

Orientacion para la presentacién de quejas en contra de Prestadores de Servicios
Turisticos

Direccidén Juridica

Visitas de Verificacidn a Prestadores de Servicios Turisticos

Direccion Juridica

Atencidn y seguimiento de procesos juridico-contenciosos

Direccion Juridica

Elaboracion de convenios en materia de promocidn turistica

Direccion Juridica

Asesoria Legal

Direccidén Juridica

Transparencia

Direccidén Juridica

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Secretario de Turismo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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3. Indicadores de la Institucion

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los cargos
gue participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la tercera parte, se
declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de
asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuaciodn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a la Institucién y alineados a los resultados comprometidos en algun instrumento de la planeacién como
con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacion o cualquier otro.

Tipo de Unidad de Frecuencia de .
‘.) Nombre Responsable . . Sentido
Indicador medida actualizacién
Objetivo: RG29E01.Mejorar la conectividad y la infraestructura
terrestre, aérea y maritima en los principales destinos turisticos del
Plan Estatal de|Estado de Jalisco. Direccidon General de .
. . - . ., e Porcentaje Anual Ascendente
Desarrollo |Indicador: Incrementar la afluencia y la derrama econémica proveniente Promocién Turistica
del turismo, de manera incluyente y sustentable “Desarrollo
econdémico”.
Objetivo: RG29E02.Convertir a los aeropuertos de Guadalajara y Puerto . L.
Plan Estatal de| . . op jara y Direccidon General de .
Vallarta en hubs logisticos aéreos, incrementando vuelos directos vy ., Porcentaje Anual Ascendente
Desarrollo : h . . Promocion
frecuencias con destinos internacionales clave.
ietivo: S 5 Direccién General de .
Plan Estatal de Objetivo: RG29EO3.Incrementar la derra,m.a econdmica a travgs de _, Millones de
Desarrollo [NU€vas rutas, proyectos y productos turisticos con enfoque regional, Planeacion y Desarrollo de pesos Anual Ascendente
incluyente y con alto potencial turistico sustentable. Productos Turisticos

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Tipo de Unidad de Frecuencia de .
r.) Nombre Responsable . e Sentido
Indicador medida actualizacion
Objetivo:RG29E04.Fortalecer las marcas turisticas de Jalisco, generando . .y
Plan Estatal de ; . " . o Direccién General de .
una imagen efectiva y positiva de los destinos turisticos del estado frente ., . Porcentaje Mensual Ascendente
Desarrollo ) . . . . L Promocion Turistica
a turistas nacionales, internacionales e inversionistas
Plan Estatal de |Objetivo:RG29E05.Aumentar la promocién de expos y la derrama Direccion General de Millones de
. : . . Mensual Ascendente
Desarrollo |econémica por turismo de reuniones Promocion pesos
Plan Estatal de Direccién General de Turismo| Millones de
o . . .. Mensual Ascendente
Desarrollo |Objetivo:RG29E06.Aumentar la derrama por turismo religioso Religioso pesos
Objetivo: RG29EQ7.Incrementar la inversidon en proyectos estratégicos Direccion General de :
Plan Estatal de . >Hen . Millones de
Desarrollo [Par@ el desarrollo del sector turistico sustentable en zonas del interior del Desarrollo de Turismo Desos Anual Ascendente
Estado con alto potencial. Regional

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Despacho del Secretario de Turismo

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Direccion General de
Planeacion y
Desarrollo de Destinos
Turisticos.

Direccion General de Direccion General
Promocion Turistica de Desarrollo de

Turismo Regional

Direccion General de
Turismo Religioso

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Direccion General
Administrativa.

1. Organigrama

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion




Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

Jalisco i i
Secretaria de Turismo Tomo | 29-0ct-2019

e

01

38 de 450

Gobierno del Estado de Jalisco

El organigrama del Despacho del Secretario de Turismo permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la

organizacién.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecuciéon de actividades especificas que forman parte de procesos y
procedimientos legales, cuya consecucidn produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores publicos en la gestion
de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer

su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a las unidades administrativas que

componen esta unidad.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Despacho del Secretario

Esta unidad administrativa tiene por propdsito la representacion, tramite y resolucion de los asuntos que sean competencia de la Secretaria, asi como la planear y coordinar en los

términos de la legislacion aplicable en el sector turistico.

Este Despacho se compone de:

Secretaria Particular

Secretaria Particular

a) Esta Secretaria Particular tendra la obligacién de velar por el cumplimiento Articulo 33 fracciones de | a la XVII, de la Ley Organica del poder del Poder Ejecutivoy Reglamento
Interno de la Secretaria de Turismo en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 4 y 5 Fracciones |,IL1ILIV.V.VI y VII,

Art. 8 fracciones 6, 7,8 y Art. 9 fracciones | al V de la citada norma.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Agenda del Secretario, Viajes del Secretario, Correspondencia del Secretario a

través del proceso de Agenda del Secretario, Viajes del Secretario, Correspondencia del Secretario

a) Esta Secretaria Particular tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento Articulo 33 fracciones de | a la XVII, de la Ley Organica del poder del Poder Ejecutivoy Reglamento
Interno de la Secretaria de Turismo en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 9 Fracciones, |, IL.III, IV, V de la citada

norma.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios derivados de
los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
PE-33- I-XVII-RI-4,5 -I-VIII Directivo Agenda del Secretario Agenda del Secretario N/A
PE-33- I-XVII-RI-4,5 -I-VIII Directivo Viajes del Secretario Viajes del Secretario N/A
PE-33- I-XVII-RI-9-I-V Directivo Correspondencia Correspondencia Atencidn a la ciudadania

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Agenda del Secretario

Ficha del procedimiento

Nombre

Agenda del Secretario

Descripcion

Se atiende la peticidén de la ciudadania. La asignacién de una cita o espacio en agenda esta supeditada a los compromisos y prioridades
gue tenga el Secretario

Alineacion normativa

PE-33- I-XVII-RI-4,5 -I-VIII

Macro-proceso rector

N/A

Tramite o servicio asociado

Atencidn a la ciudadania

Politicas del procedimiento

Se atiende la peticidén de la ciudadania. La asignacidn de una cita o espacio en agenda esta supeditada a los compromisos y prioridades
gue tenga el Secretario

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitudes por parte de los Ciudadanos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

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

Indicador

N/A

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Modelado del procedimiento de Agenda del Secretario
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Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Solicitante (
Ayuntamientos, Solicita un espacio en la agenda del Secretario, la cual puede ser via fisica, electrénica telefdnica o Solicitud de
1 Dependencias Estatales, Externo mediante oficio; se consideran las invitaciones recibida de maneara electrdnica o fisicas, asi como udiencia
Federales, Cupulas las Representaciones del Sr. Gobernador.
Empresariales, Sociedad)
Secretaria Privada Registra solicitud de acuerdo a la via en que se recibid, por el ciudadano, dentro del Sistema Registro de
5 Despacho del Integral de Procesos del Despacho (SIPD) (modulo citas, turnos y mails), asi como las Informacién de
Secretario representaciones y solicitudes recibidas por parte de la Secretaria Particular del Sr. Gobernador; se |solicitud
entregan impresas al Secretario Particular para su acuerdo con el Secretario.
. . Secretaria . . - . Andlisis de
3 |Secretario Particular . Analiza y presenta las diversas solicitudes al Titular. L,
Particular derivacién
4 | Secretario Despacho del Decide cuales solicitudes, atendera personalmente, cuales delegara o se disculpara por considerar |Instrucciones de
Secretario gue no es un evento de competencia de la dependencia. Atencién
Secretario Particular Instrucciones de
Atencién
entregadas a
Secretaria o . . . ia Pri
5 sarticular Entrega a la Secretaria Privada los acuerdos con las instrucciones del Titular. Secretaria Privada

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

6 | Secretaria Privada Secretaria De acuerdo a las instrucciones del Secretario, la Secretaria Privada agenda las Representaciones del | Secretaria
particular Sr. Gobernador, eventos y reuniones que atendera personalmente; respecto a la solicitud del particular

ciudadano se contacta al interesado para informar la hora y fecha en que se le recibira; las que son
delegadas a los Directores Generales, se remiten via correo electrénico para su atencion,
informando al interesado quién lo atendera y en los eventos que no son de competencia de la
Secretaria se disculpa.

7 | Solicitante Ayuntamientos, |Acude a la cita programada ya sea con el Titular de la Dependencia o bien con el Director General, |Ayuntamientos,
dependencias para presentar su propuesta. dependencias
estatales, estatales, federales,
federales, cupulas
cupulas empresariales,
empresariales, sociedad
sociedad

8 | Secretario / Directores Despacho del Atiende la Representacién del Sr. Gobernador, participacion en algin evento y/o reunidn, y al Despacho del

Generales Secretario o interesado. Secretario o
Direcciones Direcciones
Generales de la Generales de la
SECTURJAL SECTURJAL
9 | Solicitante Externo Recibe respuesta por parte del Secretario o del Director General a cargo. Externo

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Viajes del Secretario

Descripcion

Se realizan y se asiste a Ferias Turisticas Nacionales e Internacionales y eventos de promociéon en mercados emisores, asi como a giras
al interior del Estado.

Alineacion normativa

PE-33- I-XVII-RI-4,5 -I-VIII

Macro-proceso rector Directivo

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Se atienden las instrucciones del Sr. Gobernador, o compromisos por parte del Titular
Procedimientos antecedentes N/A

Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficios de representacion del Gobernador
Invitaciones de Cdmaras y Cupulas empresariales
Calendario de Promocién del Estado en México y el Mundo

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Viaje Realizado

Indicador

Total de acciones de Fomento a la inversidn turistica, de Promocién y Difusion de los destinos Turisticos de Jalisco

Modelado del procedimiento de Viajes del Secretario

\ﬂ:‘rmarqﬁc.m “eHRmmr Viaje
’L comisidn

JA

Secretario

Viaje del =

Secreario }
|
1

Entregar
comprobantes
de gastos




%

4

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No.

Responsable Area

Actividad

Resultado / Formato

Secretario )
Despacho del Secretario

Planea los viajes a realizar con base a las invitaciones recibidas, instrucciones del
Gobernador y/o compromisos con el Sector Turistico.

Planeacién de viaje

Secretaria Particular

Coordinador A

Registra el viaje en el Sistema de Solicitudes y Calculo de Viaticos mediante el cual
se obtiene numero de folio y el oficio de comision interno, especificando las
caracteristicas del viaje si es local, nacional o internacional.

Oficio interno de comision.

Coordinador A Secretaria Particular

Realiza oficio de comision (permiso de viaje) el cual es firmado por el Secretario
de la Dependencia, cuando es un viaje al Extranjero, se dirige al Gobernador,
solicitandole su visto bueno del Secretario Particular, asi como oficio de
autorizacion de uso de transporte aéreo, debiendo ser presentado como minimo
10 dias habiles antes de la comisién.

Se anexa agenda de actividades

En caso de ser un viaje local, nacional e internacional, se registra en el Sistema de
Solicitud y Célculo de Viaticos, siendo este procedimiento el mismo para cualquier
tipo de viaje que se vaya a realizar, el cual arroja oficio de comisién interno, con
las firmas del Secretario de Turismo y del Director General Administrativo.

Oficio de comision de viaje
elaborado.

Coordinador A Despacho del Secretario

Gestiona tramites Administrativos, vuelos y hospedajes para la obtencién de
recursos.

Oficio de
comision firmado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion




e

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Versién Pagina

Secretaria de Turismo Tomo |

29-oct-2019 01

48 de 450

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefatura de Recursos Direccién de Recursos . . - - Calculo de viaticos
5 , . . . . Valida registro de viaje, calcula y otorga vidticos.
Financieros Financieros y Materiales
) ) Firma oficio de comision interno. ) .
6 |Secretario Despecho del Secretario Firma del oficio
7 |Secretario Despacho del Secretario | Realiza viaje cumpliendo con la comisién conferida. Viaje realizado
8 |Secretario Secretaria Particular Entrega comprobantes de gastos al Coordinador A para comprobacion. Comprobacion
Se cuenta con tres dias habiles a partir del término de la comisidén para presentar los
comprobantes que rednan los requisitos fiscales vigentes a la fecha de la misma; en caso
de haber utilizado taxis, elaborar el recibo en hoja oficial y/o factura, asi como la ficha
9 Coordinador A Secretaria Particular informativa de las acciones realizadas, y firmadas por el comisionado. Paquete de gastos elaborado
Entrega a la Jefatura de Recursos financieros los comprobantes de gasto a efecto de
gue ellos realicen el recibo de viaticos y validen los comprobantes.
Valida comprobantes de gastos y regresa el paquete de documentos de Validacion de Gastos
0 Jefatura de Recursos Direccién de Recursos comprobacién de gastos para recabar la firma del comisionado.
Financieros Financieros y Materiales
Recaba firma del comisionado, llena ficha informativa y formato de transparencia C
_ i : . Paquete de comisién firmado y
interno que se encuentran en la red de la Dependencia; recaba firma del comisionado . . .
. . . S entregado, Ficha informativa e
. . . en original y realiza copias en tres tantos, que se entregan a la Coordinacion der ) ) o ;
11 | Coordinador A Secretaria Particular informacidn de viaje registrada

Recursos Financieros, conservando el acuse de recibo.

Registra en la pagina de viajes y viaticos empleados del Gobierno del Estado en la pagina
de transparencia de la Contraloria del Estado.

en la pagina del Gobierno del
Estado.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

12

Coordinador A

Secretaria Particular

Archiva la informacién del viaje en el expediente correspondiente.

Viaje realizado y concluido.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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dencia del Secretario

Ficha del procedimiento

Nombre

Correspondencia

Descripcion

Recepcion de correspondencia dirigida al Titular de la SECTURJAL, para presentar sus proyectos, necesidades o peticiones

Alineacion normativa

PE-19-XXI-RI-8-I

Macro-proceso rector

Directivo

Tramite o servicio asociado

Atencidn a la ciudadania

Politicas del procedimiento

Se atiende la peticidén ciudadanos, instituciones publicas o privadas; que presente via correo electrdnico o fisico una peticién dirigida
al Secretario de Turismo.

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud dirigida al Secretario, via correo electrénico o de forma fisica.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Solicitud de correspondencia atendida.

Indicador

N/A

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Modelado del procedimiento de Correspondencia del Secretario
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Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Correspondencia del Secretario

dar respuesta al solicitante, derivar a los Directores Generales de acuerdo a la

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Solicitante Externo
(Ayuntamientos,
dependencias - Lo
- . - . Solicitud de apoyo, invitaciones
1 | estatales, federales, Presenta la solicitud por medio electrénico o por escrito. .
. por escrito
clpulas
empresariales,
sociedad)
5 Secretaria Privada Secretaria Particular Recibe solicitud fisicamente y de forma electrdnica, registra la solicitud recibida | Solicitud fisica o electrénica
en el Sistema Integral de Procesos del Despacho, en el mdédulo de turnos. registrada en Sistema
Secretaria Privada Secretaria Particular Entrega las solicitudes registradas al Secretario Particular, quien determina si
seran para acuerdo con el Secretario, o instruye la atencién que se debe dar a la .
3 L . . Acuerdos para el Secretario
peticién por parte de un Director General correspondiente de acuerdo al asunto
de la peticion.
4 Secretario Particular | Secretaria Particular Analiza y presenta al Secretario las solicitudes recibidas de manera fisica y Instrucciones de atencién del
electrdnica para sus instrucciones. Secretario
Secretario Despacho del Secretario ) » ] o ) ) Solicitudes de correspondencia
Determina la forma de atencidn a la correspondencia recibida ( disculpas, derivar : -,
5 ) i con instruccidn.
a Directores Generales o a otra Dependencia )
6 Secretario Particular | Secretaria particular Entrega a la Secretaria Privada las solicitudes con instruccién del Secretario, para Instrucciones del Titular

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. | Responsable Area

Actividad

Resultado / Formato

forma recibida de la solicitud (fisicamente turnos / electrénicamente derivacién
de correos) con las instrucciones del Titular.

Secretaria Privada Secretaria Particular

Las solicitudes por escrito y electrdnicas se derivan directamente a los Directores
Generales se les imprime las instrucciones de atencidn y se pasan a firma con el

Instruccion firmada / Atencién

7 Secretario Particular _
] ] ] ) derivada
Se derivan mediante correo del Secretario y escaneadas y se cargan al Sistema
Integral de Procesos del Despacho, en el médulo de turnos.
Secretaria Privada Secretaria Particular Las solicitudes no derivadas, se contestan de acuerdo a las instrucciones del
Titular, dependiendo el medio en el que hayan sido recibidas; la solicitud no sea -
8 . . . . . . Respuesta de solicitud
competencia de la Secretaria, se le informa al interesado con que instancia
puede acercarse en referencia al asunto presentado.
Solicitante Despacho del Secretario/
(Ayuntamientos, Direcciones Generales

dependencias
9 estatales, federales,

Recibe respuesta por parte del Secretario o del Director General al que se le
haya derivado su asunto.

Solicitante atendido

cupulas
empresariales,
sociedad)
Secretaria Privada Secretaria Particular Da seguimiento y contestacion al interesado, de las solicitudes derivadas a las .
10 ) . Control de seguimientos
Direcciones Generales.
11 Secretaria Privada Secretaria Particular Archiva en carpeta correspondiente los asuntos atendidos, por la Secretaria Solicitud de correspondencia

Particular y Direcciones Generales.

atendida y archivada.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion
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e

Ficha del servicio de Atencion Ciudadana

Nombre del tramite o servicio Atencidn a la ciudadania

El servicio consiste en la recepcion de correspondencia y solicitudes de audiencias dirigidas al Titular de la SECTURJAL,

Descripcion del servicio . o
para presentar sus proyectos, necesidades o peticiones.

Respuestas por oficio o correo electrénico de: disculpas, representaciones, confirmacidn, asignacion de instrucciones,
atencidén de Invitaciones, atencién de recorridos turisticos, entrega de material promocional, apoyo en Obras en
Municipios, Promocidn Turistica de zonas y productos turisticos, Inversién para el Estado.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del reconocimiento,

permiso o derecho adquirido Indeterminado

Usuario(s) Ayuntamientos, Dependencias Estatales, Federales, Cipulas Empresariales, Ciudadania en general
Responsable del servicio Secretario Particular

Domicilio, Ubicacion y teléfono Morelos # 102, Plaza Tapatia, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44100

Horario de atencién 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Solicitud presentada de manera fisica o electrdnica.

Costo, Forma y lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta De acuerdo a la solicitud

Direccion General responsable Despacho

Direccion de Area responsable Secretaria Particular

Contacto para quejas y sugerencias | efrain.alcala@jalisco.gob.mx, Tel 36681613 Ext 31476

Anexo de formatos y liga en

Internet N/ A

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los cargos que participan en
los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los indicadores para poder
medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y
de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

. F .
Nombre del indicador Responsable Unlda.d de recue.naa. f’e Sentido
medida actualizacién

Acciones de
coordinacion
Secretario Particular|de la politica [Trimestral Ascendente
de promocién
turistica

Total de acciones de Fomento a la inversidn turistica, de Promocidn y Difusidn de los destinos
Turisticos de Jalisco

Acciones de
Secretario Particular fomentoy Trimestral Ascendente
coordinacion

Total de acciones de Fomento a la inversidn turistica, de Promocién y Difusién de los destinos
Turisticos de Jalisco

. . . . . . Solicitudes de .
Total de solicitudes ciudadanas de transparencia atendidas Secretario Particular . Trimestral Ascendente
transparencia

Total de acciones de fomento y coordinacién Secretario Particular |Acciones Trimestral Ascendente

Total de publicaciones en medios de comunicacion. Comunicacién Social |Publicaciones |[trimestral Ascendente

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Acciones de promocidn y difusion de los destinos turisticos de Jalisco realizadas.

Descripcion general

Acciones de coordinacién de la politica de promocidn turistica

(Acciones de promocidn y difusién en mercados internacionales y nacionales (Realizado)/Acciones de promocidn y difusién en mercados internacionales y nacionales

Férmula Programado))*100
Sentido Ascendente
Observaciones N/A

Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente

Reportes de comision, Actas de Oficinas de Visitantes y Convenciones, Fideicomisos, consejos y patronatos

Nombre del Indicador

Acciones de fomento de la inversidon turistica realizadas.

Descripcion general

Acciones de fomento y coordinacion

Férmula Acciones de fomento y coordinacidn (Realizado)/Acciones de fomento y coordinacién (Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente

Reportes del Despacho del Secretario.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador

Solicitudes de transparencia y rendicién de cuentas atendidas

Descripcion general

Total de solicitudes ciudadanas de transparencia atendidas

Férmula (Solicitudes de transparencia (Realizado)/Solicitudes de transparencia (Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente

Reportes de comision  Actas de Oficinas de Visitantes y Convenciones, Fideicomisos, consejos y patronatos Reportes del Despacho del Secretario

Nombre del Indicador

Acciones para incrementar la productividad de los recursos humanos, financieros y materiales realizadas.

Descripcion general

Acciones para incrementar la productividad de los recursos humanos, financieros y materiales realizadas

(Acciones para incrementar la productividad de los recursos humanos, financieros y materiales realizadas (Realizado)/Acciones para incrementar la productividad de

Férmula . . . .
los recursos humanos, financieros y materiales realizadas (Programado))*100
Sentido Ascendente
Observaciones N/A
Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente

Reportes Internos de la Direccidn de Recursos Financieros y Materiales

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador

-Acciones de difusién de la actividad turistica en medios impresos y electrénicos realizadas

Descripcion general

Total de publicaciones en medios de comunicacion.

Férmula (Notas y eventos de difusion en medios de comunicacidn (Realizado)/Notas y eventos de difusién en medios de comunicacién (Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente

Archivo internos de la Coordinacion de Comunicacional Social

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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6. Anexos

DS-01 Sistema de Integral de Registro del Despacho

Sistema Integral de Procesos del Despacho

" Iﬂv
Minutario
Barticilar

T

Tarj.et-é 'o

[‘-\gs'd:‘:ﬁD araj [I‘\j -

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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DS-02 Formato de Registro de las Solicitudes de Audiencia.

mammummd
Aloa yolanca Reyes Secretario por whatsapo y le pdieron
QU 56 COMUNCAAN PIra SCAr 013

—
I

a Potvs seccidn pars Gobiemo pars | Directers Grupo Expansicn en | Oficing: 47-37-53-03 contacts
30 de soril Sra. Begoda g i ol Guadal Soha N vertas 1 @grupocincom. com
recendaces

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzmdn Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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DS-03 Médulo de Turnos

NUMERD : | FECHA : |02/ene, /2013

Sistema Integral de Procesos del Despacho
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Derivacion de Turnos

EXPEDIENTE : |S27

0. LUIS GARCIA SOTELO

OFICIO SHP/DGA/DAEFAANDG3/2018

DIR. GRAL. DE AUDITORIAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

SOLICITUD DE APCYO PARA QUE 5E DESIGNE A UNA PERSONA QUE FUNJA COMO ENLACE PARA COADYUVAR EN EL
DESARROLLO DE LA ATENCION A TODA SOLICITUD DE LOS ENTES FISCALIZADORES, ASI MISMO SE DESIGNE UN
ENLACE POR CADA UNC DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS QUE PERTEMEZCAM A LA SECRETARIA

Tahoma v | | 0 =
INDICACIONES :

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Area destino DESPACHO DEL SECRETARIO

Sequimiento SE CONTESTO MEDIANTE OFICIO DS/01/2019

MARCADO DE SALIDA POR : ERIKA GUADALUPE DURAN

Estatus |salida 2
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Area destino 2|

o

Seguimiento 2

Sregresar) ‘N TEERoEEn B D EED

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Estatus 2

5 vl

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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CODIGO
DE
CARPETA ASUNTO/ CONTENIDO
A02 ASUNTO.- AEROPUERTO DE PUERTO VALLARTA (MODULO DE VENTA)
A0S ASUNTO.- RESTAURACION DEL EDIFICIO DE LA SECRETARIA DE TURISMO
A0.4 ASUNTO.-SANTUARID DE LOS MARTIRES MEXICANOS
A0.4 ASUNTO.- FINES DE SEMANA LARGOS
ADE ASUNTO.- LIC. JOSEFINA RAMIREZ YANEZ
A06 ASUNTO.- LLAMADAS TELEFONICAS ANONIMAS EN SETUJAL
ADT ASUNTO.- ECOTLON
|A08
Al ACUERDOS
A1 ACUERDOS VARIOS
A1 ACUERDO REGLAS DE DPERACION SECRETARIA DE TURISMO
AZ 2 ACUERDO SECRETARIA PARTICULAR DEL SR. GOBERNADOR
AZ AGENDA
AZA AGENDA ALR
A3 2 AEROPUERTO INTERNACIONAL DE PUERTO VALLARTA,
A5 AGRADECIMIENTOS ENVIADOS
AB AUTORIZACIOMN
AT AGEMNCIAS DE VIAJES

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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DEPENDENCIA: Secretaria de Turismo
DS/IOF-269/2019

Guadalajara, Jalisco 21 de agosto de 2019

ING. ENRIQUE ALFARO RAMIREZ
C. Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco
Presente

Con fundamento en lo dispuesto en la Politicas Administrativas y en el Manual para
la comprobacién de gasto de los vidticos a cargo de las Dependencias de la
Administracion Piblica del Estado de Jalisco, solicito tenga a bien autorizar la
realizacion del viaje que se detalla a continuacion.

MNombre Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Funcionario:
Cargo: Secretario de Turismo
Lugar de | Los Angeles, Ca.
Comisidn:
Periodo de la | 03 al 10 de septiembre de 2019
Comisidn:
Evente al que | Gira internacional de trabajo para mantener reuniones de
asistira: trabajo y presentar como destino a Jalisco y entrevistas
con medios de comunicacion
internacionales.
Agenda: Mant: i en el i a fin de
promover la afluencia y derrama furistica en el estado.
Objeto del Viaje | Promocidn del Estado de Jalisco y sus municipios para la
creacion de enlaces, esfrategias y nuevas rutas de accién a
operar para el Gltimo timestre 2019 y el siguiente 2020.

enla ia de turismo al Estado

TeznTan;

Esperado:

Sin otro particular me despido quedando a la orden para cualquier duda al
respecto.

Atentamente
#2019, afio de la igualdad de género en Jalisco”

Lic. German Emesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Autorizacion:
Lic. Oscar Omar Bernal Hemandez

Secretario Particular del C.
Gobemador Constitucional del estado de Jalisco

Elaboracién y autorizacién de la seccién

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Erika Guadalupe Duran Galindo C. Juan José Martin Ihiguez Contreras
Secretaria Privada Secretario Particular
Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccion

Lic. Christian Oswaldo Castilléon Barrientos
Coordinador A
Coordinador del Proyecto

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo I, Seccidn IlI:
Direccion General de Planeacion y Desarrollo de

Productos Turisticos

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Especialista en Inteligencia de
Mercados y Evaluacion
INnstructor Externo

Analista Especializado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Direccion General de
Planeacion y Desarrollo de
Productos Turisticos

Coordinador Teécnico
Coordinador A
Analista enlace Administrativo

Planeacion y Desarrollo de
Productos y Marca Jalisco es
México

Técnico Especializado (2)
Especialista B

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico
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7. Organigrama

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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El organigrama de la Direccion General de Planeacion y Desarrollo de Producto Turistico

Permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizaciéon publica, se pone en marcha gracias a la ejecuciéon de actividades especificas que forman parte de procesos y
procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores publicos en la gestion
de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer

su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a las unidades administrativas que

componen esta unidad.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion General de Planeacion y Desarrollo de Producto Turistico

Esta unidad administrativa tiene por propdsito la planeacién disefio e implementacidn de estrategias y acciones que propicien el desarrollo turistico integral y sustentable de los

destinos y rutas turisticas de Jalisco.

a) Esta Direccion General de Planeacion y Desarrollo de Productos Turisticos tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado

de Jalisco y el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 33

Fracciones Il, V, IX, X, XIV, XVI, de la citada norma y del Reglamento Interno, articulo 10 fracciones |, 11 ,llI, IV, V, VI, VII, VIII.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Apoyo a municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos, Asesoria

de Imagen Urbana evaluar las necesidades de infraestructura y equipamiento, Cursos de capacitacién a prestadores de servicios turisticos, Implementacidn del Distintivo H,

Implementacidn de los Distintivos Moderniza y Punto Limpio, Cursos de actualizacidn de guias de turistas, Cursos de actualizacidn de guias de turistas; a través del proceso de

Desarrollo Turistico.

Este Despacho se compone de:

Desarrollo de Productos Turisticos y Marca Jalisco, Direccidon de Capacitacion y Competitividad, Direccion de Fomento y Gestidn de Inversion Publica, Especialista en Inteligencia

de Merados.

Direccion de Planeacion y Desarrollo de Productos y Marca Jalisco

El propésito de la Direccidn de Desarrollo de Productos es Disefiar Productos y Rutas turisticas que contribuyan a diversificar la oferta turistica del estado en plena vinculacién con

las areas respectivas de la Coordinaciéon General.

a) Esta Direccidn tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo
en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 33 Fracciones [ll, V, IX, X, XIV, XVI], de la citada norma y del Reglamento

Interno, articulo 10 fracciones I, 11, I11, 1V, V, VI, VII, VIII.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de Apoyo a municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos; a través

del proceso de Desarrollo de Productos Turisticos.

Especialista en Inteligencia de Mercados y Evaluacidon

El propdsito del Area en Inteligencia de Mercados y Evaluacién es la de Analizar las tendencias de mercado mediante Estadisticas, para facultar el futuro establecimiento de

estrategias y toma de decisiones en coordinacién con la Direccién de Planeacién.

a) EstaArea de Inteligencia de Mercados y Evaluacién tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Reglamento

Interno de la Secretaria de Turismo en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 33 Fracciones XIV, de la citada norma

y del Reglamento Interno, articulo 11, fraccién IV.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Perfil del Visitante, DATATUR, Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del

Estado de Jalisco a través del proceso de Perfil del Visitante, Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios derivados de
los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Apoyo a municipios en el disefio y
PE-33-VII- b) LT-4-VIII-IX-XXII RI-

Desarrollo Turistico Desarrollo de Productos Turisticos =~ Desarrollo de Productos Turisticos = desarrollo de productos turisticos
10-IV , LT-14-15-16-27 PE-33-IX
i Monit d i Monit d i
PE-33-1l RI 10-1 11 -LT-11 Desarrollo Turistico onrtoreo e acciones y ontoreo e aceones y N/A
programas publicos programas publicos
i Monit de indicad d Monit de indicad del
PE-33-Il RI 10-1 —II -LT-11 Desarrollo Turistico onitoreo de indicadores de onitoreo de indicadores de N/A
desarrollo desarrollo
PE-33-XI-XII-XV, RI-10-III LT-4-1V Desarrollo Turistico Gestion de Inversién Publica Gestidn de Inversidn Publica Gestidn de Inversion Publica

PE-33-X —XVI LT 4-Ill, RI-10-VII LT- itacié
’ Desarrollo Turistico Programa de Capacitacién Programa de Capacitacidn Cursos de capacitacidn a prestadores

46 de servicios turisticos

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Referencia normativa

PE-33-XVI LT 4-I11-XI RI-10-VII LT-
46

Macro proceso

Desarrollo Turistico

PE-33-XVI LT 4-11I- XI RI-10-VII LT-

Desarrollo Turistico
46

PE-33-X-XVI LT 4-11I RI-10-VII LT-46 Desarrollo Turistico

PE-33-XIV LT-4-VI-XVIII RI-11-1V Desarrollo Turistico

PE-33-XIV LT-4-VI-XVIII RI-11-1V Desarrollo Turistico

PE-33-XIV LT-4-VI-XVIII RI-11-1V -
Desarrollo Turistico
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Proceso Procedimiento Servicio

Programa Distintivo H Programa Distintivo H

Programa Moderniza y Punto
Limpio

Programa Moderniza y Punto
Limpio

Programa de Actualizacién de Guias Programa de Actualizacion de Guias
de Turistas de Turistas

Perfil del Visitante Perfil del Visitante

DATATUR DATATUR

Anuario Estadistico de la Actividad
Turistica del Estado de Jalisco

Anuario Estadistico de la Actividad
Turistica del Estado de Jalisco

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Econdémico

Orientacion para la implementacion
del Distintivo H

Implementacion de los Distintivos
Moderniza y Punto Limpio

Cursos de actualizacién de guias de
turistas

Perfil del visitante
DATATUR

Anuario Estadistico de la Actividad
Turistica del Estado de Jalisco

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Desarrollo de Productos Turisticos

Ficha del procedimiento

Nombre

Desarrollo de Productos Turisticos

Descripcion

Se brinda asesoria para el disefio, implementacidn y operacién de productos turisticos nuevos a través de un taller.

Alineacion normativa

PE-33-VII- b) LT-4-VIII-IX-XXII RI-10-IV, LT-14-15-16-27 PE-33-IX

Macro-proceso rector

Desarrollo Turistico

Tramite o servicio asociado

Apoyo a municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos

Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de apoyo por parte de los municipios, recursos para realizar reuniones con actores del sector o realizar Scouting, vehiculo,
vidticos,

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Taller de asesoria y disefio de actividades turisticas comercializables

Indicador

02-Asesoria y coordinacion para la innovacién y diversificacion de la oferta de productos Turisticos en los municipios del Estado con potencial para
la creacion de empleos en el sector turistico, realizadas

Autorizaciones legales

Lic. Ge

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

rman Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Modelado del proceso de Desarrollo de Productos Turisticos
3
=2
e
2 Instruirla
a programacién de Validarelandliss de
acciones conforme nf e
= g @ i la informacion
2 2 alaMIR turistica recopilada
e B autorizada
g |E*
‘g &
'_ —
g |2
-E o
a.
3 - Productos
2 o Turisticos
g -1 Viables
a 3
a 2
. Realizar Realzar Identificar los Vahdar 2l
E programacién de identificacion de la Realzarelandliss de productos seguimiento al
- acciones conforme potencialidad de los la informacion turisticos visibles proyecto hasta su
r ala MIR Municipios © turnistica recopilada comercalizacon.
E autorizada destinos del estado A Producto
- : turstioo
& e i desarrolado
1

Miem bros del Sector

v

S
Vahdar la Vahdar la i
identificacion de los svaluacidn de Darseguimieno al
productos turisticos los productos proyecto hasta su
) viables turisticos comercializacion
Reunidn para
validacidnde
productos
turistioos

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Productos Proceso de Desarrollo Turisticos

No. Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Director General de
1 | Planeacion y Desarrollo de
Productos Turisticos

Direcciéon de Planeacion,
Desarrollo de Productos
Turisticos y Marcas
Jalisco

Instruye la programacion y calendarizacion de las acciones que se llevan a cabo de
acuerdo a los presupuestos aprobados en el Manual indicadores de Resultados
(MIR’S).

Programa de trabajo de la
Direccidn de Planeaciény
Desarrollo de Productos
Turisticos

Director de Planeacion,
2 | Desarrollo de Productos
Turisticos y Marca Jalisco

Direccion de Planeacion,
Desarrollo de Productos
Turisticos y Marcas
Jalisco

Realiza la programacién y calendarizacion de las acciones que se llevardn a cabo de
acuerdo a los presupuestos aprobados en el Manual indicadores de Resultados
(MIR’S).

Programa de trabajo de la
Direccién de Planeaciény
Desarrollo de Destinos
Turisticos

Representante de la
Secretaria de Turismo en
las reuniones de trabajo

Direccion de Planeacion,
Desarrollo de Productos

Realiza la programacién y calendarizacién de las acciones que se llevan a cabo de

Programa de trabajo para

con Autoridades
Municipales y Prestadores
de servicios Turisticos

Turisticos y Marcas
Jalisco

3 . s
con Autoridades Turisticos y Marcas acuerdo a los presupuestos desarrollo de producto
Municipales y Prestadores | Jalisco
de servicios Turisticos
Representante de la
Secretaria de Turismo en Direccion de Planeacion
| ] de trabai 5 llo de Product ’ Instrumentos de
as reuniones de trabajo esarrollo de Productos . . S - I . y
4 J Realizan la identificacién de la potencialidad de los municipios o destinos del estado | Planeacion

Identificacion de Mercados

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Direccidn de Planeacion,
Director de Planeacion, . e . . - . . e s . e
Desarrollo de Productos | Valida el andlisis de la informacion turistica recopilada para identificar el mercado Validacién de identificacion
5 |Desarrollo de Productos .
.. . Turisticos y Marcas meta. de Mercados
Turisticos y Marca Jalisco ) .
Jalisco y Municipios
Representante de la . ., L
P , . Direccion de Planeacion,
Secretaria de Turismo, . . . . i .
. - Desarrollo de Productos | Identifica en conjunto con los miembros del sector turismo los productos turisticos | Producto turistico
6 | Autoridades Municipalesy L . . e
.. Turisticos y Marcas viables. identificado
Prestadores de servicios . .
. Jalisco y Municipios
Turisticos
Directores de turismo Valida la Identificacidn de los productos turisticos viables, en conjunto con los -
7 . Externo . Documentos de Planeacion
municipales responsables de rutas o regiones.
Direcciéon de Planeacion,
8 Miembros del Sector Desarrollo de Productos | Evaltan los productos turisticos para que cumplan con los lineamientos establecidos por la | Evaluacién de los productos
Turisticos y Marcas SECTURIJAL. (Anexo F-PP-04). turisticos identificados
Jalisco y Municipios
Representante de la
Secretaria de Turismo,
9 | Autoridades Municipalesy | Externo Aprueba y Valida los documentos de planeaciéon municipal. Instrumentos de Planeacion
Prestadores de servicios
Turisticos
Representante de la . ., L
P , , Direccién de Planeacion,
Secretaria de Turismo,
. . Desarrollo de Productos - e -
10 | Autoridades Municipalesy Dan seguimiento al proyecto hasta su comercializacion. Producto turistico

Prestadores de servicios
Turisticos

Turisticos y Marcas
Jalisco y Municipios

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

11

Miembros del sector

Municipios, Prestadores
de servicios Turisticos

Validan el seguimiento al proyecto hasta su comercializacion

Producto turistico
desarrollado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Apoyo a municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos

Nombre del tramite o servicio Apoyo a municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos

Descripcion del servicio Se brinda asesoria para el disefio, implementacion y operacién de productos turisticos nuevos a través de un taller.

Documentos que se obtienen con el

tramite Taller de Diseno de Producto, evaluacién de productos turisticos.

Vigencia del reconocimiento,

permiso o derecho adquirido N/A

Usuario(s) Municipios, prestadores de servicios turisticos

Responsable del servicio Mtra. Lucia del Carmen Hernandez Méndez Direccién General de Planeacién y Desarrollo de Productos Turisticos

Domicilio, Ubicacion y teléfono Morelos #102, Col. Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jalisco 33 36 68 16 10 ext. 31458

Horario de atencién Horario de Servicio 09:00 a 17:00 horas L-V

Requisitos Solicitud de apoyo a municipios

Costo, forma y lugar de pago Sin Costo

Tiempo de respuesta 15 dias habiles

Direccion General responsable Direccién General de Planeacidn y Desarrollo de Productos Turisticos

Direccion de Area responsable Direccién de Planeacidn, Desarrollo de Producto y Marcas Jalisco

Contacto para quejas y sugerencias | efrain.alcala@jalisco.gob.mx tel 36681613 Ext 31476

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Procedimiento de Monitoreo de acciones y programas publicos

Ficha del procedimiento

Nombre

Monitoreo de acciones y programas publicos

Descripcion

Mide el grado de cumplimiento en la meta de reportes de seguimiento

Alineacion normativa

PE-33-ll RI 10-1 I, LT-11

Macro-proceso rector

Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Debera actualizarse la informacidén de las acciones y programas publicos de la dependencia o entidad en los tres primeros meses del afio en curso
de acuerdo a los Lineamientos Generales de Monitoreo y Evaluacién de los Programas Publicos en una plataforma informatica. Ademas debera
contemplar los criterios de actualizacidn por parte de la Unidad de Evaluacién de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana.

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Relacién de acciones y programas publicos con aprobacion presupuestal en el afio vigente.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Verificar que la informacion validada por la dependencia o entidad haya sido publicada.

Indicador

N/A

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Dependencia responsable de la

Accion o Programa Publico

acciones y

programas
vigentes

-

Inicio de ario

Ul de Monitoreo y Evaluacion

1. Identificar

MonAPP

3. Identificar
informacion
precargada

4. Capturar
informacion de
acciones y
programas

[5]

6. Informar fin

de captura de
informacion

9. Recibir
comunicado de
validacion de
acciones

11. Revisar
informacion
publicida

Subseplan - direccion General de Monitoreo y

Evaluacion

2.Elaborar
comunicado y
lineamientos de
actualizacion

Direccion de area de
Monitoreo y Mejora de Prog.

(5

7. Revisar
suficiencia y
consistencia de
informacion

. MonAPP

8. Elaborar
comunicado de
validacion

10. Publicar
informacion
actualizada

Informacion
Publicada

Enlace de la Subseplan

5. Asesorar la
captura e

integracion de
la informacion

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Monitoreo de acciones y programas publicos

No < . .
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Directora General de . ., ., Relacion de acciones y
., Direccién General de Planeaciony . . . ~
1 |Planeacién y Desarrollo de . Identifica acciones y programas vigentes con presupuesto en el afio. programas que operaran
. Desarrollo de Productos Turisticos o
Productos Turisticos en el afo.
. ., , Secretaria de Planeaciény
Direccién de area de R . . . o, , .
. . Participacién Ciudadana.- Elabora comunicado y lineamientos de actualizacion y envia del Comunicado y
2 | Monitoreo y Mejora de . ., . . o o . . . . .
Programas Direccién General de Monitoreoy |comunicado de inicio de actualizacidn a las dependencias y entidades lineamientos enviado
Evaluacion
Directora General de . . L Ingresa al Sistema de Monitoreo de Acciones y Programas Publicos .. . L.
., Direccién General de Planeaciony . . . ) Solicitud de informacidn a
3 | Planeacion y Desarrollo de [ (http://sepbr.jalisco.gob.mx/ para identificar las acciones y programas ,
. Desarrollo de Productos Turisticos . . . las areas
Productos Turisticos precargados, para solicitar informacion a sus dreas.
Directora General de . ., ., Inicio de la captura de informacién de las acciones o programas publicos. .,
., Direccién General de Planeaciény . -, . i Informacién de programas
4 |Planeacion y Desarrollo de L Actualiza informacion sobre las acciones y programas publicos de acuerdo .
. Desarrollo de Productos Turisticos . . actualizada
Productos Turisticos a los lineamientos
. Secretaria de Planeacién Acciones y programas
Enlace de la Secretaria de e y . . . L cclones y prog .,
. e Participacién Ciudadana. - Asesora en el proceso de captura e integracion de informacion de las publicos con informacidn
5 | Planeacién y Participacion ) g . . .y . . ; ,
. Direccion General de Monitoreoy |accionesy programas publicos capturados por la dependencia o entidad. | actualizada en el sistema
Ciudadana. . MonAPP
Evaluacién ONAPPF.
Directora General de . ., . . . ., . ., Acciones y programas
., Direccidon General de Planeacidony | Informa del fin de captura de informacidén a la Secretaria de Planeacién y cclonesy prog
6 | Planeacion y Desarrollo de , SR publicos actualizados de
L. Desarrollo de Productos Turisticos | Participaciéon Ciudadana. . .
Productos Turisticos acuerdo a los lineamientos.
Direccion de area de S taria de Pl i Revisa la suficiencia y consistencia de la informacion reportada de las Informacion revisada con
7 | Monitoreo y Mejora de ecretaria de Flaneacionyy ¥ P base a los lineamientos

Programas

Participacién Ciudadana.-

acciones y programas capturados por la dependencia o entidad.

establecidos.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No < -
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién General de Monitoreo y
Evaluacion
. ., , Secretaria de Planeaciény ) ]
Direccién de area de C . Sy . . . Comunicado para validar
. ) Participacién Ciudadana.- Elabora comunicado de validacién de informacién de acciones y programas | . - .
8 | Monitoreo y Mejora de S . . ) o ) . informacion previo a su
Direcciéon General de Monitoreoy | publicos previo a la publicacién de informacion. L
Programas L publicacion.
Evaluacion
Respuesta de validacion y
Directora General de . ., - . . o . L . autorizacion de la
., Direccién General de Planeacidony | Recibe comunicado de validacién de acciones y programas Publicos vigentes en el |, ., .
9 | Planeacion y Desarrollo de , . o informacidn a publicar sobre
. Desarrollo de Productos Turisticos | afio. .
Productos Turisticos las acciones y programas
publicos.
. ., , Secretaria de Planeaciény Publlcacp'n en I.a web de la
Direccién de area de e . ., . . Sy informacién validada por las
. . Participacién Ciudadana. - Publica informacidn actualizada de las acciones y programas publicos . .
10 | Monitoreo y Mejora de Direccién General de Monitor validad dependencias y entidades de
Programas E eICC 0 ) eneral ae lvionitoreo'y alidados. las acciones Y programas
valuacion publicos vigentes.
Director General de . . L Revisa la informacidn publicada referente a las acciones y programas publicos y
., Direcciéon General de Planeaciény o ) iy ) ) : ; . .
11 | Planeacién y Desarrollo de verifica que la informacién validada por la dependencia o entidad haya sido Informacién publicada

Productos Turisticos

Desarrollo de Productos Turisticos

publicada.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Monitoreo de indicadores del desarrollo

Ficha del procedimiento

Nombre

Monitoreo de indicadores del desarrollo

Descripcion

Seguimiento y actualizacién de los indicadores en plataforma informatica coordinada por la Secretaria de Planeacién y Participacién Ciudadana

Alineacion normativa

PE-33-IIRI 10-I -l RI-12-1-11 LT-11

Macro-proceso rector

Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Designacion formal de un enlace por cada titular de dependencia y entidad. Seguimiento y actualizacién de los indicadores en plataforma
informatica coordinada por la Secretaria de Planeacién y Participacion Ciudadana de SEPAF del acuerdo al PED.

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Plan Estatal de Desarrollo vigente
Listado de indicadores propuestos para monitorear por dependencia y entidad. Informacién actualizada por indicador.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicadores con informacidn publica revisada, vigente y consistente.

Indicador

N/A

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del proceso de Monitoreo de indicadores del desarrollo

No Responsable Area Actividad

Resultado / Formato

Designa enlace responsable de MIDE Jalisco

. . Secretaria de Turismo . . .
1 | Secretario de Turismo . Designar enlace responsable del Monitoreo de Indicadores del Desarrollo
del Estado de Jalisco

(MIDE Jalisco) y en caso de cambio notificacion del mismo.

Oficio de designacion
Notificacion oficial de
cambio de enlace oficial. Si
aplicara.

Directora General de Direccion General de Analiza indicadores vigentes
2 | Planeacién y Desarrollo de Planeacion y Desarrollo

Productos Turisticos de Productos Turisticos Diagndstico de indicadores de resultados relevantes a dar seguimiento.

Identificacion de la calidad
y el estatus de los
indicadores a monitorear.

Secretaria de Planeaciény | Preparay dar inicio a actualizacion anual

Plataforma de trabajo,
guia de captura

3 Director de Monitoreo de Participacion Ciudadana - | Preparar plataforma de monitoreo, actualizar guia de captura en sistema, asi como actualizados y notificacion
Indicadores del Desarrollo Direccion General de definir y dar inicio al monitoreo anual de indicadores conforme al cierre del afio - .
Monitoreo y Evaluacion terior | diat de inicio a dependenciasy
anterior inmediato. .
entidades responsables
Secretaria de Planeaciony Envio d .
. . e nvio de usuario
Director de Monitoreo de Participacion Ciudadana - . o . o Y
4 Genera usuario y contrasefia para nuevo enlace designado. contrasefia de acceso a

Indicadores del Desarrollo Direccion General de
Monitoreo y Evaluacién

plataforma de captura.

Secretaria de Planeaciéony
Participacion Ciudadana -
Direccién General de

Monitoreo y Evaluacién

5 | Enlace de SEPLAN Capacita e inducir al uso de la plataforma de captura a enlace nuevo designado.

Enlace capacitado para el uso
de la plataforma de captura.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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No < . .
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Directora General de Direccién General de Gestiona institucionalmente, recopilar y procesar la informacién de indicadores bajo . .
., ., . . . Indicadores actualizados en
6 | Planeacion y Desarrollo de Planeacién y Desarrollo | su responsabilidad, mismos que deberan ser capturados en la plataforma MIDE plataforma pablica
Productos Turisticos de Productos Turisticos | Jalisco.
Secretaria de Planeaciény | Elabora criterios para la actualizacion anual, se realiza la proyeccién de metas Criterios pa:a la qe;'_n'cc'lon de
Director de Monitoreo de Participacion Ciudadana - | anuales y propuesta de depuracién de la base de indicadores para monitoreo, metas anuales e indicadores
7 . L. . . . . . , en monitoreo socializadas y
Indicadores del Desarrollo Direccion General de enviandolos a consideracidn del Consejo Ciudadano MIDE Jalisco a través del enviados al Consejo
Monitoreo y Evaluacion | Secretariado Técnico. Ciudadano MIDE.
Recomendaciones u
8 Miembros del Consejo Consejo Ciudadano MIDE | Envia via electrdnica recomendaciones de ajustes en indicadores y metas para el opiniones enviadas por los
Ciudadano MIDE Jalisco Jalisco monitoreo anual. miembros del Consejo
Ciudadano MIDE Jalisco.
Secretaria de Planeaciény liza ai ] . | o ’ . fci
Director de Monitoreo de Participacién Ciudadana - Rea I%é aju's,tes c.orw base gn recome,ndafuones recibidas de. Conlsejo.C'lud.adano MIDE.Ja isco | Envio de oficio con r.netas
9 ] Direccién General de y notificacion oficial del dictamen técnico a las dependencias via oficio firmado por titular de | anuales de referencia e
Indicadores del Desarrollo Mont Evaluacis Secretaria de Planeacién y Participacién Ciudadana. indicadores para monitoreo.
onitoreo y Evaluacion
Secretaria de Turismo Envio de oficio del titular de
10 | Secretario de turismo del Estado de Jali Analiza y dar respuesta a propuesta de metas anuales e indicadores en monitoreo. la dependencia con validacion
€l kstado de Jalisco y/o contrapropuesta.
Envio de oficios firmados por
; ; . L . . . ) el titular de SEPLAN con
Director de Monitoreo de Secretaria de Planeacidony | Revisa respuestas de las dependencias y generar dictamen final de metas anuales e . .
11 dictamen final de metas e

Indicadores del Desarrollo

Participacion Ciudadana

indicadores en monitoreo.

indicadores en monitoreo
anuales.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No < . .
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Secretaria de Planeaciony
12 Director de Monitoreo de Participacion Ciudadana - | Prepara plataforma de monitoreo con las metas e indicadores definitivos para el afio en Plataforma preparada con las
Indicadores del Desarrollo Direccion General de curso. metas dictaminadas.
Monitoreo y Evaluacién
Directora General de Direccion General de o . . . » oo
L. . Desagregar metas mensuales en indicadores en monitoreo y alimentar informacién de Base de indicadores con
13 | Planeacién y Desarrollo de Planeacién y Desarrollo . ) o
T o valores alcanzados en los indicadores de acuerdo a su periodo de actualizacion. metas desagregadas.
Productos Turisticos de Productos Turisticos
, Secretaria de Planeacion y Retroalimentacion efectiva
Enlace de Secretaria de o . . . s . ., .
L, L, Participacion Ciudadana - | Revisar y retroalimentar la informacién capturada por la dependencia responsable del continda a la dependencia
14 | Planeacién y Participacion . L s . . i .
Ciudad Direccién General de monitoreo. identificando pendientes y
iudadana . . . .
Monitoreo y Evaluacién areas de mejora.
Directora General de Direccién General de . , - . - Base de indicadores con
.. L. Actualiza y afina periddicamente (al menos mensual) los datos e informacién de los . Sl .
15 | Planeacién y Desarrollo de Planeacién y Desarrollo informacién publica revisada,

Productos Turisticos

de Productos Turisticos

indicadores del desarrollo.

vigente y consistente.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Gestion de Inversion Publica

Descripcion

Proyectos Inversién publica en infraestructura y equipamiento turistico que se gestiona para obtener recursos estatales y/o federales

Alineacion normativa

PE-33-XI-XII-XV, RI-10-11I LT-4-1V

Macro-proceso rector

Desarrollo Turistico

Tramite o servicio asociado N/A
. Solicitud de apoyo para obras de infraestructura
Politicas del procedimiento . Cumplir con los criterios de las dependencias involucradas
o Confirmacién de acuerdo a asignacion presupuestal.
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A
Insumos y recursos necesarios o Oficio de solicitud de apoyo por parte de los municipios
para iniciar el procedimiento . Presentacién de proyecto

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Infraestructura y Equipamiento Turistico

Indicador

MIR 2019

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Cubsecretaria de

Innovacidn y Desamrollo
Turistico, SECTUR

aApoyT a

P "\C','m

Director Juridico

Elaborar
conwanics da

oclaboracidn

=
58 w ! L Cquipamienta
I 'E Intagrar 1 Gasticnar con oot T [P — Turstica
B3 A inwolucrados " =ast J - -
[ o propuastas de = slatoracian finma da grograma de
= 1 - - 1 rma da = T Py
u 'E H nwarsicn estatal 1 . . de conwaenics Er T ohras de apoys
.E H 1 1 L COMYRN LIS Dastina can = = fadaral
5" , ! 1 [nvarsidn ! u !
1 1 : ! Anrabada 1 1 '
1 1 1 1 |
1 |
H L . 1 H 1 H
| | H [ | i |
T T T T T 1
i | , 1 1 i |
1 1 H 1 1 | 1
1 i . 1 H | !
& 1 1 H 1 ' H H
1 1 H 1 1 ! 1 ; -
= ! I ————— H ! H ' 1 Raalizar y anwiar
. < o : I 1 -\F' » tramites a
! [ ! 1 ! 1 SECTURIAL
1 1 1
: ! ! 1 1 1
| 1 I 1 1 1
1 ! ! 1 ! 1
T T T
! : 1 . | !
| 1 ! 1 1 1
| W - i 1 1 1
1 1 |
: Evabuar : ! i
Aprobar 1 - . &
1 et 1 : : Aaeimar Haw
-

S0p

axpadientas
t2onicos da
anows Estatal

axpedientas
t@onicos da
apoye fedaral

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion



it

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Narrativa del proceso de Gestidn de Inversion Publica

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Turismo Tomo |

29-oct-2019 01 92 de 450

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Presidencia municipal. | presentan las solicitudes de apoyo para obras de infraestructura,
Presidente Municipal, Direccién de Turismo equipamiento, mejoramiento de imagen urbana y servicios turisticos, en los ., .
. . - L ., . Propuesta de Inversién por Destino
1 | Director de Turismo, Municipal. términos que establecen las Reglas de Operacidon Federales y los criterios Turistico
Director de Obras Publicas | pireccién de Obras establecidos para los programas Estatales de inversion. (Anexos M-IP-02 y M-
Publicas Municipal IP-03).
Evalla las propuestas de proyectos y su congruencia con el Plan Estatal de
. ., Desarrollo, Programa Sectorial de Turismo y los Planes de Desarrollo
Direccién General de . . . L . .
Encargado de Fomento a ., Turistico Local de los Pueblos Magicos, principales destinos y destinos
2 i Planeacién y Desarrollo L . ., | Proyectos Evaluados
la Inversidn Publica L. emergentes, en los términos establecidos por las Reglas de Operacién
de Productos Turisticos . .
federales ) y los criterios establecidos para los programas Estatales de
inversion.
) ., Identifica la fuente de financiamiento de proyectos por modalidad, de
Direccién General de s ., . . . . . .
3 Encargado de Fomento a Planeacion v Desarrollo acuerdo a la factibilidad de Inversiéon Tripartita, Inversidn Bipartita o | Cartera de proyectos por modalidad
la Inversidn Publica y L Inversién Directa del Estado, y emitir la validacion turistica por proyecto. | de inversidn publica.
de Productos Turisticos
(Anexo F-IP-02).
Direcciéon General de Integra la propuesta de inversién publica por destino turistico de acuerdo a i
Encargado de Fomento a ., . . Programa de Inversién Publica por
4 . Planeacién y Desarrollo |los objetivos y metas del Programa Sectorial, y a los proyectos de los . .
la Inversién Publica . o o s Destino Turistico
de Productos Turisticos | Municipios con validacién turistica.
. . ., Integra la propuesta de inversidn estatal para el proyecto de presupuesto de i i6
Director General de Direccién General de g prop on estata p proy p p Propuesta de inversion estatal para el
., ., egresos del Estado para el ejercicio fiscal subsecuente, de acuerdo a las | proyecto de presupuesto de egresos del
5 | Planeacién y Desarrollo de | Planeacion y Desarrollo

Productos Turisticos

de Productos Turisticos

fechas y lineamientos de la Secretaria de Planeacién Administracion vy
Finanzas del Gobierno del Estado.

Estado, para el ejercicio fiscal
subsecuente.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
) ) Direccién General de i i6
Secretaria de la Hacienda . . L Proyectos y montos de inversion
St . Programacion y Define el proyecto de presupuesto de egresos del Estado para el ejercicio | aprobados a SECTURJAL en el proyecto
6 |Publica del Gobierno del , i
Estad Presupuesto, Secretaria |fiscal subsecuente. de Presupuesto de Egresos del Estado
stado de la Hacienda Publica para el ejercicio fiscal subsecuente
H. Congreso del Estado
. H. Congreso del Estado de | de Jalisco - Direccién Aprueba el Presupuesto de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal | Presupuesto de Egresos Estatal
Jalisco General de Monitoreo y |subsecuente y publicacién en el periddico oficial “El Estado de Jalisco”. aprobado y publicado
Evaluacion
Direccién General de Integra la propuesta de inversion Federal, de acuerdo a los montos de
Encargado de Fomento a ., . ., . .
8 S n Planeacién y Desarrollo |aportacién estatal aprobados por SHP y a las fechas y reglas de operacidén | Propuesta de inversion Federal
la Inversion Publica .
de Productos Turisticos |Federales
Directora General de Direccién General de Aorobacién de provectos v montos de
9 | Planeacion y Desarrollo de | Planeacién y Desarrollo | Presenta a la Secretaria de Turismo Federal (SECTUR), la propuesta de inversién asoyo Federal proy y
Productos Turisticos de Productos Turisticos
Secretaria de Innovacion
y Desarrollo Turistico,
. Secretaria de Turismo
Director General De . L
Desarrollo Regional Federal Direccion Evaly licitud d isién de | ios d i inacié
10 g Yy General De Desarrollo valua solicitu e apoyo a proyectos y revision de los convenios de | Convenios de Coordinacidn con los

Fomento Turistico.

Regional y Fomento
Turistico.

Direccidon General de
Gestion de Destinos

coordinacidn correspondientes.

proyectos y montos de apoyo Federal

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director General de Direccidon General de . i ) . . L
. ., Gestiona ante la Contraloria del Estado, y las Secretarias Estatales participantes, la | Convenios de Coordinacidn firmados y
11 | Planeacion y Desarrollo de | Planeacién y Desarrollo | . . S . . .
o o firma de los convenios de coordinacién publicados en el Periddico Oficial.
Productos Turisticos de Productos Turisticos
. . L . Notifica a Presidentes Municipales la inversién aprobada y solicitar la firma del
Director General de Direcciéon General de . ., P . ., P y - s L,
L s ., convenio de colaboracién para la ejecucién de las obras y los complementos del | Oficio de notificaciéon de aprobacion de
12 | Planeacion y Desarrollo de | Planeacion y Desarrollo o o . .
Productos Turisticos de Productos Turisticos Proyecto Ejecutivo (M-IP-02), conforme a los términos de referencia establecidos | proyectos.
roduc en las Reglas de Operacién y/o lineamientos de los Programas
Ayuntamientos de
Destinos con Inversién
aprobada
. . Direccién General de Oficio de entrega de Convenio
Presidentes Municipales iy Envia la documentacion solicitada a la Direccidon General de Planeacién y Desarrollo & oY
13 Planeacién y Desarrollo . . . . . complementos de proyecto ejecutivo
Direccidn de Turismo L de Productos Turisticos para integrar el expediente técnico de las obras. —
- de Productos Turisticos por municipio
Municipal
Director de Obras Publicas
Municipal.
Direccién General de _ L ., . . . . . .
14 Encargado de Fomento a Planeacién v Desarrollo Revisa la documentacién e integracion del expediente técnico de las acciones de | Expediente Técnico de las accione de
la Inversion Publica y . inversién aprobadas. inversion aprobadas
de Productos Turisticos
Director General de Direccién General de Solicita la elaboracién de los convenios de colaboracion Estado- Municipio parala| .. . . .
. . . L . . Oficio de Solicitud para elaboracion de
15 | Planeacién y Desarrollo de | Planeacién y Desarrollo | ejecucién de obras con aportacién Federal y/o Estatal que firmaran los convenios
Productos Turisticos de Productos Turisticos |Ayuntamientos y las dependencias estatales involucrada.
, . Elabora los convenios de colaboracidn Estado- Municipio para la ejecucién de obras . L
. .- Secretaria de Turismo ., . ) Convenios de colaboracidn Estado-
16 | Director Juridico con aportacion Federal y/o Estatal que firmaran los Ayuntamientos y las

del Estado de Jalisco

dependencias estatales involucrada.

Municipio para la ejecucion de obras.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director General de Direccién General de Gestiona ante la Contraloria del Estado, y las Secretarias Estatales participantes, la | Convenios de colaboraciéon Estado-
17 | Planeacién v Desarrollo de | Planeacién v Desarrollo firma de los convenios de colaboracidn Estado- Municipio para la ejecucidn de obras | Municipio para la ejecucidn de obras,
Prod Ty o de Prod y Turisti con aportacion Federal y/o Estatal que firmaran las dependencias estatales | firmados y publicados en el Periddico
roductos Turisticos e Productos Turisticos |, o\ 4o Oficial.
Documentacién del proceso de
licitacion.
Contrato de Obra Publica y/o acuerdo de
ejecucién por administracion directa
Orden de Trabajo y asignacion de
Director General de g supervision
NT Secretaria de
Proyectos de Obra Publica. |: ; ob Informe de avance fisico-financiero
Director General de m, ragstructura y Ubra Revisa los expedientes técnicos, captura de ficha SIPRO, elaboracion de Anexos | mensual y bimestral
. ., PUblica Presupuestales en el Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF), contratacion . R .
18 |Seguimiento, Evaluaciony , . L, C . Informe trimestral Fisico-Financiero para
D llo Instituci | Secretaria de y ejecucién de obra, en apego a la legislaciéon federal vigente, para las obras la Secretaria de Hacienda v Crédito
esarrollo Institucional. infraestructura y Obra financiadas. e y
i Sl Publico (PASH)
Director General de Obra | pyplica
Publica Reporte del supervisor para el cierre del
ejercicio del proyecto,
Documentacién comprobatoria del
ejercicio del gasto.
Acta de finiquito de obra
Acta de entrega recepcion.
Director General de o
Proyectos de Obra Publica. | secretaria de Revisa los expedientes técnicos, captura de ficha SIPRO, elaboracién de Anexos | Contrato de Obra Publica y/o acuerdo de
19 | Director G 'd infraestructura y Obra Presupuestales en el Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF), contratacién | €jecucion por administracion directa
irector General de

Seguimiento, Evaluacion y
Desarrollo Institucional.

Publica

y ejecucién de obra, en apego a la legislacion Estatal vigente, de las obras financiada
mediante Convenios Estado-Municipio y/o 100% Estatal

Orden de Trabajo y asignacion de
supervisién

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director General de Obra Informe de avance fisico-financiero
Publica trimestral, Reporte del supervisor para el

cierre del ejercicio del proyecto,
Acta de finiquito de obra
Acta de entrega recepcion
Apertura de cuentas federal y estatal por
convenio y registro ante Tesoreria de la
Federacién,
Realiza los siguientes tramites y envio a SECTURJAL de documentacién |Recibo oficial de ministraciones
Programacion y comprobatoria: federales y comprobante de depdsito de
Presupuesto Apertura de cuentas federal y estatal por convenio y registro ante Tesoreria de la | @POrtacion estatal,
Director General de Secretaria de la Hacienda Federacién, Recibo oficial de ministraciones federales y comprobante de depdsito | Estado de cuentas y conciliaciones
20 E Publica de aportacién estatal, Estado de cuentas y conciliaciones bancarias bimestral | bancarias bimestral
gresos Montos no devengados al 31 de diciembre del ejercicio fiscal. Montos no devengados al 31 de
DlreFtOt: General de Comprobante de devolucién de recursos no ejercidos al 31 de Dic el 15 de enero | diciembre del ejercicio fiscal
Auditoria Interna posterior Comprobante de devolucién de recursos no pagados y productos | Comprobante de devolucién de recursos
financieros generados al cierre de cuentas el ultimo dia habil de marzo. no ejercidos al 31 de diciembre el 15 de
enero posterior
Comprobante de devolucién de recursos
no pagados y productos
Cierra el programa y envia de documentacién comprobatoria a la Secretaria de
Turismo Federal de las diferentes fases de la ejecucion de los proyectos aprobados | Infraestructura y Equipamiento Turistico
Director General de Direccidn General de en los convenios
21 |Planeacion y Desarrollo de | Planeacion y Desarrollo | Oficios de envio de documentacion a SECTUR de:

Productos Turisticos

de Productos Turisticos

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

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

Oficio de entrega de obra o de proyecto
a los Ayuntamiento para su operaciény
mantenimiento.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Responsable Area Actividad Resultado / Formato

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

4. Avances fisico-financieros mensuales y bimestrales, Estado de cuentas y
conciliaciones bancarias bimestral.

5. Indicadores mensuales por obra
6. Documento de Evaluacion trimestral por obra.
7. Cierre financiero, Montos no devengados al 31 de diciembre

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Nombre del tramite o servicio

Gestion de Inversion Publica

Descripcidn del servicio

Gestidn de recursos para inversion turistica publica

Documentos que se obtienen con el
tramite

Validacidn turistica y apoyo para proyectos de obra publica

Vigencia del reconocimiento, permiso o

derecho adquirido

Anual

Usuario(s)

Municipios

Responsable del servicio

Directora General de Planeacion y Desarrollo de Productos Turisticos

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos #102, Col. Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

Horario de Servicio 09:00 a 17:00 horas L-V

Requisitos

Solicitud de apoyo de obra

Costo, forma y lugar de pago

Sin Costo

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccidn General responsable

Direccién General de Planeacidn y Desarrollo de Productos Turisticos

Area responsable

Encargado de Fomento a la Inversion Publica

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx tel 36681613 Ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Programa de Capacitacién

Descripcion

Cursos de capacitacién para prestadores de servicios turisticos y personal de primer contacto con el turista

Alineacion normativa

PE-33-X —=XVI LT 4-lIl, RI-10-VII LT-46

Macro-proceso rector

Desarrollo Turistico

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Cumplir con los criterios para la imparticion de cursos en municipios

Oficio de solicitud de cursos de capacitacidén para prestadores de servicios turisticos y personal de primer contacto con turistas en los municipios

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de fechas propuestas para capacitacién en municipios
Oficio de aceptacidn de fechas y requisitos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Prestadores de servicios capacitados

Indicador

Prestadores de Servicios Turisticos capacitados

Autorizaciones legales

Lic. Ge

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Modelado del proceso de Programa de Capacitacion
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Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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No Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

1 | Encargado de Capacitaciony
Competitividad

Direccidn de Capacitaciony
Competitividad

Elabora el calendario de capacitacién de acuerdo al ejercicio fiscal correspondiente.

Programa de Capacitacion

> | Encargado de Capacitacion y
Competitividad

Direccién de Capacitacion y
Competitividad

Notifica via oficio a los ayuntamientos, organismos y prestadores de servicios la propuesta del
programa de capacitaciéon en sus municipios.

Oficio con calendario de
fechas y requisitos para el
curso

Directores de turismo
3 municipales, organismos y
prestadores de servicios

Ayuntamientos,
organismos y prestadores
de servicios

Dan respuesta a la Direccién de Capacitacién via oficio aceptando los términos y fechas para
la imparticion de cursos.

Oficio de aceptacion del curso

Directores de turismo
4 municipales, organismos y
prestadores de servicios

Ayuntamientos,
organismos y prestadores
de servicios

Convoca para llevar a cabo los cursos de capacitacidon en el municipio segin el programa
acordado. (En caso de cancelacion se deberd de notificar via oficio los motivos de la
cancelacion).

Convocatoria para participar
en el curso de capacitacién

5 | Encargado de Capacitaciony
Competitividad

Direccién de Capacitacion y
Competitividad

Designa al instructor que impartird los cursos de capacitacion en la fecha programada.

Designacion de Instructor

6 | Instructor Externo

Direccién de Capacitacion y
Competitividad

Imparte cursos programados con los ayuntamientos.

Cursos impartidos, lista de
asistencia, evaluacién del
curso

7 | Instructor Externo

Direccién de Capacitacion y
Competitividad

Elabora reconocimientos para los asistentes al curso, siempre y cuando cumplieron con el 80%
de asistencia.

Reconocimientos para los
asistentes al curso

g | Encargado de Capacitaciony
Competitividad

Direccién de Capacitaciony
Competitividad

Entrega el paquete de reconocimientos al representante del ayuntamiento.

Paquete de reconocimientos
para los asistentes al curso

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Instructor Externo

No < g
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Representantes de Ayuntamientos, Entrega constancias de curso y remitir a la Direccién de capacitacion acuse de recibo de las | Reconocimientos para los
9 | ayuntamientos, organismosy | organismos y prestadores i .
an m mismas. asistentes al curso
prestadores de servicios de servicios
Representantes de Ayuntamientos, Acuse de Recibo de los
10 | ayuntamientos, organismosy | organismos y prestadores | Remite a la Direccion de Capacitacion el acuse de recibo de las constancias (Anexo F-CC-05). | reconocimientos para los
prestadores de servicios de servicios asistentes al curso
1 Direccion de Capacitacién y | Elabora el reporte de curso, registrando la informacién de cada uno de los asistentes (Anexo Prestadores de servicio
capacitados y Reporte del

Competitividad

F-CC-06).

curso

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Cursos de capacitacion a prestadores de servicios turisticos

Nombre del tramite o servicio

Cursos de capacitacion a prestadores de servicios turisticos

Descripcidn del servicio

Cursos de capacitacion para prestadores de servicios turisticos y personal de primer contacto con el turista que reflejan en la calidad y calidez en el
servicio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia de curso

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Ayuntamientos, organismos y prestadores de servicios

Responsable del servicio

Mtra. Lucia del Carmen Herndndez Méndez, Director General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos #102, Col. Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jalisco, 33 36 68 16 10 ext. 3158

Horario de atencion

Horario de Servicio 09:00 a 17:00 horas L-V

Requisitos

Solicitud de aceptacidn de fechas y requisitos

Costo, forma y lugar de pago

Sin Costo

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccidn General responsable

Direccién General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Area responsable

Encargado de Capacitacion y Competitividad

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx tel 36681613 Ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

Formato de constancia de participacion en cursos.

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Programa H

Descripcion

Orientacion a empresas que busquen obtener el distintivo H reconocimiento que otorgan la Secretaria de Turismo y la Secretaria de Salud, a aquellos
establecimientos fijos de alimentos y bebidas: por cumplir con los estdndares de higiene que marca la Norma Mexicana NMX-F605 NORMEX 2015.

Alineacion normativa

PE-33-XVI LT 4-11I-XI RI-10-VII LT-46

Macro-proceso rector

Desarrollo Turistico

Tramite o servicio asociado

Implementacién del Distintivo H

Politicas del procedimiento

Cumplir lineamientos del Programa Federal
Eleccidn del Consultor por parte de empresas interesadas

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de inscripcidn al Programa H

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Recibe distintivo H y Comunicado con la fecha de caducidad del distintivo

Indicador

C2-01 Establecimientos Turisticos con Certificaciones y Distintivos H y Puntos Limpios apoyados

Autorizaciones legales

Lic. Ge

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Responsable del Programa H en
Secretaria de Turismo Federal

Secretaria de Turismo
Federal

Emite los lineamientos del Programa Distintivo H

Lineamientos de Programa H

Encargado de Capacitacion y

Direccién de Capacitacion y

Difunde el Programa H mediante comunicados a organismos y asociaciones de prestadores

Comunicado con los

Consultor del programa H

Despacho de Consultoria

2 o e de servicios de establecimientos fijos de alimentos y bebidas de acuerdo a los lineamientos lineamientos del brograma
Competitividad Competitividad emitidos en la pagina oficial de SECTUR, http://www.calidad.sectur.gob.mx/distintivoh/ prog
o o Acceden a la http://www.calidad.sectur.gob.mx/distintivoh/ Eleccion de Consultor del
3 | Prestadores de servicios Prestadores de servicios para conocer el Programa del manejo Higiénico de los alimentos y elegir al consultor
turisticos turisticos acreditado por SECTUR programa H
Asesoria para la obtencion
4 | Cconsultor del programa H Despacho de Consultoria Brinda asesoria para llenar la solicitud de inscripcién al programa. del distintivo
Solicitud de inscripcién al
> | Consultor del programa H Despacho de Consultoria Recaba la documentacidn oficial para inscribir a la empresa al programa. programa
6 ] Accede a la pagina http://www.calidad.sectur.gob.mx/distintivoh/ Inscriocion al Programa
Consultor del programa H Despacho de Consultoria | a3 Inscribir en el Programa del manejo Higiénico de los alimentos al prestador de servicios P g
Ofrece al personal que labora en los establecimientos, recomendaciones y técnicas para el | Recomendaciones para
7 | Consultor del programa H Despacho de Consultoria | lavado, desinfeccién, limpieza, almacenamiento, congelacién, refrigeracion, descongelacién, | implementacion del
higiene personal, etc. para ser implementadas como un proceso de mejora continua. programa H
ici . e avm Implementacion del Sistema
8 Prelstz.:ldores de servicios Prestadores de servicios | /mplementan el Sistema de Gestién “H d pementacio
turisticos e Gestion “H
. . . e anm Validacién en el sistema de
9 Termina y Valida el Sistema de Gestién “H

gestién “H”

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No < . .
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
o o Eligen y contratan a la Unidad de Verificacién acreditada por la Entidad Mexicana de Contratacién de Unidad de
10 | Prestadores de servicios Prestadores de servicios Acreditacién y la Secretaria de Turismo (EMA-SECTUR), para realizacién de la visita oficial de

turisticos

turisticos

acuerdo a sus necesidades organizacionales.

Verificacion

11

Auditor de la Unidad
Verificadora

Unidad Verificadora

Notifica a la empresa la fecha de la visita para su verificacién turnando copia a la Direccién de
Capacitacién y Competitividad.

Visita de Verificacidn

12

Auditor de la Unidad
Verificadora

Unidad Verificadora

Notifica al establecimiento al término de la visita oficial el resultado de la verificacién
realizada.

En el caso de no ser aprobatorio deberd acordar con el establecimiento fecha y hora de visita
de seguimiento para la correccion de no conformidades. Si el dictamen es aprobatorio
deberdn de firmar la hoja de datos del establecimiento para registro y emisién del Distintivo
”H”.

Dictamen técnico de la visita
de verificacion

13

Prestadores de servicios

Unidad Verificadora

Participan en auditoria de evaluacion.

Dictamen Técnico de la visita
de evaluacién

14

Auditor de la Unidad
Verificadora

Unidad Verificadora

Notifica a Secretaria de Turismo Federal el dictamen técnico a mas tardar 10 dias habiles
después de haber realizado la verificacién aprobatoria.

Dictamen Técnico de la visita
de evaluacion

15

Personal de SECTUR

Secretaria de Turismo
Federal

Revisa la evidencia y emitir el Distintivo H, el cual remite en fisico a la Direccién de
Capacitacién y Competitividad.

Distintivo H elaborado

16

Encargado de Capacitacion

y Competitividad

Capacitaciény
Competitividad

Recibe el Distintivo H. para entregar a la empresa y Solicita a la empresa que un representante
debidamente acreditado acuda a su entrega.

Distintivo H recibido

17

Encargado de Capacitacion y
Competitividad

Capacitacion y
Competitividad

Entrega Distintivo.

Distintivo entregado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

18 | prestadores de servicios

Prestadores de servicios
turisticos

Reciben el Distintivo H.

Distintivo H recibido

19 | Encargado de Capacitaciony Capacitacion y

Competitividad

Competitividad

Remite comunicado recordando a la empresa la fecha de caducidad de su Distintivo y la invita
a proceder a realizar los trdmites para su recertificacién. Si la empresa decide continuar con

el programa, realiza el proceso a partir del punto 2.

Recibe distintivo Hy
Comunicado con la fecha de
caducidad del distintivo

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es

rman Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Orientacion para la Implementacion del Distintivo H

Nombre del tramite o servicio

Implementacion del Distintivo H

Descripcidn del servicio

Orientacion a empresas que busquen obtener el distintivo H

Documentos que se obtienen con el tramite

Obtener el distintivo H reconocimiento que otorgan la Secretaria de Turismo y la Secretaria de Salud, a aquellos establecimientos fijos de alimentos
y bebidas: por cumplir con los estdndares de higiene que marca la Norma Mexicana NMX-F605 NORMEX 2015.

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

Prestadores de servicios Turisticos

Responsable del servicio

Mtra. Lucia del Carmen Herndndez Méndez, Director General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Domicilio Ubicacion, Teléfono

Morelos #102, Col. Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jalisco, 33 36 68 16 10 ext 31458

Horario de atencion

Horario de Servicio 09:00 a 17:00 horas L-V

Requisitos

Cumplir los lineamientos emitidos por SECTUR

Costo, forma y lugar de pago

El tramite por parte de la SECTURJAL es sin costo, los gastos de implementacidn del programa son directamente entre las empresas con el consultor
y las unidades de verificacion.

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccidon General responsable

Direccidén General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Area responsable

Encargado de Capacitacidon y Competitividad

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

efrain.alcala@jalisco.gob.mx tel 36681613 Ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

Formato electrénico de inscripcidon http://www.calidad.sectur.gob.mx/distintivoh/
Distintivo H

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Programa Moderniza y Punto Limpio

Descripcion

Orientacion a empresas que busquen obtener el distintivo Moderniza y Punto Limpio

Alineacion normativa

PE-33-XVI LT 4-I1I-XI RI-10-VII LT-46

Macro-proceso rector

Desarrollo Turistico

Tramite o servicio asociado

Implementacién de los Distintivos Moderniza y Punto Limpio

Politicas del procedimiento

Cumplir lineamientos de los Programas moderniza y Punto limpio
Eleccidn del Consultor por parte de empresas interesadas

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de inscripcidn al Programa Moderniza y/o Punto Limpio

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Distintivo entregado a la empresa en el Programa Moderniza y Punto Limpio

Indicador

C2-01 Establecimientos Turisticos con Certificaciones y Distintivos H y Puntos Limpios apoyados

Autorizaciones legales

Lic. Ge

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Modelado del proceso de Programa Moderniza y Punto Limpio
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Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal responsable de los | Secretaria de Turismo Emite lineamientos de los programas Punto Limpio y Moderniza en la pagina oficial de SECTUR | Lineamientos publicados para
programas en Secretaria de Federal para las empresas turisticas micro, pequefia y mediana legalmente constituidas|la obtencion de los distintivos

1 | Turismo Federal http://www.calidad.sectur.gob.mx/moderniza/ Moderniza y Punto Limpio
http://www.calidad.sectur.gob.mx/puntolimpio/
Encargado de Capacitaciény | Capacitaciény Difunde el Programa Moderniza y Punto Limpio mediante comunicados a organismos y | Oficio para difusion de los
2 | Competitividad Competitividad. asociaciones de prestadores de servicios turisticos de acuerdo a los lineamientos. programas Moderniza y
Punto Limpio
Prestadores de servicios Prestadores de servicios Acceden a las paginas http://www.calidad.sectur.gob.mx/moderniza/ Eleccidon de Consultor para los
turisticos turisticos ] . L programas Moderniza 'y
3 http://www.calidad.sectur.gob.mx/puntolimpio/ Punto Limpio
Para la seleccionar al consultor acreditado por SECTUR en el Programa Moderniza y Punto
Limpio.
Consultor de los programas Despacho de consultoria. | Brinda asesoria para llenar la solicitud de inscripcidn al programa y recabar documentacidon | Asesoria para el llenado de
4 oficial para inscribir a la empresa a través de la plataforma de SECTUR. solicitud de inscripcién a los
programas
Encargado de Capacitacidny | Capacitacidny Valida el cumplimiento de los requisitos de los programas y la documentacién de la empresa. | Validacidon de documentacién
5 | Competitividad Competitividad. requerida de los programas
Personal responsable de los | Secretaria de Turismo Valida el cumplimiento de los requisitos del programay la documentacién de la empresa. Validacion de cumplimiento
6 | programas en Secretaria de Federal de requisitos

Turismo Federal

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion



http://www.calidad.sectur.gob.mx/moderniza/
http://www.calidad.sectur.gob.mx/puntolimpio/
http://www.calidad.sectur.gob.mx/moderniza/
http://www.calidad.sectur.gob.mx/puntolimpio/

N

£

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Versién Pagina

Secretaria de Turismo Tomo |

29-oct-2019 01

113 de 450

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Consultor de los programas Despacho de consultoria. | Imparte los cursos y asesorias del programa a los establecimientos. Recomendaciones para
7 implementacion de los
programas
Consultor de los programas Despacho de consultoria. Realiza evaluacion a la empresa, recabando evidencias del cumplimiento de los objetivos del | Listas de verificacién con
programa Moderniza y/o Punto Limpio. evidencias del nivel de
8 cumplimiento de los
programas
Consultor de los programas Despacho de consultoria. | Emite el acta de entrega de evidencias para el Director de Capacitacidon y Competitividad para | Acta de Evidencias del nivel
9 su validacién. de cumplimiento de los
programas
Encargado de Capacitaciény | Capacitaciény Valida y firma las evidencias de cumplimiento por parte de las empresas en los programas | Validacién de evidencias de
10 | Competitividad Competitividad. Moderniza y/o Punto Limpio. cumplimiento de los
programas
Consultor Despacho de consultoria. | Envia acta de evidencias firmada por el Director de Capacitacién y Competitividad a SECTUR | Acta de evidencias de
11 Federal. cumplimiento de los
programas
Personal responsable de los | Secretaria de Turismo Valida si la empresa cumplié con los lineamientos en plataforma SECTUR. Validacion de cumplimiento
12 | programas en Secretaria de Federal en Plataforma SECTUR
Turismo Federal
Personal responsable de los | Secretaria de Turismo Emite Distintivo o Sello de Calidad el cual remite en fisico a la Direccién de Capacitacion y | Distintivo Moderniza o Punto
13 | programas en Secretaria de Federal Competitividad. Limpio
Turismo Federal
14 Encargado de Capacitaciony | Capacitacidony Recibe el Distintivo para su entrega al prestador de servicios turisticos. Distintivo recibido para

Competitividad

Competitividad.

entrega

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Encargado de Capacitaciony | Capacitacidony Solicita a la empresa que un representante debidamente acreditado acuda a la entrega del | Oficio de solicitud de
15 | Competitividad Competitividad. sello o distintivo. representacion para entrega
de distintivo
Prestadores de servicios Prestadores de servicios Reciben sello o distintivo. Distintivo entregado
16 turisticos
Encargado de Capacitaciony | Capacitacidony Remite comunicado recordando a la empresa la fecha de caducidad de su Distintivo y la invita | Comunicado con la fecha de
17 | Competitividad Competitividad. a proceder a realizar los tramites para su recertificacion. Si la empresa decide continuar con | caducidad del distintivo

el programa, realiza el proceso a partir del punto 2.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Implementacidn de los Distintivos Moderniza y Punto Limpio

Nombre del tramite o servicio

Implementacién de los Distintivos Moderniza y Punto Limpio

Descripcidn del servicio

Orientacion a empresas que busquen obtener el distintivo Moderniza y Punto Limpio

Documentos que se obtienen con el tramite

Distintivo Moderniza y/o Punto Limpio

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

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

Responsable del servicio

Mtra. Lucia del Carmen Herndndez Méndez, Director General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Morelos #102, Col. Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jalisco, 33 36 68 16 10 ext. 31458

Horario de atencion

Horario de Servicio 09:00 a 17:00 horas L-V

Requisitos

Cumplir los lineamientos del programa

Costo, forma y lugar de pago

El tramite por parte de la SECTURJAL es sin costo, los gastos de implementacidn del programa son directamente entre las empresas y el
consultor.

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccidon General responsable

Direccién General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Area responsable

Encargado de Capacitacion y Competitividad

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

efrain.alcala@jalisco.gob.mx tel 36681613 Ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

Formato electrénico de inscripcidn http://www.calidad.sectur.gob.mx/moderniza/
http://www.calidad.sectur.gob.mx/puntolimpio/
Distintivo M - Sello Punto Limpio

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Programa de Actualizacién de Guias de Turistas

Descripcion

Cursos de actualizacion para guias de turistas

Alineacion normativa

PE-33-X-XVI LT 4-1ll RI-10-VII LT-46

Macro-proceso rector

Desarrollo Turistico

Tramite o servicio asociado

Cursos de actualizacion de guias de turistas

Politicas del procedimiento

Ser guia de turistas acreditado por la SECTUR

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de fechas propuestas para capacitacién en municipios
Oficio de aceptacidn de fechas y requisitos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Prestadores de servicios turisticos capacitados

Indicador

C1-02 Cursos de actualizacién y capacitacion a guias de turistas en cumplimiento con la NOM-08-TUR-2002 realizados.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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ST Gobierno del Estado de Jalisco

Modelado del proceso de Programa de Actualizacion de Guias de Turistas
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Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Narrativa del proceso de Programa de Actualizacion de Guias de Turistas

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Encargado de Capacitaciony | Capacitaciony Elabora calendario de capacitacién de acuerdo al ejercicio fiscal correspondiente. Calendario de capacitacién
Competitividad Competitividad
, | Encargado de Capacitaciény | Capacitacion y Notifica por escrito a los guias de turistas la propuesta de cursos y los requisitos para su | Oficio con calendario y fechas
Competitividad Competitividad inscripcion al programa. propuestas para los cursos
3 | Guias de turistas y/o Dan respuesta a la Direcciéon de Capacitacion via oficio aceptando los términos y fechas y | Oficio de aceptacion de las
asociaciones de guias Externo comprometiendo su participacién, anexando ficha de registro. fechas propuestas
itacié itacié L . . .- -~ Oficio de Invitacion para
4 |Encargado de Capacitaciony | Capacitaciony Emite invitacidn a los Expositores Externos por medio de oficios y/o Correos electrénicos. . P
Competitividad Competitividad participar en los cursos
Dan respuesta confirmando su participacion en el curso en la fecha, sede y horario propuesto. | oficio de Confirmacion en el
> Expositores Externo curso
Realiza invitacién de participacion al curso de actualizacidn correspondiente por medio de
. o o oficio de convocatoria que remite por correo Electrénico a cada uno de los guias inscritos en | ofiqi il
6 | Director de Capacitaciony Capacitacion y el programa seﬁaland(:'sede fechar:s horarios, temas y expositores : Oficio de Invitacion para
Competitividad Competitividad prog ! ! ’ ! yexp ' participar en el curso
7 ] _ Capacitacién y Confirman su participacion, remitiendo la ficha de Registro a la Direccion de Capacitacion | )
Guias de Turistas Competitividad (Anexo F-CC-01). Ficha de Registro al curso
g |Encargado de Capacitaciony | Capacitacion y Designa al instructor que impartird los cursos de capacitacién en la fecha programada. Designacion de Instructor del

Competitividad

Competitividad

Ccurso

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
9 Capacitacién y Coordina los cursos y registrar y aplicar los formatos de evaluacion a los participantes (Anexo | Formatos de evaluacién del
Instructor Externo e F-CC-04)
Competitividad . curso
o Elabora los reconocimientos para los asistentes al curso, sefialando el nimero de horas o
10 | |nstructor Externo CapaC|taTc.|o_r(; Vd asistidas por el Guia de turistas de acuerdo a la lista de asistencia. Y Elabora reporte y entrega RgconOC|m|Tntos para los
Competitivida al Director de Capacitacién y Competitividad asistentes al curso
11 Encarga.d.o fje Capacitacion y Capacita?c'ié'n y Recibe reconocimientos y reporte de asistencia al curso y archiva Evidencia de curso realizado
Competitividad Competitividad
1> | Encargado de Capacitaciény | Capacitacién y Notifica por oficio y/o correo electrénico a cada uno de los guias el que su constancia esta Oflif:i_o dednotificaciéln
Competitividad Competitividad lista y que debe pasar a recogerla personalmente. solicitan 10 recoger fa
constancia
13 | Capacitacién y Elabora reporte de curso registrando la informacién de cada uno de los asistentes (Anexo F- del
hstructor Externo Competitividad CC-06). Para reportar a SECTUR y archivo e historial de guias Reporte del curso
Acuden a recibir su
14 constancia de

Guias de Turistas

actualizacion.

Constancia de participacién en el curso

Externo

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Cursos de actualizacién de guias de turistas

Nombre del tramite o servicio

Cursos de actualizacion de guias de turistas

Descripcidn del servicio

Cursos de actualizaciéon para obtener certificacidon de guia de turistas

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

Mtra. Lucia del Carmen Herndndez Méndez Direccién General de Planeacién y Desarrollo de Productos Turisticos

Domicilio, Ubicacion y Teléfono

Morelos #102, Col. Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jalisco, 36 68 16 10 ext 31458

Horario de atencion

Horario de Servicio 09:00 a 17:00 horas L-V

Requisitos

Ser guia acreditado por SECTUR, Solicitud de aceptacién de fechas y requisitos

Costo, forma y lugar de pago

Sin Costo

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccidn General responsable

Direccién General de Planeacién y Desarrollo de Destinos Turisticos

Area responsable

Capacitacién y Competitividad

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

efrain.alcala@jalisco.gob.mx tel 36681613 Ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Perfil del Visitante

Ficha del procedimiento

Nombre

Perfil de visitante

Descripcion

Reporte Anual del seguimiento de perfil del visitante que informan sobre su procedencia, preferencias y grado de satisfaccion

Alineacion normativa

PE-33-XIV LT-4-VI-XVIII RI-11-IV

Macro-proceso rector

Desarrollo Turistico

Tramite o servicio asociado

Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco

Politicas del procedimiento o Aplicacidn de encuestas a visitantes en los principales destinos turisticos
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A
Insumos Yy recursos necesarios . . . T - . .
. Encuestas impresas, equipo de cémputo, software especializado, personal de apoyo, viaticos, teléfono, internet

para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informacién para el anuario Estadistico

Indicador

Investigacion de perfil del visitante y grado de satisfaccion en los destinos turisticos del estado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Solicitar la
integracidn del
Anuario Estadistico

Secretario de Turismo

Instruir el

levantarmiento de
informacidn

Director de Inteligencia de Mercados,
Informacidn Estadisticay Evaluacion

Analizar la
informacidn en

programa SPSS

Calcular derrama
econdmicay
afluencia turistica

Archivar
informacisn para
Anuario Estadistico

Informacidn
para Anuario
Estadistico

Perfil del Visitante

Deterrninar tarmafio

de ruestra para el
estudio

solicitar aplicacidn Depurar base de
del estudio datos

Delegaciones de SECTURJAL | Coordinador de Estadistica

Caprurar resultados
en Programa de

Aplicar encuesta de

erfil del visitante
s Perfil del visitante

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Ayuntamientos

Capturar resultados
en Programa de
Perfil del Visitante

Aplicar encuesta de
perfil del visitante

Solicitud de
aplicacidn de
estudio

Datos
capturados

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . | Solicita la integracién del anuario estadistico de la actividad turistica del Estado de Solicitud de informacidn
1 |Secretario de Turismo Despacho del Secretario . .
Jalisco. estadistica
Director de Inteligencia de |Direccién General de Instruye el levantamiento de informacion. . . -

2 . - _ » _ _ - o Solicitud de informacion
Mercados, Informacion Planeacion y Desarrollo | Se identifica y proporciona la informacién a las personas que estaran involucradas en del disefio de investigacién
estadistica y evaluacién de Productos Turisticos | el proceso

Direccién General de | Determina tamano de muestra para el estudio. N
. i . L . . Informe del tamafio de la
3 | Coordinador de Estadistica | Planeacion y Desarrollo | Se toman en cuenta los criterios que se estudiaron previamente y se establecenlos | -
de Productos Turisticos | puntos de levantamiento.
Direccién General de | Solicita aplicacidn del estudio. o o .
. . ., . i . . Solicitud de inicio de estudio
4 | Coordinador de Estadistica | Planeacion y Desarrollo | Se informa al personal que estara a cargo del levantamiento directo de las de perfi
de Productos Turisticos | encuestas.
o D|reCC|o'r1 General de Aplica encuesta de perfil del visitante. Encuestas de perfil del
5 | Enlace de Estadisticas Planeacién y Desarrollo ) ] n
. El personal acude a los puntos establecidos para aplicar las encuestas. visitante
de Productos Turisticos
Direccién General de | Captura resultados en programa de perfil del visitante.
6 |Enlace de Estadisticas Planeacién y Desarrollo | Se procede a alimentar la base de datos con los resultados que se recopilaron con las | Base de datos en Excel

de Productos Turisticos

encuestas realizadas.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion General de
) o .. Depura base de datos. Base de datos en Excel de los
7 | Coordinador de Estadistica |Planeacion y Desarrollo . . L ) "
e Se compilan las bases de datos en un solo documento que permita su andlisis. destinos participantes
de Productos Turisticos
Director de Inteligencia de |Direccion General de |Analiza la informacion en programa SPSS.
., ., . . L, . . Base de datos en programa
8 | Mercados, Informacion Planeacion y Desarrollo | Se revisa la informacién obtenida para generar los indicadores y desechar los SPSS
estadistica y evaluacién de Productos Turisticos | posibles errores.
. . . ; io Calcula derrama econdémica y afluencia turistica.
Director de Inteligencia de | Direccion — General de Se retine Ia inf - ¥ | . fica de estos d Indicadores de Afluencia
. i& e reune la informacidn que apoya a la generacidn especifica de estos dos .
9 | Mercados, Informacién Planeacién y Desarrollo - dicad le da f a ; poy & P turistica y Derrama
estadistica y evaluacion de Productos Turisticos | Indicadoresy sefe datormato. econdémica
Director de Inteligencia de | Direccion General de |Archiva informacion para anuario estadistico.
10 | Mercados, Informacién Planeacion y Desarrollo Informacidén para el anuario

estadistica y evaluacion

de Productos Turisticos

Se separa en los formatos necesarios para alimentar la informacién que se sumara al anuario
estadistico.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

14 (4

Ficha del servicio de Perfil del visitante

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

Secretaria de Turismo Tomo | 29-0ct-2019

01

125 de 450

Nombre del tramite o servicio

Perfil del Visitante

Descripcidn del servicio

Reporte Anual del seguimiento de perfil del visitante que informan su sobre procedencia, preferencias y grado de satisfaccién

Documentos que se obtienen con el tramite

Reporte anual de perfil del visitante

Vigencia del reconocimiento, permiso o derecho
adquirido

Anual

Usuario(s)

Funcionarios publicos federales, estatales y municipales, empresarios, académicos, estudiantes y publico en general.

Responsable del servicio

Mtra. Lucia del Carmen Herndndez Méndez Direccién General de Planeacién y Desarrollo de Productos Turisticos

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Morelos #102, Col. Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jalisco, 36 68 16 10 ext 31458

Horario de atencion

Horario de Servicio 09:00 a 17:00 horas L-V

Requisitos

N/A

Costo, forma y lugar de pago

Gratuito

Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccidon General responsable

Direccién General de Planeacién y Desarrollo de Productos Turisticos

Area responsable

Coordinador de Estadistica

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx tel 36681613 Ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo

Econdémico Secretario de Administracion
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Procedimiento de DATATUR

Ficha del procedimiento
Nombre DATATUR
Descripcion Seguimiento Anual y actualizacion de los indicadores Turisticos de la actividad de hospedaje en el Estado
Alineacién normativa PE-33-XIV LT-4-VI-XVIII RI-11-1V
Macro-proceso rector Desarrollo Turistico
Tramite o servicio asociado Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco

. L . Aplicacidn de encuestas en los principales destinos turisticos
Politicas del procedimiento ., . L

o Informacién proporcionada por establecimientos y actores del sector
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A
nsur{‘o.s.y recursos n?cesa"os o Encuestas impresas, equipo de cdmputo, software especializado, personal de apoyo, viaticos, teléfono, internet
para iniciar el procedimiento
Resultado(s), product .
esultado(s), produc o§ o' Informe de turismo hospedado.
entregables del procedimiento
Indicador 02-01 Realizacién de investigacidn de la ocupacion hotelera en los principales destinos turisticos del estado.
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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-
=
&= - .
=1 Solicitar Recibes
= captura de informacion
’E‘ informacion en por sistema
o DATATUR
b o
-
= Solicita
E monitoreo y
= captura de
= infiormacion Integrar informes
- de turismo
5 hospedado
-E Informe de
= furismo
g hospedado
L)
E
=
Se aplica
cuestionario Aplicar Capturar
hotelero cuestionario informacion en
Determinar hotslero e
modo de
captacion de
= informacion
=
= = Informacion
= Mo nitorear actualizada Realizar cierres
= estatus de los > > semanales o
= hoteles en mensuales
% Info remacion DATATUR
[ wapturada por
el hotel Solicitar a los
hoteles
Informacion actualizacion de
actualizada informadion en
DATATUR

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
- . . Solicitud de llenado de
1 |SECTUR federal Externo Solicita captura de informacion en DATATUR.
plataforma
2 Direccién General de Solicita monitoreo y captura de informacion.

Coordinador de Estadistica Planeacién y Desarrollo
de Productos Turisticos

Se da seguimiento a los hoteles para que se tengan a tiempo los datos.

Solicitud de monitoreo

Direccién General de
3 | Enlace de Estadistica Planeacién y Desarrollo | Determina modo de captacién de informacion.
de Productos Turisticos

Medio de
captacion(llamada,
presencial, correo)

Direccién General de
4 | Enlace de Estadistica Planeacién y Desarrollo | Aplica cuestionario hotelero.
de Productos Turisticos

Cuestionario hotelero.

Direccion General de
5 | Enlace de Estadisticas Planeacién y Desarrollo | Monitorea estatus de los hoteles en DATATUR
de Productos Turisticos

Semaforo de avance

Direccion General de
6 | Enlace de Estadisticas Planeacién y Desarrollo | Captura informacion en DATATUR
de Productos Turisticos

Informacidén capturada de
acumulado por categoria
hotelera

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Secretario de Turismo Econdémico
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No < . .
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion General de - L . . o . . - o
- ., Solicita a hoteles actualizacidn de inventario de habitaciones disponibles en Solicitud de actualizacién
7 | Enlace de Estadistica Planeacion y Desarrollo . .
L DATATUR de inventario
de Productos Turisticos
Direccidon General de |Realiza cierres semanales o mensuales. )
. - i . ., . Reportes de cierre semanal
8 | Enlace de Estadistica Planeacion y Desarrollo | Se realiza un balance de la informacién por semana y por mes para ir generando o mensual
de Productos Turisticos | informes parciales y totales.
Direccidon General de  Integrainformes de turismo hospedado. .
. . . . ) Informe de Turismo
9 | Coordinador de Estadistica | Planeacion y Desarrollo | Se integran los datos que se generan en el portal para ajustarlo a los formatos que Hospedado
de Productos Turisticos requiere el drea.
Direccion General de Informe de turismo
10 | SECTUR Federal Planeacién y Desarrollo | Recibe informes por sistema.

de Productos Turisticos

hospedado.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Nombre del tramite o servicio

DATATUR

Descripcidn del servicio

Generar y divulgar las variables de informacién estadistica que permiten conocer, analizar y evaluar las caracteristicas y comportamiento
que presenta la utilizacidn de la oferta de servicios turisticos de hospedaje.

Documentos que se obtienen con el tramite

Reporte de turismo hospedado

Vigencia del reconocimiento, permiso o derecho
adquirido

Mensual

Usuario(s)

Funcionarios publicos federales, estatales y municipales, empresarios, académicos, estudiantes y publico en general.

Responsable del servicio

Mtra. Lucia del Carmen Herndndez Méndez Direccién General de Planeacién y Desarrollo de Productos Turisticos

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos #102, Col. Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jalisco, 36 68 16 10 ext 31458

Horario de atencion

Horario de Servicio 09:00 a 17:00 horas L-V

Requisitos

Ser Funcionarios publicos federales, estatales y municipales, empresarios, académicos, estudiantes y publico en general.

Costo, forma y lugar de pago

Gratuito

Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccidon General responsable

Direccién General de Planeacién y Desarrollo de Productos Turisticos

Area responsable

Coordinador de Estadistica

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx tel 36681613 Ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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&  Gobierno del Estado de Jalisco
Procedimiento de Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco
Ficha del procedimiento
Nombre Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco
Descripcién Informacién estadistica de la actividad turistica en el estado
Alineacién normativa PE-33-XIV LT-4-VI-XVIII RI-11-1V
Macro-proceso rector Desarrollo Turistico
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento El periodo para la realizacion sera dentro de los primeros 3 meses posteriores al cierre del afio.
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A
Lnas:;n:r:iiz:27::‘22:?;?::;:’5 o Encuestas impresas, equipo de cdmputo, software especializado, personal especializado y capacitado, personal de apoyo, viaticos, teléfono, internet
:ﬁ:::;i?é:)zizlr(:::cc:cc;?r:iento Anuario estadistico publicado en la pagina web de la Secretaria
Indicador 02-Monitoreo mensual de afluencia, derrama, ocupacidn hotelera, perfil del visitante, grado de satisfaccidn en los destinos turisticos de Jalisco

Autorizaciones legales

Lic. Ge

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Modelado del proceso de Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco

Anuatlo Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco

Director de inteligencia de Mercados, informacion Estadistica y
Evaluacion

Requerir
informacion de
indicagores
Solicitud turisticos
informacion

Integra reportes
anuales

Integra reportes
anuales

Anuario
Publicagdo

s

s

= Integrar Realizar &l analics
= acumulado de Iso acumulado en
= reportes de tablas del perll
g movilidad turistica del visitante
= A

-]

]

4

=

% Realizar

; acumuado de

& reportes de

= procedencia

i turistica

=

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento del Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco

estadistica y evaluacién

de Productos Turisticos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director de Inteligencia de | Direccién General de Solicitud de indicadores Turisticos.
1 |Mercados, Informacion Planeacion y Desarrollo | Realiza la solicitud de informacién estadistica de los resultados obtenidos en el Solicitud de informacion
estadistica y evaluacién de Productos Turisticos | Estado de Jalisco en materia turistica.
) Direccion General de
Coordinador de Estadistica | Planeacién y Desarrollo | Integra los resultados mensuales de movilidad. Reporte de movilidad
de Productos Turisticos
Direccion General de
3 | Enlace de Estadistica Planeacién y Desarrollo | Realiza los reportes de procedencia hotelera. Reporte de procedencia
de Productos Turisticos
Direccion General de .
. . -, . . . . . Reporte de Perfil del
4 | Coordinador de Estadistica |Planeacidon y Desarrollo | Realiza la integracion de perfil del visitante anual. .
s Visitante
de Productos Turisticos
Director de Inteligencia de |Direccién General de Anuario Estadistico de la
5 | Mercados, Informacién Planeacién y Desarrollo | Integra el concentrado de los distintos reportes. Actividad Turistica del

Estado de Jalisco

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Director de Inteligencia de D|reCC|o'r3 General de
Mercados, Informacion Planeacion y Desarrollo
estadistica y evaluacion de Productos Turisticos

Anuario publicado en la

. . L. . . . Pagina Web de la

Publica anuario en la pagina de la secretaria de turismo del Estado de Jalisco. 8 . .
Secretaria de Turismo del
Estado de Jalisco

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo

Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco

Nombre del tramite o servicio

Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco

Descripcidn del servicio

Reporte de Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco en el cual se incluye el Monitoreo mensual de
afluencia, derrama, ocupacién hotelera, perfil del visitante, grado de satisfacciéon en los destinos turisticos mas destacados de
Jalisco

Documentos que se obtienen con el tramite

Reporte

Vigencia del reconocimiento, permiso o derecho adquirido

Anual

Usuario(s)

Funcionarios publicos federales, estatales y municipales, empresarios, académicos, estudiantes y publico en general.

Responsable del servicio

Mtra. Lucia del Carmen Herndndez Méndez Direccidn General de Planeacién y Desarrollo de Productos Turisticos

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos #102, Col. Centro, C.P. 44100 Guadalajara, Jalisco, 36 68 16 10 ext. 31458

Horario de atencion

Horario de Servicio 09:00 a 17:00 horas L-V

Requisitos

Funcionarios publicos federales, estatales y municipales, empresarios, académicos, estudiantes y publico en general

Costo, forma y lugar de pago

Gratuito

Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccidn General responsable

Direccién General de planeacion y Desarrollo de Productos Turisticos

Area responsable

Coordinador de Estadistica

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx tel 36681613 Ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion
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4. Indicadores

A Unidad de Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable . . Sentido
medida actualizacion
Derrama Econdmica Coordinacién de Estadisticas Millones pesos Anual Ascendente
Afluencia Turistica Extranjera Coordinacién de Estadisticas Personas Mensual Ascendente
Afluencia Turistica Nacional fluencia Turistica Nacional Coordinacién de Estadisticas Personas Ascendente
Asesoria y coordinacidn realizadas para la innovacion y diversificacion de la . . -
. . . Direccidon de Planeacion, Desarrollo de . .
oferta de productos Turisticos en los municipios del Estado con potencial para . Acciones Trimestral Ascendente
., .. Producto y Marca Jalisco
la creacidn de empleos en el sector turistico
Total de sesiones de trabajo de los prestadores de servicios turisticos y Direccién de Planeacién, Desarrollo de .
.. . Reuniones Mensual Ascendente
representantes Municipales Producto y Marca Jalisco
- . e . Direccién de Planeacién, Desarrollo de -
Total de solicitudes de asistencia técnica atendidas ! Solicitudes Mensual Ascendente
Producto y Marca Jalisco
., . Direccién de Planeacion, Desarrollo de _ .
Total de talleres para creacién de productos realizados ] Municipios Trimestral Ascendente
Producto y Marca Jalisco
Inversién publica en infraestructura y equipamiento turistico gestionada. Fomento y Gestidn a la Inversidn Publica Millones Mensual Ascendente
Total de proyectos propuestos por los destinos turisticos evaluados Fomento y Gestidn a la Inversidn Publica Proyectos Trimestral Ascendente

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion




Jalisco Manual de Organizaciél? y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina
oI5 Secretaria de Turismo Tomo | 29-0ct-2019 01 137 de 450
"% Gobierno del Estado de Jalisco -oct- e
. E .
Nombre del indicador Responsable Unlda.d = recue.nua. f’e Sentido
medida actualizacién
- i . o I Prestadores de .
Prestadores de servicios turisticos capacitados. Capacitacion y Competitividad Servicio Turistico Trimestral Ascendente
Establecimientos certificados con Distintivos de Calidad Turistica Capacitacion y Competitividad Establecimientos Trimestral Ascendente
Total de reportes sobre informacion estadistica generada Estadisticas Reportes Trimestral Ascendente
Total de reportes sobre el turismo hospedado Estadisticas Reportes Trimestral Ascendente
Total de reportes de arribos y salidas de vuelos Turistas Estadisticas Reportes Trimestral Ascendente
. . . i Visitantes .
Total de visitantes encuestados en los destinos Turisticos en el Estado Estadisticas encuestados Trimestral Ascendente

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Afluencia Turistica Extranjera

Descripcion general

Incrementar la afluencia turistica al estado y la creciente derrama econdmica mediante la realizacién de eventos promocionales nacionales e
internacionales.

Formula

(Afluencia Turistica Total (Realizado)/Afluencia Turistica Total (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Existe la necesidad de proyectar a los municipios y destinos de Jalisco a los mercados emisores nacionales e internacionales

Frecuencia de medicion

Anual

Fuente

Anuario Estadistico de la Secretaria de Turismo, Gobierno de Jalisco

Nombre del Indicador

Afluencia Turistica Nacional

Descripcion general

Incrementar la afluencia turistica al estado y la creciente derrama econdmica mediante la realizacion de eventos promocionales nacionales e
internacionales.

Férmula

(Afluencia Turistica Total (Realizado)/Afluencia Turistica Total (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Existe la necesidad de proyectar a los municipios y destinos de Jalisco a los mercados emisores nacionales e internacionales

Frecuencia de medicion

Anual

Fuente

Anuario Estadistico de la Secretaria de Turismo, Gobierno de Jalisco

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador

Asesoria y coordinacidn realizadas para la innovacidn y diversificacidon de la oferta de productos Turisticos en los municipios del Estado con potencial
para la creacién de empleos en el sector turistico

Descripcion general

Asesoria y coordinacién para lainnovacion y diversificacidn de la oferta de productos Turisticos en los municipios del Estado con potencial para la creacion
de empleos en el sector turistico

Formula

(NUumero de asesorias y gestion de la diversificacidn turistica (Realizado)/Numero de asesorias y gestion de la diversificacion turistica (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Los Ayuntamientos y prestadores de servicios turisticos de los municipios, participan en reuniones para disefio, evaluaciéon y mejora de productos
turisticos. Los Ayuntamientos y actores de la industria turistica solicitan a la Secretaria de Turismo del Estado asesoria y apoyos de gestion para la
implementacién de productos turisticos. Las dependencias federales, estatales, iniciativa privada y particulares solicitan informacion del sector.

Frecuencia de medicion

Trimestral

Fuente

Expedientes de Consejos y Comités en Direccion de Planeacidn y Desarrollo de Producto Turistico. Secretaria de Turismo, Gobierno de Jalisco

Nombre del Indicador

Total de sesiones de trabajo de los prestadores de servicios turisticos y representantes Municipales

Descripcion general

Coordinar estrategias necesarias para influir hacia la innovacién y diversificacidon de productos turisticos generando un potencial econémico competitivo
a través de los Ayuntamientos y prestadores de servicios que componen las industrias turisticas del Estado.

Formula

(Numero de reuniones con prestadores de servicio y representantes municipales (Realizado)/NUmero de reuniones con prestadores de servicio y
representantes municipales(Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Aumentar las oportunidades de negocio y la derrama econdmica de forma armdnica con el medio ambiente aprovechando el potencial turistico del Estado

Frecuencia de medicidn

Trimestral

Fuente

Expedientes y acuerdos de reuniones y Direccién de Planeacion y Desarrollo de Producto Turistico. Secretaria de Turismo, Gobierno de Jalisco

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador

Total de solicitudes de asistencia técnica atendidas

Descripcion general

Asistencia técnica otorgada a Ayuntamientos y actores de la industria turistica, para incremento de su oferta turistica.

Férmula

(Numero de solicitudes de asistencia técnica atendidas (Realizado)/Numero de solicitudes de asistencia técnica atendidas (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Acciones de asesoria y coordinacion para la innovacion y diversificacion de productos turisticos.

Frecuencia de medicion

Trimestral

Fuente

Formatos de Asistencias Técnicas en la Direccién de Planeacion y Desarrollo de Producto Turistico. Secretaria de Turismo, Gobierno de Jalisco

Nombre del Indicador

Total de talleres para creacién de productos realizados

Descripcion general

Total de talleres para creacidon de productos realizados

Férmula

(NUumero de talleres para creacion de productos realizados (Realizado)/NUmero de talleres para creacion de productos realizados (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Los Ayuntamientos y Prestadores de Servicios turisticos participan en los talleres para identificacion y disefio de nuevos productos turisticos

Frecuencia de medicion

Trimestral

Fuente

Expedientes y formatos de talleres de producto turistico en Direccién de Planeacion y Desarrollo de Producto Turistico. Secretaria de Turismo, Gobierno
de Jalisco

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador

Total de Solicitudes de informacion atendidas

Descripcion general

Solicitudes de informacion atendidas

Férmula

(Numero de Solicitudes de informacién atendidas (Realizado)/Numero de Solicitudes de informacién atendidas (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Las dependencias federales, estatales, iniciativa privada y particulares solicitan informacién del sector.

Frecuencia de medicion

semestral

Fuente

Expedientes de la Direccidn General de Planeacion y Desarrollo de Productos. Secretaria de Turismo. Informe de Gobierno de Jalisco.

Nombre del Indicador

Inversién publica en infraestructura y equipamiento turistico gestionada.

Descripcion general

Asesoria para el fomento a la inversidn publica en infraestructura y equipamiento turistico gestionada

Férmula

(NUumero de proyectos validados (Realizado)/Numero de proyectos validados (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Proyectos y Convenios en archivos de la Direccion de Gestidn de Inversion Publica, Secretaria de Turismo de Jalisco.

Frecuencia de medicion

Trimestral

Fuente

Proyectos y Convenios en archivos de la Direccion de Gestidn de Inversién Publica, Secretaria de Turismo de Jalisco.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador

Total de proyectos propuestos por los destinos turisticos evaluados

Descripcion general

Evaluaciéon de proyectos propuestos por los destinos turisticos

Férmula

(Total de proyectos propuestos por los destinos turisticos evaluados (Realizado)/Total de proyectos propuestos por los destinos turisticos
evaluados (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Los Ayuntamientos de los Destinos Turisticos del estado presentan los Proyectos Conceptuales y el andlisis costo-beneficio de sus proyectos propuestos

Frecuencia de medicién

Mensual

Fuente

Archivos de la Direccion de Gestion de Inversion Publica, Secretaria de Turismo de Jalisco.

Nombre del Indicador

Prestadores de servicios turisticos capacitados.

Descripcion general

Prestadores de servicios turisticos capacitados y empresas certificadas.

Férmula

(Prestadores de servicios turisticos capacitados (Realizado)/Prestadores de servicios turisticos capacitados (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Capacitacion otorgada a prestadores de servicios turisticos y personal de primer contacto con el turista

Frecuencia de medicion

Trimestral

Fuente

Secretaria de Turismo, Gobierno de Jalisco

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador

Establecimientos certificados con Distintivos de Calidad Turistica

Descripcion general

Seguimiento a las Empresas Turisticas Certificadas o Recertificadas Distintivo Hy M

Formula

(Establecimientos certificados con distintivos de Calidad (Realizado)/Establecimientos certificados con distintivos de Calidad (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Establecimientos certificados con Distintivos de Calidad Turistica (M, H, Punto Limpio, Tesoros de México) apoyados.

Frecuencia de medicion

Trimestral

Fuente

Pagina web de la secretaria de turismo Federal archivos de la Direccidn de Capacitacion y Competitividad, Secretaria de Turismo de Jalisco

Nombre del Indicador

Total de reportes sobre informacién estadistica generada

Descripcion general

Monitoreo mensual de afluencia, derrama, ocupacion hotelera, perfil del visitante, grado de satisfaccion en los destinos turisticos de Jalisco

Formula

(Monitoreo de la Actividad Turistica (Realizado)/Monitoreo de la Actividad Turistica (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Existe entrega de informacidn oportuna por parte de las fuentes.

Frecuencia de medicion

Anual

Fuente

Anuario estadistico turistico de la Secretaria de Turismo, Gobierno de Jalisco.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador Total de reportes sobre el turismo hospedado
Descripcién general Realizacion de investigacién de la ocupacién hotelera en los principales destinos turisticos del Estado.
Férmula (Cuestionario Hotelero (Realizado)/Cuestionario Hotelero (Programado))*100
Sentido Ascendente
Observaciones Existe entrega de informacidn oportuna por parte de las fuentes.
Frecuencia de medicion Anual
Fuente Secretaria de Turismo, Gobierno de Jalisco
Nombre del Indicador Total de reportes de arribos y salidas de vuelos Turistas
Descripcién general Investigacidon de Movimiento Portuario, Aeroportuario y Terrestre en los principales destinos turisticos del estado.
Férmula (Reportes realizados Realizado)/Reportes realizados (Programado))*100
Sentido Ascendente
Observaciones Existe informacién oportuna.
Frecuencia de medicién Anual
Fuente Grupo Aeroportuario del Pacifico, centrales camioneras, Administracion Portuaria Integral.

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador

Total de visitantes encuestados en los destinos Turisticos en el Estado

Descripcion general

Investigacion de perfil del visitante y grado de satisfaccidn en los destinos turisticos del estado

Formula

(Total de destinos Turisticos encuestados en el Estado(realizado)/Total de destinos Turisticos encuestados en el Estado(Programado)*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Encuestas aplicadas en campo e informacidn proporcionada por actores del sector

Frecuencia de medicion

Anual

Fuente

Turistas en los Destinos turisticos del estado

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Solicitud de apoyo y visita a municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos

= ESTRATEGIA PARA EL DESARROLLD DE FRODUCTOS TURISTICOS
g{%@ PARA FORTALECER, A TRAVES DE RUTAS TURISTICAS, LAS REGIONES DE JALISCO. @ Turis
o SECRETARIA DE TURISMO DEL GOBIERNO DEL ESTADD v —e
JGLWCO Direcclén General de Planeacidn v Desarrollo de Destinos Turisticos
MUNICIPIO: ENTIDAD: _lalisco

Nombre del Producto turistico:

Cultural Naturaleza Aventura Religioso Recreativo

DESCRIPCION DEL PRODUCTO:
Drescribe paso a paso el itinerario de tu recorrido.

ATRACTIVOS PRINCIPALES:
= Listar atractivos visitados durante el recorrido.
a

= Listar los servicios incluidos en el [«  Datos de las personas que tienen un rol dentro del Producto
recorrido. turistico. (Sector privado) Guia, cromsta, operador, artesang, persong
que renta cobatlos, bickcletas, custrimatos, transparte loca), entre otras.

Incluye:
= Tramsporte
= Hosedaje

= Acceso o museos
- Guéa turistico, etc.

Autorizaciones legales

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR
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=2 ESTRATEGIA PARA EL DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS.
%’;’@ PARA FORTALECER, A TRAVES DE RUTAS TURISTICAS, LAS REGIDNES DE JALISCO. @ Turismo
. SECRETARIA DE TURISMO DEL GOBIERND DEL ESTADD
JG‘LI"SCG in General de P 3 o de Destinos Turisticos -
= Adultos:
= Nifios: |
Vigencia:

Nota: Precio en pesos mexicanos.

CONTACTO PARA RESERVACIONES:

s MNombre:

= Domicilio:

= Taléfonos:

= Correo electranico:
= Sitio web:

= Redes sociales:

= Responsable:

RECOMENDACIONES:

Mtro. José Alejandro Guzmdn Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion

6. Anexos
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{s'f:“‘(__ : PARA FORTALECER, A TRAVES DE RUTAS TURISTICAS, LAS REGIONES DE JALISCO. @ Turismo ESTRATEGIA PARA EL DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS
Jolizco o O Y G st (©) 1.
- JG-I isco Direccién General de Planeacidn y Desarrollo de Destinos Turisticos -
ENTIDAD: lalisco
MUNICIPIO:

NOMBRE DEL PRODUCTO:

1 DiA

(4 a & haras)

« Listar los servicios incluidos en el
costo del recorrido.

SERVICIOS INCLUIDOS: ORGANIZACION

Datos de las personas que tienen un rol dentro del Producto
turistico. (Sector privado) Guia, cronista, operador, artesang, persona

que renta bicicletas, cu os, transporte local, entre otros.

Incluye:

Cultural Naturaleza Aventura Religioso Recreativo

TIPO DE RUTA:
Cultural Religiosa Gastrondmica Ecoturistica Otra
DESCRIPCION DEL PRODUCTO:
Describe paso a paso el itinerario de tu recorrido.

»  Adultos:
*  Nifios: |

Vigencia:

Nota: Precio en pesos mexicanos.

Nombre:

CONTACTO PARA RESERVACIONES:

Domicilio:

Teléfonos:

Correo electrdnico:

Sitio web:

Redes sociales:

Responsable:

»  Listar atractivos visitados durante el recorrido.
o

ATRACTIVOS PRINCIPALES: RECOMENDACIONES PARA EL VISITANTE:

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-PP-01 Solicitud de Asesoria

SECRETARIA DE TURISMO DEL GOBIERNO DE JALISCO
Direccién General de Planeacién y Desarrollo de Productos Turisticos

Direccién de Planeacién y Desarrcllo de Productos

F-PP-01

1. DATOS DEL SOLICITANTE

NOMERE

FECHA

TRABAIO [ EXTENSION PARTICULAR O MOVIL
TELEFOND

CORREQ ELECTRONICO

2.PETICION

Plan de Desarrolie Turisticn [} Talleres (Planeacion, Products Tur.) [ Otres{especificar) —

[}

Informacidn de geoyectos (]

Asesiria en Desarmally 02 Productas [ Eatudio 88 Polencisidad

Inclsitn & Ruta Turistica (]

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Econdémico
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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WG Gobierno del Estado de Jalisco -oct- €
F-PP-01 Solicitud de Municipios F-PP-02 Estudio de Potencialidad
Fechs
1 DATOS DEL SOLICITANTE
Apeilico Paternd Apeinco Materno Nomere ()
Travep Corres Becrénico
Tedtny
Beensén
Qo en &l Mumiciplo
Estudio de Potencialidad del Municipio

. de Amacueca, Jalisco

Nomre el MniCRio

Nombre cel Presicents Municoel Regién

Nomdre y Cargo cel Encargaco ce Turismo Teiéfono y Correo Becréoicd
(TL_pEnicion

Pian ce Desarroiio Turiste (] Talleres (Planeacia, oo Tur) (] Oroalepectar)

Agazorls en Desarraio ce Procues () Emso e Pomnorices O

Inouzén 2 R Triga O Informacéa Ce propcns )

Propuesz pers Fechs ce Inco

s

IV. OBSERVACIONES
Nombre y Firma del Solicitante Recibio

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo

Econdémico Secretario de Administracion
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F-PP-03 Plan de Desarrollo Turistico Local

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

F-PP-03

=3
<
b}

SECRETARIA DE TURISMO

Términos de Referencia
para la Elaboracion del
Plan de Desarrollo Turistico Local
2018 - 2021

@ Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Fecha URDCR
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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T Gobierno del Estado de Jalisco

Matriz de Evaluacion de Productos Turisticos

JCI.“.SCO F-PP-04

SE{RLTIAR‘.‘I&. DE TURISMO

Secretaria de Turismo del Estado de Jalisco
Matriz de Evaluacion de Productos Turisticos

| Producto:
Municipio/Ruta:

Puntualidad en los tiempos marcados en el itinerario 0
Calificacion de 0 a 10 puntos, siendo 0 la calificacion mas baja
Inicio a la horaindicada Inicio 10 minutos tarde

Inicic 20 minutos tarde Inicic 30 minutos tarde

Inicio G0 minukos tande

Limpieza de los sitios visitados 0

Calificacion de 0 a 10 puntos, siendo 0 la calificacion mas baja

Muy Limpic

Limpia

Muestras de Descuida

Bazura en el sitio

Basura en en abundancia, sitioz con mucho descuido

Condiciones y servicios del Transporte 0

Calificacion de 0 a 10 puntos, siendo 0 la calificacion mas baja

Calificacion Unidad
Calificacionde 0a5

Calificacion Operador
Calificacionde 0 a5

Limpieza Limpieza
Apariencia Atencion
Funcionamienta Trata
Comodidad Conduccion
Equipamienta Responsable
Condiciones y sernvicios de Alimentos y Bebidas 0
Calificacion de 0 a 20 puntos, siendo 0 la calificacion mas baja
Calificacion Sitio Calificacion alimentos
Calificacion de 0 a 10 Calificacion de 0 a 10
Limpieza Limpieza
Ap arienciz Arencion
Funcionamienta Trata
Comodidad Sabor
Equipamienta Precio

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Fecha URDCR
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Formato oficial para el proceso Gestion de Inversion Publica

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Sup |Jalisco

TERMINOS DE REFERENCIA DE PROYECTO
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|MuUNICIPIO: |provECTO:

|FECHA DEL ESTATUS:

Formatos oficiales Federales y Estatales:

Ficha Técnica, SEPAF|Documanto para su inscripcién en &l banco de proyecios sstaf

Observaciones

Generalidades del proyecto:
Plan de Desamollo Turistico municipal (horizonte de desammollo-evaluacidn ds los obiefvos en matena furistica):

Estatus

Observaciones

Datos Generales del Proyecto (Inbroduccidn, jusificacion, beneficos esperados, alcances, memoria folografica, eic.):

Factibilidades (Ecclgica, economica, turistica y t&onica, emitidos por la dependencia municipal comespondienis)

Indicadores y Estadisticas Turisticas |Parametrizaciin esiadistica de la actvidad turistica municipal, sctualizada):

Programa de Operacidn y Mantenimiento (Documenio grafico que deje manifiesin el compromiso de operacidn del
proyecio por &l ayio. y la penodicdad del mantenimienio que e le dard a los diferentes componentas del proyecio)

Estudios Necesarios:
Memoria Técnica Descriptiva | Descrpciin de todos los aspecios 1écnica canstructivos del proyecta):

Estatus

Observaciones

Estudio de Mecénica del suelo (Estudio emitido y firmado por un laboratorio especializado, segun apligue|:

Estudios Estructurales (Calculos y disgramas que dieron crigen a la solucion estructural proyeciada)

Estudios de Instalaciones |(Calculos, diagramas u obros estudios técnicos que dieron origan a la solucion proyectada):

Planes de manajo en obra(Plan de manejo de residuos, de arbolado urbano y los gue apbguen segdn nat. del proyecho)

Permisos Necesarios:
Acreditacion de la propiedad del termeno: (documentos legales que permitan comprobar gue &l (los) predios donde se
ajecutardn los trabajos se encuentran debidamente regularizados y que son propiedad del ayuntamiento).

Estatus

Observaciones

Autorizacion del INAH [Aplica para proyecios en Centros Histaricos. Puebios Magicos o inmuebles o sifios catalogados par
&l INAH. &l INBA u otra auioridad federal en materia de preservacion del Patrimanio Hisidrico)

Autorizacion SERMARMAT [Aplica para proyectos en sifios sefialados en |a Ley General dal Equilibrio Ecoligico y su
Reglamenio. En cuyo caso se presentard MIA, Concesidn ZOFEMAT, Exensidn de presentacion de MIA. Segim apligue):

Autorizacion CMA (Aplica pars proyecios ubicados deniro del drea de protercodn a cawces y cuerpos de agua segin ko
astablecido en |a ey de aguas nacionales)

Autorizacién CFE (Aplica para proyectos de ocultamiento de redes electromacanicas):

Autorizacion SCT (Aplica para proyectos de seflalizacion en vias federales):

Dictamen de Sria. de Cultura {Aphca para proyectos en zonas o inmuebles catalogados como Patrimonio Artistico):

Permiso de Construccion (Licencia municipal de obra en el formato municipal comespondienie y con pazo de ejecucon se
comasponda con ejercicio presupuestal del cual provengan los recursos):

(Ottros: (Autorizecion del organismo operador de los sarvicos de agua y alcantarilado, alumbrado pdblico, senvidumbre de

paso, derechos de via, cambios de uso del susko, dictdmen de afectaciones, conciliacién social ebc. Segin apliqus):

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Econdémico

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Gobierno del Estado de Jalisco

TERMINOS DE REFERENCIA DE PROYECTO EJECUTIVO

[WONICIFIG:— [PROYECTO: JFECHA DEL ESTATUS:

Proyecto Constructivo Observaciones

Planos Topogréficos (Planimeiria y alimetria del lsmeno proyectado, debidaments acolados):

IP‘l-m Arquitectdnicos (Planos de localizecidn macro y micro, del conjunio, plantas. fachadas, secciones. renders):

IFIm Constructives (Planos de detalles constructivos, de acabados, isomédnicos, el )

| Planos Estructurales (Fiancs y detalles constructivos de las estrucluras proyectadas (omeniaciones, muros de contencion,
columnas, muros, cubiertas y oiras estructuras complajas. segin apligue) Debidamenie especificados):

|Planos de Instalacienes Hidrosanitarias (Planos y detalles de instalaciones de agua potable, drenaje yio pluevales):
Planes de instalaciones Ebéctricas (Flanos y detalles de instalaciones eléciricas ylo de luminacion debidamenie
espacificados. En caso de proyecios da ocultamienio de redas deberdn estar firmadios y sallados por CFE)

Planes de instalaciones Especiales (Planos y detales de instalaciones especiales takes como Voz y Datos. CCTV, AACC,
Mecénicas o de Telecomunicaciones. En su caso &l Vo. Bo de Telmex yio cableras):

Planos de Equipamientio y Mobiliario (Flanos y detalles de instalacon y catilogo de mobiliario a colocar):

Costos y Presupuestos: Observaciones
Presupuesto Base (Presupuesio epeculivo desglosado por conceplos y partidas. debidamente especificado):

Tarjetas de Precios Unitarios (Estimacion del precio unificado para cada concepio, inchryendo los costos directos e
ndirectos. mano de obra directa. ulilidad delerminada, cosios de financiamienio y oiros cargos adicionales)

|Explosién de insumos (Relacitn detallada de la canfidad de malenas primas y equipo que demandard la obra):
Calendario de ejecucion (Graficacion fisica y financiera de la duracion prevista de los trabajos, [maxima 6 meses):

MWEros QENEratones: [JOCUMENtD MedEanie &l cual 52 leva & Cabn 18 CUaMMCacion O WOlUMEDa O 05 concapt 0 obra
especificados en & presu debidaments wbicado v referenciadao jas, tramos. dreas. abc.)

Hotas: Toda la decumentacion sera entregada tanto en formato impreso como digital v debera venir firmada y sellada por la instancia correspondiente.

Los campos resaltados en naranja corresponden a los requisites de proyecto conceptual para la inclusion del proyecto en la cartera de ésta Sria.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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F-CC- 2 Ficha de Registro del programa de Capacitacion

@ Turismo

FICHA DE REGISTRO

Jalisco

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-CC- 3 Formato de Evaluacion del programa de Capacitacion

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

(:) Turismo

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

EVALUACION DEL CURSO

Jalisco

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
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Formato de encuesta de Perfil del Visitante

A @ Turismo
Jalisco

MUY BUENOS DIAS (TARDES). LA SECRETARIA DE TURISMO ESTA REALIZANDO UNA INVESTIGACION DEL PERFIL DE NUESTROS VISITANTES CON LA FINALIDAD DE MEJORAR

NOMBRE DEL ENCUESTADOR:

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

ENCUESTA DEL PERFIL DEL VISITANTE A LOS PRINCIPALES DESTINOS TURISTICOS DEL ESTADO DE JALISCO
LUGARY FECHA DE APLICACION:

FOLIO

SUS LABORES, POR LO QUE AGRADECERIA ME REGALARA 5 MINUTOS PARA RESPONDER ESTE CUESTIONARIO SOBRE SU EXPERIENCIA Y SATISFACCION DE VISITA.

1. DATOS PERSONALES
P 1.1 NACIONALIDAD

P 1.2 PAIS DE RESIDENCIA

México
Cludad
Estado
Extranjero
Pais
Estado
Ciudad

P 1.35E%0

© Hombre QO Mujer
P 1.4EDAD

0 15-25 afos
O 26-34 anos
O 35-44 afios

O 4554 afos
QO 55-64 afos
Q 65 anos O més

P 1.5ESTADO CIVIL
O Casade
O Soltero
Q Viudo

O Divorciado
O Unidn libre

P 1.6 ESCOLARIDAD

QO Sin estudios

QO Nivel basico (primaria)

QO Nivel intermedio (secundaria)

© Nivel medio superior
[Preparatoria/camena tidnica o comerciall

O Estudios superiores universitarios
(Licenclaturafingeniesia‘esc. nomnal)

O Posgrado Diplomados/ especialidades’

ias/doctorados)

P 1.7 SECTOR LABORAL
O No trabaja O Sector privado
O Sector publico

P 1.8 0cupacion
O Desempleadol(a)
O Estudiante
O Labores del hogar
O Propietario(a) de empresa
O Director/altos mandos/medios
O Profesor(a)
O Comerciante/comisionista/ventas
O Empleado
O Profesional independiente
O Obrerafjornalero/pedn
O Jubilado o pensionado
O Otro:

) 1.9 INGRESO

en México i
emsual despuads de impuests en pesos mexicanos)

OMenosde 5,000 ©O15,001 220,000
05001210000 ©20,001 225,000
010,001215000 OMés de 25,000

Residentes en el extranjero
Ingreso famiar anual en délaees amencanas)

’ 2.5 MOTIVO PRINCIPAL DE SU VISITA

(INCLUYENDO ]

b 210 GASrDTlm\LH\IP?OS MEXICANOS  Actividades complementarias
ES) pi

2. DE LA FORMA DE VIAJE

2.1 (CON QUE ANTICIPACION DECIDIO
REALIZAR ESTE VIAJE?

O Menosde 15dias O 15diasal mes
O1a3meses O Mis de 3 meses
} 2.2 ;PRIMERA VEZ QUE NOS VISITA?

O 5i, esla primera vez que vengo
O He estado entre 2 y 4 veces
) He estado mds de 4 veces

2.3 MEDIO DE TRANSPORTE PRINCIPAL
UTILIZADO

PARA LLEGAR AL DESTINO
Q Avién Q Caminando
O Autobis O Crucero

O Aut. Part. QO Otro

} 2.4 MEDIO O PERSONA QUE LE ANIMO
AVENIR

O Medios de comunicacion masivos
racko, fu. crel

O Internet O Familiares
O Agencia de viajes O Ya lo conocia
Q) Amigos. Q Otro:

P 3.3 EVALUE DE O (MENOS SATISFACTORK)

O Con familiares y amigos A0 (MAS SATISFACTORIO)

© Con amigosias)
O En un viaje

O Con compafieros de trabajo Trato personal: : -
O Ouros: Relacién calidad/precio:
Limpieza: ||
) 2.9,QUETIPO DEACTIVIDADES REALIZO  Ragraurantes
ENSUESTANCIA? Trato personal: =
O Simplemente comer Relacion calidad/precio: =
O Pasear y hacer recorridos Limpieza: (]
turisticos
O Visitar monumentos y ‘:;:::::::I:mmmmm O
Iugar.es pintorescas Relacién calidad/precio: (-
O Practicar deportes [y e =
O Otros: T

O Ocio/Recreo/Vacaciones Y AL SE DISTRINUYC: Trato personal: (|
O Profesional/Negocios Hospedaje: Relacion calidad/precio: (|
8 Traladn;Ientas de salud Alimentos: $ Limpieza: -
Esta de paso Transporte: 5 3
. 3.4 EVALUE DE 0l A 10 jaknc LOS
(o] Wsdltarafam\liaresyamigcs Diversiones: $ ’smemsaspec‘msl 0S DESUVISITA
< Irde compras Compras: § Atractivo del entormo natural
QOowe: Ouwoss Paisae, chr, aur floa, exc) ]
Gastototal: $ infraestructura turistica
] 2.6 ;CUAL FUE LA DURACION DE R e P O
SU ESTANCIA EN ESTE DESTINO? 3. EXPECTATIVAS Y EVALUACION
Amabilidad de la gente ]
O Horas: P 3.1 INDIQUE DOS ATRACTIVOS DEESTE | ey i O
O Dias: DESTINOTURISTICO QUEASUUICIO |y e catsycamtaas setaacn
SEAN UNICOS O RELEVANTES
P 27sisEHA ENESTE NG, Pmmonio corstnids, cud, mitar o regios, Blinterés de su patrimanio cultural ]
ALEUADD il el st gasmonomb
JEN DONDE SE HOSPEDOT
fespecihcar nombee} El 10 Nimero y calidad de actividades de (-
* £, TECOFTHICA.
© No hospedado . e
O Hotel: Limpieza y conservacién delentorno ]
© hiotel: Elemento 2; O
O Parientes/amig
O Vivienda propia 3.5 VALORE DE 0 A 10 5U OPINION
O Otro: ) 3.2 INDIQUE 2 ATRACTIVOS O SITIOS b“Nmu ESTE DESTING TURISTICO?
VEHTADOS: Muymala 0132345678010 Excelente
) 2.8 PERSONAS QUE LE ACOMPARAN 1 >
? . = 3.6 CALIFIQUE DE 0 A 10 ESTE DESTINO
¥l Toely ] TURISTICO COMPARADO CON OTROS
Menores de 15 anos: z 'QUE HAYA VISITADO ANTES SIMILARES
O Vengo solo/a Peor0 123456789 10Mejor

] 3.7 INDIQUE QUE FUE PARA USTED, LO
MEJOR Y LO PEOR DE ESTE DESTINO

Lo mejor:
Lo peor:

}31 JRECOMENDARIA LA VISITA A
ESTE DESTINO?
O si O No
OBSERVACIONES:

F-IM-01
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7. Elaboracion y autorizacion de la seccién

Mtra. Adriana del Rosio Lamas Bonilla Mtra. Lucia del Carmen Hernandez
Direccion de Planeacion, Desarrollo de Productos Turisticos y Director General de Planeacion y Desarrollo de Destinos
Marcas Jalisco Turisticos
Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccion

Lic. Christian Oswaldo Castillon Barrientos
Coordinador A

Coordinador del Proyecto

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Capitulo I, Seccion lll:
Direccion General de Promocion Turistica

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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1. Organigrama
Direccion General de
Prromocion
- Jefe de departamento
- Coordinador Administrativo B
- Coordinador J
- Coordinador Tecnico
- Coordinador A (2)
- Promotor A
- T éeécnico Especializado A(2)
- Administrativo Especializado
- Especialista B
-
Direccion de Promocion
Nacional e Internacional
- Asistente Teéecnico
- Promotor A (2)
- T écnico Especializado
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Econdémico Secretario de Administracion
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El organigrama de la Direccidn General de Promocidén Turistica permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales

de la organizacién.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizaciéon publica, se pone en marcha gracias a la ejecuciéon de actividades especificas que forman parte de procesos y
procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores publicos en la gestién
de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer

su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a las unidades administrativas que

componen esta unidad.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico

Secretario de Administracion
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion General de Promocion Turistica

Esta unidad administrativa tiene por propdsito incrementar la afluencia turistica en el Estado y consecutiva derrama econdmica

Promover, dirigir y realizar la propaganda y publicidad en materia de turismo

Impulsar el turismo social a fin de que la cultura y recreacion sanas, sean accesibles a las personas de menores ingresos econémicos

Promover y participar en la realizacién de eventos que atraigan visitantes al Estado, ya sea a nivel nacional o internacional

Auxiliar en el control, vigilancia y funcionamiento de los servicios de informacion y ayuda para los turistas, a través de mdédulos de informacion
Propiciar e incrementar todas aquellas celebraciones tradicionales y folcldricas que sirvan de atraccién al turismo

Esta Direccion General de Promocidn Turistica se compone de:

Direccion de Promocion Turistica Nacional e Internacional

a) Estatendrd la obligacion de velar por el cumplimiento Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco art. 33 fraccién IV en lo general y en lo particular, dicho de manera

enunciativa y no limitativa, la observancia del Reglamento Interno articulo 11 del | al X de la citada norma.

c) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de Atencidn a Grupos, Reuniones con profesionales del Turismo, Promocidn y

Publicidad de los destinos turisticos, Atencidn a participantes, Atencidn a participantes y publico general, Atencién a participantes y publico general, Atencidon al Turista,

Atencidn al publico asistente, Materiales para promocion y difusion, Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado, Apoyo a Grupos Varios, Recorridos por el Centro Histérico

de Guadalajara través del proceso de Atencidn a Viajes de Familiarizacién, Participacidon en Ferias, Realizacion de Trade Shows Nacionales e Internacionales, Campafas de

Promocién y Difusién, Realizacidn de Ferias de Turismo para Todos, Expo Ventas, Tianguis Turistico de México, y Arlag.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Inventario de procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios derivados de

los mismos.

Referencia normativa

PE-33-VIII-RI-11-X-VI

PE-33-VIII-RI-11-111-VIII

PE-33-XVII-RI-11-I1I-VIII

PE-33-VIII-RI-11-1I-11I-X

PE-33-VIII-RI-11-|-VIII

PE-33-VIII-RI-11-|-VIII

Autorizaciones legales

Macro proceso

Promocion Turistica

Promocion Turistica

Promocion Turistica

Promocion Turistica

Promocion Turistica

Promocion Turistica

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Proceso

Atencion de Viajes de
Familiarizacion

Participacion en Ferias

Realizacion de Trade Shows
Nacionales e internacionales

Campafias de Promocidn con
organizaciones externas

Realizacion de Ferias de Turismo

para todos, Expo Ventas

Tianguis Turistico y Arlag

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Procedimiento

Atencion de Viajes de
Familiarizacion

Participacién en Ferias

Realizacion de Trade Show
Nacionales e Internacionales

Campafias de Promocion con
organizaciones externas

Realizacion de Ferias de Turismo
para todos, Expo Ventas

Tianguis Turistico y Arlag

Servicio

Atencidn a Grupos de viajes de
familiarizacion

Participacidon en Ferias

Realizacion de Trade Shows
Nacionales e internacionales

N/A

Realizacion de Ferias de Turismo para
todos, Expo Ventas

Tianguis Turistico y Arlag

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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Referencia normativa

PE-33-IV-RI-11-X

PE-33-IV-RI-11-X

PE-33-VIII-RI-11-IX

PE-33-VII-RI-11-VII-X

PE-33-VII-RI-II-X

PE-33-VII-RI-11-VII

Macro proceso

Promocion Turistica

Promocion Turistica

Promocion Turistica

Promocion Turistica

Promocion Turistica

Promocion Turistica

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Proceso

Atencidn al Turista, Solicitud de
Informacién y Material

Participacion en Eventos con Stand

Elaboracién de materiales gréficos
para difusién de destinos turisticos

Programa de Recorridos
Gratuitos por el Interior del
Estado

Gestion de Apoyo a Grupos
Varios

Recorridos por el Centro
Histérico de Guadalajara

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Fecha URDCR Versién Pagina
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Procedimiento Servicio

Atencidn al Turista, Solicitud de
Informacién y Material

Participacién en Eventos con
Stand

Elaboracidon de materiales
graficos para difusion de destinos
turisticos

Programa de Recorridos
Gratuitos por el Interior del
Estado

Gestion de Apoyo a Grupos
Varios

Recorridos por el Centro
Histérico de Guadalajara

Atencidn al Turista, Solicitud de
Informacién y Material

Participacidn en Eventos con Stand

Elaboracién de materiales graficos
para difusidn de destinos turisticos

Programa de Recorridos Gratuitos
por el Interior del Estado

Gestidon de Apoyo a Grupos Varios

Recorridos por el Centro Histérico
de Guadalajara

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre Atencidn de Viajes de Familiarizacion
Se atienden grupos conformados por medios de comunicacién, agencias de viajes y operadores turisticos, a los cuales se les da a conocer conforme a un
Descripcién itinerario, los principales atractivos, productos y destinos turisticos de Jalisco a fin de promoverlos en sus mercados de origen y con ello incrementar la

afluencia y derrama turistica.

Alineacion normativa

PE-33-VIII-RI-11-X-VI

Macro-proceso rector

Promocion Turistica

Tramite o servicio asociado

Viajes de familiarizacién para profesionales del turismo

Politicas del procedimiento

*Toda solicitud de atencién de grupos deberd ser presentada 15 dias habiles previos a las fechas que se necesita, mediante oficio o correo electrénico
dirigido al Director de Promocién Turistica

Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes Pagos,

e Llenado de la solicitud de atencidon a grupos

e Solicitudes de apoyo a instancias para el logro de la logistica
Insumos y recursos necesarios e Asignacidn de presupuesto

para iniciar el procedimiento

Solicitud de hospedaje e ingreso a lugares indicados dentro de itinerario
Confirmacién de apoyo de las autoridades de los destinos a visitar
Disefio y elaboracion de material promocional para entregar

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Reporte de actividades y testimoniales

Indicador

Promocion Turistica

Autorizaciones legal

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

es

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Atencion de Grupos

Sectur
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=

tom. tur. Nac. e Int.

8

Refcibe v de:

igna

2l personal parala

atencién de
FAM

cada

Recibe reporte

Promotor A/Coordinador AZAsistente
Técnico

Director Administrativo

Recibe
comprebacién

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Atencion de Viajes de Familiarizacion

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Envia solicitud o Calendario para realizar la programacion de uno o varios viajes de
Sectur Federal /Agencia e . . . . . . . .
1 de Relaciones Pablicas Externo familiarizacion de cierta regidn ya sea nacional o internacional para profesionales de la | Solicitud/Calendario de Fams
industria turistica y medios de comunicacién del segmento.
. . Despacho del Secretario . - . . ., . - . .
2 | Secretario de Turismo . P .. L / Recibe solicitud del Sectur y deriva a la Direcciéon de Promocidn Turistica Peticién Derivada
Direccién de Promocion
. L Direccién de Promocion . - . e . . .,
Director de Promocién . . Recibe la solicitud y el calendario para su andlisis y lo deriva al Director de Promocidn . .
3 . Turistica Nacional e . . . Peticién Derivada
Turistica . Turistica Nacional e Internacional
Internacional
Director de Promocién Direccién de Promocidn Recibe Solicitud del viaje de familiarizaciéon y calendario para comenzar a operar y
4 | Turistica Nacional e Turistica Nacional e gestionar de acuerdo a la solicitud y calendario, por lo que designa a alguien a su cargo | Peticién Derivada
Internacional Internacional para la atencion.
Coordinador A, Promotor | Direccion de Promocidn Contacta al solicitante para definir itinerario y comenzar las gestiones pertinentes de
5 |A, Asistente Técnicoy Turistica Nacional e acuerdo al itinerario. Contacto al solicitante
Técnico Especializado Internacional
Coordinador A P tor | Direccion de P B Envia al solicitante el itinerario definido y confirma logistica (Hospedajes, alimentos y | Confirmacion de logistica
rdinador romotor | Direccién romocion . .
0o ) ado ’ 9 oto e,cc. ° e. omocio permisos para lugares a visitar).
6 | A, Asistente Técnicoy Turistica Nacional e
Técnico Especializado Internacional
Coordinador A, Promotor | Direccion de Promocion Realiza tramites internos de Aviso de comision y solicitud de viaticos y vehiculo.
7 | A, Asistente Técnicoy Turistica Nacional e Aviso de comisidn y solicitud
Técnico Especializado Internacional
8 | Director Administrativo Direccién Administrativa Asigna transportacion, chofer, vehiculo y autoriza viaticos. Recursos entregados

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador A, Promotor | Direccion de Promocion Realiza el Viaje de familiarizacién con profesionales de la industria turistica y medios de Viaje de familiarizacion llevado a

9 | A, Asistente Técnicoy Turistica Nacional e comunicacién del segmento. cabo
Técnico Especializado Internacional
Coordinador A, Promotor | Direccion de Promocion Termina la atencién del viaje de familiarizacién y elabora comprobacién de gastos y Reporte de actividades y

10 | A, Asistente Técnicoy Turistica Nacional e reporte de la actividad. comprobacian
Técnico Especializado Internacional P

11 J?fe d? Recursos Jgfatur.a de Recursos Recibe la comprobacidn de viaticos y acusa de recibido. Carétula de Comprobacion concluida
Financieros Financieros

12 Director de Promocion Direccion de Promocion Recibe reporte de actividades de la atencién del grupo atendido.

Nacional e Internacional

Nacional e Internacional

Reporte de actividades.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Atencion a grupos de Viajes de Familiarizacion

Nombre del tramite o servicio

Atencidn a Grupos de Viajes de Familiarizacion

Descripcion del servicio

Atencidn a grupos de Viajes de Familiarizacidn para profesionales de la industria turistica y medios de comunicacién del segmento. Periodo de
atencion: de Lunes a Domingo

Documentos que se obtienen con el
tramite

Viaje de familiarizacion

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Profesionales de la industria turistica y medios de comunicacion del segmento

Responsable del servicio

Director de Promocion Turistica Nacional e Internacional

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco 52 (33) 36681617 ext.31470

Horario de atencion

9-17hrs.

Requisitos

Solicitud

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Inmediata

Direccidon General responsable

Direccion General de Promocion turistica

Direccién de Area responsable

Direccion de Promocion Turistica nacional e internacional

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

www.visitjalisco.gob.mx

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Participacién en Ferias

Ficha del procedimiento

Nombre

Participacidn en Ferias

Descripcion

trabajo y acuerdos que promuevan la afluencia de turismo hacia el estado de Jalisco.

Se participa en ferias enfocadas a la promocidn turistica de los destinos, ya sea en sede nacional e internacional en donde asisten profesionales del ramo
turistico tales como Operadores de Viajes, Lineas aéreas, Cruceros, Agencias, Prensa, Asociaciones, Secretarias de Estado a fin de realizar reuniones de

Alineacion normativa

PE-33-VIII-RI-11-111-VIII

Macro-proceso rector

Promocidn Turistica

Tramite o servicio asociado

Participacion en Ferias Turistica

Politicas del procedimiento

participacién alineado a presupuesto y agenda de trabajo.

*Se recibe invitacidn oficial del organizador y en base a ello, tanto el Secretario de Turismo como el Director General de Promocién Turistica evalldan la

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

Solicitud de Pago , Solicitud de Convenio, Solicitud de Viaticos

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

e Llenado de la solicitud de bienes y servicios para el Pago

Asignacién de presupuesto

Solicitud de hospedaje, viaticos y boletos de Avidon para el personal que asiste
Disefio y elaboracion de material promocional para entregar

Gestidn de agenda de citas de trabajo

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Reporte de actividades y testimoniales

Indicador

Promocion Turistica

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento Participacion en ferias
No. Responsable Area Actividad Resultado
Direccidn General de Envia invitacion mediante oficio o correo electrénico en donde anuncia las fechasy | propuesta de participacion en
Empresa Promocién Turistica detalles del evento ofreciendo espacio para ser participe /Selecciona las ferias ferias
organizadora/Direccidn turisticas que compete al mercado meta de acuerdo a los objetivos establecidos
de Promocidn Turistica para el aflo o sexenio y envia al Secretario de Turismo para su visto bueno.
1
Direccién General de Recibe la propuesta de ferias y selecciona en conjunto con la directora de Seleccion de ferias para asistir
Secretario de Turismo Promocidn Turistica promocidn turistica a cuales ferias estardn asistiendo
2
Director General de Direccidn General de Establece un calendario de ferias nacionales e internacionales para todo el afio y lo | Calendario oficial establecido
Promocién Turistica Promocién Turistica coteja y comparte con el Director de Promocidn turistica nacional e internacional
3
Director de Promocién Direccién de Promocion Comparte el calendario con el promotor turistico de la direccién a su cargo y se Oficio de confirmacidén de
turistica nacional e Turistica Nacional e envia oficio o correo de confirmacidn a la empresa organizadora. participacion en la feria enviado
internacional Internacional
4
Director de promocién Direccién de Promocion Informa y designa a un coordinador A, Promotor A o Asistente Técnico para Persona designada para contacto
turistica nacional e Turistica Nacional e comienzo de logistica para la participacidn con la empresa organizadora de la
internacional internacional feria para logistica de la feria
5
Direccién de Promocion Solicita mayor informacidn con la logistica de la participacion y detalles del evento Responsable de la Feria
Coordinador A, Promotor | Turistica Nacional e (dias, horarios, hoteles sedes, No. De stand, agenda de actividades, participaciones
A o Asistente Técnico Internacional adicionales, etc.)
6

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado
Direccion de Promocion Elabora solicitud de pago de la feria y envia a la jefatura de Recursos Financieros. Envio de solicitud de pago de la
Turistica Nacional e feria
Coordinador A, Internacional
Promotor A o Asistente
Técnico
7
Despacho del Gobernador, | Recibe solicitud de pago de ferias y realiza pago.
Secretaria de la Hacienda
Publica y Contraloria del
Jefe de Recursos Estado
Financieros Pago de las ferias a las que se
8 asistird
Directora de Promocidn | Direccion General de Informa quien asistird a cubrir el evento por parte de la Direccién de Promocién
Turistica Promocién Turistica Turistica Nacional e Internacional
Personal para cubrir la feria
9
Participante en la Feria | Jefatura de Recursos Realiza tramite de permiso fuera del Estado de Jalisco el cual se entrega al Permiso fuera del Estado de
(Secretario de Turismo, | Financieros Secretario Particular del Gobernador, Secretaria de la Hacienda y la Contraloria del | Jalisco entregados al Despacho del
Dir, Gral. de Promocidn, Estado Gobernador, Secretaria de la
Coordinador A, Asistente Hacienda y Contraloria del Estado
Técnico)
10

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado
Despacho del SECTURJAL Recibe solicitud y analiza la comisién.
Gobernador,
Subsecretaria de Comisidén autorizada
Finanzas y Contraloria
del Estado
11
Participante en la Feria Direccién General de Tramita aviso de comisién y solicitud de vidticos y material promocional.
(Secretario de Turismo, | Promocion Solicitud de vidticos y material
Dir, Gral. de Promocion, promocional
Coordinador A, Asistente
Técnico)
12
SECTURJAL Entrega vidticos y material promocional. Viaticos entregados
Jefe de Recursos
13 | Financieros
Participante en la Feria Direccién General de Asiste y participa en la feria con la atencidon de citas y actividades del evento
(Secretario de Turismo, Promocion (incluye montaje del stand y entrega de material promocional).
Dir. de Promocion,
Coordinador A, Asistente
Técnico)
Representacién del Estado de
14 Jalisco en la Feria.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado

. ._ | Secretaria de Finanzas,
Participante en la Feria

(Secretario de Turismo, Despacho del Gobernador

Dir, Gral. de Promocidn, y Contraloria
Dir. Prom. Tur. Nac. e Int.
,Coordinador A, Asistente

15 Técnico)

Realiza reporte de sus actividades durante la feria.

Reporte de Actividades

Participante en la Feria Direccidn General de
(Secretario de Turismo, | Promocion Turistica
Dir, Gral. de Promocion,
Dir. Prom. Tur. Nac. e Int
Coordinador A, Asistente
16 | Técnico)

A su regreso el funcionario realiza comprobacion de vidticos Y realiza informe de
Representacién del Estado de Jalisco en Ferias Nacionales e Internacionales.

realizado.

Informe de Representacion del
Estado de Jalisco en Ferias
nacionales e Internacionales

Director de Promociéon | Direccién General de
Turistica Nacional e Promocién Turistica

Internacional/ Director
General de Promocién
17 | Tuistica

Recibe y revisa reporte de las actividades realizadas en la Feria y lo envia al
Despacho del Gobernador, Secretaria de la Hacienda y Contraloria del Estado.

revisado y enviado

Informe de Representacion del
Estado de Jalisco en Ferias
nacionales e Internacionales

Secretaria de Hacienda Direccion General de
publica, Despacho del Promocién Turistica
Gobernadory

18 | Contraloria

Recibe reporte de actividades de la Feria a la cual se asistid.

Informe de Representacién en Feria
nacionales e Internacionales recibid

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del Servicio del procedimiento Participacion en ferias

Nombre del tramite o servicio

Participacion en Ferias

Descripcidn del servicio

Participacion de la Secretaria de Turismo de Jalisco a lo largo del afio en las Ferias de promocion turistica mas importantes a nivel nacional e
internacional

Documentos que se obtienen con el
tramite

Folletos, Informacion del Estado y un stand.

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Profesionales de la industria turistica y medios de comunicacion del segmento

Responsable del servicio

Director de Promocion Turistica Nacional e Internacional

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco 52 (33) 36681617 ext.31470

Horario de atencion 9-17hrs.
Requisitos N/A
Costo, forma y lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata

Direccidn General responsable

Direccion General de Promocion turistica

Direccion de Area responsable

Direccion de Promocion Turistica nacional e internacional

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

www.visitjalisco.gob.mx

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion



mailto:efrain.alcala@jalisco.gob.mx
http://www.visitjalisco.gob.mx/

Jalisco

it

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Turismo Tomo | 29-0ct-2019 01 180 de 450

Procedimiento de Realizacion de Trade Shows Nacionales e Internacionales

Ficha del procedimiento

Nombre

Realizacion de Trade Shows Nacionales e Internacionales

Descripcion

Trade Shows denominados Jalisco es México los cuales consisten en presentacion de los destinos turisticos del estado ante agencias, operadores
turisticos y en donde participan prestadores de servicios turisticos de Jalisco (hoteleros, operadores receptivos, parques tematicos, Fideicomisos de
turismo, etc.) y en donde se actualiza a los invitados sobre nuevos productos, destinos y eventos a fin de incrementar la afluencia turistica ya que ellos
son los que tienen contacto con el cliente potencial.

Alineacion normativa

PE-33-XVII-RI-11-l1I-VIII-|

Macro-proceso rector

Promocidn Turistica

Tramite o servicio asociado

Realizacion de Trade Shows Nacionales e internacionales

Politicas del procedimiento

e Se realizaran los Trade shows de acuerdo al calendario de promocién mismo que sera autorizado por el Director General de Promocion Turistica

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

Solicitud de Pago , Solicitud de Convenio, Solicitud de Viaticos

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

e Entrega de solicitud de evento ante la Jefatura de Recursos Materiales
e Entregar solicitudes de pago y de viaticos ante la Jefatura de Recursos Financieros
e Solicitar permisos de salida del Estado para el personal asignado para esta comision

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Reporte de actividades y testimoniales

Indicador

Numero de eventos

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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No. | Responsable Area Actividad Resultado
1 Director de Promocién Direccién General de Elabora el plan anual de promocién nacional e internacional, Selecciona las Plan anual de Promocién nacional
Turistica Nacional e Promocidn Turistica ciudades que generan al estado de Jalisco mayor derrama turistica y ciudades e Internacional
internacional donde se debe fortalecer la promocién de los destinos para presentar con el
Director de Promocién Turistica.
2 Director de Promocion | Direccidon General de Autoriza el Plan anual de promocidn turistica. Confirmacién de Trade Shows
Turistica Promocidn Turistica Nacionales e Internacionales
3 Director de promocién Direccidn General de Designa al personal que se hard cargo de la logistica de cada evento y proporciona | Designacion de personal y
Turistica Nacional e Promocién Turistica Calendario de actividades. actividades
internacional
4 Encargado de Trade Direccion General de Solicitar a la Jefatura de Recursos Materiales la cotizacion de 3 hoteles distintos Solicitud de licitacion de hoteles
Show Promocién para que ellos designen a uno de ellos como sede del evento (se entrega solicitud
de requerimientos).
5 Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Define hotel sede del evento e informa a la Direccién de Promocidn y Difusion. Hotel sede definido
Materiales Materiales
6 Encargado de Trade Direccién General de Tramitar el pago de los servicios que dard el hotel sede. Solicitud de Pago del evento
Show Promocién El pago de viaticos de cantantes y/o ballet (cuando aplique el evento).
7 Encargado de Trade Direccién General de Elabora y entrega de solicitudes de Viaticos y permiso para el personal operativo Oficio de comisidn y solicitud de
Show Promocién Turistica asistente mediante el Oficio de Comisidny vidticos
Pasajes para el personal operativo asistente.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Promocidn Turistica /
Encargado de Trade
Show

Promocion Turistica

industria turistica de la localidad en donde se promueve en formato de
presentacién los destinos turisticos del Estado de Jalisco, llevando materiales de
apoyo ( folletos, flyers, info. en digital), todo ello a fin de que dichos operadores y
agentes promuevan con sus clientes nuestros destinos. Se entrega material
promocional y aplicar encuestas de satisfaccion del evento.
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No. | Responsable Area Actividad Resultado
8 Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Recibe solicitudes de viaticos y material promocional, autoriza e informa a la Autorizacidn de viaticos y material
Financieros Financieros Direccién General de Promocién promocional
9 Secretaria de la Subsecretaria de Finanzas, | Recibe permisos de salida al interior o exterior del pais para autorizar o negar Autorizacién o Negacidn permiso
Hacienda, Despacho del | pespacho del permiso
Gobernador y Contralor | Gohernador, Contraloria
del Estado del Estado.
10 | Encargado de Trade Direccidn General de de Tramita el pago de los servicios que dara el hotel sede. Invitaciones enviadas y
Show Promocién Turistica El pago de vidticos de cantantes y/o ballet (cuando aplique el evento) confirmadas
Envia invitaciones para las personas que se pretende que asistan en la ciudad
donde se llevara a cabo el Trade Show (agentes y operadores de Viajes) asi mismo a
los prestadores de servicios turisticos de Jalisco para que se sumen en dicho
evento. (Hoteleros, asociaciones, camaras, fideicomisos de turismo, etc.) Solicita
confirmacién de asistencia y genera nimero estimado de asistentes para tomar las
debidas precauciones de logistica.
11 |Director General de Direccién General de Se traslada a la ciudad del Evento. Llegada
Promocion Turistica / Promocién Turistica
Encargado de Trade
Show
12 |Director General de Direccién General de Realiza evento: montar y checar instalaciones, recibir participantes (se convoca a la | Realizacién satisfactoria del Trade

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado
13 . Direccidn General de Realizan cierre del evento y desmontaje, Cerrar cuentas y recibir facturas. Terminar Cierre del evento
Director  General de - o
Promocién Turistica / Promocion Turistica
Encargado de Trade
Show
14 Director  General  de Direccidn General de Regresan a Guadalajara y elaborar comprobacién de gastos ante la Jefatura de Reunidn y comprobacion de
Promocién Turistica / Promocidn Turistica Recursos Financieros. Llevan a cabo reunidn con el Director de 4rea de promociény | §astos
Encargado de Trade Director General de promocidn turistica.
Show
15 |Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Recibe comprobacién de gastos y realiza tramite. Comprobacién entregada
Financieros Financieros
16 |Encargado de Trade Direccién General de Entrega reporte de actividades en reunidn con él y Director General de promocién | Revisa el reporte de actividades y
Show Promocién turistica envia reporte a Secretaria de
Finanzas, Despacho del
Gobernador y Contraloria del
Estado
17 |Director General de Direccién General de Revisa el reporte de actividades y envia reporte a Secretaria de Finanzas, Despacho | Reporte de evento de Trade Show
Promocion Turistica Promocién Turistica del Gobernador y Contraloria del Estado
18 |Secretaria de Finanzas, Despacho del Gobernador, | Recibe reporte de actividades de evento de Trade Show llevado a cabo Reporte de evento de Trade Show

Despacho del
Gobernadory
Contraloria del Estado

Subsecretaria de Finanzas
y Contraloria del Estado

entregado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del Servicio Realizacion de Trade Shows Nacionales e Internacionales

Nombre del tramite o servicio Realizacién de Trade Shows Nacionales e internacionales
Eventos donde se convoca a la industria turistica de la localidad en donde se realiza el evento a fin de promover en formato de presentacién los

Descripcion del servicio destinos turisticos del Estado de Jalisco, llevando materiales de apoyo ( folletos, flyers, info. en digital), todo ello a fin de que dichos operadores y
agentes promuevan con sus clientes nuestros destinos.

Documentos que se obtienen con el

tramite Trade Show de informacidn turistica

Vigencia del reconocimiento, permiso o

derecho adquirido Continuo de acuerdo a programacion

Usuario(s) Operadores, agentes de Viajes, prestadores de servicios turisticos, asociaciones y fideicomisos de turismo

Responsable del servicio Director de Promocidn Turistica Nacional e Internacional

Domicilio, Ubicacion y teléfono Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco 52 (33) 36681617 ext.31470

Horario de atencion 9-17hrs.

Requisitos Convocatoria o invitacién

Costo, forma y lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediata

Direccién General responsable Direccién de Promocién turistica

Direccion de Area responsable Direccidén de Promocidn Turistica nacional e internacional

Contacto para quejas y sugerencias efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet www.visitjalisco.gob.mx

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Procedimiento Campafias de promocion con organizaciones externas

Ficha del procedimiento

Nombre

Campafias de promocidn con organizaciones externas

Descripcion

Realizacidn de un convenio de colaboracidn con organismos externos interesados en contribuir en conjunto con la difusién a nivel
nacional e internacional de los destinos turisticos de Jalisco, los cuales se pueden realizar todo el afio de acuerdo a las fechas pre-
establecidas entre la Secretaria de Turismo y el organismo involucrado. Se utilizan medios impresos, radio, revistas, TV, eventos, etc.

Alineacion normativa

PE-33-VIII-RI-11-1I

Macro-proceso rector

Promocidn Turistica

Tramite o servicio asociado

Campafias de promocion turista

Politicas del procedimiento

e Se llevaran a cabo los convenios siempre y cuando el Despacho del Secretario otorgue su aprobacion y sea dirigida la
propuesta ya con el visto bueno a la Direccién General de promocién turistica
e Dichas propuesta las cuales envia el externo deberan ser presentadas previo al cierre del presupuesto anual.

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

Solicitud de Pago, Solicitud de Convenio, Solicitud de Viaticos

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

e Entrega de solicitud de evento ante la Jefatura de Recursos Materiales
e Entregar solicitudes de pago y de vidticos ante la Jefatura de Recursos Financieros
e Solicitar permisos de salida del Estado para el personal asignado para esta comisién

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Convenio realizado en tiempo y forma

Indicador

Numero de convenios realizados

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. | Responsable Area Actividad Resultado
1 Organismo Externo Externo Envia carta de propuesta para que la Secretaria de Turismo de Jalisco participe en Convocatoria
alguna campafia de promocion turistica.
2 Secretario de Turismo Despacho del Secretario Recibe la propuesta de promocidn turistica del organismo interesado en colaborar | Convocatoria derivada
con la SECTURJAL y envia la convocatoria a la Direccion general de promocidn para
su analisis.
3 Director General de Direccidn General de Recibe la convocatoria y analiza las propuestas. Andlisis de las propuestas
Promocidn Turistica Promocién Turistica
4 Director General de Direccién General de Decide si procede la convocatoria y designa a una persona asignada a su cargo para | Instruccidn de a funcionarios a su
Promocién Turistica Promocién Turistica dar seguimiento hasta su cumplimiento. cargo para dar seguimiento
5 Encargado de Convenio | Direccién General de Solicita al area de la Coordinacidn Especial en Materia Juridica la elaboracién del Solicitud de convenio y de
Promocién Turistica convenio cooperativo recaba requisitos o lineamientos instaurados por funcionario a cargo
Coordinacidn Especial en Materia Juridica
6 Director Juridico Coordinacidn Juridica Elabora convenio y lo envia a las partes involucradas para su firma. Convenio elaborado y enviado
7 Encargado de Convenio | Direccidon General de Recaba la documentacidn faltante para tramite de pago: Solicitud de Bienes y Tramite de pago
Promocidn Turistica servicios, Solicitud de abono en cuenta del organismo del convenio, factura con el
monto a pagar, carta de pago anticipado y carta del externo autorizando que se le
deposite a cuenta que indique. Con todo ello la entrega a la Jefatura de Recursos
Financieros
8 Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Recibe la documentacion y realiza el tramite con Secretaria de la Hacienda y Pago realizado
Financieros Financieros notifica a la Direccidon General de Promocion Turistica el seguimiento.
9 Encargado de Convenio | Direccidon de Promocién Cuando es una campafia de medios tradicionales y digitales de comunicacion, Solicitud de validacion
Turistica solicita al externo los materiales que va a publicar (textos y graficos) a fin de
mandarlos a validacion con el encargado de comunicacion social.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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10 | Organismo Externo Organismo externo Envia materiales que se publicaran debidamente alineados Materiales completos
11 | Encargado del Convenio | Direccién General de Recibe materiales y los envia a comunicacion social para validacion final Materiales autorizados
Promocién Turistica
12 |Encargado de Comunicacidn social Valida de acuerdo a los lineamientos de la marca de Jalisco es México, Gobierno de | Validacién realizada y enviada
Comunicacion social Jalisco y Secretaria de Turismo
13 | Encargado del Convenio | Direccién General de Envia un correo al externo con el grafico o texto autorizado. Operacidn de la campafia
Promocién Turistica
14 | Organismo Externo Externo Recibe correo y comienza a operar la campafia y se comienza con la operacién de la | Inicio de campafas
campania de acuerdo a fechas establecidas en la propuesta y plasmada en el
convenio
15 |Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Realiza el pago al organismo externo e informa al encargado del convenio. Pago realizado
Financieros Financieros
16 |Encargado del Convenio | Direccion General de Monitorea constantemente con el externo la campafia y recaba Testimoniales o

Promocidn Turistica

evidencia de los beneficios acordados.

Testimoniales de la campafia
cooperativa

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Econdémico Secretario de Administracion
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Procedimiento: Realizacion de Ferias de turismo para todos, Expo Ventas

Ficha del procedimiento

Nombre

Realizacion de Ferias de Turismo para Todos, Expo Ventas

Descripcion

Eventos Nacionales en los cuales se promueven los destinos turisticos del estado de Jalisco mismas que se realizan de acuerdo a los lineamientos
y politicas establecidas por el comité organizador o |la propia Secretaria de Turismo

Alineacion normativa

PE-33-VII-RI-11-I-VIII

Macro-proceso rector

Promocion Turistica

Tramite o servicio asociado

Realizacidn de Ferias de Turismo para Todos, Expo Ventas, Tianguis Turistico y Arlag

Politicas del procedimiento

e Se realizardn dichas ferias turisticas de acuerdo a las fechas programadas y previamente autorizadas por el Director General de Promocidn
Turistica, habiendo estudiado previamente la viabilidad de realizacién

e En el caso de Tianguis Turisticoy Arlag generalmente de recibe convocatoria por parte del organizador con las indicaciones
correspondientes para su proceder.

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

Solicitud de Pago , Solicitud de Convenio, Solicitud de Viaticos

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

e Entrega de solicitud de evento ante la Jefatura de Recursos Materiales
e Entregar solicitudes de pago y de viaticos ante la Jefatura de Recursos Financieros

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Eventos realizados

Indicador

Numero de eventos realizados

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Modelado del proceso de Realizacién de Ferias de turismo para todos, Expo Ventas
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Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Narrativa del proceso de Realizacion de Ferias de turismo para todos, Expo Ventas
No. | Responsable Area Actividad Resultado
1 Director General de Direccién General de Define fechas para las Ferias: Expo Ventas y Turismo para Todos Calendario de eventos.
Promocion Turistica Promocidn Turistica
2 Director General de Direccién General de Define al equipo coordinador de estas ferias entre el personal a su cargo. Equipo definido
Promocidn Turistica Promocion Turistica
3 Equipo Coordinador de | Equipo coordinador de la | Confirma a Sectur Federal la participacién a Tianguis Turistico y ARLAG con la Oficio enviado
la Feria feria Asociacion correspondiente.
4 Equipo coordinador de la | Equipo coordinador de la | Comienza a tramitar el pago de espacios y montaje con las empresa designadas Solicitudes de bienes y servicios
Feria Feria para estos eventos.
5 Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Recibe la solicitud de pago del espacio de la feria, contratacidén de una empresa Contrato con empresa para
Financieros Financieros para el disefio, montaje y desmontaje del pabellén y necesidades en el tema de pabellén
limpieza y seguridad.
6 Equipo coordinador de la | Direccidon General de Para ferias Paquetes vacacionales y Turismo para todos: Se solicitan apoyos, tales Solicitud de permisos
Feria Promocién Turistica como: Permiso para uso de suelo en Plazas Publicas al Ayuntamiento de correspondientes
Guadalajara, Secretaria de Vialidad para el acceso de los transportes de montaje a
la plaza publica sin ningun problema ,Aseo Publico
Proteccién Civil y Bomberos, Direccién de Estacionamiento para otorgar tarifa
especial para los participantes.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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No. | Responsable Area Actividad Resultado

7 Equipo coordinador de la | Direccidon General de Envian convocatoria a los posibles participantes. Que pueden ser Municipios de Confirmar nimero de
Feria Promocién Turistica Interior de Estado, Oficinas y Fideicomisos de Guadalajara y Puerto Vallarta, participantes e informar al

Prestadores de Servicios Turisticos. Director del Area de promocién y
adecuar la logistica de la feria.

7 Equipo coordinador de la | Direcciéon General de Envia solitudes en correo electrénico y oficios a los municipios de brindar Solicitudes de alternativas de

Feria Promocion Turistica alternativas de entretenimiento para el programa cultural y realiza programa entretenimiento para programa
cultural de la feria. cultural

8 Municipios Municipios Entrega opciones de entretenimiento para la feria. Opciones de entretenimiento

9 Equipo coordinador de la | Direccion General de Realiza Programa cultural de la feria. Programa cultural de la feria
Feria Promocién Turistica

10 |Equipo coordinador de la | Direccion General de Solicita a la Coordinaciéon de Comunicacién Social convocatoria de rueda de prensa. | Solicitud de rueda de prensa
Feria Promocién Turistica

11 | Comunicacién Social Coordinacion de Organiza la rueda de prensa para la difusion del evento coordina con el Director Rueda de prensay fecha del

Comunicacidn Social general de promocidn la fecha para dar a conocer el evento. evento

12 | Equipo coordinador de la | Direccion General de Solicita a la Jefatura de Recursos Financieros los vidticos correspondientes del Solicitud de viaticos del personal
Feria Promocién Turistica personal asignado para esta comision.

13 |Jefatura de Recursos Jefatura de Recursos Recibe solicitud de vidticos del equipo que operara la feria. Tramite de vidticos
Financieros Financieros

14 | Director General Direccién General de Reciben de la empresa encargada del montaje 2 dias previos a la feria el pabellén Pabelldn satisfactoriamente

Promocidn Turistica y
Equipo coordinador de la
Feria

Promocion Turistica

debidamente montado para su inspeccidn por parte de la DP y se procede a que los
expositores comiencen con la decoracidn de sus mesas con lo que ellos consideren
pertinente.

recibido

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado
15 |Director General de Direccién General de Inicio y cierre de la Feria: atencion a Expositores, seguimiento y ejecucién del Realizacion de la feria
promocion Turistica y Promocién Turistica programa cultural, atencion a visitantes, registro de visitantes y se realiza la
Equipo coordinador de la aplicaciéon de encuestas a expositores y publico.
Feria
16 | Equipo coordinador de la | Direccion General de Coordina con la empresa encargada el desmontaje del pabelldn. Desmontaje
Feria Promocién Turistica
17 | Equipo coordinador de la | Direccion General de Entrega de comprobacion de viaticos en tiempo y forma. Comprobacién de Viaticos
Feria Promocién Turistica
18 |Equipo coordinador de la | Direccion General de Elaboran reporte de actividades durante el evento y solicitan revisidon del Director | Reporte de actividades
Feria Promocién Turistica de Promocion.
Se entrega reporte de datos relevantes del evento tales como afluencia,
expositores , material entregado y fotografias
19 | Director General de Direccion General de Recibe reporte de actividades para sus observaciones cuando sea necesario. Reporte de actividades revisado

Promocidn Turistica

Promocion Turistica

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Econdémico

Secretario de Administracion
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Ficha del Servicio del proceso de Realizacion de Ferias de turismo para todos, Expo Ventas

Nombre del tramite o servicio

Realizacidn de Ferias de Turismo para Todos, Expo Ventas

Descripcidn del servicio

Eventos Nacionales en los cuales se promueven los destinos turisticos del estado de Jalisco mismas que se realizan de acuerdo a los
lineamientos

Documentos que se obtienen con el
tramite

Testimoniales de las campaiias realizadas

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Operadores, agentes de Viajes, prestadores de servicios turisticos, asociaciones, fideicomisos de turismo, lineas aéreas y agencias de
comunicacion

Responsable del servicio

Director de Promocion Turistica Nacional e Internacional

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco 52 (33) 36681617 ext.31470

Horario de atencion

9-17hrs.

Requisitos Convocatoria
Costo, forma y lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata

Direccidn General responsable

Direccion de Promocion turistica

Direccién de Area responsable

Direccion de Promocion Turistica nacional e internacional

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

www.visitjalisco.gob.mx

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Tianguis Turistico y Arlag

Descripcion

hoteleros, operadores receptivos, asociaciones, Fideicomisos de Turismo y OCV's.

2 de las Ferias Turisticas a nivel nacional mas importantes y en donde la Secretaria de Turismo de Jalisco tiene presencia con un pabellén conformado por

Alineacion normativa

PE-33-VII-RI-11-I-VIlI

Macro-proceso rector

Promocidn Turistica

Tramite o servicio asociado

Tianguis Turistico y Arlag

Politicas del procedimiento

e Se recibe convocatoria por parte del comité organizador con fechas y lineamientos a seguir
e Se debe de contar con suficiencia presupuestal

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

Solicitud de Pago , Solicitud de Convenio, Solicitud de Viaticos, Solicitud de Bienes y Servicios

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

e Entrega de solicitud de evento ante la Jefatura de Recursos Materiales
e Entregar solicitudes de pago y de viaticos ante la Jefatura de Recursos Financieros

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Eventos realizados

Indicador

Numero de eventos realizados

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento Tianguis Turistico y Arlag
No. | Responsable Area Actividad Resultado
1 Sectur Federal /Comité | Direccidon General de Envia oficio o correo electrénico al Secretario de Turismo con la invitacién y Fechas definidas de los eventos
de ARLAG Promocién Turistica convocatoria para participar con las fechas y pasos a seguir para registros, espacios
de exhibicion, etc.
2 Secretario de Turismo Despacho del Secretario Recibe la convocatoria y envia la informacién a la Directora General de Promocién | Responsable del evento definido
de Turismo Turistica para su conocimiento y hacerse cargo del evento
3 Director General de Direccién General de Asigna esta tarea al Director de Promocidn Turistica Nac. e Int. Como coordinador | Asignacién de trabajo
Promocion Turistica Promocidn Turistica de estas ferias
4 Director de Promocién Director de Promocién Analiza las actividades que se tiene que realizar y divide las tareas con el equipo de | Equipo de trabajo definido
Turistica Nacional e Nacional e internacional su direccion a cargo y conforma un equipo de trabajo especial
Internacional
5 Equipo de trabajo Equipo de trabajo Confirma a Sectur Federal la participacion a Tianguis Turistico y ARLAG con la Oficio enviado
Asociacidn correspondiente.
6 Equipo de trabajo Equipo coordinador de la | Comienza a tramitar el pago de espacios y montaje con la Jefatura de Recursos Solicitudes de bienes y servicios
Feria Financieros con la empresa designada para estos eventos.
7 Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Recibe la solicitud de pago del espacio de la feria y revisa con la Jefatura de Contrato con empresa para
Financieros Financieros Recursos Materiales la contratacion de una empresa para el disefio, montaje y pabellén
desmontaje del pabellén

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado
8 Jefe de Recursos Direccién de Promocion Realiza el tramite pertinente e informa al Director de Promocidn Turistica Nacional | Empresa definida
Financieros tur. Nacional e e Internacional. La designacidn de la empresa para realizar montaje de Tianguis
Internacional. Turistico o ARLAG ( Pabelldn Jalisco)
9 Director de Promocién Direccién de Promocion En conjunto con la Directora General de Promocion Turistica, definen e nimero y Participantes del Pabellén
Tur. Nacional e tur. Nac. e Inter. seleccionan a los prestadores de servicios turisticos, asociaciones, Direcciones de
internacional Turismo Municipales, Oficinas de Visitantes, etc. Que conformaran el Pabelldn
Jalisco.
10 |Equipo de trabajo Direccién General de Por instruccién del DPTNI envian convocatoria a los posibles participantes Invitaciones enviadas
Promocién Turistica seleccionados.
11 |Equipo de trabajo Direccién General de Notifica a la DGPT y el DPTNI las citas que el sistema de citas del Tianguis Turistico | Agenda de trabajo conformada
Promocién Turistica tiene pendiente confirmar para conformar la agenda de citas del Secretario y la
Direccién General de promocion Turistica
Asi mismo de las que vayan llegando por correo electrénico con invitaciones a
comidas de estados de la republica, cenas, cortes de liston , etc.
12 | Equipo de trabajo Equipo de trabajo Solicita a la Jefatura de de Recursos Materiales el material promocional para Solicitud de material
otorgar en el evento: Folleteria, suvenires, regalos especiales.
13 | Equipo de trabajo Equipo de Trabajo Solicita vuelos, hospedaje y viaticos al Jefatura de Recursos Financieros Solicitud enviada

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es

rman Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. | Responsable Area Actividad Resultado

14 |lJefe de Recursos Jefatura de Recursos Autoriza viaticos para el personal que asiste al evento; Secretario de turismo, Viaticos depositados
Financieros Financieros Director General de Promocidn turistica, Director de Promocidn tur. Nacional e

internacional y equipo de trabajo

15 |Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Otorga el material promocional requerido al Equipo de Trabajo para llevarselo al Material entregado
Materiales Materiales evento

16 |Secretario de Turismo/ | Direccidn General de Viajan 2 dias a la ciudad sede del Tianguis Turistico o ARLAG Traslado de participantes
Director Gral. de Promocidn Turistica y
Promocién Despacho del Secretario
Turistica/Director de
Promocién Tur.
Nacionales e
internacionales /Equipo
de trabajo

17 |Secretario de Turismo/ | Externo Llegan al recinto ferial y revisan con la empresa encargada del montaje que las Entrega del Pabellén por parte de
Director Gral. de instalaciones y decoracidn del Pabelldn Jalisco sea acorde a lo solicitado la empresa de montaje
Promocién
Turistica/Director de
Promocién Tur. Nac. e
int./ Equipo de trabajo

18 | Director de Promocion Direccién General de Se procede a entregar el espacio correspondiente a los invitados que se convocaron | Pabelldn satisfactoriamente
Turistica Nac. e int.y Promocién Turistica anteriormente para que lo adapten con material de apoyo y demds regalos que recibido
Equipo de trabajo tengan a bien otorgar con sus citas o visitantes.

19 |Secretario de Direccién General de Inicio y cierre del evento: atencién a Expositores, seguimiento y ejecucion del Realizacion del evento

Turismo,Director General
de promocidn Turistica,
Director de Promocién
Turistica, Nacional e

Promocion Turistica

programa de citas de trabajo, atencion a visitantes, registro de visitantes y se
realiza la aplicacidn de encuestas a expositores.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado
Internacional y equipo
de trabajo
20 | Equipo de trabajo Direccion General de Coordina con la empresa encargada el desmontaje del pabellon. Desmontaje
Promocién Turistica
21 | Equipo de trabajo Direccion General de Entrega de comprobacion de viaticos en tiempo y forma. Comprobacién de Viaticos
Promocién Turistica
22 | Equipo de trabajo Direccién General de Elaboran reporte de actividades durante el evento y solicitan revisidon del Director | Reporte de actividades
Promocién Turistica de Promocidn Turistica Nacional e Internacional.
Se entrega reporte de datos relevantes del evento tales como afluencia,
expositores , material entregado y fotografias
23 | Director General de Direccién General de Recibe reporte de actividades para sus observaciones cuando sea necesario. Reporte de actividades revisado

Promocidn Turistica

Promocion Turistica

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha de servicio del Procedimiento Tianguis Turistico y Arlag

Nombre del tramite o servicio

Tianguis Turistico y Arlag

Descripcidn del servicio

2 de las Ferias Turisticas a nivel nacional mas importantes y en donde la Secretaria de Turismo de Jalisco tiene presencia con un pabellén
conformado por hoteleros, operadores receptivos , asociaciones, Fideicomisos de Turismo y OCV's.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Reporte de actividades

derecho adquirido

Vigencia del reconocimiento, permiso o

N/A

Usuario(s)

Operadores, agentes de Viajes, prestadores de servicios turisticos, asociaciones, fideicomisos de turismo, lineas aéreas y agencias de comunicacion

Responsable del servicio

Director de Promocion Turistica Nacional e Internacional

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco 52 (33) 36681617 ext.31470

Horario de atencion

9-17hrs.

Requisitos Convocatoria
Costo, forma y lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata

Direccidn General responsable

Direccion de Promocion turistica

Direccion de Area responsable

Direccion de Promocion Turistica nacional e internacional

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

www.visitjalisco.gob.mx

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Atencion al Turista, Solicitud de Informacion y Material

Ficha del procedimiento

Nombre

Atenciodn al Turista, Solicitud de Informacién y Material

Descripcion

Satisfacer las necesidades de informacion o material promocional de los solicitantes promocionando los servicios y destinos turisticos del
Estado de Jalisco

Alineacion normativa

PE-33-IV-RI-11-X

Macro-proceso rector

Promocion Turistica

Tramite o servicio asociado

Atencidn al Turista, Solicitud de Informacién y Material

Politicas del procedimiento

e Acudir personalmente al médulo de informacion de Secretaria de Turismo

Procedimientos antecedentes

Solicitud de material

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

e Contar con personal, informacion y material necesario para la atencién al turista

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Captura de solicitudes de informacion y nimero de personas atendidas capturado en bitacora y reporte general

Indicador

Atencion a turistas en modulos de informacion

Autorizaciones legales

Lic. Ge

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

rman Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Atencion al Turista, Solicitud de Informacion y Material
No. Responsable Area Actividad Resultado
Usuario (Turistas,
publico en general
1 asociaciones, Externo Solicita al secretario mediante oficio o via correo electrénico el envio de Solicitud enviada al Secretario
municipios, informacidn turistica o material promocional. de Turismo
organismosy
dependencias)
Secretario de . . - . . . . - Solicitud enviada a la Direccion
2 . Despacho del Secretario |Recibe la solicitud y canaliza a la Direccién General de Promocidn Turistica. ., .
Turismo General de Promocion Turistica
, i ., . S . - Solicitud enviada a la
Director General de | Direccién General de Delegar la solicitud a la Coordinacién de Mdédulos de Informacion. o )
3 Coordinacién de Médulos de

Promocidon Turistica | Promocion Turistica .,
Informacidn

Analista Recibir solicitud para su atencidn y revisar necesidades, las cuales pueden

Coordinacion de Anadlisis de viabilidad de la

4 | Especializado / ) .. |ser deinformacién o material promocional. -

L . Mddulos de Informacion solicitud
Técnico de Turismo
Analista L, Si la solicitud de Informacion o material no proceden, se le informa al -

o Coordinacion de o ) . o . Solicitud negada

Especializado / , . ., | solicitante via correo electronico notificandole opciones de lugares en los

.. . Mddulos de informacion . .
Técnico de Turismo que puedan obtener la informacién deseada.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado
Analista . - . . S
Especializado / Si la solicitud de Material procede, se realiza la requisicidn a la Jefatura de
.. . Coordinacién de Recursos Materiales para que lo autorice.
6 | Técnico de Turismo ) ) B Solicitud de material notificada.
Mddulos de informacién
Analist Si la solicitud de informacion procede se le notifica al externo y
nalista
. , .| Coordinacion de i ici ., s
7 | Especializado/Técnic ( . 3 Proporciona lo soI|C|tad<? de acuerfjo alas de ba.f'.es de dato.s, cartele.ra de Informacion facilitada
o de Turismo Mddulos de informacion | eventos, folletos, material de archivo o referencia o cualquier material con
el que cuenten para ello.
Jefatura de Recursos |Jefatura de Recursos Autoriza la solicitud de salida del material y se procede a entregar a la .
8 . . o . L Material entregado
Materiales Materiales Coordinacion de Mddulos de Informacidn.
Analista Coordinacién de Contacta al solicitante mediante correo electrénico o por teléfono para Entrega de Material, encuesta
9 |Especializado / , . ., | coordinar la entrega del material. Al momento de entrega, el externo llena | de satisfaccion aplicada y
.. . Moddulos de informacién . ., . o o
Técnico de Turismo encuesta de satisfaccion y firma acuse de recibido formato de acuse de recibido.
Analista Realiza el conteo de material proporcionado para posteriormente
. Coordinacién de ; ivi -
10 | Especializado / registrarse en el reporte mensual de actividades. Reporte de actividades del mes.

Técnico de Turismo

Moddulos de informacion

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion



Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

it

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Trdmite o servicio de Atencion al Turista, Solicitud de Informacién y Material

Fecha URDCR

Version

Pagina

29-oct-2019

01

207 de 450

Nombre del tramite o servicio

Atenciodn al Turista, Solicitud de Informacién y Material

Descripcion del servicio

Satisfacer las necesidades de informacidn o material promocional de los solicitantes promocionando los servicios y destinos

turisticos del Estado de Jalisco.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Reporte de actividades

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Todo el afio

Usuario(s)

Turistas, publico en general , asociaciones, municipios, organismos y dependencias

Responsable del servicio

Director de Promocion Turistica Nacional e Internacional

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco 52 (33) 36681617 ext.31470

Horario de atencion

9-17hrs.
Requisitos Convocatoria
Costo, forma y lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata

Direccién General responsable

Direccion de Promocion turistica

Direccion de Area responsable

Direccion de Promocion Turistica nacional e internacional

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en
Internet

www.visitjalisco.gob.mx

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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e

Procedimiento de Participacion en Eventos con Stand

Ficha del procedimiento

Nombre Participacion en eventos con Stand

Descripcion Asistencia 'y representac.ién de la Secretaria de Turismo a fin de dar apoyo con informacidn de los destinos turisticos del Estado y sobre los
eventos que hay en el mismo.

Alineacidn normativa PE-33-IV-RI-11-X

Macro-proceso rector Promocidn Turistica

Tramite o servicio asociado Atencidn al Turista, Solicitud de Informacién y Material

Politicas del procedimiento e Realizar la solicitud via correo electrénico al Director General de Promocidn Turistica

Procedimientos antecedentes Solicitud de material

Procedimientos subsecuentes Solicitud de viaticos

Insumos y recursos necesarios

. L . e Contar con personal, informacién y material necesario para la atencion del stand
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

.. Registro en bitacora y captura en reporte mensual
entregables del procedimiento g ycap P

. Numero de eventos
Indicador

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable

Area

Actividad

Resultado

Solicitante (Turistas,
Organizaciones,
Empresas,
Profesionales de

1 | turismo)

Externo

Envia solicitud de participacidn en algun evento local al Secretario de
Turismo.

Solicitud Enviada

2 |Secretario de Turismo

Despacho del Secretario

Recibe la invitacidn de participacion en alglin evento local para su analisis y
turna solicitud.

Solicitud turnada

Director General de
3 | Promocion Turistica

Direccion General de
Promocion Turistica

Recibe y analiza la invitacién y si es viable delega la solicitud a la
Coordinacién de Mddulos de Informacidn para comenzar las gestiones.

Canalizar solicitud a la Coordinacion de

Modulos de Informacion para su

atencion

Analista
Especializado/Técnico
4 | en Turismo

Coordinacion de
Moddulos de Informacion

Recibe la solicitud y se envia confirmacion de participacién mediante correo
electrdénico y se solicitan demds especificaciones para el montaje del stand
como fecha, horario de atencién, no. De acreditaciones que se
proporcionaran en caso de tener acceso restringido, nombre de la persona
que fungird como contacto, mobiliario asi como nUmero y caracteristicas de
los participantes.

Confirmacion de participacion de la

Secturjal en el evento

Director General de
5 |Promocion Turistica

Direccion General de
Promocion Turistica

Designa al personal que asistird para atender el evento y operar el stand.

Stand con personal operativo designado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado
Coordinacién de Elabora solicitud de viaticos del personal que asiste. Entrega de viaticos, transporte,
Analista Modulos de Informacion ) o ‘ _ ) ) acreditaciones, etc.
Envia solicitud de material promocional y demas necesidades para el stand
Especializado/Técnico en el evento (vehiculo, apoyo de otras areas, etc.).
6 | en Turismo
Jefatura de Recursos Recibe solicitudes de viaticos y demads servicios materiales que se requeriran | Solicitud autorizada
Financieros y autoriza.
Jefe de Recursos
7 | Financieros
Analista Jefatura de Recursos Recibe material promocional y los vidticos correspondientes. Entrega de requerimientos
Especializado/Técnico | Materiales
8 |en Turismo
Analista Coord. De Mddulos de | Atiende evento con stand. Se brinda informacién turistica de los
Especializado/Técnico |Informacién destinos del estado de Jalisco.
9 |en Turismo
Coord. De Médulos de | Termina y realiza el desmontaje del stand. Término satisfactorio del evento
Analista especializado Informacion
10 |/ Técnico de Turismo
Analista Coord. De Médulos de | Realiza comprobacion de viaticos. Comprobacidn de viaticos
Especializado/Técnico | Informacion
11 | en Turismo
Jefatura de Recursos Recibe comprobacidn de vidticos. Comprobacion entregada
Jefatura de Recursos | Financieros
12 |Financieros
Analista Coord. De Médulos de | Elabora reporte de actividades relacionadas al evento que se cubrié y Reporte de Actividades del evento
Especializado/Técnico |Informacion Entrega de reporte al Director General de Promocién Turistica. entregado
13 |en Turismo

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Participacion en Eventos con Stand

Nombre del tramite o servicio

Participacion en eventos con stand

Descripcion del servicio

Asistencia y representacion de la Secretaria de Turismo a fin de dar apoyo con informacidn de los destinos turisticos del estado y sobre los eventos
que hay en el mismo.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Reporte de actividades

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Turistas, publico en general , asociaciones, municipios, organismos y dependencias

Responsable del servicio

Director de Promocion Turistica Nacional e Internacional

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco 52 (33) 36681617 ext.31470

Horario de atencion 9-17hrs.
Requisitos Convocatoria
Costo, forma y lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediata

Direccidon General responsable

Direccion General de Promocion turistica

Direccién de Area responsable

Direccion General de

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

www.visitjalisco.gob.mx

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre Elaboracion de materiales graficos para difusidn de destinos turisticos

Descripcion , A
g Secretaria de Turismo

Apoyo a municipios, Oficinas de Visitantes y Convenciones y Empresas Privadas para la difusién de sus destinos, eventos o productos turisticos de la

Alineacion normativa PE-33-VIII-RI-11-IX

Macro-proceso rector Promocion Turistica

Tramite o servicio asociado Elaboracion de materiales graficos para difusién de destinos turisticos

Politicas del procedimiento e Realizar la solicitud via correo electrénico al Director General de Promocion Turistica
Procedimientos antecedentes Solicitud
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios

L . Tecnoldgicos y contenidos actualizados
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

L Material rafi
entregables del procedimiento ateriales graficos

. Numero de solicitudes
Indicador

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Elaboracion de materlales grificos para difusion de destinos turisticos en redes soclales

Ermviar soalicitud
o para difusion
de eventoo

Sollcitante

crmviar aanos,

fechas v
material
necesario

Recibirsolicitud v
girar imnstruccion
a Técmioco
Especializado

Director General de Promcolon
Turistica

Contactar al
solicitambey
reguerir mayor
informacidon

Tecnlco Especlalizado

Elaborarmateriales

¥y ermviar al

solicitamte para

revision

SUDIT 8 reaes INFOrMmar al
socialesel Diirector
material Gemnayal de
elaborado Pro ion

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Elaboraciéon de materiales graficos para difusion de destinos turisticos en redes sociales
No. Responsable Area Actividad Resultado

Solicitante: (Direcciéon | Externo Envia solicitud por correo electrénico al Técnico Especializado para elaborar | Solicitud Enviada
General de Promocion presentaciones, contenidos y materiales graficos.
Turistica, Direcciones
Generales de Secturijal, En el caso de los solicitantes ajenos a Secturjal, el Director General de
Municipios del interior Promocidn Turistica autoriza la solicitud para dar continuidad.
del Estado, Oficinas de
Visitantes, Empresas
Privadas

1
Director General de Director General de Recibe la solicitud y gira instruccidn a su Técnico Especializado para Solicitud canalizada
promocion turistica Promocidn Turistica contactar al solicitante.

2
Técnico Especializado | Direccidn General de Contacta al solicitante y le requiere mayor informacion para elaborar los Contacto establecido con solicitante
A Promocidn Turistica contenidos solicitados

3
Solicitante: (Direcciéon | Externo Envia informacidn a trabajar tales como fotografias, fechas, por correo Informacién y material grafico recibido
General de Promocion electrdénico
Turistica, Direcciones
Generales de Secturjal,
Municipios del interior

4 | del Estado, Oficinas de

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Visitantes, Empresas
Privadas

Técnico Especializado
A

Direcciéon General de
Promocion Turistica

Elabora materiales o contenidos los envia a la Direccion de Comunicacion
Social de Gobierno para solicitante para revision a fin de quitar o agregar
informacion.

Material grafico aprobado

Direccién de
Comunicacion Social
del Gobierno

Revisa y valida contenidos de acuerdo a la informacién proporcionada por el

Técnico Especializado y da su visto de bueno con o sin ajustes.

Validacion de contenidos

Técnico Especializado
A

Direccion General de
Promocion Turistica

Envia contenidos ya validados al solicitante

Material enviado

Técnico Especializado
A

Direccidon General de
Promocion Turistica

Informa al Director General de Promocién el apoyo otorgado.

Apoyo otorgado y terminado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Elaboracion de materiales grdficos para difusion de destinos turisticos

Nombre del tramite o servicio

Elaboracion de materiales graficos para difusion de destinos turisticos

Descripcidn del servicio

Apoyo a municipios, Oficinas de Visitantes y Convenciones y Empresas Privadas para la difusidn de sus destinos, eventos productos turisticos.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Materiales graficos

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

Todo el afio

Usuario(s)

Municipios, Oficinas de Visitantes y Convenciones y Empresas Privadas

Responsable del servicio

Director de Promocion Turistica Nacional e Internacional

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Calle Morelos# 102 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco 52 (33) 36681617 ext.31470

Horario de atencion 9-17hrs.

Requisitos Solicitud de material grafico
Costo, forma y lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediata

Direccidon General responsable

Direccion General de Promocion turistica

Direccién de Area responsable

Direccion General de

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

www.visitjalisco.gob.mx

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Programa de Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado

Ficha del procedimiento

Nombre Programa de Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado
Recorridos gratuitos que se llevan a cabo en los periodos vacacionales de Semana Santa y Pascua, Verano, Invierno (conforme al calendario escolar).
Descripcion Festejos por el dia del nifio, dia del Adulto Mayor, Alumnos Destacados (ultimo fin de semana de mayo, junio y septiembre) y Recorridos del Interior hacia

otros destinos (mayo, junio, octubre y noviembre); dirigidos a familias jaliscienses de escasos recursos en los que se visitan diferentes municipios del
Estado de Jalisco.

Alineacion normativa

PE-33-VII-RI-11-VII

Macro-proceso rector

Promocidn Turistica

Tramite o servicio asociado

Programa social de apoyo a la ciudadania

Politicas del procedimiento

e Se realizara dicho Programa de Recorridos de acuerdo a las fechas programadas y previamente autorizadas por el Director General de Promocion
Turistica
e Los interesados que cumplan los requisitos dados a conocer en las convocatorias, se registraran en las entregas de boletos

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

e Asignacidn de presupuesto

e Calendario de viajes

Solicitud y contratacidn de servicios de transporte, hospedaje e ingresos a centros turistico-recreativos
Personal capacitado

Confirmacion de apoyo de las autoridades de los destinos a visitar

e Diseiio y elaboracidon de material de identificacidon y promocion.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Programa de Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado

Indicador

Recorridos gratuitos que se llevan a cabo en los periodos vacacionales de Semana Santa y Pascua, Verano, Invierno (conforme al calendario escolar).
Festejos por el dia del nifio, dia del Adulto Mayor, Alumnos Destacados (ultimo fin de semana de mayo, junio y septiembre) y Recorridos del Interior hacia
otros destinos (mayo, junio, octubre y noviembre); dirigidos a familias jaliscienses de escasos recursos en los que se visitan diferentes municipios del
Estado de Jalisco.

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Secretario de Turismo

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Programa de Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

1 Coordinador de Coordinacién de Turismo | Elabora propuesta de Programa de Recorridos. Verificacidon de presupuesto, Documento de presentacién del
recorridos Social seleccion de destinos y fechas, calendarizacién de viajes. Programa

2 Director de Promocion | Direcciéon de Promociéon | Autoriza la propuesta del Programa de Recorridos. Firma de autorizacién de la
Turistica Turistica propuesta del Programa de

Recorridos

3 Coordinador de Coordinacién de Turismo | Solicita apoyo de atencién durante las visitas programadas. Oficio de solicitud de atencién
recorridos Social enviado

4 Coordinador de Coordinacién de Turismo | Solicita permiso de estacionamiento provisional ante la Secretaria de Movilidad. | Oficio de solicitud de
recorridos Social estacionamiento enviado

5 Coordinador de Coordinacién de Turismo | Solicita la contratacién de servicios de transporte, hospedaje y entradas a Solicitud F-RM-01 de
recorridos Social centros turistico-recreativos. contratacién entregada

6 Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Realiza la contratacion de servicios solicitados por el coordinador de recorridos, | Contratos y convenios con las
Materiales Materiales como transporte, hospedaje y entradas a centros turistico-recreativos. empresas

7 Coordinador de Coordinacién de Turismo | Solicita la compra de materiales como letreros, lonas, boletos, pulseras, etc. Solicitud F-RM-01 de compras
recorridos Social entregada

8 Jefe de Recursos Jefe de Recursos Realiza la compra de materiales. Material comprado.

Materiales

Materiales

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Turistica / Coordinador
A

Turistica

representantes de medios de comunicacién.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

9 Coordinador de Coordinacién de Turismo | Gestiona obsequios para participantes ante Sistema DIF Jalisco. Oficio de solicitud de obsequios
recorridos Social entregada

10 |Coordinador de Coordinacién de Turismo | Solicita una rueda de prensa para difundir el Programa de Recorridos en medios | Solicitud via correo electrénico.
recorridos Social de comunicacién.

11 | Coordinador de Despacho del Secretario | Convoca a los medios de comunicacion para participar en la rueda de prensa. Medios de comunicacién
Comunicacién Social de Turismo invitados a participar

12 | Coordinador de Coordinacién de Turismo | Convoca al personal que participara como responsable en cada recorrido. Convocatoria de Personal para
recorridos Social cubrir cada viaje.

13 | Coordinador de Coordinacién de Turismo | Capacita mediante una reunion al personal que apoyara en cada viaje. Personal capacitado
recorridos Social

14 | Coordinador de Coordinacién de Turismo | Asigna recorridos a cada persona, entrega de gafete distintivo. Viajes distribuidos.
recorridos Social

15 | Coordinador de Despacho del Secretario | Realiza la rueda de prensa. Difusion del Programa.
Comunicacién Social de Turismo

16 | Director de Promocidon |Direccion de Promocién | Difunde el Programa de Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado con los Difusion del Programa.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

17 |Coordinador de Coordinacién de Turismo | Entrega boletos y encuesta del Padrén Unico de Beneficiarios a participantes del | Asignacién de lugares para cada
recorridos Social Programa, locales y foraneas. recorrido. Boletos y encuesta

entregados

18 | Coordinador de Jefatura de Recursos Solicita vidticos correspondientes. Solicitud F-FR-01 de vidticos
recorridos Financieros entregada

19 |Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Proporciona vidticos correspondientes. Vidticos entregados
Financieros Financieros

20 |Jefe de Recursos Jefe de Recursos Entrega los materiales solicitados. Material entregado.
Materiales Materiales

21 | Coordinador de Coordinacién de Turismo | Prepara el material para cada recorrido y entregarlo al personal asignado. Material de recorrido entregado
recorridos Social

22 | Coordinador de Coordinacién de Turismo | Recaba las encuestas del Padréon Unico de Beneficiarios, aborda el autobus, lee Recorrido realizado
recorridos / Personal de | Social / SECTURJAL el reglamento de viaje y lleva a cabo el recorrido de acuerdo al itinerario.
la Secretaria de Turismo

23 | Coordinador de Coordinacién de Turismo | Informa al grupo sobre las actividades de Contraloria Social, conforma el comité | Cuaderno de trabajo contestado.
recorridos / Personal de |Social / SECTURJAL de Contraloria Social con los beneficiarios, los capacita y entrega el material para
la Secretaria de Turismo llevarlo a cabo.

24 | Coordinador de Coordinacién de Turismo | Distribuye las habitaciones a los beneficiarios si el recorrido es con pernocta. Habitaciones entregadas.

recorridos / Personal de
la Secretaria de Turismo

Social / SECTURJAL

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

25

Coordinador de
recorridos / Personal de
la Secretaria de Turismo

Coordinacion de Turismo
Social / SECTURJAL

Entrega los obsequios disponibles mediante dindmicas y rifas a los participantes.

Obsequios entregados.

26

Coordinador de
recorridos / Personal de
la Secretaria de Turismo

Coordinacion de Turismo
Social / SECTURJAL

Aplica las encuestas de evaluacion de servicios a los participantes.

Evaluacion de servicios realizada.

27

Coordinador de
recorridos / Personal de
la Secretaria de Turismo

Coordinacion de Turismo
Social / SECTURJAL

Recoge y revisa el Cuaderno de Trabajo del Comité de Contraloria Social.

Cuaderno de trabajo entregado.

28

Coordinador de
recorridos / Personal de
la Secretaria de Turismo

Coordinacion de Turismo
Social / SECTURJAL

Elabora la verificacidn de viaje.

Evaluacién de viaje.

29

Coordinador de
recorridos / Personal de
la Secretaria de Turismo

Coordinacion de Turismo
Social / SECTURJAL

Entrega el material del viaje a la Coordinacion de Turismo Social.

Recopilacion de informacion.

30

Coordinador de
recorridos / Personal de
la Secretaria de Turismo

Coordinacion de Turismo
Social / SECTURIJAL

Realiza recibo de taxis, ficha informativa y captura en transparencia.

Comprobacidn de viaticos.

31

Jefe de Recursos
Financieros

Jefatura de Recursos
Financieros

Comprueba viaticos P-RF-04.

Archivo.

32

Coordinador de
recorridos

Coordinacion de Turismo
Social

Realiza el vaciado de encuestas para obtener la informacién de reporte.

Concentrado de informacién
estadistica.

33

Coordinador de
recorridos

Coordinacion de Turismo
Social

Registra a los participantes en el Padrén Unico de Beneficiarios.

Base de datos de Padrdn unico
de beneficiarios actualizada.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

34 | Coordinador de Coordinacién de Turismo | Elabora el informe de resultados. Reporte del Programa.
recorridos Social

35 | Director de Promociéon | Direccion de Promociéon | Recibe el reporte del programa para su andlisis. Analisis de resultados.
Turistica Turistica

36 |Coordinador de Coordinacién de Turismo | Registra la informacién en el reporte mensual de actividades de la Coordinacién | Informacién registrada en

recorridos

Social

de Turismo Social F-TS-01.

reporte mensual.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion
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Ficha del servicio del procedimiento de Programa de Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado

Nombre del tramite o servicio

Programa de Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado

Descripcidn del servicio

Recorridos gratuitos que se llevan a cabo en los periodos vacacionales de Semana Santa y Pascua, Verano, Invierno (conforme al
calendario escolar). Festejos por el dia del nifo, dia del Adulto Mayor, Alumnos Destacados (ultimo fin de semana de mayo, junioy
septiembre) y Recorridos del Interior hacia otros destinos (mayo, junio, octubre y noviembre); dirigidos a familias jaliscienses de escasos
recursos en los que se visitan diferentes municipios del Estado de Jalisco.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Boletos para abordar el autobus y Formato F-TS- 12 Términos y Condiciones el cual contiene el reglamento de viaje y la encuesta de
inscripcién al Padrén Unico de Beneficiarios.

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

Anual

Usuario(s)

Jaliscienses que cubran con los requerimientos expresados en la convocatoria llevada a cabo mediante rueda de prensa y publicada en
televisién, radio, periddico y redes sociales.

Responsable del servicio

Coordinador A

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Paseo Degollado #105 A, Centro, Guadalajara, Jalisco. 36681607

Horario de atencion

De acuerdo a las convocatorias dadas a conocer por medio de comunicacién

Requisitos

Presentarse con identificacion oficial de Jalisco en fechas y ubicacion expresadas en convocatoria.

Costo, forma y lugar de pago

Gratuito

Tiempo de respuesta

Durante el sorteo de boletos

Direccidn General responsable

Direccidon de Promocion Turistica

Direccion de Area responsable

N/A

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion




Jalisco

%  Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

Secretaria de Turismo Tomo | 29-0ct-2019

01

226 de 450

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

F-TS-04 Evaluacién programa de recorridos, F-TS-06 Registro participantes ida y vuelta, F-TS-07 Registro participantes pernocta, F-TS-08
Concentrado evaluacién programa recorridos, F-TS-09 Lista verificacidn de viaje, F-TS-10 Asistencia capacitacién personal de apoyo, F-

TS-12 Términos y comisiones.

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Procedimiento de Gestion de Apoyo a Grupos Varios

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestion de Apoyo a Grupos Varios

Descripcion

Apoyo para organizacion de recorridos y visitas escolares o familiares durante todo el afio con recorridos guiados, tarifas especiales en centros
turistico-recreativos, tarifas especiales en hoteles, informacidn de destinos, etc.

Alineacion normativa

PE-33-VII-RI-X

Macro-proceso rector

Promocion Turistica

Tramite o servicio asociado

Atencidn a la ciudadania con recorridos

Politicas del procedimiento

Entregar solicitud dirigida al Secretario de Turismo
Especificar sus necesidades como fechas, cantidad y motivo de la solicitud
Establecer contacto con las instancias correspondientes para las gestiones

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Elaborar solicitud en formato libre que contenga la siguiente informacion:

e Nombre del grupo

e Servicio deseado (gestion de recorridos guiados, de tarifas especiales en centros turistico-recreativos, hoteles, informacién de destinos, etc.)
e Fecha y horarios deseados

e Numero de participantes

e Nombre y teléfono del responsable.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Atencidn de las solicitudes y necesidades del grupo, las cuales se reportan en F-TS-01 Reporte Mensual de Actividades

Indicador

Recorridos turisticos realizados

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico

Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Usuario Usuario Envia solicitud de apoyo en formato libre. Solicitud de apoyo recibida
2 Director General de|Direccion General de

Promocién Turistica Promocién Turistica Asigna al responsable de la atencién. Instruccién de atencidn recibida
3 Direccién de  Turismo

Coordinador A Social Analiza los requerimientos de la solicitud. Procede o no procede. Andlisis de ejecucion de apoyo
4 Direccién de  Turismo

Coordinador A Social Si no procede notifica al usuario. Correo informativo de resolucion.
> Usuario Usuario Recibe notificacion. Notificacion de Cancelacion.
6 Direccién de Turismo

Coordinador A Social Si procede realiza las gestiones necesarias de acuerdo a los requerimientos. Solicitudes elaboradas.
7 Prestador de servicios |Prestador de servicios

turisticos. turisticos Proporciona tarifas especiales de los servicios solicitados. Confirmacidn de apoyo solicitado.
8 Direccién de Turismo

Coordinador A Social Confirma los apoyos solicitados. Itinerario a llevar a cabo

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién de Turismo | Atiende al grupo durante su visita, personalmente o via telefénica seguin sea el
Técnico de Turismo Social caso. Atencidn del grupo.
Usuario Usuario Recibe atencidn solicitada. Solicitud cumplida.
Direccién de Turismo | Registra en F-TS-01 Reporte mensual de actividades de la Coordinacion de | Actividad registrada en el F-TS-01
Coordinador A Social Turismo Social. Reporte de Actividades.

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Gestion de Apoyo a Grupos Varios

Nombre del tramite o servicio

Gestion de Apoyo a Grupos Varios

Descripcidn del servicio

Apoyo para organizacién de recorridos y visitas escolares o familiares durante todo el afio con recorridos guiados, tarifas especiales en
centros turistico-recreativos, tarifas especiales en hoteles, informacién de destinos, etc.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Correo electronico de confirmacion

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

Anual

Usuario(s)

Grupos familiares, escolares, etc.

Responsable del servicio

Coordinador A

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos #102, Centro, Guadalajara, Jalisco. 36681607

Horario de atencion

Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

Requisitos

Enviar solicitud al Titular de la Secretaria de Turismo que contenga:

Nombre del grupo

Servicio deseado (gestién de recorridos guiados, de tarifas especiales en centros turistico-recreativos, hoteles, informacién de

destinos, etc.)

Fecha y horarios deseados

Numero de participantes

Nombre y teléfono del responsable.

Costo, forma y lugar de pago

Gratuito

Tiempo de respuesta

5 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud

Direccidon General responsable

Direccidn de Promocion Turistica

Direccién de Area responsable N/A
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

Solicitud en formato libre.

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Recorridos por el Centro Histérico de Guadalajara
Ficha del procedimiento
Nombre Recorridos por el Centro Histdrico de Guadalajara
Descripcién Recorridos gratuitos peatonales durante todo el afio
Alineacién normativa PE-33-VII-RI-11-VII
Macro-proceso rector Promocion Turistica
Tramite o servicio asociado Atencion de grupos particulares, escuelas y visitantes en general.
Politicas del procedimiento Entregar solicitud dirigida al Secretario de Turismo especificando sus necesidades respecto al recorrido.
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A
Elaborar solicitud en formato libre que contenga la siguiente informacion:

e Nombre del grupo
Insumos y recursos necesarios e Servicio deseado
para iniciar el procedimiento e Fechay horario deseado

e Numero de participantes

e Nombre y teléfono del responsable
Resultado(s), productos o .,
entregables del procedimiento Atencion del grupo
Indicador Recorridos turisticos realizados

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

14 (4

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Modelado del procedimiento de Recorridos por el Centro Histdrico de Guadalajara

Responder

= al=lr Gl encussta de

Usuarlo

!olicitar el
recorrido.

recorrido. = s
satisfaccion.

1 I ‘l 1
1 | I I 1
I 1 | ] 1
1 ! 1 ! 1
1 | 1 1 1
1 T 1 T 1
1 | I I 1
1 | I I 1
T T T T T
= 1 | I I 1
= 1 ! 1 [
= 1 ! | I 1
= ! | ! 1
= 1 | I I
=] 1 1 1 1
=S . 1 1 1 .
E Asignar | | 1 )
=4 1 1 1 1
= responsable. | ! H |
= 1 1 1 1
= | 1 1 1
=
= I | 1 1
= 1 1 1 1
= = ! 1 1 !
= 1 | 1 1
=] T T T T
= 1 I 1 1
= 1 | 1 1
2 I | i i
= I | 1 : Registrado en
o = : : : reparte mensual
= |z L -
= = Confirmar Cor‘rﬁrmalr : : : Registrar en
= = : iyl apoyo a
= = disponibilicad. scl'l:;ci};ante | I ] reporte
= 2 . | | ] mensual.
= —r 1 1 1
= | I 1
2 1 | 1
= ! 1 !
= I 1 1
= 1 | 1
=
e t T t
1 I ]
1 I 1
| 1 I
g 1 I 1
= ! !
E = e
= Proporcionar Aplicar
= recorrido al encuesta de
= solicitante. satisfaccidon.
£

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Usuario Usuario Envia solicitud de apoyo en formato libre. Solicitud
2 Director General de Direccion General de
Promocién Turistica Promocién Turistica Asigna al responsable de la atencidn. Instruccién de atencién
3 Direccién de Turismo
Coordinador A Social Confirma la disponibilidad de la fecha solicitada para el recorrido. Confirmacion de fecha
4 Direccion de Turismo
Coordinador A Social Confirma el apoyo al solicitante. Confirmacion de recorrido.
5 Direccién de Turismo
Técnico de Turismo Social Proporciona el recorrido guiado por el Centro Histérico Realizacidn del servicio
6 Usuario Usuario Recibe recorrido guiado por el Centro Histérico. Solicitud cumplida.
7 Direccién de Turismo
Técnico de Turismo Social Aplica la encuesta de evaluacién del servicio recibido. Retroalimentacion
) Usuario Usuario Responde la encuesta de evaluacién del servicio recibido. Encuesta aplicada
9 Direccién de Turismo Registra en F-TS-01 Reporte mensual de actividades de la Coordinacion de Actividad registrada en el F-TS-01

Coordinador A

Social

Turismo Social

Reporte de Actividades.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Nombre del tramite o servicio

Recorridos por el Centro Histérico de Guadalajara

Descripcion del servicio

Recorridos gratuitos peatonales durante todo el afio

Documentos que se obtienen con el
tramite

Correo electrénico de confirmacion

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

Anual

Usuario(s)

Estudiantes, familias, empresas, congresos, etc.

Responsable del servicio

Coordinador A

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos #102, Centro, Guadalajara, Jalisco. 36681607

Horario de atencion

Lunes a viernes de 09:30 a 15:00 horas

Requisitos

Enviar solicitud al Titular de la Secretaria de Turismo que contenga:
e Nombre del grupo
e Servicio deseado
e Fechayhorario deseado
e Numero de participantes
e Nombre y teléfono del responsable

Costo, forma y lugar de pago Gratuito
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico

Secretario de Administracion
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Tiempo de respuesta 5 dias a partir de que se recibe la solicitud
Direccion General responsable Direccion de Promocidén Turistica
Direccién de Area responsable N/A
efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476
Contacto para quejas y sugerencias
Solicitud de apoyo en formato libre que contenga los requisitos antes mencionados
Anexo de formatos y liga en Internet
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los cargos que participan en
los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los indicadores para poder
medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y
de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable ARG AL Sentido

medida actualizacion

, Direccidon General de
Numero de eventos ., L. Eventos Anual Ascendente
Promocion Turistica

Direccidon General de

Campaiias de promocidn realizadas ., . .. |Campafias Anual Ascendente
Promocion Turistica
Direcciéon de
., . , . ., Promocion Turistica . .
Atencidn a turistas en mddulos de informacion Turistas Trimestral Ascendente

Nacional e
Internacional

. . . Direccidon General de| . . .
Recorridos turisticos realizados ., . . |Visitas Trimestral Ascendente
Promocion Turistica

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion



Jalisco

ST Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Fecha URDCR Version
29-0ct-2019 01

Pagina
239 de 450

5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Numero de eventos

Descripcion general

Eventos de promocidn turistica locales y en mercados emisores de turistas realizados para la captacion de nuevos mercados turisticos para incrementar
la afluencia y derrama econdmica dentro de los municipios del Estado

Férmula

(Evento (Realizado)/Evento (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Para la promocidén del esta es necesario participar en eventos nacionales e internacionales

Frecuencia de medicion

Anual

Fuente

Reporte interno

Nombre del Indicador

Campaiias de promocidn realizadas

Descripcion general

Campafias de promociodn turistica realizadas con el fin de tener un impacto mediatico en las preferencias de viaje de los turistas potenciales de los
mercados emisores e inducir que decidan visitar Jalisco

Formula

(Campafias de Promocion Turistica (Realizado)/Campafias de Promocion Turistica (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Existe la necesidad de realizar campafias de promociéon en medios electrdnicos y tradicionales

Frecuencia de medicion

Anual

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion
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Fuente

Reporte interno

Nombre del Indicador

Atencion a turistas en modulos de informacion

Descripcion general

Atencidon en mddulos de informacion turistica, otorgada con el fin de retener o prolongar la estadia de los turistas que visitan Jalisco, impulsandolos a
ser promotores de Jalisco en sus lugares de origen

Formula

(Turistas Atendidos (Realizado)/Turistas Atendidos (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Para la promocidén del esta es necesario participar en eventos nacionales e internacionales

Frecuencia de medicién

Trimestral

Fuente

Reporte interno

Nombre del Indicador

Recorridos Turisticos Realizados

Descripcion general

Recorridos turisticos a destinos del interior del estado

Férmula (Recorridos realizados (Realizado)/Recorridos realizados (Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién Trimestral

Fuente

Reporte interno

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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. Estimado Agente de Viajes:

La Secretaria de Turismo del Estado de
Jalisco, se complace en invitarlo al Trade Show

JALISCO

ES MEXICO

Enla Cludad de México este préximo
29 de mayo en el Sevilla Palace

Direccion: Av. Paseo de la Reforma 105,
Tabacalera, 06030 Cuauhtemoc, COMX

Salén: Murillo
Horarlo: 7:30pm

Para confirmar asistencia favor de
registrarse en el siguiente link:

A YT

Jalisco

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Itnorario Tentativo
Prensa Medios Naclonales
Del 06 al Tl de noviembre 2019

Midreoles 06 de noviembre

1400-1920hrs Lisgada a Pusrto Vallarta y traslado a Playa Resa
(considerar un box lunch)

19.30hra ~2000rrabra Llsgada o tatsly Check In (pendients per cefinir)
2000-2200hrs. Cana an &l Hotel

2200krs Parnocta

Juoves 07 de noviembre
09:00-1000hrs. Desayune
10:00-1320hrs. Recorrido en Playa Resa:
¢ Isc delss Péiares,
¢ Isia Cosinas
13:20-1400hrs Traslado a Comida
14:00-1600hrs hrs. Comida en Carayes (Tigre del Mar come sugerancia)
1&00-1630hr3. Regress a Playa Resa
1430hra -20000ra Tarde Libre
20:00-2200hrs. Cana
2200hrs Parnocta

Viernes 08 de noviembro
QR00-10200rs. DRsoynoa én Hotel y Check Out
1030-M5hrs. Trasiado al Hotel en Chamala
T5-1200hrs. Qheck in
12:00-14.00hrs. Recorride por el Hotel y Levantamiants de Imagen
1400-1530hrs. Comida
15:30hrs.-17.00hrs. Recorride
¢ Slayas ie Fertuna y Las Ressdas
2020.-2200krs Cena
2200hrs Parnocta

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion

Fecha URDCR Versién Pagina
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) DIRECCION GENERAL ADMIMISTRATIVA
@ Turismo SOLICITUD DE EYENTOD HOJA 1 DE 1

_ FECHA DE SOUCIT FECHA DEL EVENTO F.T.0. DE EV.NACIONAL EV.INTERNACIONAL
] ] ] ]

FARTIDA FRESUPUEST AL:
T. DE EVENTO:

REPORTE DE ACTIVIDADES e
SECRETARIA DE TURISMO REGUERIMENTCH

EZPACIOS ¥
FADNT AJE

“FITUR 2019” "eeeons
Madrid, Espana
23 al 27 de enero 2019

AUDIOYISLIAL

MICELAMEDS

HOSFEDAJE

2019

(Fitur)
P trmaems T Jalisco ——

FIRMA DEL SOLICITANTE Directer de Area Director Geseral

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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F-TS-01 Reporte de Actividades.

REPORTE GENERAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE 201_
COORDINACION DE TURISMO SOCIAL

TURNO DiA GRUPO PROCEDENCIA ACTIVIDAD PERSONAS

TOTAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS:
TOTAL DE PERSONAS ATENDIDAS:

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Fecha URDCR

Version

Pagina

29-oct-2019

01

243 de 450

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-TS-02 Evaluacion recorrido centro historico.
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@ . F-TS-02
Turismo

EVALUACION RECORRIDO CENTRO HISTORICO

Para la Secretaria de Turismo Jalisco es MUY IMPORTANTE su opinién por ello le solicitamos nos

ayude a responder las siguientes preguntas para poder mejorar nuestro senicio

Gracias!

MNombre del grupo:

Persona que le atendid

SERYICIO
1 |La atencidn brindada por el personal de SETUJAL ) () ®
fue Buena | Regular Mala
2 [¢Cdémofue la respuesta a sus necesidades? = © ®
Buena | Regular Mala
3 |iEl area que lo atendio lo hizo de manera cortes? hd
Si Regular Mo
oy
4 |i3us dudas quedaron correctamente aclaradas? e [E) @
Si Regular Ma
5 ;Lainformacion proporcionada fue la que Usted & () &
esperaba? Si Regular Mo
RESULTADOS
§ & Cuantas veces ha utilizado los senvicios de
SETUJAL? laz 335 mazde S
GENERAL
7 Comentarios y sugerencias

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Fecha URDCR
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Gobierno del Estado de Jalisco

F-TS-04 Evaluacion programa de recorridos gratuitos por el interior del Estado.

F-T=-04
@ Turismo

T EVALUACION PROGRAMA DE RECORRIDOS GRATUITOS POR EL INTERIOR DEL ESTADO

Nombre

Fecha Recorrido a

1.:Por cual medio de comunicacion se enterd de los recorridos que ofrece la Secretaria de Turismo?
T.W. Radio Periadicao Familia o amigos Redes zociales Otro

2.- :Como le parecio la dindmica de reservacion para sus boletos?

Excelente Buena Regular Mala

3.- Sobre el destino que visito;

sFue gu primera visita? :Le gusto? ;Lo recomendaria?
Si Mo i Mo Si Mo

4.- ;Como considera el servicio de transporte?

Excelente Bueno Regular Malo

B.- :Como considera el servicio de hospedaje? Nombre del hatel:

Excelente Bueno Regular Malo

6.- ; Como fue la atencion recibida por parte del encargado de este viaje?

Excelente Buena Regular Mala

T.- Entre su grupo familiar, ; 5e encuentra algin adulto mayor de 60 afos?
Mo Si Cuantos

8.- En su grupo familiar ; Cuanto fue lo que gastaron aproximadamente durante este viaje?
z

Opinion y Sugerencias

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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F-TS-06 Registro de participantes ida y vuelta.
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@ Turismo

FESCEAHE BE EECOREINST CEATHITHI FOE FL INTERISE BEL EXTRES

BESTING

FECHS

—
EEHICILIS

TELEFSES

—
BACEHENTS
FRESENTARS

—
MCEFTE FOLITICAT BE CHIE
TIMIE

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Fecha URDCR
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-TS-07 Registro de participantes pernocta.
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@ Turisrme® T*CEAHE FE RECIRRINST CRATHITSS F4E EL INTERISR BEL EXTARS
urisTm

— FESTINS
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-TS-08 Concentrado evaluacién programa de recorridos.

FECH

DESTIND

1. (Fur cual madin ds comunicacidin

xa antard ds lur racm

mfrece artea Secral

Tw. |[RadimPariddic

2. pChmm la pareci la dindimics
ds rarsrwacifin parerur
[

HUT TRACTIY

i &l dartinm

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

A jCdmm Fus la atancidn

Excalents Busna| Regular [ Mala

5. Emtre lar
Fersmmar yus
winjam cum
wrtad, ;5a
ARCHARETE
Cuantmr

k. lnclurendm
mrked com lar

&l aartm ana

COHEHNTARIOS

Furindizar
Amiqar Fg.oiwo
Orrar Fg.oiwo

L L L L o

Tatal Forcentaic

TN Feomo
Fiadin Faiomeo

Friomo

Autorizaciones legales

L o 0 o

Tatal Forzenkajc
Exaclonke Fromen!
Eusna b T
Ficqualar P!
Hala Frommm

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario

de Turismo

Fluy atrazkive
Atractive
Fozoftractiva
Hadaftrativa

Tatal

L

Farzcentaje Tatal

Feomot
Faomeo
Faomeo
Faoio

L 0 o o

Exzclonts BiDivo
Eucna BiDivo
Ficqular BiDivo
Mala L AT

Faorzentaje

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdmico

Fecha URDCR
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-TS-09 Lista de verificacién de viaje.

Fecha

Responsable [s])

Destino

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

ACTIVIDAD

51 NO FOR QUE

Salida puntual

Lectura de paliticas y despedida

Llegada a desting puntual

Fecepeion en desting

Cumplimiento de itinerario

Entrega de ob=sequios

Aplicar evaluacion

MATERIAL

51 NO POR QUE

Ianita

Letrero de desting

Lista de registra de participantes

Itineraric a sequir

Cuestionarios de evaluacion [15]

Flumas

FPulseras

Obsequios disponibles

Cantidad

5] NO _|PORQUE

SERVICIOS

51 NO FOR QUE | OBSERVACIONES

Hotel

Entrada puntual de acuerdo a3 solicitud

Sendicios bagicos Mpios. varios [agua caliente, |

Sendicios bazicos Playa [agua calients, luz, alberd

Habitaciones cuadruples [11)

Factura

Autobus

Llegada purtual

flodelo recientes [2010 en adelante]

| Aire acondicianada

Plicrobono

T, DvD CO

Eafio

Lugares requeridos (44 asientas]

Fallas mecanicas

Comentarios

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Fecha URDCR
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
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F-TS-10 Asistencia capacitacidn personal de apoyo.
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F-TS-10

ASISTENCIA AL CURSO DE INDUCCION PARA EL PROGRAMA DE RECORRIDOS GRATUITOS

NOMERE DEL PRESTADOR AREA

HORADE RECIEI FIRMA
LLEGADA GAFFETE Y/O
PLAYERA

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

(]
Fi
0
(]
9]

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Fecha URDCR
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-TS-11 Concentrado satisfaccidon usuario.

VACIADO DE ENCUESTAS

Nimero de encuestas aplicadas: -
BUENO REGULAR MALO
CANTIDAD | PORCENTAJE | CANTIDAD | PORCENTAJE | CANTIDAD | PORCENTAJE

: La atencidn brindada por el personal de

SETUJAL fue: o|  #DN/O! 0 #DN/o! 0| #DNno!
2 |;Como fue la respuesta a sus necesidades? of #DN/O 0 #DNO! oy #Dho
- & El drea que lo atendid lo hizo de manera

cortés? 0 #Dho! 0 # D! 0 # Do
B &5Sus dudas quedaron comectamente

aclaradas? 0 # Do 0 # Do 0 # DO

iLa informacion proporcionada fue la que usted
2 esperaba? 0 #DM/O! 0 # DN 0 # DO

RESULTADOS
1a2 3ab mas de 5
CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD

= &Cuantas veces ha utilizade los servicios de

SETUJAL? 0 #Dho! 1] # DO 1] #Dh/O!

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Fecha URDCR
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-TS-12 Términos y condiciones.

b

&1 th

S

TERMINGS ¥ CONDICIONES
Revision Fecha Cadigo

4 17-May-2019 F-T5-12

EL QUE SUSCRIBE, CUYAS GEMERALES Y DEMAS INFORMACION QUEDAM DEBIDAMENTE ASENTADOS EN EL PRESENTE
DOCUMENTD, MANIFIESTO ESTAR ENTERADD DE LOS CONTENIDOS, TERMING S, CONDICIONES ¥ AVIS0 DE PRIVACIDAD A
GUE SE SUJETA EL PROGRAMA DE RECORRIDOS GRATUITOS POR EL INTERICR DEL ESTADD, DIRIGIDD A PERSONAS DE
ESCAS0S5 RECURSOS, MISMOS QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN.

Programa de Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado
La Secretaria MO se hace responzable por el dafio material yio fisico que pudieran sufrir los parficipantes durante
55U recomido.
Los paricipantes deberan notificar al responsable del grupo, con anticipacion, acerca de cualguier impedimento
fisico o padecimiento médico que pudiera representarle alguna dificultad durante el viaje.
Los participantes deberan permanecer con el grupo asi como respetar los horarios establecidos en el itinerario,
Va gue en caso contrario 1a Secretaria no s responsabilizara por su regreso a Guadalajara.
Queda prohibido ingerir bebidas alcohdlicas y enervantes, asi como fumar durante los frayectos.
Las personas que viajen con menores de edad seran totalmente responsables de los mismos.
La persona que sea sorprendida usurpando idenfidad, haciendo uso indebido o lucrando con los boletos sera
consignada a las avtoridades correspondientes.
La persona gue resulte beneficiada v no se presente al recomido indicado perdera derecho por un afio.
La impuntualidad en la cita para la salida del recomido sera causa de cancelacion.
Se tendra derecho sdlo a un viaje por persona por Programa, va sea como fitular o como invitado.

. En los viajes de pernocta, deberan ser 4 personas (familiares) por habitacion.

iiila Secrefaris de Tunsmo les desea un busn viaje!ll

~ FIRMA
ACEPTO TERMINOS Y CONDICIONES
Nombra CURP
Domicilio Colonia
Ciurdad Taléfono Edad
Lugar y fecha de nacimiento
Destino Fecha
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdmico

Fecha URDCR
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7. Elaboracion y autorizacion de la seccidn

Mayela Luna Sandoval Lic. Maria del Rocio Jones Granada

Asistente Técnico

Director General de Promocion Turistica

Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

documentada en esta seccion

Christian Oswaldo Castillén Barrientos
[Cargo del Coordinador del Proyecto]
Coordinador del Proyecto

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Capitulo Il, Seccién IV:
Direccidon General de Desarrollo de Turismo Regional

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Coordinador Administrativo B
Coordinador de Fomentd de Zonas

Analista Especializado

Direccion de
Turismo Rural y
Pueblos M agicos

Técnico Especializado A
Especialista B

Coordinador Administrativo B
Orientador Turistico

Analista Especializado D
Promotor A

Verificadoren Turismo
Orientador Turistico

Direccion de
Turismo de Playa

Delegado Regional

Analista Administrativo
Orientador Turistico (3)
Técnico en Turismo (2)

Verificador Turistico
Verificador en Turismo

-
-
Estratégicas
-
| |
-
- Promotor A
-
-
-
- Promotor A (2)
-
-
-

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Administrativo Especializado

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

1. Organigrama

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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El organigrama de Direccion General de Desarrollo de Turismo Regional permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones

principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecuciéon de actividades especificas que forman parte de procesos y
procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores publicos en la gestién
de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer

su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentarad las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a las unidades administrativas que

componen esta unidad.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccidon General de Desarrollo de Turismo Regional

Esta unidad administrativa tiene por propdsito promover los proyectos estratégicos que tengan como eje principal la actividad turistica buscando el desarrollo

regional de dicha actividad.

Esta Direccién General de Desarrollo de Turismo Regional se compone de:

Direccién de Turismo de Playa y Direccion de Turismo Rural y Pueblos Mdgicos.

Direccion de Desarrollo de Turismo Regional

a) Esta Direccién General de Desarrollo de Turismo Regional tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en lo

general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 33 Fracciones | al XVII, de la citada norma. Poner la normatividad que le atribuye

de la Ley Organica y del Reglamento Interno articulo 12 Fracciones | al X.

a) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Desarrollo de Turismo Regional; a través del proceso de Desarrollo de Turismo

Regional.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Direccion de Turismo de Playa

El propdsito de la Direccién de Turismo de Playa es impulsar y consolidar el turismo de playa con visidn sostenible.

c) Esta Direccién de Turismo de Playa tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo en lo general y en lo particular, dicho
de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 33 Fracciones | al XVII, de la citada norma. Poner la Normatividad que le atribuye de la Ley Orgénica y del
Reglamento Interno articulo 12 Fracciones | al X.

d) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Vinculacidn de Proyectos, Vinculacion de Eventos, Vinculacion de Filmaciones,
Coordinacién de Eventos y Reuniones, a través del proceso de Desarrollo de Turismo Regional,

Direccién de Turismo Rural y Pueblos Magicos

El propdsito de la Direccién de Turismo Rural y Pueblos Magicos es impulsar y consolidar el desarrollo de los Pueblos Magicos con una visidn sostenible, asi como coadyuvar al
Desarrollo Turistico regional posibilitando el turismo rural desde una perspectiva por regiones.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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e) Esta Direccidn de Turismo Rural y Pueblos Magicos tendrd la obligacidén de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 33 Fracciones | al XVII, de la citada norma. Poner la normatividad que le atribuye de la Ley
Orgdnica y del Reglamento Interno articulo 12 Fracciones | al X.

f) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Vinculacién de Proyectos, Vinculacién de Eventos, Vinculacién de Filmaciones,
Coordinacién de Eventos y Reuniones; a través del proceso de Desarrollo de Turismo Regional.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion



Manual de Organizacién y Procedimientos

Jalisco Secretaria de Turismo Tomo |

Gobierno del Estado de Jalisco

Fecha URDCR Version
29-0ct-2019 01

Pagina
262 de 450

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidn: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios derivados de

los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa

DP-33-XII,XII,XVI,XVII RI-12-I al X

DP-33-XILXHIL,XVI,XVII RI-12 | al -X

DP-33-XI1,XI1,XVI,XVII RI-12-]

Macro proceso

Desarrollo de Turismo Regional

Desarrollo de Turismo Regional

Desarrollo de Turismo Regional

Proceso

Desarrollo de Turismo Regional

Coordinacién de Consejos
Turisticos

Investigacion de Inversién
Turistica Privada

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Procedimiento

Desarrollo de Turismo Regional

Coordinacién de Consejos
Turisticos

Investigacion de Inversidn
Turistica Privada

Servicio

Vinculacién de Proyectos,
Eventos, Filmaciones y
Coordinacién de Eventos

N/A

N/A

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Desarrollo de Turismo Regional

Ficha del procedimiento

Nombre

Desarrollo de Turismo Regional

Descripcion

Generacion de desarrollo turistico en las regiones del Estado de Jalisco a través de la vinculacién de proyectos turisticos de la iniciativa privada y
ayuntamientos municipales, proyectos filmicos y coordinacién de eventos y reuniones en el sector.

Alineacion normativa

DP-33-XI1,X11,XVI,XVII RI-I-X

Macro-proceso rector

Desarrollo de Turismo Regional

Tramite o servicio asociado

Vinculacidn de Proyectos, Eventos, Filmaciones, Coordinacion de Eventos y Reuniones

Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de apoyo por parte del solicitante (correo, oficio, turno, teléfono, personalmente)

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Vinculacién, Coordinacién recibida de proyectos turisticos de la iniciativa privada, ayuntamientos municipales, proyectos filmicos, coordinacion de eventos y
reuniones en el sector.

Indicador

Total, de vinculaciones a eventos realizadas
Total, de eventos apoyados

Total, de vinculaciones otorgadas a filmaciones
Total, de producciones apoyadas

Total, de vinculaciones a proyectos otorgadas
Total, de proyectos apoyados

Total de eventos/reuniones coordinadas

Total sesiones de consejo

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Gobierno del Estado de Jalisco
Modelado del procedimiento de Desarrollo de Turismo Regional
~
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Secretario de Turismo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Desarrollo de Turismo Regional

o Coordinacion

llena y envia formato

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Instancias del
1 Sector/Solicitante de Externo Envia o entrega la solicitud de vinculacion o coordinacidn ya sea via correo Solicitud de vinculacién enviada o
Vinculacién o electrénico, presencial, en fisico o via celular entregada
Coordinacion
Coordinador de Direccién General de Recibe y/o analiza las necesidades de vinculacidn o coordinacion presentadas
2 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo por el solicitante de Vinculacion o Coordinacién o a las Instancias del Sector para | Solicitud recibida y analizada
Regional Regional definir la viabilidad de apoyarlas
Coordinador de Direccién General de . . . L .
. . Informa al Solicitante de Vinculacién o Coordinacion o a las Instancias del Sector L, .
3 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo . . , Informacién proporcionada
. ) que no es posible apoyar con lo solicitado por éste.
Regional Regional
Instancias del . ) ., ., . .
. El Solicitante de Vinculacidn o Coordinacién o a las Instancias del Sector reciben
Sector/Solicitante de . . , . . . _
4 Vinculacion o Externo ya sea via correo, oficio, verbal o via celular la negativa de apoyo debido a que Negativa recibida
S, no es posible realizar la vinculacién o coordinacién solicitada
Coordinacidn
Coordinador de Direcciéon General de Define quién llena el formato correspondiente dependiendo si el Solicitante de
5 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo Vinculacién o Coordinacidn o a las Instancias del Sector proporcioné la Decision de llenado definida
Regional Regional informacidn necesaria para el llenado.
Coordinador de Direccién General de , . . ., L .
. . Envia formato al Solicitante de Vinculacién o Coordinacion o a las Instancias del .
6 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo Formato enviado
) ) Sector para su llenado
Regional Regional
Solicitante de Vinculaciéon El Solicitante de Vinculacidon o Coordinacién o a las Instancias del Sector recibe, -
7 Externo Formato recibido

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Formato llenado
Formato enviado
Coordinador de Direccion General de Llena el formato correspondiente segun el tipo de vinculacion (con la
. . . ., . P 8 p . . ( ., Formado llenado (F-DR-02, F-DR-
8 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo informacidn previamente otorgada por el Solicitante de Vinculacién o
) ) . . 03, F-DR-06, F-DR-09)
Regional Regional Coordinacidn o a las Instancias del Sector)
Coordinador de Direccién General de . A . ., . ., | Necesidad identificada
. . Registra e identifica necesidades del evento, reunidn, curso, proyecto o filmacién ] ]
9 |Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo . Necesidad registrada (F-DR-01, F-
. . en los formatos correspondientes ’
Regional Regional DR-04, F-DR-05, F-DR-07)
Coordinador de Direccion General de
10 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo Coordina logistica previa al evento, reunién o curso. Logistica coordinada
Regional Regional
Coordinador de Direccion General de , . ., e . ., . . ., e s
. . Envia informacién para difusion del evento, reunion o curso a las instancias del Informacién para difusion
11 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo . .
. ) Sector involucradas enviada
Regional Regional
) Recibe la informacién y da difusion del evento, reunién o curso a través de los Informacion recibida
12 | Instancias del Sector Externo . . ,
medios convenientes. Difusion generada
Coordinador de Direccion General de . C . , .
. . Coordina la participacion correspondiente a la Secretaria de Turismo en el ., .
13 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo ., Evento/reunion realizada
) ) evento, reunién o curso.
Regional Regional
Coordinador de Direccion General de
14 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo Realiza la vinculacién correspondiente Vinculacion realizada

Regional

Regional

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de Direcciéon General de

15 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo Informa resolucion al solicitante de vinculacion Resolucion informada
Regional Regional

Solicitante de Vinculacion
16 . . Externo
o Coordinacion

Recibe vinculacion y/o Coordinacién

Vinculacion coordinacion recibida

Coordinador de Direccidon General de
17 | Desarrollo de Turismo Desarrollo de Turismo
Regional Regional

Registra resultados de la coordinacién o vinculacion en los formatos
correspondientes

Resultados registrados de
coordinacion o vinculacion
recibida

F-DR-06

F-DR-07

F-DR-08

F-DR-09

F-DR-10

En la ficha de procedimiento
el resultado es: Vinculacién
realizada, coordinacion
realizada

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

e

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Ficha del servicio de Vinculacion de Proyectos, Eventos, Filmaciones y Coordinacion de Eventos

Fecha URDCR Version

Pagina

29-oct-2019 01

268 de 450

Nombre del tramite o servicio

Vinculacién de Proyectos , Eventos, Filmaciones y Coordinacidn de Eventos

Descripcidn del servicio

Vinculacidn y coordinacidn con el sector turistico a través de proyectos, eventos y filmaciones, asi como la coordinacidn de eventos culturales,

deportivos y reuniones en beneficio del turismo en Jalisco los dias laborables durante todo el afo

Documentos que se obtienen con el
tramite

N/A

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Prestador de servicios turisticos, inversionista, emprendedor, empresas, empresarios, instancias y asociaciones del sector turistico, ayuntamientos
municipales, dependencias federales, estatales y municipales, comités organizadores de eventos, organizadores de eventos, casas productoras,

televisoras, estudiantes

Responsable del servicio

Direccién de Desarrollo Regional

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos # 102, Plaza Tapatia, Col. Centro, Guadalajara, Jalisco. Tel. 3668 1686

Horario de atencion

9:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitud a través de correo electrénico ,presencial, en fisico o via celular

Costo, forma y lugar de pago

N/A

Tiempo de respuesta

De acuerdo a las caracteristicas propias de la solicitud

Direccion General responsable

Direccién General de Desarrollo de Turismo Regional

Direccién de Area responsable

Direccién General de Desarrollo de Turismo Regional

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

Anexo 1: F-DR-01 Padrdn General de Proyectos de Inversidn Turistica Privada
Anexo 2: F-DR-02 Registro de Necesidades Proyectos Privados

Anexo 3: F-DR-03 Registro Necesidades Proyectos Publicos

Anexo 4: F-DR-04 Registro Necesidades Filmaciones

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Anexo 5: F-DR-05 Registro Resultados Filmaciones

Anexo 6: F-DR-06 Registro Filmaciones Atendidas

Anexo 7: F-DR-07 Registro Eventos Atendidos

Anexo 8: F-DR-08 Registro Vinculaciones Atendidas

Anexo 9: F-DR-09 Registro Cursos y Reuniones Coordinadas
Anexo 10: F-DR-10 Reporte General DGDTR

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Coordinacion de Consejos Turisticos

Ficha del procedimiento

Nombre

Coordinacién de Consejos Turisticos

Descripcion

estrategias de planeacidn y desarrollo en beneficio del sector

Coordinacidn de consejos en el sector turistico (Consejo Consultivo Turistico y Consejos de Promocién y Fomento Turistico) a través de los cuales se generan

Alineacion normativa

DP-33-XI1,X11,XVI,XVII RI-I-X

Macro-proceso rector

Desarrollo DE Turismo Regional

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Jalisco y el Reglamento del Consejo de Promocidn y Fomento Turistico

Aplica atendiendo a lo establecido en el Acuerdo de Creacidn del Consejo Consultivo Turistico de Jalisco, el Reglamento del Consejo Consultivo Turistico de

Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A
Insumos y recursos necesarios

U N/A

para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Sesiones de los Consejos coordinadas y generacion del acta de acuerdos

Indicador

N/A

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Modelado del procedimiento de Coordinacion de Consejos Turisticos
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccidon General de . . ..
Coordinador de . . . . . L L. Necesidad de realizar sesion de
1 . Desarrollo de Turismo Realiza la sesidon de instalacién del Consejo siguiendo el procedimiento . o .
Consejos ) instalacién identificada
Regional
. Direccidon General de
Coordinador de . . ., ., -
2 Conseios Desarrollo de Turismo Define fecha para llevar a cabo la sesién Fecha de sesidon definida
) Regional
. Direccidén General de
Coordinador de . . . . L. , - . .
3 Conseios Desarrollo de Turismo Realiza logistica previa a la sesidn sin recursos econdmicos Logistica sin recursos realizada
) Regional
. Direccidon General de
Coordinador de . . . . ., - .
4 Conseios Desarrollo de Turismo Realiza logistica previa a la sesidn con uso de recursos Logistica con recursos realizada
) Regional
. Direccidon General de
Coordinador de . . ., ., .
5 . Desarrollo de Turismo Coordina el desarrollo de la sesidn Sesion coordinada
Consejos .
Regional
. Direccidon General de
Coordinador de . . . . . - . . . . .
6 Consejos Desarrollo de Turismo Realiza cierre administrativo comprobando los recursos utilizados para la sesién | Cierre administrativo realizado
Regional

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion




N

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Fecha URDCR

Version

Pagina

29-oct-2019

01

273 de 450

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccion General de
Coordinador de . ., ., . .
7 Conseios Desarrollo de Turismo Espera la elaboracidn del acta de la sesidn por parte del Secretario del Consejo Espera generada
) Regional
Direccidon General de
. . . Elabora el acta de la sesion atendiendo a lo ahi hablado y acordado por los
8 |Secretario del Consejo | Desarrollo de Turismo . Y P Acta elaborada
. asistentes
Regional
Miembros de los . . .
9 . Externo Firman el acta de la sesion Acta firmada
Consejos
10 |Secretario del Consejo | Externo Envia el acta a los Miembros del Consejo Acta enviada
Miembros de los . ., . Seguimiento a acuerdos de la
11 Externo Dan seguimiento a los acuerdos generados en la sesién coordinada 8

Consejos

sesion coordinada

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Investigacion de Inversion Turistica Privada
Ficha del procedimiento
Nombre Investigacion de Inversién Turistica Privada
Descripcién Investigacion del indicador de inversidn turistica que se genera en los municipios de Jalisco por parte de la iniciativa privada
Alineacién normativa DP-33-XI1XIILXVI,XVII RI-I-X
Macro-proceso rector Desarrollo De Turismo Regional
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento Se recaba anualmente

Procedimientos antecedentes N/A

Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios

. L .. Oficio enviado a los municipios solicitando la informacién
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador N/A

Reporte de inversion Turistica privada generado

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Modelado del procedimiento de Investigacion de Inversion Turistica Privada

Recibir y
procesar
informacion

Elaborar y Generar

enviar oficios reporte

Mecesidad de
informacion
identificada

Reporte de
Irversicn turistica
privada gensrado

Privada

nvrestigacion de nversion Turistica
Coordinador de nvestigacion

|
|
|
|
|
|
| F-DR-08 F-DR-08
|
|
|
|
|
|
|
&
w—r
Recibir Recabar Erwiar
2 solicitud informacion informacion
=
= Informacion y Informacian
£ o . )
E solicitada enviada

F-DR-03F

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Investigacion

Turismo Regional

F-DR-08

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
; Direccién General e . _ L . - P .
Coordinador Elabora y envia oficios solicitando informacién de inversién turistica privada a| __. . .
1 de de Desarrollo de L . - Oficios y correos enviados
; ; municipios del Estado via correo electrdnico.
Investigacion | Turismo Regional
2 | Municipios Externo Recibe la solicitud de informacién de inversidn turistica privada. Solicitud recibida
3 o Recaba la informacién de inversidn turistica privada solicitada a través de las Informacion recabada (F-DR-08)
Municipios Externo instancias correspondientes en el formato indicado para ello.
4 | Municipios Externo Envia la informacién de inversion turistica privada recabada. Informacidén enviada
Coordinador | Direccion General
5 |de de Desarrollo de Recibe y procesa la informaciéon enviada por los municipios en el formato F-DR-08 | Informacidn de inversidn turistica privada recibida y procesada
Investigacién | Turismo Regional
: Direccidon General ) » . ) . .
Coordinador Genera reporte referente a la inversién turistica privada identificada en el formato . . . ,
6 | de de Desarrollo de Reporte de inversion turistica privada generado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucion o de la unidad administrativa y una referencia de los cargos que participan en
los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcidon grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los indicadores para poder
medir el desempeno. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las préacticas administrativas y

de trabajo para asi medir su desempeiio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccidn.

Frecuencia de

Turismo Regional

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida ., Sentido
actualizacién
Direccion General
Total de vinculaciones a eventos realizados de Desarrollo de |Vinculaciones eventos |Mensual Ascendente
Turismo Regional
Direccion General
Total de eventos apoyados de Desarrollo de |Eventos apoyados Mensual Ascendente
Turismo Regional
Total, de vinculaciones otorgadas a filmaciones Direccion General Vinculaciones
de Desarrollo de Producc Mensual Ascendente
. . r ion
Turismo Regional oducciones
Total. d ducci g Direccion General
otal, de producciones apoyadas .
raep poy de Desarrollo de |Producciones apoyadas|Mensual Ascendente

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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.. . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida ., Sentido
actualizacion
Direccion General |, ,. .
Total, de vinculaciones a proyectos otorgadas Vinculaciones
proy g de Desarrollo de b Mensual Ascendente
Turismo Regional royectos
Direccion General Vinculaciones
Total de proyectos apoyados de Desarrollo de Mensual Ascendente
. . Proyectos
Turismo Regional
Direccion General
Total de eventos/reuniones coordinadas de Desarrollo de |[Eventos/reuniones Mensual Ascendente
Turismo Regional
Direccidon General
Total de Sesiones de Consejos realizadas de Desarrollo de |Sesiones Trimestral Programado
Turismo Regional
Direccién General
Total de Inversidn turistica del sector privado identificada de Desarrollo de |Millones de ddlares Anual Ascendente

Turismo Regional

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Total de vinculaciones a eventos realizadas

Descripcion general

Mide el nimero de vinculaciones generadas en apoyo a eventos para el desarrollo de los mismos

Formula

(Vinculaciones a eventos generadas(Realizado)/ Vinculaciones a eventos esperadas (Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Este apoyo depende directamente de las solicitudes presentadas por los usuarios de este servicio

Frecuencia de medicion

Mensual

Fuente

Reporte de la Direccidon General (F-DR-09)

Nombre del Indicador

Total de eventos apoyados

Descripcion general

Mide el nimero de eventos apoyados con asesoria, vinculacidn y gestiones para el desarrollo de los mismos.

Formula

(Eventos Apoyados(Realizado)/Eventos Esperados(Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Este apoyo depende directamente de las solicitudes presentadas por los usuarios de este servicio

Frecuencia de medicion

Mensual

Fuente

Reporte de la Direccidon General (F-DR-09)

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador Total de vinculaciones otorgadas a filmaciones
L Mide el nUmero apoyos y gestiones otorgadas filmaciones a través de asesoria, vinculacion y gestion de
Descripcion general .. . ., .
tramites para su realizacién en Jalisco
Férmula (Apoyos y Gestiones Otorgadas a filmaciones (Realizado)/Apoyos y Gestiones Esperadas a filmaciones(Programado))*100
Sentido Ascendente
Observaciones Este apoyo depende directamente de las solicitudes presentadas por los usuarios de este servicio
Frecuencia de medicion Mensual
Fuente Reporte de la Direccidon General (F-DR-09)
Nombre del Indicador Total de producciones apoyados
Descripcién general Mide el nimero de producciones apoyadas con asesoria, vinculacién y gestiones para el desarrollo de las mismas.
Férmula (Producciones Apoyadas(Realizado)/Producciones Esperadas(Programado))*100
Sentido Ascendente
Observaciones Este apoyo depende directamente de las solicitudes presentadas por los usuarios de este servicio
Frecuencia de medicién Mensual
Fuente Reporte de la Direccidon General (F-DR-09)
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador Total de vinculaciones a proyectos otorgadas
L Mide el nUmero apoyos y gestiones otorgadas proyectos a través de asesoria, vinculacion y gestion de

Descripcion general .. .

tramites para el desarrollo de los mismos
Férmula (Apoyos y Gestiones Otorgadas a proyectos (Realizado)/Apoyos y Gestiones Esperadas para proyectos(Programado))*100
Sentido Ascendente
Observaciones Este apoyo depende directamente de las solicitudes presentadas por los usuarios de este servicio
Frecuencia de medicion Mensual
Fuente Reporte de la Direccidon General (F-DR-09)
Nombre del Indicador Total de proyectos apoyados
Descripcién general Mide el nUmero de proyectos apoyadas con asesoria, vinculacion y gestiones para el desarrollo de los mismos.
Férmula (Proyectos Apoyados(Realizado)/Proyectos Esperados(Programado))*100
Sentido Ascendente
Observaciones Este apoyo depende directamente de las solicitudes presentadas por los usuarios de este servicio
Frecuencia de medicién Mensual
Fuente Reporte de la Direccidon General (F-DR-09)

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Nombre del Indicador

Total de eventos/reuniones coordinadas

Descripcion general

Mide el nimero de eventos y reuniones coordinadas en beneficio del sector turistico

Féormula

(Eventos y reuniones coordinadas(Realizado)/Eventos y reuniones coordinadas esperadas(Programado))*100

Sentido

Ascendente

Observaciones

Este apoyo depende directamente de las solicitudes presentadas por los usuarios de este servicio o las necesidades identificadas por el personal de la
direccidn

Frecuencia de medicion

Mensual

Fuente

Reporte de la Direccidon General (F-DR-09)

Nombre del Indicador

Total de sesiones de Consejos realizadas

Descripcion general

Mide el nimero de sesiones de Consejos coordinadas.

Formula

(Sesiones de Consejos realizadas (Realizado)/ Sesiones de Consejos esperadas (Programado))*100

Sentido

Programado

Observaciones

La programacion de estas sesiones dependera de la normatividad aplicable

Frecuencia de medicion

Semestral

Fuente

Reporte de la Direccidon General (F-DR-09)

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Secretario de Administracion




Jalisco

alfey)s ;
LB Gobierno del

Manual de Organizacién y Procedimientos

Version

Pagina

S ia de Turi T | Fecha URDCR
ecretaria de Turismo Tomo
Estado de Jalisco 29-0ct-2019

01

283 de 450

Nombre del Indicador

Total de Inversidn turistica del sector privado identificada

Descripcion general

Mide el monto de inversidn privada destinada al desarrollo del sector turistico en el Estado.

Férmula (Inversién Turistica del Sector Privado Identificada(Realizado)/Inversion Turistica del Sector Privado Identificada(Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Reporte de la Direccidon General (F-DR-09)

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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6. Anexos

v estatales

Mes de Nombre del| Tipode |Categoriade L. L. Monto de | Estado del . Apoyo
. Descripcion | Municipio . .. Necesidades| Contacto
Registro Proyecto Proyecto Proyecto inversion Proyecto Otorgado
Vinculacion
Hotel . A
. con Se le vinculd
ubicado el el En .
Febrero Huerta Real |Hotel N/A Tapalpa N/A .. autoridades con la
centro Operacion .. ) ..
L. municipales direccion
histérico

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-EI-15 Registro de Necesidades

F-DR-D2

Registro de Necesidades de Proyectos Privados

I
Mombre del |
Proyecto: I
I
I
. Auto
Tipo de Oezarralla Megadegarrnll Fie-itaurant Parque
Hatel - 1 transporte
Proyecto: Immabiliario tematico Qo
Turistico
:mge':’:t'::_ Centro Balneario Citrox
GO e Comercial Ezpecificar
o
Categoria del Provecta N Remodelacia
N Ampliacian
Proyecto: Muevao n
Descripcion
General:

Municipio en donde se ubica:

Direccién del terreno:

Mombre Propietario del terreno:

Direccidon Propietario de
Terreno:

Teléfono Propietario del
Terreno:

Mtro. José Alejandro Guzmdn Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
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F-DR-06 .Registro de Filmaciones Atendidas
(o) Tur Registro de Filmaciones Atendidas
_ Apoyos
Tipo de Proyecto Dtorgados
L|C R F v
alo|T e P i
C o
r|lr|e o |® C t el | n Municipi
Fecha d HNombre | Mombre q (¢t 1 S5 |m I|a cloOl """ c uTlclplus Derrama Emol Status
ec_ _a ® | Solicitante Pais dela del Descripcion del Proyecto o|o|e i t m s u Instancias | °° us_que Econdmica mpleos de la
solicitud e |e PR B L A se tuvieron Generados .
Empresa | Proyecto mm| v r ta|y ' it 1 i Generada solicitud
e le |i ' v |1 s i a s locaciones
i|e a|o
LI I S . o oo | c
T le i f|= -
r|r i S|lal- s n i
. a i
al|al|éd 1 h|o e o
. a
1 1 n o s ¥ = n
e | e w e

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Econdémico

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-DR-07 Registro de Eventos Atendidos
@ Turismo Registro de Eventos Atendidos
) Apoyos
Tipo de Evento Otorgados
v
i
p
2 C e G 2
Fecha de | Fecha del L Nombre del Caqtlgad de L p u re u . De".a"".'“ Canyld?d de Status de
# o Municipio participantes Descripcion del Evento | 4] m s Instancias Econdmica publico "
solicitud Evento Evento ) " o . | . la solicitud
inscritios r t t it a Generada asistente
u r S |
t C
: r ] oo :
a s n
v o
| e
o s n
y e
5

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

F-DR-08 Registro de Vinculaciones Atendidas

@ Turismo

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Turismo Tomo |

Registro de Vinculaciones Atendidos

Fecha URDCR Version

Pagina

29-oct-2019 01

288 de 450

Fecha de
solicitud

Fecha de
evento

Municipio

Descripcion de la Solicitud

Vinculaciones
Otorgadas

Instancias

Status de la
solicitud

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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F-DR-09 Registro de Cursos y Reuniones Coordinadas
@ Turismo Registro de Cursos y Reuniones Coordinadas
Tipo
R st
N L . atus del
C | e | Fechade | Municipio Municipios L Cantidad de
# Descripcidn del evento . cursol
ulu evento Sede convocados Asistentes ..
reunion
r|(n
S i
o | o
n

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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F-DR-10 Reporte de la Direccion General de Desarrollo Regional

@ Turismo Reporte de la Direccion General de
- Desarrollo de Turismo Regional
Mes: "
Total de eventos apoyados 3
Deportivos 3
EE:I_:; Culturales 1
Otras 1
Apoyos Otargados 5
Permisos y Gestiones 2
Vinculaciones a
Derrama Econdmica Generada 05
Cantidad de FParticipante s Inscritos avn
Cantidad de Fiblico Asistente 249580
Total de producciones apoyadas 22
Largometrajes 4
Cortometrajes 2
Telewisidn 1
Serie ]
P-I;E;:ten Comercial K]
Fieality Shomw 1
Catiloga 2
Fotografias 1
Qkros 3
Apoyos Otargados 41

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Fecha URDCR
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Gobierno del Estado de Jalisco

F-El-11 Reporte Inversion Turistica Privada

PADRON NACIONAL DE PROYECTOS DE INVERSION PRIVADA EN EL SECTOR TURISTICO FE-11

INSTRUCTI¥D PARA EL LLENADO DEL FORMATO TIPD PARA LA INTEGRACION DE LA INVYERSI0ON POR PROTECTO TURISTICO

Concepto Instrucciones

Mombre del Cortactaenel | Ubicado Ariba del farmata y se debe llenar con el nombre wteléfono de la persana quien ingresd los datos de los proyectos en el formata, conla

Estado w Tel: finalidad de existir alguna duda poder contactarla.
Mimero Consecutiva Mumera de proyecta aingresar.
Estado Estada de la repiblica en donde se encusntra el proyecta. Par favar seleccionar el Estade en cada provects que ingrese.
Localidad Ezcribala localidad en donde s encuentra el provecta,
Mombre del Prayecta Por favor anotar el nombre del provecta.
Direccidn Anote la direccidn del provecta.
Zona Turistica Seleccione delalista 51HNO, segin coresponda.
Mombre del dezarralladar En cazo de contar con el nombre de la empresainuersionista, por Favor anotarlo en la celda respectiva.
. Ptar 13 descpoion gl pronecto ques oo [eallza, 50z Cal actensieas, Luando o Hate de remodelasion o ampiacion Jescibn en que consisten
Descripeidn X
dichas ohea
. - Seleccionar de lalista el tipo de establecimienta de que se trate. En caso de no encontrar el indicade puede anatarlo enla celda. " Wer cuadro de
Tipo de Estable cimiento N
referencia
Tipo de Provects Se refiere a que tipo de prestacidn de servicios es. Seleccionar de lalista elindicada. ™" WYer cuadro de referencia
Mimera de habitagiones Salo anatar en caso de que se trate de senvicio de hospedaje al turista nacional o extranjera

Seleccione delalista el tipo de inversidn que se trate:

11 Proyecto nuevo: De nuevs creacion;

Tipa de Inversidn 2] Rehabilitacidn: Mantenimienta impaortante de unainstalacian;

3IRemodelacidn: Cambic de imagén wo distribucidn de un lugar

4] Ampliacion: Construir o habilicar una nueva dreaindependiente a las facilidades ya preesistentes, con la cual ze otorgard o se ampliars un nuewo

Etzpa del Pravects Seleccione delalista la Erapa en la que se encuentra el provecto [Provecto ejecutivo, en construccion o en operacion].

fvance del Provecta Anatar en porcentaje el avance que estime del proyecto en particular.

Seleccionar en que estado se encuentra el provecto:

1)En Ejecucidn: Laobracontinda

2) Suspendida: Parada temporalments por falta de recursos, trémites, eto.

3] Pospuesta: Mo ze levard a cabao en la fecha prevista, sino que cambid el dia de inicio de obra v

4) Cancelada: “ano se levarsd a cabo,

En caso de contestar los supuestos del 2 al 4, por favor anotar en la celda de Observaciones el porqué esta ENESEESTATUS.

Estado del Provects

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion



%

4

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco
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Secretario de Turismo
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

7. Elaboracion y autorizacion de la seccidn

Lic. Jorge A. Madrigal Alcantar Mtro. Willehaldo Saavedra Gonzalez
Analista Especializado Director General de Desarrollo de
Facilitador - Redactor Turismo Regional

Lic. Christian Oswaldo Castilléon Barrientos
Coordinador A
Coordinador del Proyecto

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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El organigrama de la Direccién de Turismo Religioso permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la
organizacién.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizaciéon publica, se pone en marcha gracias a la ejecuciéon de actividades especificas que forman parte de procesos y
procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacidn de los funcionarios y servidores publicos en la gestidon
de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer
su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a las unidades administrativas que

componen esta unidad.

2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion General de Turismo Religioso

Esta unidad administrativa tiene por propdsito la planeacidn disefio e implementacion de estrategias y acciones que propicien el desarrollo turistico religioso y sustentable de los
destinos religiosos y rutas turisticas religiosas de Jalisco, asi como la gestidn de recursos econdmicos para la promocién y difusion de las manifestaciones religiosas en el interior
del Estado de Jalisco. Asi como la vinculaciéon con dependencias y servicios publicos que vengan a fortalecer dichos eventos realizados

d) Esta Direccién General Turismo Religioso tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Reglamento Interno
de la Secretaria de Turismo en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 33 Fracciones V-VI-VII-VIII-X-XVII, de la citada
norma y del Reglamento Interno, articulo 13 fracciones I, a la XIX.

e) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Promocién y difusiéon de manifestaciones religiosas del estado de Jalisco, Realizacion
de ferias de turismo religioso, exposiciones y convenciones nacionales e internacionales, Creacidn, intervencion y operacion de rutas religiosas

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Esta Direccién se compone de:

Direccién de Disefio y operacién de Rutas Religiosas.

Esta unidad administrativa tiene por propdsito la planeacién disefio e implementacion de estrategias y acciones que propicien el desarrollo turistico religioso y sustentable de los
destinos religiosos y rutas turisticas religiosas de Jalisco, la promocién y difusion de las manifestaciones religiosas en el interior del Estado de Jalisco. Asi como la vinculacién con
dependencias y servicios publicos que vengan a fortalecer dichos eventos realizados

Esta Direccidon de Disefo y operacidon de Rutas Religiosas tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el
Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 33 Fracciones V-VI-VII-VIII-
X-XVII, de la citada norma y del Reglamento Interno, articulo 13 fracciones I, a la XIX

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Creacidn, intervencion y operacion de rutas religiosas

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios derivados de

los mismos.

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico

Secretario de Administracion
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Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso

PE-33-V-VI-VII-VIII-X-XVII-RI-13-| al
XIX

Promocidn y difusién de Turismo
Religioso

PE-33-V-VI-VII-VIII-X-XVII-RI-13-| al
XIX

Promocién y difusién de Turismo
Religioso

PE-33-V-VI-VII-VIII-X-XVII-RI-13-I al
XIX

Promocidn y difusién de Turismo
Religioso

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Turismo Tomo |

Proceso

Promocidn y difusion de
manifestaciones religiosas del
Estado de Jalisco

Realizacion de ferias de turismo
religioso, exposiciones y
convenciones nacionales e
internacionales

Creacidn, Intervencién y operacién
de rutas religiosas

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Fecha URDCR Versién Pagina
29-oct-2019 01 301 de 450
Procedimiento Servicio

Promocidn y difusion de
manifestaciones religiosas del
Estado de Jalisco

Realizacion de ferias de turismo
religioso, exposiciones y
convenciones nacionales e
internacionales

Creacidn, intervencién y operacion
de rutas religiosas

Gestion de recursos econdmicos y
vinculacion con dependencias y
servicios publicos

Gestion de recursos econdmicos,
materiales y vinculacién con
dependencias y servicios publicos
(ferias de turismo religioso,
exposiciones y convenciones)

Gestidn de recursos econdmicos,
materiales y vinculacion con
congregaciones religiosas,
dependencias, municipios, ONG y
servicios publicos

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Promocion y difusion de manifestaciones religiosas del Estado de Jalisco

Ficha del procedimiento

Nombre

Promocién y difusion de manifestaciones religiosas del estado de Jalisco

Descripcion

Se atienden municipios, ONGs y dependencias que sean portadores de manifestaciones religiosas o en su defecto que busquen la promocién y difusién de los
mismos. Se reciben y se revisan los proyectos para someterse a revisién y en su caso positivo se asignan los recursos correspondientes.

Alineacion normativa

PE-33-V-VI-VII-VIII-X-XVII-RI-13-| al XIX

Macro-proceso rector

Turismo Religioso

Tramite o servicio asociado

Gestidon de recursos econémicos y vinculacion con dependencias y servicios publicos

Politicas del procedimiento

Reglas de operacién de promocidn turistica

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

Pagos

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de gestién de recursos econdmicos, materiales y vinculacién para la promociéon de las manifestaciones religiosas.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Reporte de actividades, testimoniales.

Indicador

Municipios y organizaciones civiles apoyados en sus manifestaciones religiosa

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Modelado del procedimiento de Promocion y difusion de manifestaciones religiosas del Estado de Jalisco

Solicitarrecursos pars
la promociany

Lienar ficha técnica
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Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Promocion y difusion de manifestaciones religiosas del Estado de Jalisco
N° Responsable Area Actividad Resultado
Solicitante de Municipios, ONG Solicitud de recursos
1 Municipios, ONG y ! y ici Solicita recursos para la promocion y difusion de manifestaciones religiosas por escrito mediante | para la promociény
Congregaciones Congregaciones Religiosas | g y enviarlo por correo electrénico o entrega fisica. difusién por escrito
Religiosas
. Direccién General de . » o
2 Director General de i ligi Orienta al solicitante para la integracion del expediente del proyecto Orientacion al solicitante
Turismo Religioso Turismo Religioso p g p proy
Especialista en Disefio Direccién General de Solicitud de requisitos y
3 P o Turismo Religioso Solicita requisitos y entrega ficha técnica de proyecto ficha técnica
y Operacion de Rutas
Solicitante de . Llenar ficha técnica y entrega requisitos . o
Municipios, ONG y Municipios, ONG y y gareq Ficha técnica elaborada y
4 Congregacilones Congregaciones Religiosas requisitos entregados
Religiosas
Especialista en Disefio Direccién General de Revisa ficha técnica y requisitos e integra expediente del proyecto para su andlisis y validacion Ficha técnica y requisitos
y Operacién de Rutas Turismo Religioso revisados
. . Revisa y valida el proyecto de manifestacion religiosa para asignacion de propuesto, si no se tiene | Proyecto de
. Direccion General de . . .
6 Director General de Turi Relici presupuesto se turna para banco de proyectos manifestacion religiosa
Turismo Religioso urismo Religioso validado
. » Archiva en banco de proyectos de manifestacion religiosa y prospecta para el siguiente ejercicio | Proyecto de
o ... | Direccion General de ! L . ., .
7 Especialista en Disefio Turi Religi fiscal y pasa a la actividad 6 manifestacion religiosa
y Operacion de Rutas | ' UMsMO REIIEIOSO archivado

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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N° Responsable Area Actividad Resultado
Director General de Direccién General de Instruye la elaboracién del formato de solicitud de convenio Instruccién para formato
8 de solicitud de convenio

Turismo Religioso

Turismo Religioso

Especialista en Disefio

Direccion General de

Elabora la solicitud de convenio

Formato de solicitud de

9 > . . . .
y Operacién de Rutas Turismo Religioso convenio elaborado
10 Director General de Direccién General de Firma solicitud de convenio para su validacién y autorizacién del Director Administrativo Formato de solicitud de
Turismo Religioso Turismo Religioso convenio firmado
. . » o . Valida y autoriza la solicitud de convenio mediante firma Formato de solicitud de
11 Director Direccién Administrativa io fi d
Administrativo convenio firmado
L . .. | Direccion General de Entrega solicitud de convenio a la Direccién Juridica para su elaboracién Solicitud de convenio
12 Especialista en Disefio Turi Reliei 4
y Operacién de Rutas | ' UfSMO REIIgIOSO entregada
13 Personal de la Direccién Juridica Elabora convenio pasa al Subproceso de elaboracién de convenios en materia de promocién Convenio elaborado
Direccion Juridica turistica y envia
14 Especialista en Disefio | Direccion General de Envia convenio a firma de los solicitantes. En caso de ser necesario se solicita que la firma sea Convenio enviado
y Operacion de Rutas | Turismo Religioso presencial.
Solicitante de _— Firma convenio y entrega en original
. Municipios, ONG y ¥ & g o
15 Municipios, ONG y c ) Religi Convenio firmado
Congregaciones ongregaciones Religiosas
Religiosas
o ) Direccién General de Recibe convenio, entrega a la Direccion Juridica y elabora la solicitud interna de bienes 'y Solicitud interna de
Especialista en Disefio .. . . . ..
16 o Turismo Religioso servicios, lo firma y pasa a firma de los responsables bienes y servicios
y Operacién de Rutas
elaborada
17 Personal de la Direccion Juridica Recaba firma de los funcionarios correspondientes del convenio Convenio con firmado

Direccion Juridica

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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N° Responsable Area Actividad Resultado
. .. | Direccién General de Solicita factura y requisitos para proceder al pago -

18 Especialista en Disefio ] lici yreq parap pas Solicitud de facturay
y Operacion de Rutas Turismo Religioso requisitos
Solicitante de - Envia factura y requisitos .

. Municipios, ONG y yreq Factura y requisitos

19 Municipios, ONG y c ) Religi i
Congregaciones ongregaciones Religiosas enviados
Religiosas

Direccién General de Elabora la solicitud interna de bienes y servicios, lo firma y pasa a firma de los responsables Solicitud interna de

20 Especialista en Disefio ] o bienes y servicios

y Operacién de Rutas Turismo Religioso
elaborada
. i i Firma solicitud interna de bienes y servicios Solicitud interna de

21 Director General de Dlrgccmn G(‘en‘eral de 4 bienes v servicios
Turismo Religioso Turismo Religioso i )

firmado

,, | Director Direccién Administrativa | Realiza tramite de pago cuando el recurso es econémico pasa al Subproceso Pago de Facturas, en | Trgmite de pago
Administrativo caso de ser un recurso en bien se pasa al subproceso de Compras
Solicitante de L Recibe deposito en cuenta bancaria o el material Deposito en cuenta

. Municipios, ONG y . .

23 Municipios, ONG y c ) Religi bancaria o material
Congregaciones ongregaciones Religiosas recibido
Religiosas

. ... | Direccién General de Solicita testimoniales de la manifestacion religioso Solicitud de

24 Especialista en Disefio ] lii . ial
y Operacién de Rutas | 1urismo Religioso testimoniales
Solicitante de - Entrega testimoniales . .

L Municipios, ONG y & Testimoniales
25 Municipios, ONG y . .
Congregaciones Congregaciones Religiosas entregados
Religiosas
. .| Direccién General de Integra testimoniales y cierra expediente Testimoniales integrado
26 Especialista en Disefio

y Operacién de Rutas

Turismo Religioso

y expediente cerrado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Gestion de recursos econdmicos y vinculacion con dependencias y servicios publicos

Nombre del tramite o servicio

Gestion de recursos econdmicos y vinculacién con dependencias y servicios publicos

Descripcion del servicio

Gestion de recursos econdmicos para la promocion y difusidon de las manifestaciones religiosas en el interior del Estado de Jalisco. Asi
como la vinculacion con dependencias y servicios publicos que vengan a fortalecer dichos eventos realizados

Documentos que se obtienen con el
tramite

Correo electrénico u oficio

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Municipios, ONG y Congregaciones Religiosas

Responsable del servicio

Director General de Turismo Religioso

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos 102, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9:00 a 17:00 hrs.

Requisitos

Presentar oficio de proyecto en fisico o correo electrénico, Municipio: RFC del solicitante, caratula del banco, constancia de mayoria,
comprobante de domicilio. ONG y Congregacidn Religiosa: RFC de la organizacidn, caratula del banco, INE del representante legal,
constancia de domicilio fiscal y acta constitutiva

Costo, forma y lugar de pago

N/A

Tiempo de respuesta

Hasta dos semanas para la confirmacion del apoyo

Direccidn General responsable

Direcciéon General de Turismo Religioso

Direccion de Area responsable

N/A

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx , teléfono 36681613 ,ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

Ficha Técnica para Proyecto de Turismo Religioso

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Realizacion de Ferias de Turismo religioso, Exposiciones y convenciones nacionales e internacionales

Descripcion

promocién y difusién de las manifestaciones religiosos del Estado de Jalisco.

Gestidn de recursos econdmicos para la realizacién de Ferias de Turismo religioso, Exposiciones y Convenciones Nacionales e Internacionales que impulsen la

Alineacion normativa

PE-33-V-VI-VII-VIII-X-XVII-RI-13-| al XIX

Macro-proceso rector

Turismo Religioso

Tramite o servicio asociado NA
Politicas del procedimiento Reglas de operacidn de promocidn turistica
Procedimientos antecedentes NA
Procedimientos subsecuentes NA

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de gestién

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Testimoniales integrado y expediente cerrado

Indicador

N/A

Autorizaciones legales

Lic. Ge

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

rman Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Gobierno del Estado de Jalisco

Modelado del procedimiento de Realizacion de ferias de turismo religioso, exposiciones y convenciones nacionales e internacionales

Realizacion de ferias de turis
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Director id ministrative

Suridica

Personal de ba Dirsccion

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Econdémico

Secretario de Turismo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion




Jalisco Manual de Organlzacml? y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina
Secretaria de Turismo Tomo | 29-0ct-2019 01 310 de 450
Gobierno del Estado de Jalisco -oct- e
Narrativa del procedimiento de Realizacién de ferias de turismo religioso, exposiciones y convenciones nacionales e internacionales
N° Responsable Area Actividad Resultado
Solicitante del Municipio, dependencia u , . ., o . . .. Solicitud de gestién
Municipio ONG Se envia una solicitud de gestion para la realizacién de ferias de turismo religioso,
1 dependen’cia U ONG exposiciones y convenciones nacionales e internacionales dirigida al Secretario de Turismo y
se turna al Director General de Turismo Religioso para su valoracién y seguimiento.
Secretario de Turismo | Despacho del Secretario . . . . ., . Solicitud de gestidn
Turna la peticidn al Director General de turismo Religioso para su valoracion y seguimiento.
2 turnada
Director General de Direccién General de Valora la solicitud y hace un diagndstico de viabilidad, para poder determinar si es elegible para | Oficio de respuesta
3 | Turismo Religioso Turismo Religioso apoyo o nho.
Director General de Direccién General de Determina que NO es elegible para apoyo, se hace un oficio al peticionario informandole que la | Solicitud no elegible
4 | Turismo Religioso Turismo Religioso solicitud no es viable por el momento.
Director General de Direccién General de Determina que SI, se le hace un oficio al peticionario informandole que su solicitud fue aprobada | Solicitud elegible
5 | Turismo Religioso Turismo Religioso ya sea en su totalidad o con algunos ajustes a realizarse e Informa para que le dé seguimiento al
tramite.
Especialista en Disefio | Direccidn General de Solicita reunién con las partes que intervienen para la presentacién y esclarecimiento del Minuta de acuerdos
6 |y operacion de Rutas | Turismo Religioso proyecto y la asignaciéon de los recursos correspondientes.
Director General de Direccién General de Asigna la cantidad de apoyo e instruye la elaboracién del formato de solicitud de convenio Instruccién para formato
7 | Turismo Religioso Turismo Religioso correspondiente de solicitud de convenio
Especialista en Disefio | Direccidon General de Elabora la solicitud de convenio Formato de solicitud de
8 |y Operacion de Rutas convenio elaborado

Turismo Religioso

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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N° Responsable Area Actividad Resultado

Director General de

Direccion General de

Firma solicitud de convenio para su validacién y autorizacién del Director Administrativo

Formato de solicitud de

9 |Turismo Religioso Turismo Religioso convenio firmado
Director Direccién Administrativa | Valida y autoriza la solicitud de convenio mediante firma Formato de solicitud de
10 | Administrativo convenio firmado
Especialista en Disefio | Direccidn General de Entrega solicitud de convenio a la Direccidn Juridica para su elaboracidn Solicitud de convenio
11 |y Operacion de Rutas | Turismo Religioso entregada
Personal de la Direccion Juridica Elabora convenio (Subproceso de elaboracidén de convenios en materia de promocion turistica) y | Convenio elaborado
12 | Direccién Juridica envia
Especialista en Disefio | Direccidn General de Envia convenio a firma de los solicitantes. En caso de ser necesario se solicita que la firma sea Convenio enviado
13 |y Operacion de Rutas | Turismo Religioso presencial.
Solicitante de Municipios, ONG y Firma convenio y entrega en original Convenio firmado
14 | Municipios, ONG 'y Congregaciones Religiosas
Congregaciones
Religiosas
Especialista en Disefio | Direccidn General de Recibe convenio, entrega a la Direccion Juridica y elabora la solicitud interna de bienes y Solicitud interna de
15 |y Operacion de Rutas | Turismo Religioso servicios, lo firma y pasa a firma de los responsables bienes y servicios
elaborada
16 Personal de la Direccion Juridica Recaba firma de los funcionarios correspondientes del convenio Convenio con firmado
Direccion Juridica
Especialista en Disefio | Direccidn General de Solicita factura y requisitos para proceder al pago Solicitud de facturay
17 |y Operacion de Rutas | Turismo Religioso requisitos
Solicitante de | Municipios, ONG y Envia factura y requisitos Factura y requisitos
15| Municipios, ONGs Y | Congregaciones Religiosas enviados

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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N° Responsable Area Actividad Resultado
Congregaciones
Religiosas
Especialista en Disefio | Direccidn General de Elabora la solicitud interna de bienes y servicios, lo firma y pasa a firma de los responsables Solicitud interna de
16 | Y Operacion de Rutas | Turismo Religioso bienes y servicios
elaborada
Director General de Direccién General de Firma solicitud interna de bienes y servicios Solicitud interna de
17 | Turismo Religioso Turismo Religioso bienes y servicios
firmado
Director Direccién Administrativa Realiza tramite de pago cuando el recurso es econdmico pasa al Subproceso Pago de Facturas, en | Tramite de pago
18 | Administrativo caso de ser un recurso en bien se pasa al subproceso de Compras
Solicitante de Municipios, ONG y Recibe deposito en cuenta bancaria o el material Deposito en cuenta
19 | Municipios, ONGsy | Congregaciones Religiosas bancaria o material
Congregaciones recibido
Religiosas
Especialista en Disefio | Direccién General de Solicita testimoniales de la exposicion o el evento realizado Solicitud de
20 |y Operacion de Rutas | Turismo Religioso testimoniales
Solicitante de Municipios, ONG y Entrega testimoniales Testimoniales
51 | Municipios, ONGsy | Congregaciones Religiosas entregados
Congregaciones
Religiosas
Especialista en Disefio | Direccién General de Integra testimoniales y cierra expediente Testimoniales integrado
22 | y Operacion de Rutas

Turismo Religioso

y expediente cerrado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Gestion de recursos econdmicos y vinculacion con dependencias y servicios publicos (ferias de turismo religioso, exposiciones y convenciones nacionales e

internacionales)

Nombre del tramite o servicio

Gestion de recursos econdmicos y vinculacién con dependencias y servicios publicos

Descripcion del servicio

Gestion de recursos econdmicos y materiales para realizacidn de ferias de turismo religioso, exposiciones y convenciones nacionales e internacionales
en el interior del Estado de Jalisco. Asi como la vinculacién con dependencias y servicios publicos que vengan a fortalecer la promocion y difusion de
las manifestaciones religiosas

Documentos que se obtienen con el
tramite

Correo electrdnico u oficio

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Municipios, ONG y Congregaciones Religiosas

Responsable del servicio

Director General de Turismo Religioso

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Morelos 102, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9:00 a 17:00 hrs.

Requisitos

Presentar oficio de proyecto en fisico o correo electrénico, Municipio: RFC del solicitante, caratula del banco, constancia de mayoria, comprobante
de domicilio. ONG y Congregacion Religiosa: RFC de la organizacién, caratula del banco, INE del representante legal, constancia de domicilio fiscal y
acta constitutiva

Costo, forma y lugar de pago

N/A

Tiempo de respuesta

Hasta dos semanas para la confirmacion del apoyo

Direccidon General responsable

Direccién General de Turismo Religioso

Direccién de Area responsable

N/A

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx , teléfono 36681613 ,ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

Ficha Técnica de inscripcion a exposiciones, ferias y convenciones de turismo religioso

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Creacion, intervencion y operacion de rutas religiosas

Ficha del procedimiento

Nombre

Creacion, Intervencién y operacion de Rutas Religiosas

Descripcion

Gestidn de recursos econdmicos, materiales y vinculacidn con las Dependencias, ONGs, municipios y servicios publicos para la Creacidn, intervenciény
operacion de rutas religiosas, en el Estado de Jalisco.

Alineacion normativa

PE-33-V-VI-VII-VIII-X-XVII-RI-13-| al XIX

Macro-proceso rector

Turismo Religioso

Tramite o servicio asociado

Gestidn de recursos econdmicos y vinculacién con congregaciones religiosas, dependencias, municipios, ONG y servicios publicos

Politicas del procedimiento

Reglas de operacién de promocidn turistica

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de creacidén, intervencién y operacion de rutas religiosas

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Testimoniales integrados y expediente cerrado

Indicador

Rutas Religiosas Intervenidas

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Peters
Secretario de Admin

en Cortés
istracidon
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Narrativa del procedimiento de Creacion, intervencion y operacion de rutas religiosas

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Solicitante de . . ., , ., . . L,
. . Solicita al secretario recursos para la creacidn o intervencidn de rutas religiosas nuevas o Solicitud de creacion,
Municipios, ONG y Municipios, ONG y . . . , - - . . L L
1 . . .. existentes, mediante oficio y envia por correo electrénico o entrega fisica, y posteriormente la | intervencién y operacion de
Congregaciones Congregaciones Religiosas . ., ) . .
. turna a la direccién general de turismo religioso. rutas religiosas
Religiosas
Emprende acciones dependiendo si la ruta es existente o de nueva creacion.
Director General de | Direccién General de Turismo . - . C . -
2 Turismo Religioso Religioso En caso de ser ruta existente, se solicita reunién con los municipios involucrados o que Reunidn con solicitantes
& g intervienen en la ruta religiosa, instruye al especialista en disefio y operacion en rutas para el
seguimiento.
Especialista en . ., . . L . .
o ., Direccién General de Turismo Convoca a reuniones en alguno de los municipios involucrados o que intervienen en la ruta .
3 | Diseio y Operacion .. . . . . Minuta de acuerdos
de Rutas Religioso religiosa donde se toman los acuerdos para la estrategia y operativos a realizar.
. . iy . Convoca y coordina la reunién con las dependencias estatales involucradas para emprender
Director General de | Direccién General de Turismo . . ., . . . .
4 . . . acciones de su intervencion en base a las necesidades que se manifestaron en la minuta de Minuta de acuerdos
Turismo Religioso Religioso . L
acuerdos realizada con los municipios.
Director General de | Direccién General de Turismo . . . .
5 . . . Supervisa y da seguimiento de las acciones y compromisos Informe
Turismo Religioso Religioso
6 Director General de | Direccién General de Turismo En caso de ruta de nueva creacion, orienta al solicitante para la integracion del expediente del Orientacion al solicitante
Turismo Religioso Religioso proyecto.
Especialista en . ., . - - )
'p N ., Direccién General de Turismo . . . . Solicitud de requisitos y ficha
7 | Disefio y Operacion .. Solicita requisitos y entregar ficha técnica de proyecto C
Religioso técnica
de Rutas
Solicitante de Llena ficha técnica y entrega requisitos
3 Municipios, ONG y Municipios, ONG y Ficha técnica elaboraday

Congregaciones
Religiosas

Congregaciones Religiosas

requisitos entregados

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Especialista en . ., . Revisa ficha técnica y requisitos e integra expediente del proyecto para su analisis y validaciéon | _. L. -
'p N ., Direccién General de Turismo yreq & P proy P y Ficha técnica y requisitos
9 |Disefo y Operacion .. .
Religioso revisados
de Rutas
10 Director General de | Direccién General de Turismo Revisa y valida el proyecto de la creacidn o intervencién de la ruta para asignacidon de | Proyecto de manifestacion
Turismo Religioso Religioso presupuesto, si no se tiene presupuesto se turna para banco de proyectos religiosa validado
Especialista en . ., . Archiva en banco de proyectos de manifestacion religiosa y prospecta para el siguiente ejercicio . .,
'p N ., Direccién General de Turismo . 'p' v & yprosp P & ) Proyecto de manifestacion
11 | Disefio y Operacién .. fiscal y pasa a la actividad 6 .. .
Religioso religiosa archivado
de Rutas
12 Director General de | Direccién General de Turismo Si se tiene presupuesto, instruye la elaboracién del formato de solicitud de convenio Instruccién para formato de
Turismo Religioso Religioso solicitud de convenio
Especialista en . ., . Elabora la solicitud de convenio .
'p N ., Direccién General de Turismo Formato de solicitud de
13 | Diseno y Operacion .. .
Religioso convenio elaborado
de Rutas
14 Director General de | Direccién General de Turismo Firma solicitud de convenio para su validacion y autorizacidn del Director Administrativo Formato de solicitud de
Turismo Religioso Religioso convenio firmado
Director . . - . Valida y autoriza la solicitud de convenio mediante firma Formato de solicitud de
15 . . Direccién Administrativa e
Administrativo convenio firmado
Especialista en . ., . Entrega solicitud de convenio a la Direccidn Juridica para su elaboracion
S ., Direccién General de Turismo . .
16 | Disefio y Operacion . Solicitud de convenio entregada
Religioso
de Rutas
Personal de la . ., - Elabora convenio pasa al Subproceso de elaboracion de convenios en materia de promocién .
17 . ., . Direccién Juridica . , Convenio elaborado
Direccién Juridica turistica y envia
Especialista en . . . Envia convenio a firma de los solicitantes. En caso de ser necesario se solicita que la firma sea
. L, Direccién General de Turismo . . .
18 | Disefio y Operacion .. presencial. Convenio enviado
Religioso
de Rutas
Solicitante de Firma convenio y entrega en original
Municipios, ONG Municipios, ONG . g
19 pIoS, y pIoS, y Convenio firmado

Congregaciones
Religiosas

Congregaciones Religiosas

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Especialista en . ., . Recibe convenio, entrega a la Direccién Juridica y elabora la solicitud interna de bienes .. . .
'p N ., Direccién General de Turismo .. . & . y y Solicitud interna de bienes y
20 | Disefo y Operacién .. servicios, lo firma y pasa a firma de los responsables ..
Religioso servicios elaborada
de Rutas
Personal de la . ., . Recaba firma de los funcionarios correspondientes del convenio . )
21 . L . Direccién Juridica Convenio con firmado
Direccién Juridica
Especialista en . ., . Solicita factura y requisitos para proceder al pago
'p N ., Direccién General de Turismo yreq parap Pag - .
22 | Disefio y Operacion .. Solicitud de factura y requisitos
Religioso
de Rutas
Solicitante de Envia factura y requisitos
Municipios, ONG Municipios, ONG . .
23 P . y P . y - Factura y requisitos enviados
Congregaciones Congregaciones Religiosas
Religiosas
Especialista en . ., . Elabora la solicitud interna de bienes y servicios, lo firma y pasa a firma de los responsables .. ) .
'p N ., Direccién General de Turismo Y yp P Solicitud interna de bienes 'y
24 | Disefio y Operacion .. ..
Religioso servicios elaborada
de Rutas
25 Director General de | Direccién General de Turismo Firma solicitud interna de bienes y servicios Solicitud interna de bienes y
Turismo Religioso Religioso servicios firmado
Director . ., . . Realiza tramite de pago cuando el recurso es econdmico pasa al Subproceso Pago de Facturas, | _ , .
26 . . Direccién Administrativa Pag . P P & Tramite de pago
Administrativo en caso de ser un recurso en bien se pasa al subproceso de Compras y entrega apoyos
Solicitante de Recibe deposito en cuenta bancaria o el material
27 Municipios, ONG y Municipios, ONG y Deposito en cuenta bancaria o
Congregaciones Congregaciones Religiosas material recibido
Religiosas
Especialista en . L . Solicita testimoniales en ambos casos cuando la ruta es existente y cuando sea de nueva
. L, Direccién General de Turismo ., .. . .
28 | Diseno y Operacion . creacion Solicitud de testimoniales
Religioso
de Rutas
Solicitante de Entrega testimoniales
Municipios, ONG Municipios, ONG . .
29 pIos, y pIos, y Testimoniales entregados

Congregaciones
Religiosas

Congregaciones Religiosas

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Especialista en
30 |Diseiioy Operacion
de Rutas

. ., . Integra testimoniales y cierra expediente . . .
Direccién General de Turismo & y P Testimoniales integrados y

Religioso expediente cerrado

Ficha de servicio de Gestién de recursos econémicos y vinculacién con congregaciones religiosas, dependencias, municipios, ONG y servicios publicos

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Nombre del tramite o servicio

Gestidon de recursos econdmicos y vinculacidn con congregaciones religiosas, dependencias, municipios, ONG y servicios publicos

Descripcidn del servicio

Gestion de recursos econdémicos y materiales para la creacion, intervencion y operacion de rutas religiosas del estado de Jalisco. Asi como la
vinculacion con dependencias, ONG, municipios y servicios publicos que vengan a fortalecer las manifestaciones religiosas

Documentos que se obtienen con el
tramite

Correo electrdnico u oficio

Vigencia del reconocimiento, permiso
o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Municipios, ONG y Congregaciones Religiosas

Responsable del servicio

Director General de Turismo Religioso

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Morelos 102, Colonia Centro, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9:00 a 17:00 hrs.

Requisitos

Presentar oficio de proyecto en fisico o correo electrénico, Municipio: RFC del solicitante, caratula del banco, constancia de mayoria, comprobante de
domicilio. ONG y Congregacién Religiosa: RFC de la organizacidn, caratula del banco, INE del representante legal, constancia de domicilio fiscal y acta
constitutiva

Costo, forma y lugar de pago

N/A

Tiempo de respuesta

Hasta dos semanas para la confirmacion del apoyo

Direccidon General responsable

Direccién General de Turismo Religioso

Direccién de Area responsable

N/A

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx , teléfono 36681613 ,ext 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

Ficha Técnica para Proyecto de Turismo Religioso

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los cargos que participan en
los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los indicadores para poder
medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y

de trabajo para asi medir su desempefio.
A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

A Unidad de Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable . . Sentido
medida actualizacién
. o . . . .- Director General de -
Municipios y organizaciones civiles apoyados en sus manifestaciones religiosa ) . Solicitudes Mensual Ascendente
Turismo Religioso
L N . . . . Director General de Ascendente
Municipios y organizaciones civiles apoyados en sus manifestaciones religiosa \ . Ruta Anual
Turismo Religioso

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Municipios y organizaciones civiles apoyados en sus manifestaciones religiosa

Descripcion general

Promocién y Difusidn realizada de las manifestaciones religiosas del Estado de Jalisco

Férmula (Solicitudes entregadas (Realizado)/Solicitudes entregadas (Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Testigos, evidencias, fotografias y videos.

Nombre del Indicador

Rutas Religiosas Intervenidas

Descripcion general

Desarrollo e Intervencion realizadas de las Rutas Religiosas del Estado de Jalisco

Férmula (rutas nuevas programadas (Realizado)/rutas nuevas programadas (Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Minuta de acuerdos, fotografias, notas periodisticas

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccidn

Lic. Mario Galvez Barreto Lic. José Luis Ifiguez Gamez
Diseiio y Operacion de Rutas Religiosas Director General de Turismo Religioso
Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccion

Lic. Christian Oswaldo Castillon Barrientos
Coordinador A
Coordinador del Proyecto

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Capitulo Il, Seccién VI:
Direccion General Administrativa

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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1. Organigrama

Direccion General
Administrativa

Director General Administrativo
Jefe deRecursos - Jefe Unidad Organo Interno de Control
Financieros - Asistente Administrativo
- Coordinador de informatica
- Coordinador J
Colabo:tao_lor - Auxiliar Administrativo
Especializado !
Coordinador A (2)
Jefe de Recursos Materiales
Analista Especializado
T écnico Especializado - Jefe de Recursos Humanos
T écnico Especializado A
Administrativo Especializado - ApPpOoyo Administrativo A
(&)
Especialista B
Asistente A

Chofer B

Recepcionista
T écnico B (3) Direccion Juridica
Velador

Coordinador Administrativo
Abogado
Verificador en Turismo

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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El organigrama de la Direccion General Administrativa permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales de la

organizacién.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de procesos y
procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores publicos en la gestién
de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer

su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a las unidades administrativas que

componen esta unidad.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico

Secretario de Administracion
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2. Descripcion de las unidades administrativas
Direccidon General Administrativa

Esta unidad administrativa tiene por propdsito Coordinar las funciones administrativas internas para atender las necesidades de los recursos, humanos, financieros, materiales y
dar soporte juridico a las acciones que lleva a cabo la propia Secretaria...

Este Despacho se compone de:
Jefatura de Recursos Materiales
Jefatura de Recursos Financieros
Jefatura de Recursos Humanos
Coordinacién de Informdtica

Direccion Juridica

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico

Secretario de Administracion
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Direccion General Administrativo

Esta Direccién General Administrativa tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento de Articulo 33 de nombre de la ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado / Reglamento

Interno de la Secretaria de Turismo articulo 14 fracciones LILILIV,V,VLVILVILIX,X,XLXILXILXIV, XV, XVI,XVIL,XVII, la observancia del articulo 33 Fracciones I.VII, XVI, XVII, de la
citada norma.

a) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de compras, Recepcidn y pago de vidticos, Soporte y Atencién a Usuarios,
Tramites al Registro Nacional de Turismo, Orientacidon para la presentacién de quejas en contra de Prestadores de Servicios Turisticos a través de los procesos
administrativos compras, pago de facturas, Recepcion y pago de vidticos, Ante proyecto de presupuesto, Capacitacion Institucional ,Capacitacidn especializada , Control de
incidencias de personal, Mantenimiento preventivo, Soporte y Atencidn a Usuarios, Tramites al Registro Nacional de Turismo, Orientacién para la presentacidon de quejas
en contra de Prestadores de Servicios Turisticos, Visitas de Verificacién a Prestadores de Servicios , Atencion y seguimiento de procesos juridico-contenciosos, Elaboracion
de convenios en materia de promocion turistica, Asesoria Legal, Instauracién de procedimiento de responsabilidad por presuntas faltas administrativas.

Jefatura de Recursos Materiales

a) Estalefatura de Recursos Materiales tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Articulo 33 de nombre de la ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado / Reglamento
Interno de la Secretaria de Turismo, la observancia del articulo 14 Fracciones IV, de la citada norma

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Compras; a través del proceso de Compras en los que interviene.

Jefatura de Recursos financieros

g) Estalefatura de Recursos Financieros tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Articulo 33 de nombre de la ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado / Reglamento
Interno de la Secretaria de Turismo, la observancia del articulo 14 Fracciones, I, II, lll, VII, X, de la citada norma.

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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h) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Recepcidn y pago de viaticos; a través del proceso de Pago de Facturas, Pago

de Viaticos y anteproyecto de presupuesto en los que interviene.

Jefatura de Recursos Humanos

i) Estalefatura de Recursos Humanos tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Articulo 33 de nombre de la ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado / Reglamento

Interno de la Secretaria de Turismo, la observancia del articulo 14 Fracciones, lll, V, X| de la citada norma.

j) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios; a través del proceso de Capacitacion Institucional, Capacitacién especializada,

Control de incidencias de personal, en los que interviene.

Coordinacion de Informatica

k) Esta Coordinacién de A Informatica tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Articulo 33 de nombre de la ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado / Reglamento

Interno de la Secretaria de Turismo, la observancia del articulo 14 Fracciones, |, X de la citada norma.

I) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios; de Soporte y Atencion a Usuarios, a través del proceso de Soporte y Atencién a

Usuarios, Mantenimiento preventivo, en los que interviene.

Direccion Juridica

m) Esta Direccion Juridica tendrd la obligacidn de velar por el cumplimiento del Articulo 33 de nombre de la ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado / Reglamento Interno de

la Secretaria de Turismo, la observancia del articulo 14 Fracciones, VI, VIII, IX, X1, XIV, XV, XVI, XVIl de la citada norma.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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n) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Tramite al Registro Nacional de Turismo y Orientacidn para la prestacion de
guejas en contra de Prestadores de Servicios Turisticos ; a través del proceso de Tramite al Registro Nacional de Turismo y Orientacidon para la prestaciéon de quejas en contra
de Prestadores de Servicios Turisticos ,Vistas de verificacién a prestadores de servicios Turisticos, Atencidn y seguimiento de procesos juridico-contenciosos, Elaboracién de
convenios en materia de promocion Turistica, Asesoria Legal .

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios derivados de
los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
PE-33-XVII-RI-14-1V Servicios Administrativos Compras Compras Compras
PE-33-XVII-RI-14-I1,VII,X Servicios Administrativos Pago de Factura Pago de Factura N/A

PE-33-XVII -RI-14-11,VII,X

Servicios Administrativos

Recepcién y Pago de Viaticos

Recepcién y Pago de Viaticos

Pago de Viaticos

PE-33-XVII -RI-14-| Servicios Administrativos Anteproyecto de presupuesto Anteproyecto de presupuesto N/A
PE-33-XVII -RI-14-XI Servicios Administrativos Capacitacion Institucional Capacitacion Institucional N/A
PE-33-XVII -RI-14-111 Servicios Administrativos Capacitacion especializada Capacitacion Especializada N/A
PE-33-XVII- RI-14-11L.V Servicios Administrativos Control de incidencias de Control de Incidencias de N/A

personal personal

PE-33-XVII -RI-14-X Servicios Administrativos Mantenimiento preventivo Mantenimiento preventivo N/A

PE-33-XVII -RI-14-X111-XIV

PE-33-XVII-RI-14-XVII

Autorizaciones legales

Servicios Administrativos

Servicios Administrativos

Soporte y Atencién a Usuarios

Tramites al Registro Nacional de = Tramites al Registro Nacional de

Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Soporte y Atencién a Usuarios

Turismo

Soporte y Atencién a Usuarios

Turismo

Tramites al Registro Nacional de

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Referencia normativa

PE-33-XVII-RI-14-XVI

PE-33-XVII-RI-14-XV

PE-33-XVII-RI-14-VI-VIII

PE-33-XI-RI-14-XVI

PE-33-XVII-RI-14-IX

PE-33-XVII-RI-CAPII-16

Macro proceso

Servicios Administrativos

Servicios Administrativos

Servicios Administrativos

Servicios Administrativos

Servicios Administrativos

Servicios Administrativos

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Proceso

Orientacion para la presentacién Orientacidn para la presentacién

de quejas en contra de
Prestadores de Servicios
Turisticos

Visitas de Verificacion a
Prestadores de Servicios
Turisticos

Atencidn y seguimiento de
procesos juridico-contenciosos

Elaboracién de convenios en
materia de promocion turistica

Asesoria Legal

Transparencia

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Compras

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Fecha URDCR Versién Pagina
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Procedimiento Servicio

de quejas en contra de
Prestadores de Servicios
Turisticos

Visitas de Verificacion a
Prestadores de Servicios
Turisticos

Atencidn y seguimiento de
procesos juridico-contenciosos

Elaboracion de convenios en
materia de promociodn turistica

Asesoria Legal

Transparencia

Orientacion para la presentacién
de quejas en contra de
Prestadores de Servicios Turisticos

Visitas de Verificacidn a
Prestadores de Servicios Turisticos

N/A

N/A

N/A

N/A

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Compras

Descripcion

Compras para las diversas dreas de la Secretaria. Se atiende de lunes a viernes

Alineacion normativa

PE-33-XVII-RI-14-IV

Macro-proceso rector

Servicios administrativos

Tramite o servicio asociado

n/a

Politicas del procedimiento

Las contempladas en el Manual de Adquisiciones, la Ley de Adquisiciones y el Reglamento de la Ley de Adquisiciones.

Procedimientos antecedentes

n/a

Procedimientos subsecuentes

Proceso Pago, almacén

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de bienes o Servicios

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Compras

Indicador

N/A

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Modelado del procedimiento de Compras
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Sesat v

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
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Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
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requerido.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Elabora la solicitud de compra en formato electrénico F-RM-01, en el que se
1 |Solicitante Todas las areas plasma de forma clara y precisa las especificaciones del producto o servicio | Solicitud de compra elaborada

Jefe de Recursos

Recibe la solicitud en el formato electronico F-RM-01 no cuenta con:

Autorizacion de solicitud

Materiales

Si es menor a $ 12,500.00 IVA incluido * seran realizadas por la dependencia por pago
directo, via fondo revolvente.

2 , Administrativa Recursos disponibles determina si procede o no, en base al siguiente criterio:
Materiales F-RM-01
e Justificacién sustentada para la compra
Recibe la solicitud en el formato electrénico F-RM-01 no cuenta con:
Jefe de Recursos . . . . ) i o o Autorizacién de solicitud
3 | ) Administrativa Recursos disponibles determina si procede o no, en base al siguiente criterio:
Financieros F-RM-01
e Disponibilidad de Recursos
Recibe la solicitud de compra en formato electréonico (F-RM-01) para su
. o . Direccién General autorizaciéon determina si procede: Solicitud de compra autorizada
4 | Director Administrativo . . . .,
Administrativa Si: Empezar la Gestidn para la compra o Rechazada
No: Se rechaza la compra
Determina el tipo de compra y el lugar dénde se lleva a cabo, bajo los siguientes
Jefatura de Recursos criterios: L, ,
5 | Comprador Determinacién de tipo de compra

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Si es mayor de $12,500.00, de acuerdo a lo que establece la Ley de Adquisiciones podra
realizarse en la dependencia si es partida especial o por el Sistema Estatal de Compras
Gubernamentales.
Solicita por escrito ( via correo electrénico o fisico ) la cotizaciones del producto
Jof deR o servicio con al menos tres proveedores F-RM-01 vy realiza cuadro comparativo | Solicitud de cotizaciones,
6 |Comprador I\; a:ctu.ral € Recursos F-RM-08 para las compras menores a 12,500.00 y captura el estudio de mercado | Cuadro comparativo y estudio
ateriales .
, en el Sistema Estatal de Compras de mercado capturado
Gubernamentales para las compras mayores a 12,500.00.
Solicita para las partidas especiales las cotizaciones a los proveedores en sobre i3
Jefatura de Recursos Seleccion de propuesta
7 | Comprador ) cerrado, F-RM-01 de acuerdo a la ley de Compras Gubernamentales.
Materiales
Jefatura de Recursos o ] ] Propuestas revisadas de acuerdo
8 | Comprador . Entrega las propuestas de las cotizaciones para la compra de la partida especial. o
Materiales a lo solicitado en la orden de compra
9 | Abogado Coordinacién Juridica Elabora acta de recepcion de sobres y convenio Convenio elaborado
Jefe Recursos Direccién General Envia el Cuadro Comparativo Digital a la Direcciéon General Administrativa para su o .
10 ) . . ., Autorizacién Cuadro Comparativo
Materiales Administrativa autorizacion.
. - . Direccién General . . . . .
11 | Director Administrativo . . Autoriza el Cuadro Comparativo ( estudio de mercado ) Cuadro Comparativo autorizado
Administrativa
Jefatura de Recursos . . - -
12 | Comprador Realiza el proceso de compras Compra del bien o servicio Solicitado

Materiales

13

Personal de la Direccion
General de
Abastecimientos de la

Direcciéon General de
Abastecimientos de la

Realiza el proceso de compra.

Compra del bien o servicio Solicitado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Secretaria de Secretaria de
Administracion Administracion

Jefatura de Recursos

14 | Comprador .
P Materiales

Notifica por correo o via telefénica al proveedor que de acuerdo a su propuesta
econdmica fue seleccionado ganador.

Notificacion al proveedor ganador

15 |Proveedor Externo

Recibe el pedido a surtir si el monto es mayor a $ 12,501 por parte de Secretaria
de Administracion.

Autorizacién de Compra

Narrativa del Subproceso de Almacén

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recibe el producto adquirido y Cotejara las especificaciones del mismo contra
las plasmadas en la orden de compra si es de la Secretaria de Administracion y
Responsable de Jefatura de Recursos . . . . L .
1 . . la solicitud de compra si es por la dependencia (F-RM- 01) y/o cualquier Recepcién de Material
Almacén Materiales . , . . ,
documento expedido por la Secretaria de Administracion cuando asi
corresponda.
Producto no cumpla con las especificaciones requeridas, debe rechazar
Responsable de Jefatura de Recursos P P a . . Y
2 . . devolver el producto al proveedor, para que este tome las acciones necesarias | Productos rechazados
Almacén Materiales o .
para la restitucion del mismo a la brevedad.
Restituye los productos que no cumplan con las especificaciones plasmadas en -
3 |Proveedor Externo y P ik ) P P ., P . Productos restituidos
la orden de compra, caso contrario, se procede a la cancelacién de la misma.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Producto cumple con las especificaciones de compra, el responsable del
Almacén sella y firma de recibido, la Factura y Orden de compra si es de la
Responsable de Jefatura de Recursos . Y .. ., . Y . P . | Documentos de compra
4 Almacén Materiales Secretaria de Administracién vy la solicitud de compra si es por la dependencia ‘sitad
(F-RM-01) y/o cualquier documento expedido por la Secretaria de requisitados
Administracion para su entrega al proveedor cuando asi corresponda.
Conserva una copia de la Factura, Orden de compra si es de la Secretaria de
Administracion y la solicitud de compra si es por la dependencia (F-RM-01) y/o
Responsable de Jefatura de Recursos cualquier documento expedido por la Secretaria de Administracion ]
5 . . , . - . Recepcidn para inicio de pago
Almacén Materiales cuando asi corresponda, selladas y firmadas de recibido, para registrar la
entrada de almacén mediante el sistema SEA del producto adquirido y con esto
actualizar existencia.
Registra la entrada al Almacén de SETUJAL, este deberd informar al area
Responsable de Jefatura de Recursos . . s . . -
6 , . solicitante la disponibilidad del producto para que pase a recogerlo previa Bienes entregados al solicitante
Almacén Materiales )
requisicion de abastecimiento y entrega bien al solicitante
Ficha del servicio de Compras
Nombre del tramite o servicio Compras

Descripcion del servicio

Compras para las diversas dreas de la Secretaria. Se atiende de lunes a viernes

Documentos que se obtienen con el

tramite

Orden de compra autorizada o rechazada

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion




Jalisco

M Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Fecha URDCR

Version

Pagina

29-oct-2019

01

342 de 450

Vigencia del reconocimiento, permiso o

derecho adquirido

n/a

Usuario(s)

Personal de |la Secretaria de Turismo

Responsable del servicio

Jefe de Recursos Materiales

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos 102 colonia Centro Guadalajara, Jalisco, tel 36681612

Horario de atencidn

8 a 16 horas

Requisitos

Llenado de formato F-RM-01

Costo, forma y lugar de pago

n/a

Tiempo de respuesta

Variable de acuerdo al tipo de compra

Direccidn General responsable

Direccién Admirativa

Direccion de Area responsable

n/a

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet n/a
Procedimiento Pago de Facturas

Ficha del procedimiento

Nombre Pago de facturas

Descripcion

Pago de los bienes o servicios recibidos por o para la Secretaria de Turismo. Se atiende de lunes a viernes

Alineacion normativa

PE-33-XVII-RI-14-I1,VII,X.

Macro-proceso rector

Servicios administrativos

Tramite o servicio asociado N/A

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Secretario de Turismo Econdémico

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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e e T Reglamento para el manejo y control de gastos que efectian las dependencias con cargo al fondo revolvente.
Clasificador por objeto del gasto para la administracion publica
Procedimientos antecedentes Compras
Procedimientos subsecuentes Proceso contable, pago
Insumos Yy recursos necesarios . . . . » L. ,
para iniciar el procedimiento Solicitud de pago de bienes y servicios (F-RM-01), Notificacion de comprobacién extemporanea de gastos (F-RF-03)
Resultado(s), productos o .,
(s), p L Paquete de comprobacion de gasto reembolsados
entregables del procedimiento
Indicador N/A
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Modelado del procedimiento de Pago de Facturas
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Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Contador Recursos Financieros Recibe y revisa los documentos debidamente autorizados. Documentos revisados
. . Devuelve el documento al area solicitante para su correccién si esta . .,
2 | Contador Recursos Financieros . . . Solicitud de correccién
incompleto o la factura tiene algun error.
3 | Proveedor Externo Corrige factura. Solicitud corregida
Verifica que la comprobacion se realice dentro de los tres dias posteriores al
pago del cheque o transferencia
. . (término basado en el manual para el ejercicio y control de las partidas  Oficio de comprobacion
4 | Contador Recursos Financieros . . i
presupuestales de pasajes, vidticos y traslado de personal) En caso de haber | extempordnea
excedido el tiempo para comprobar se procedera a elaborar formato F-RF-03
comprobacién extemporanea.
. . Determina el tipo de pago cheque o transferencia electrénica para el pago del | Cheque y/o firma
5 |Contador Recursos Financieros . . P p g a . p plg. . ..
bien o servicio y archivar en la carpeta la copia de transferencia electréonica. | Transferencia electrdnica
6 |Contador Recursos Financieros Realiza tramite de Pago a proveedor, se pasa el punto No. 17. Tramite para pago
7 |Contador Recursos Financieros Elabora cheque. Cheque elaborado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Recursos . . . . . ] ) Transferencia, Cheque revisado
8 ) . Recursos Financieros Realiza transferencia electrénica, revisa y firma cheque )
Financieros firmado y capturado
Director - . . . . L
9 . . Administrativa Firma y autoriza cheque. Cheque firmado de Autorizacién
Administrativo
Jefe de Recursos . . g - "
10 Financieros Recursos Financieros Entrega cheque al proveedor y solicita firma de recibido en pdéliza. Pago a proveedor
11 | Proveedor Externo Recibe cheque y firma pdliza. Péliza de cheque Firmada
12 | Colaborador Recursos Financieros Captura en CONPAQ. Pdliza de cheque Capturada
. . Revisa que toda la documentacién comprobatoria que reuna los requisitos
13 | Contador Recursos Financieros . . . L Facturas capturadas en el SIIF
Fiscales, debidamente pegada y firmada, que tenga suficiencia presupuestal
Captura las facturas en el SIIF y elabora paquete basado en las politicas
administrativas, original y copia. Un juego adicional para registrar en el
) ) CONTPAQ, Elaboracidn de paquete de fondo
14 | Contador Recursos Financieros L . ., . paq
asi mismo si la documentacion esta entregada fuera de tiempo se entrega | revolvente en el SIIF
oficio de extemporaneo vy solicita que firmen de recibido por entregar fuera
de tiempo
. . Arma los paquetes de la comprobacion de facturas para firma del Director | Paquete de comprobacién de gastos
15 | Contador Recursos Financieros . . . . S
Administrativo para entregar a la Secretaria de la Hacienda Publica. para entrega
Director Direccién General . .
16 . . . ) Firma paquetes de Fondo Revolvente. Paquete de fondo revolvente firmado
Administrativo Administrativa
. . Entrega copia de la documentacién comprobatoria al Colaborador para | Paguete de comprobacién de gastos
17 | Contador Recursos Financieros € P P P g P B

registrar y cancelar en el sistema COMPAQ.

Enviados.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
) ) Entrega a la Secretaria de la Hacienda Publica los paquetes tramitados en el | Paquete de comprobacién de gastos
18 | Contador Recursos Financieros . . . S
SIIF (originales) para su reembolso ante la Secretaria de la Hacienda Publica. | Entregado.
Personal de la Recibe paquetes de comprobacién de gastos (original) Secretaria de la|Paquete de comprobaciéon de gastos
19 |Secretariadela Administrativo paq P g g d P g

Hacienda Publica

Hacienda Publica firma de recibido para su revision.

Originales recibido

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Econdémico Secretario de Administracion
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Procedimiento de Recepcion y Pago de Vidticos

Ficha del procedimiento
Nombre Recepcién y pago de Viaticos
Descripcién Pago de Viaticos ( recurso econdmico necesario para llevar a cabo la comisién que le ha sido conferida)
Alineacidon normativa PE-33-XVII-RI-14-11-VII-X
Macro-proceso rector Servicios administrativos
Tramite o servicio asociado Recepcidn y pago de Viaticos

Manual de normas y lineamientos presupuestales para la administracion publica
Aol el e i Manual para el manejo, ejercicio y control de las partidas presupuestales de pasajes, viaticos y traslado de personal

Reglamento para el manejo y control de gastos que efectuan las dependencias con cargo al fondo revolvente
Procedimientos antecedentes Oficio de comisién” (F-RF-01)
Procedimientos subsecuentes N/A

Formato de “Oficio de comisién” (F-RF-01)
Insumos Yy recursos necesarios i .
para iniciar el procedimiento Formato de recibo de viaticos (F-RF-02)

Formato de comprobacién extemporanea de viaticos (F-RF-03)
Resultado(s), productos o ., L
entregables del procedimiento Recepcidn y pago de Vidticos
Indicador N/A

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Modelado del procedimiento de Recepcion y pago de vidticos

-

Comnladar de Frcuses inanceor

pra—

Page de Vatkor

Coondiadn d Recumsos Huranns | Dk Admbsirtiro

el et de e pibkca

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Recepcion y Pago de vidticos
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Elabora el formato (F-RF-01) en el sistema electrénico (solicitud y célculo de

. Oficio de comision en sistema
vidticos).

1 |Viaticante SECTURJAL

Jefe de Recursos . . e L, . - . .
2 Financieros Recursos Financieros Verifica informacion del viaticante Oficio de comision validado

Imprime el oficio de comisidon (F-RF-01) firmar el mismo, asi como su jefe
inmediato y Secretario. (El responsable de llenarlo asi como de recabar las firmas
3 |Viaticante SECTURJAL es el comisionado mismo) si la comisiéon es nacional o al extranjero, anexar  Oficio de comisién presentado
solicitud de permiso recibido por la Secretaria de Finanzas, entregarlo al contador
para que lo pase a firma.

Secretaria de Direccidn | Direccidon General
4 L . Recibe el Oficio de Comisidn Oficio de Comisién Recibido
Administrativa Administrativa

. - . Direccion General . .. . . . . . . ., .. .
5 | Director Administrativo Administrativa Autoriza el oficio de comisidén, conforme a las politicas administrativas. Direccidon General Administrativa

Entrega copia autorizado por el Director Administrativo en la Jefatura de Recursos | Oficio de comision validado

6 |Viaticante SECTURJAL i
Humanos. para tramite
Jefe de Recursos Direccién General , , - . Verificacion de periodo de
7 . . Toma nota de las horas o dias que se ausentara de la oficina el comisionado ]
Humanos Administrativa ausencia
. Verifica que el comisionado no presente adeudos por viaticos comprobados .y/o ., i
8 | Colaborador Recursos Materiales 9 P P P v/ Revisidon de adeudos de viaticos

vidticos sin comprobar

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
‘ Notifica al com|5|,onado de existencia de ad.eludo .para que corlru.a su situacion, en Solicitud de comprobacién de
9 |Colaborador Recursos Materiales este caso, deberd presentar su comprobacién o ficha de depdsito del reembolso Visti .
correspondiente laticos previos
— Presenta comprobantes de gasto o subsana diferencia en vidticos otorgados en
10 | Viaticante SECTURJAL .. P . & 8 Adeudo subsanado
comisiones anteriores.
Presenta el viaticante el original ya firmado en la Coordinacién, quien revisara
Jefe de Recursos . . gue esté ,debldamente .rt,agumtale.o asi como los antecedentes dejl mlsm(?,,\./ S€ | Gficio revisado y caleulo
11 | . Recursos Financieros procederd a calcular el viatico, utilizando el formato (F-RF-02) Recibo de Viaticos o
Financieros . e . . . . de viatico
Si el viatico es al extranjero se realiza el calculo en ddlares conforme al manual y
se pasa a firmas
Secretaria de Direccién D 5 G |
- . ireccion Genera . . o . i -
12 | Administrativa . . Recibe el cdlculo de viaticos Calculo de viaticos recibido
Administrativa
. - . Direccién General . . . . - .
13 | Director Administrativo . . Firma autorizando el calculo. Calculo de viaticos autorizado
Administrativa
Efectia deposito en la cuenta bancaria que el comisionado sefale en el “Oficio de
comisién” F-RF-01, si por alguna razén cambiara de banco y/o nimero de cuenta
Jefe de Recursos . . . . . . .
14 Financieros Recursos Financieros a la habitual en la que se le ha venido depositando, deberd informarlo por correo | Transferencia capturada
a la Jefatura de Recursos Financieros con un lapso de 72 horas de anticipacién a
la fecha de la comisidn para hacer los cambios pertinentes en el portal bancario.
o Recibe transferencia Via Internet en su cuenta bancaria. ) o
15 | Viaticante SECTURJAL Transferencia Recibida
16 | Viaticante SECTURJAL Presenta los documentos de comprobacion de viaticos completos y que rednan Documentos de comprobacién

los requisitos fiscales vigentes a la fecha de la misma, en caso de haber utilizado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

taxis, elaborar el recibo en hoja oficial y/o factura, de preferencia al siguiente dia
habil del término de la comisidon para revisién y elaboracién del recibo de viatico.

(EI comisionado cuenta con tres dias habiles a partir del término de su comisién
para entregar su comprobacién completa, que incluya el recibo de viaticos con
todas las firmas, itinerarios, oficios, facturas con su XML y validadas en el portal
del SAT, recibos, asi como la ficha informativa y la transparencia.)

de gastos presentados

17

Contador

Recursos financieros

Realiza el recibo de viatico en base a los comprobantes de los gastos, si se
comprueba fuera de tiempo se procederad a realizar notificacion de comprobacion
extemporanea de viaticos para que lo firme el comisionado

Documentacion comprobatoria
revisada

18

Viaticante

SECTURJAL

Recaba firmas en el recibo de viaticos y entregar original y tres copias para
concluir la comprobacién esto dentro de los tres dias al término de la comisién

Comprobacion del Viatico

19

Viaticante

SECTURJAL

Registra la informacién del vidtico en la Pagina de Transparencia.

Informacién capturada en
transparencia

20

Viaticante

SECTURJAL

Verifica con el Colaborador Financieros si hay alguna diferencia de lo que se le
depdsito y de lo que comprueba.

Comprobacion de gastos
capturada en SIIF

21

Contador

Contador

Registra la comprobacién de viaticos en SIIF.

Facturas validadas en el portal de
facturacién

22

Contador

Contador

Del registro de viaticos en el SIIF, elabora paquetes de comprobacién, los cuales
se enviaran a la Secretaria de la Hacienda Publica para su reembolso al Fondo y
se pasa al colaborador para captura en el sistema COMPAQ, Finalizados” F- RF-08
los paquetes que se hayan elaborado.

Paquete de comprobacién

de viaticos

23

Director Administrativo

Direccién General
Administrativa

Firma y autoriza los reportes del paquete elaborado de comprobacion

Paquete autorizado y firmado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Resultado / Formato

24 | Contador

Recursos Financieros

Entrega paquete original en la Direccidn de Gasto de Operacién e Inversion de la
Secretaria de la Hacienda Publica para su revision y reembolso correspondiente.

vidticos entregado

Paquete de comprobacién de

Direccién de Gasto de
Operacién e Inversién
de la Secretaria de la
Hacienda Publica

25

Secretaria de la
Hacienda Publica

Sella y firma de recibido el paquete con la documentacién comprobatoria.

Paquete de viatico recibido

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio Pago de vidticos

Nombre del tramite o servicio Pago de viaticos

Descripcidn del servicio Recurso econémico necesario para llevar a cabo la comisién que le ha sido conferida periodo de atencion

Documentos que se obtienen con el o, o .

. Autorizacién del vidtico para viaje
tramite
Vigencia del reconocimiento, permiso o
. . N/A

derecho adquirido

Usuario(s) Personal de la SECTURJAL que solicita vidticos para un viaje a realizar que requiere viaticos (Viaticantes)

Responsable del servicio Jefe de Recursos Financieros

Domicilio, Ubicacién y teléfono Morelos 102, colonia Centro Guadalajara ,Jalisco, teléfono 36681613

Horario de atencién 8:00 a 16:00 horas

Requisitos Formatos de viaticos F-RF-02 autorizado

Costo, forma y lugar de pago Secretaria de Turismo

Tiempo de respuesta Variable de acuerdo a la comision y conclusiéon del vidtico de acuerdo al manual de pasajes y Viaticos

Direccion General responsable Direcciéon General Administrativa

Direccion de Area responsable N/A

Contacto para quejas y sugerencias efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Procedimiento de Anteproyecto de Presupuesto

Ficha del procedimiento

Nombre Anteproyecto de Presupuesto
Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de acuerdo a los lineamientos que establece la sub Secretaria de Finanzas para cumplir con los
Descripcién procesos y proyectos que tiene fijado cumplir la Secretaria para el logro de sus objetivos, asi como la correcta administracion de los recursos en

el afo que transcurre

Alineacion normativa

PE-33-XVII-RI-14|

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento Ley de presupuesto y disciplina financiera
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Manual de normas y lineamientos presupuestales para la administracion publica
Manual operativo de acciones para el control de los recursos financieros y materiales
Clasificador por objeto del gasto para la administracidn publica

Dictamen programatico de modificaciones presupuestales

Ley de contabilidad Gubernamental

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Ante proyecto de presupuesto validado

Indicador

N/A

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Recibir propuesta de
Anteproyecto de
presupuesto y realiza
observaciones

Recibir el

anteproyecto de
presupuesto de la
SECTURJAL Anteproyecto de

presupuesto entre

Retroalimentar
observaciones a
directotres

Determinar Realizar presupussto
Prayectos procesos bascdoea
eimportes del resultados (PBR)
programa

Realizar
modificaciones al
anteproyecto de
presupuesto

r

Realizar presupuesto
basado en
resultados (PBR)

Erwiar propuesta de
anteproyecto de
presupuesto

Recabar Firmas de
directores

4

Integrar anteproyecto
de preuspueste
corregido enviar a la
Secretaria de la
Hacienda Publica

Anteproyecto de
presupuesto entregado

=
== Enviar combocatoria
2 E . para la integracién
% ] del Anteproyecto de
€ E Instruccion presupuesto
-] .
- i ejecutiva
I
I
2 i
E
2
F Recibir la
5 Convocatoria
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5 Convocatoria
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2 Recibir la
- informacion y
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2
[
[=
o
s
¥
AUTUTTZACIUTIES TEGAICS

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion




N

Narrativa del procedimiento de Anteproyecto de Presupuesto

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Versién Pagina

Secretaria de Turismo Tomo |

29-oct-2019 01

357 de 450

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de la . . .
. Secretaria de la Hacienda . . o Convocatoria de Anteproyecto de
1 |Secretariadela L Realiza la convocatoria para la realizacion del Anteproyecto de presupuesto. .
. S Publica presupuesto comunicada
Hacienda Publica
Director Administrativo o » ) ) o ) S Oficio participacién de
2 Administracién Comunica mediante oficio la convocatoria para la realizacion del Anteproyecto. )
Convocatoria
3 | Directores Todas las areas Captura la informacidn del anteproyecto de presupuesto. Programa capturado
Directores ) ) ) Informacidn del proyecto en
4 Todas las areas Determina Proyectos, procesos e importes del programa. )
Sistema
Directores Realiza el presupuesto basado en resultados para el afio entrante con base en el
) " i Borrador del anteproyecto de
5 Todas las areas Presupuesto del ano anterior y Captura el anteproyecto de presupuesto en
presupuesto
programa.
Jefe de Recursos - . . ,
6 Financieros Administrativa Captura del recurso presupuestal recabado de todas las areas de la Secretaria. Recurso presupuestal capturado
Jefe de Recursos - . . . Propuesta anteproyecto de
7 . . Administrativa Recaba las firmas de Directores Generales P 'p Y
Financieros presupuesto Firmada
Jefe de Recursos . . , Propuesta anteproyecto de
8 ) . Administrativa Envia la propuesta de anteproyecto de presupuesto. P p- y
Financieros presupuesto Enviada
Personal de la Hacienda | Personal de la Hacienda . . . Observaciones del ante proyecto
9 . . Recibe propuesta del anteproyecto de presupuesto y realiza observaciones
Publica Publica de presupuesto
10 |Director Administrativo | Administracién Recibe observaciones Retroalimentacion de las areas

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Directores . . . Anteproyecto de presupuesto
11 Todas las areas Realiza las correcciones al anteproyecto de presupuesto. P . Y P P
corregido
Jefe de Recursos - . Integra anteproyecto de presupuesto corregido y validado y envia a Secretaria | Anteproyecto integrado,
12 | i Administrativo . . : :
Financieros de la Hacienda publica. validado y enviado
13 Personal de la hacienda | Personal de la hacienda Recibe anteproyecto de presupuesto de la SECTURJAL y validado por la Secretaria | Anteproyecto de presupuesto

publica

publica

de Finanzas

entregado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacioén Institucional

Descripcion

Capacitacion del Personal de la Dependencia

Alineacion normativa

PE-33-XVII-RI-14-XI

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento Politicas Administrativas, Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Llenado del Formato unico de Recursos Humanos “F-RH-01"

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Constancia de capacitacién

Indicador n/a
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Listadeo de los cursos
que se tomaran

Covocatoria cursos,
talleres, diplomados,
ete.

~

Direccion deformacion y Capacitacion
de SECAD/SEPAF

Confirma si
hay espacios

Confirma lugares
Soticitud de para el personal de la
dispeniiidad SECTURJIAL
=3
=
=
-]
H
2
S
4 Elige los cursos gure Liena papeleta de R Concluye Curso Recibe
desea tomar Inscripcion F-RH-01 reconocimiento
=
z pa3
2
=

Imparts curso o

Proveedor de Capacltacion

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Capacitacion de la SECAD

Capacitacion de la SECAD

reprograme el curso en una fecha posterior. Si existen lugares la Direccién de
Formacidn y Capacitacion envia correo electrénico para confirmar los

espacios del personal en el curso solicitado.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
i fe . L . Comunicado de cursos
1 (F;er;onal d?,la Direccion Direccién de Formacién y | Convoca a través de correo electronico, para que asistan a cursos, talleres, existentes
e Formaciény o
o Capacitacion SECAD diplomados, etc. a todos los servidores publicos del Ejecutivo. ,
Capacitacion de la SECAD P ! P J para los servidores publicos
Elige los cursos que desea tomar para un mejor desempefio de sus funciones, - .
Personal de la g . a P ) . P . : Solicitud de espacios para
2 . SECTURJAL solicita a la Jefatura de Recursos Humanos un espacio a través de correo o
dependencia L capacitacion.
electronico.
Por medio de correo electrénico y en formato de la Subsecretaria de o ) o
N Direccién General o , o . N Solicitud de disponibilidad de
3 | Apoyo administrativo . . Administracion envia a la Direccion de Formacidn y Capacitacion los ) ] ]
Administrativa ) o ) o espacios de asistencia
espacios solicitados por los servidores publicos
Personal de la Direccién Recibe el listado de los cursos que se tomaran y verifica los espacios
L, Direccién de Formaciény | . . . . - .
4 | de Formaciény L, disponibles para para registrarlos. Disponibilidad de espacio.
o Capacitacion SECAD
Capacitacion de la SECAD
Confirma si hay o no espacios disponibles para los cursos solicitados.
Si no existen lugares la Jefatura de Recursos Humanos avisa al personal
Personal de la Direccién ] . . via correo electrénico que no hay cupo para el curso elegido para que éste
., Direccién de Formaciény . o
5 |de Formaciony Respuesta de disponibilidad

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Una vez confirmado los espacios disponibles para curso. ) »
- . Jefatura de Recursos , , . ., Correo de Confirmacion de
6 |Apoyo administrativo Se envia correo electrdnico dando respuesta de confirmacién del ) )
Humanos. ) i asistencia al curso
espacio al Personal de la dependencia SECTURJAL
b lde Llena la papeleta de Inscripcidn, entrega la original al Personal de la g
ersonal de la . ., ., o . Formato de inscripcion
i Direccion de Formacién y Capacitacidon de la SECAD / SEPAF y una copia . P
7 |dependencia SECTURJAL . . requisitado
la deja en la Jefatura de Recursos Humanos junto con el formato de .
junto con formato F-RH-01
incidencia F-RH-01.
. . Asistencia a curso de
8 Personal de la SECTURJAL Asiste al curso elegido o
5 Proveedor de Ext Los instructores contratados por la SEPAF imparten los cursos de Cursos de capacitacién
s xterno : .
Capacitacion capacitacion institucional. impartidos
10 Personal de |a SECTURJAL Concluye el curso solicitado. Personal capacitado
dependencia
Constancia de capacitacidn
1 Personal de la SECTURJAL Recibe reconocimiento o constancia de asistencia y entrega copia a la recibida y copia entregadaala
dependencia Jefatura de Recursos Humanos. Coordinacion de Recursos
Humanos.
. . Jefatura de Recursos Recibe copia de constancia de capacitacion y la archiva en expediente del Copia de la constancia recibida y
12 | Apoyo administrativo R .
Humanos servicio publico. archivada.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Capacitacion Especializada

Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacion Especializada

Descripcion

Capacitacion especializada que se les da al a algiin Personal de la Dependencia para el desarrollo de sus funciones especificas, como el manejo
de sistemas, idiomas, etc.

Alineacién normativa PE-33-XII-RI-14-111

Macro-proceso rector Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Politicas Administrativas, Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo
Procedimientos antecedentes N/A

Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Llenado del Formato Unico de Recursos Humanos “F-RH-01"

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Constancia de capacitacion especializada

Indicador

N/A

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion




Jalisco

Y ‘i.'y . .
LHUTS  Gobierno del Estado de Jalisco

Modelado del procedimiento de Capacitacion Especializada

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Fecha URDCR

Version

Pagina

29-oct-2019

01

364 de 450

PpEr—

[rrp—

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
A través de correo electrénico solicita a los Directores Generales y/o de drea de la | Requerimiento de Solicitudes
Direccidn General SECTURIJAL la Deteccion de Necesidades de Capacitacion Especializada (DNCE) del ¥ :
1 | Director Administrativo . . . , . . de la Deteccion de Necesidades
Administrativa personal a su cargo, enviandoles formato externo que envia la Direcciéon de | de Capacitacion Especializada
Formacién y Capacitacion de la SECAD (DNCE).
, ., . o . Deteccion de Necesidades de
> b de A Di de A Elaboray Remite la Deteccion de Necesidades de Capacitacidn Especializada (DNCE) c tacibn E .
irectores de Area irectores de Area - . - . apacitacion Especializada
al correo electronico del Director General Administrativo de la SECTURJAL. P P
debidamente requisitada
Solicitudes de Deteccién de
Necesidades de Capacitacién
. - . Direccion General ) . )
3 | Director Administrativo . . Reenvia las peticiones de DNCE a la Jefatura de Recursos Humanos Especializada (DNCE) entregadas
Administrativa ala
Coordinacidn Recursos
Humanos.
Concentra la informacién solicitada en un solo formato de Deteccidn de ., .
, JefedeRecursos Jefatura de Recursos dades d L, -lizad I Direccién d Deteccion de Necesidades de
HUManos HuManos Nece5|.? es de Ca_pac.lFaaon Especializada (DNCE) que nos otorga la Direccion de Capacitacién
Formacidn y Capacitacion de la SECAD para su concentrado.
5 Jefe de Recursos Jefatura de Recursos Verifica en la Jefatura de Recursos Financieros el recurso econdmico para la | Verificacidn de Disponibilidad de

Humanos

Humanos

contratacién de capacitacidon especializada

Recursos.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Informa a los Directores de Area de la SECTURJAL solicitantes si hay recurso
econdmico se avance en la solicitud de imparticion de la capacitacion especializada; _ o
¢ | JefedeRecursos Jefatura de Recursos si no hay recurso econémico se le informa a los Directores de Area de la SECTURJAL | Informe de dISIpO.nIblhdad de
Humanos Humanos . El motivo por el cual no se impartird la capacitacion solicitada. recurso economico
Elabora oficio con la firma del Director Administrativo de la SECTURJAL, dirigido al
Jefe de Recursos Direccion General Director General de Administracién y Desarrollo de Personal de la Secretaria de | Oficio de solicitud de
7 . . Administracion para solicitar se autorice la Deteccién de Necesidades de  Capacitacion
Humanos Administrativa ., - . . iy .,
Capacitacion Especializada (DNCE), con copia a la Direccion de formacién vy | Especializada enviado
Capacitacion de la SECAD.
Personal d:‘ la ; Recibe el oficio y el formato de la Deteccién de Necesidades de Capacitacién | Deteccién de Necesidades de
Direccidon de Formacion | Direccion de Formacion T o -
8 L o Y Especializada (DNCE). Capacitacion Especializada
y Capacitacion de la Capacitacion de la SECAD
SECAD (DNCE) recibida.
Si el recurso econdmico no rebasa la cantidad de $12,500.00 la Jefatura de Recursos | Derivacion de la capacitacion a la
9 Jefe de Recursos Direccion General Financieros lo ingresa al proceso de compras y lo licitan, si la cantidad es de |Jefatura de Recursos Financieros
Humanos Administrativa $12,501.00 en adelante se solicita por oficio el apoyo a la Direccién de Formaciény |y a la Direccién de Formacion y
Capacitacion SECAD anexando el paquete Capacitacion SECAD
Entregan el paquete de justificacion de capacitacion.
Cuandf) procede el curso, los Directores de Area de la SECTURIAL soIici.tantes Paquete completo de
10 | Directores de Area Direcciones de Area deberan entregar a la Jefatura de Recursos Humanos un paquete que consiste en justificacion de capacitacion

anexar el objetivo, justificacion, el nombre de la asistiran, el nombre del curso, las
fechas en que se impartira, el servicio capacitacion especializada 2019, el programa
y la cotizacién (con firma en original en cada una de sus hojas) Todo en original.

especializada.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Elabora oficio con firma del Director General Administrativo y se entrega el - o
Jefe de Recursos ) » o ) ) ) ) Oficio de autorizacion de
11 Direccién Administrativa | paquete de justificacidn de la capacitacién especializada a la Direccién General de o .
Humanos . . i . . capacitacion especializada
Administracién y Desarrollo de Personal de la Subsecretaria de Administracion
Personal de I . B Valida con la documentacion la contratacion del curso e informa por oficio a la
ireccid , Personalde laDireccion | py o 6 General Administrativo. Validacion de documentacion
Direccién de Formacién . _
12 L de Formacidény recibida.
y Capacitacion de la c tacién de la SECAD
SECAD apacitacion de la
Verifica el recurso econémico
. . . . . - s L ara Hacer el tramite del pago
13 | Director Administrativo Direccién General Remite el expediente autorizado y oficio de validacién a la Coordinacién de zn cheaue a la empresa Eeg
Administrativa Recursos Financieros de la SECTURJAL . a . P . a
imparta la capacitaciéon
especializada
Verifica el recurso econdmico para informar a la Jefatura de Recursos
Jefe de Recursos Financieros que empiecen hacer el trdmite del pago en cheque o trasferencia a la | Se empieza el proceso de
14 Humanos Direcciones de Area empresa que imparta la capacitacién especializada. Se empieza hacer el proceso de | compra de capacitacion
compra e Informa de la contratacién a los Directores de Area de la SECTURJAL | realizado y comunicado
solicitantes de la capacitacion especializada.
) , ) ) , L L . . Validacidn de capacitacion
15 |Directores de Area. Direcciones de Area. Informa al personal la validacién de la capacitacidn para que asista a ésta )
Comunicada
Personal de la . o ) . . e
16 SECTURJAL Asiste al curso de Capacitacién Especializada. Asistencia a Capacitacion

dependencia

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Proveedor de la Proveedor de la
17 | Capacitacion Capacitacion Imparte el curso de Capacitacion Especializada Capacitacion impartida
Especializada Especializada
Proveedor de la Proveedor de la Entrega constancia de capacitacion a los participantes en el curso de capacitacion g I
o . iali Constancia de participacion en e
18 | Capacitacion Capacitacion especializada. P P
) ) curso entregada
Especializada Especializada
Constancia de capacitacion
19 Personal de la SECTURJAL Recibe la constancia de capacitacién y entrega copia a la Jefatura de Recursos | Fecibiday copia entregada a
dependencia Humanos. Recursos Humanos
. ., Copia de constancia de
- . Direccién General . . . s . s o
20 | Apoyo administrativo .. . Recibe copia de la constancia de capacitacion para anexarla a expediente capacitacion recibida y
Administrativa . .
archivada en expediente
Informa la conclusion del curso de capacitacion a la Jefatura de Recursos | |nforme de servicio de
Jefe de Recursos Direccion General . . . . .. o - o o
21 A ) Financieros mediante informe de servicio de capacitacion recibida a entera|capacitacion recibido a
Humanos Administrativa . . . .y
satisfaccion. satisfaccion.
Jefatura de Recursos Lleva a cabo el proceso de pago al Proveedor de la Capacitacidon Especializada .
22 |Jefe de Recursos F . . P pag P B Emite el pago
financieros (proceso de pago de facturas
Prove(-edo.rlde la Provegdor’de la La Jefatura de Recursos financieros de la SECTURJAL otorga el pago al »
23 | Capacitacién Capacitacion p dor de la C tacion E ializad | o d Se concluye relacion con el pago.
Especializada Especializada roveedor de la Capacitacion Especializada por la capacitacidn impartida.
Entrega copias de las Constancia de capacitacién y el formato de capacitacion . s
Jefe de Recursos Jefatura de Recursos g . P . . . ‘p - Y L, . P -, Formato final de la capacitacion
24 especializada final mediante oficio a la Direccidon de Formacion y Capacitacion de la

Humanos

Humanos

SECADMON

debidamente

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

requisitado

25

Personal de la

Direccidon de Formacion

y Capacitacion de la
SECADMON

Direccion de
Capacitacion y
Formacion de la
Secretaria de
Administracién

Envia a la Jefatura de Recursos Humanos de la SECADMON al finalizar

el curso copias de las Constancias y formato de capacitacidn especializada al area

de recursos humanos de la Secretaria de Turismo

Constancia y formato de
capacitacién especializada
recibidas por el personal de la
Secretaria de Turismo

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Control de Incidencias de personal

Ficha del procedimiento

Nombre Control de incidencias de Personal (SIAN)
Descripcién Control de incidencias del Personal de la SECTURJAL registrado en el sistema SIAN(Sistema de Asistencia, en el cual se concentran las incidencias
del personal, altas bajas, permisos, llegadas tarde , etc.---
Alineacidon normativa PE-33-XVII-RI-14-11I-V
Macro-proceso rector Servicios administrativos
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A
InsSumos y recursos necesarios F-RH-01 Formato uUnico de Recursos Humanos
ara iniciar el procedimiento . . .
P P F-RF-01 Formato de bienes y servicios
Resultado(s), productos o . , . . .
(s), p . Descuentos aplicados en némina por incidencia(s)
entregables del procedimiento
Indicador N/A

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Modelado del procedimiento de incidencias de personal

s
=
=
=
=
= Entrega formatos (F- Recibe notificacién
= RH-01 3 F-RF-01 } del descusnto
=
=
=2
&
2
= b
=
iy Recibe wwalida —
= Incidencia {.)
= = Justificable
= =
=
=

Coorcinadar de Recursos Humanos

Incidencia mo Ervia oficio al
Justificable slabora Ervwia formato F-RH- Captura el descuento e il
formato F-RH-05 05 para austorizacisn en el sisterma  SLAar !
motificandole
para descontar

|
+

Autoriza el formmato F
-RH-OS

Director General Administrativo

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
| del a Jef d s £ g Formatos F-RH-01 y F-RF-01
Personal de la Entrega a la Jefatura de Recursos Humanos los formatos de (F-RH-01 F-RF- L,
1 . SECTURJAL & e, L . ( vl Entregados a la Coordinaciéon d
dependencia 01) para la justificacidén de sus incidencias
Recursos Humanos.
Técnico Jefatura de Recursos Re.ube y valida la mformauon'ent're.egada pgr gl Per§onal dela dependena'a YSi validacién de Justificacion de
2 Especializado B N existen elementos a favor, se justifican las incidencias asentadas en el registro Incidenci
p umanos de asistencia. ncidencias.
o o i Formato de descuento en
3 Jefe de Recursos Jefatura de Recursos En caso de que no se justifique la incidencia, se elabora el formato F-RH-05 de némina
Humanos Humanos Faltas injustificadas y retardos, para que se lleve a cabo el descuento en némina.
(F-RH-05) elaborado
Jefe de Recursos Direccién General Envia el formato F-RH-05 a firma y autorizacion del Director General Forma'\to (_F,'RH'OS) de
4 . ) o ] Autorizacién de descuento
Humanos Administrativa Administrativo para el descuento que proceda. .
enviado.
. o Autorizacién de descuento
. Director Direccién General Firma la autorizacién de descuento en el formato F-RH-05 por faltas firmada
Administrativo Administrativa Injustificadas y/o por haber cometido 5 retardos en un mes
J v/op en formato F-RH-05
Captura el descuento autorizado en el sistema Administrativo de Némina
Jefe de Recursos -
6 Jefatura de Recursos Humanos Descuento en Nomina.
Humanos SIAN que esta en red de la Subsecretaria de Finanzas.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Jefe de Recursos Direccion General Envia oficio al personal que haya acumulado cinco retardos para informarles que | Oficio del descuento en némina
Humanos Administrativa ademas del descuento en ndmina se le descansard un dia laboral. y descanso laboral enviado.
Personal de la Direccion General . e s , Descuento en ndmina
8 ) . ) Recibe notificacion de descuento y dia laboral de descanso . y
dependencia Administrativa descanso laboral recibido
9 Técnico Jefatura de Recursos Verifica y lleva el control de la aplicacion de los descuentos realizados en la Descuento aplicado en ndmina.
especializado B Humanos némina.
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo

Econdémico

Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimiento preventivo

Descripcion

Mantenimiento preventivo al equipo de cémputo para el buen funcionamiento

Alineaciéon normativa

PE-33-XVII-RI-14-X

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Politicas internas de servicios de informatica,
https://drive.google.com/open?id=1KFIK8CIQ3N5dQoery Q4RvX8YO7DFRG4

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Generacion de plan de mantenimiento calendarizado

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Vo Bo del usuario del mantenimiento realizado

Indicador

N/A

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

rman Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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-
=
=
'2 Eecibe Proparciona
o . 5
7] notficacion de visto bueno de
= mantenimiento satisfaccion
2 Equipo en
8 optimo estado
=
=
=
=
o
=2 ]
E |2
s £ Recaba visto
2 = ]
& E Genera Infarma a usuario buena del
-E u programa de existencia de mantenimisnto usuaria
E = mantenimiento Recursos programado
put
= S ;
£ - Mecesidad de
‘E‘ % equipo en
= 5 optimo estado
3
sin recursos
w
E
= Realiza
= Jplazal mantenimiento
2 cancela de equipo
= .
E Finde Procesa
=
£
=

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Jefe de informatica

Direccidn de
Administracion

Genera plan de mantenimiento F-CI-05

Calendarizacién anual

electrénico o en el Sistema de Servicios Informaticos (SSI)

. - Direccidn de Verifica existencia de recursos financieros, técnicos y/o humanos segun aplique. o
2 | Jefe de informatica . - . . Plan de mantenimiento
Administracion Si hay recurso efectua, Si no hay recurso aplaza o cancela.
D 4n d Inf lectréni | ios Ia fecha del tenimiento d Autorizacién de la agenda del
. " ireccion de nforma por correo electrénico a los usuarios la fecha del mantenimiento de sus .
3 | Jefe de informatica L. ., . P mantenimiento
Administracién equipos de acuerdo a la agenda
Personal con equipo de Correo electrénico de
4 , SECTURJAL Recibe notificacion via correo electrénico de mantenimiento programado o
computo SECTURJAL mantenimiento programado
Jefe de informatica y/o | Direccién de . . . . . Mantenimiento realizado
5 v/ o -, Realiza mantenimiento de equipo y actualiza inventario F-CI-04 . Y
personal de apoyo Administracién registrado
Jefe de informatica y/o | Direccién de . . . . Visto bueno de mantenimiento
6 v/ . -, Recaba visto bueno del usuario del equipo trabajado )
personal de apoyo Administracién realizado
Personal con equipo de . . o . . Cprreo electronl.c.o oenel
) Proporciona visto bueno de mantenimiento preventivo mediante correo |Sistema de Servicios
7 |computo SECTURJAL SECTURJAL

Informaticos (SSI)

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de soporte y atencion a usuarios
Ficha del procedimiento
Nombre Soporte y atencidn a usuarios
Descripcién Dar atencidn y soporte a los equipos de computo para su buen funcionamiento
Alineacidn normativa PE-33-XVII-RI-14-XI1I-XIV
Macro-proceso rector Servicios Administrativos
Tramite o servicio asociado N/A
it Ll el Politicas internas de servicios de informatica
. https://drive.google.com/open?id=1KFIK8CIQ3N5dQoery Q4RvX8YO7DFRG4

Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A
Insumos y recursos necesarios .. . . . .. - .

LY o ecesart Solicitud realizada en la aplicacidon del Sistema de Servicios Informaticos (SSI) por parte de los usuarios
para iniciar el procedimiento
Resultado(s), productos o , . .

Y (s), p . Vo Bo. del Soporte técnico brindado
entregables del procedimiento
Indicador N/A

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Soporte y atencion a usuarios

-

=

=

e

E Registra Califica la

e solicitud en calidad de Ia

= sistema de atencion

g Sen'lu;lps Soparte
@ . Informaticos técnico
= Nrecgsmadsoportre cg) brindada
z teécnico o asesoria

=

=

]

E

] Identifica el

z tipo de servicio

3 solicitado

g

=

"

% Atiende la

s solicitud de

S soporte

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
b | 0o d Registra solicitud en el sistema Servicios Informatica (SI) F-CI-06.
ersonal con equipo de . -
1 computo SECTURJAL SECTURJAL El Usuario reporta a la coordinacién de Informatica la falla en un equipo de | Peticion del servicio
computo o solicita asesoria informatica.
Identifica el tipo de servicio de soporte técnico solicitado via Sl. Las solicitudes
pueden ser de: alta de cuenta de correo, Desarrollo de Software, Soporte en
2 | Jefe de inf (s Direccion de telefonia, ajuste de tarificador, préstamo de equipo y realizaciéon de respaldos, Andlisis d licitud
efe de Informatica Administracidn mantenimientos correctivos a equipo de computo, entre otros. nalisis de solicitu
Nota: En los casos de Mantenimientos correctivos depende de la suficiencia
presupuestal para llevarse a cabo.
Jefe de informatica y/o | Direccién de . . L - .
3 v/ . -, Atiende la solicitud de soporte técnico que corresponda Solicitud atendida
personal de apoyo Administracién
Personal con equipo de . e . . . Vo Bo del soporte técnico
4 . SECTURJAL Recibe y califica la calidad del soporte y atencién brindada .
coOmputo SECTURJAL ¥ P ¥ brindado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de soporte y atencion a usuarios

Nombre del tramite o servicio

Soporte y atencidn a usuarios

Descripcidn del servicio

Soporte y Atencién a Usuarios tanto de asesoria y acompanamiento, préstamos de equipo técnico e implementacion de Tl's

Documentos que se obtienen con el
tramite

Soporte técnico brindado a los usuarios de SECTURJAL a través del Sistema de Servicios Informaticos (SSI) no se confirma por correo la

atencion del servicio?

Vigencia del reconocimiento, permiso o

derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Personal con equipo de cémputo de la Secretaria de Turismo

Responsable del servicio

Coordinador de Informatica

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos 102 Plaza Tapatia

Horario de atencion

8:00 a 16:00 horas

Requisitos

Formatos de solicitud F-CI-06

Costo, forma y lugar de pago

N/A

Tiempo de respuesta

Variable de acuerdo a tipo y origen de solicitud

Direccidn General responsable

Direccidon General Administrativa

Direccion de Area responsable

Direccidon General Administrativa

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

Anexo 5 Solicitud de soporte técnico F-CI-06

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion



mailto:efrain.alcala@jalisco.gob.mx

Jalisco

Gobierno del Estado

14 (4

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Turismo Tomo |
de Jalisco

Procedimiento de Tramite al Registro Nacional de Turismo

Fecha URDCR

Version

Pagina

29-oct-2019

01

381 de 450

Ficha del procedimiento

Nombre

Tramite al Registro Nacional de Turismo

Descripcion

Asesoria para el Tramite al Registro Nacional de Turismo y certificacidon de guias de turistas.

Alineacion normativa

PE-33-I-RI-14-XVII

Macro-proceso rector

Servicios administrativos

Tramite o servicio asociado

Tramites al Registro Nacional de Turismo

Politicas del procedimiento

en la plataforma de trdmites de SECTUR Federal

Aplica cuando se presenta un Prestador de Servicios a solicitar apoyo o asesoria para su trdmite de Inscripcién al Registro Nacional de Turismo

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de manera personal, por correo electrénico o via telefénica del Prestador de Servicios Turisticos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Expedicién de la constancia de inscripcién al RNT para la obtencion de la cédula.

Indicador

Numero de prestadores de servicios turisticos registrados.

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
rman Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Tramites al Registro Nacional de Turismo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
- Externo Solicita informacion via telefénica, correo electrénico o de manera personal, para darse | Solicitud realizada
1 | Prestador de Servicios , . . .
Turisticos de alta en el Registro Nacional de Turismo, a través de la plataforma de SECTUR.
Asesor de tramites al Coordinacidn Especial en Otorga la informacion, requisitos y asesoria necesaria para el tramite. Informacién otorgada
2 | Registro Nacional de Materia Juridica
Turismo
- Externo En caso de ser de manera personal, presenta el formato Unico para el Registro Nacional | Documentacidn presentada
3 | Prestador de Servicios ) . , . - .
. de Turismo o formato Unico para guias de turistas y la documentacion requerida.
Turisticos
Asesor de tramites al Coordinacidn Especial en Recibe y analiza la documentacién presentada por el Prestador de Servicios Turisticos. | Documentacion analizada
4 | Registro Nacional de Materia Juridica
Turismo
- Extern mpl I mentacién r ri n rincompleta y la presenta
5 | Prestador de Servicios terno Completa la documentacion requerida en caso de serincompletay la p
Turisticos nuevamente al drea de tramites de la Coordinacidn Especial en Materia Juridica Documentacién completa
Asesor de tramites al Coordinacidn Especial en Digitaliza de ser necesario, la documentacion recibida y apoya al P.S.T. para efectos de T
6 ) . . o . Informacidn digitalizada
Registro Nacional de Materia Juridica llevar a cabo su tramite en la plataforma de SECTUR.
Turismo
Coordinacion Especial en Elabora oficio para enviar a la Secretaria de Turismo Federal el tramite de acreditacion de | Oficio elaborado
7 | Asesor de tramites al Materia Juridica guias de turistas recibidos o la solicitud de algun tramite realizado por un prestador de
Registro Nacional de servicios turisticos y lo pasa a revisidn y firma del Director Juridico
Turismo
8 Director Juridico Revisa y firma el oficio para remitir a la Secretaria de Turismo Federal el tramite Oficio firmado

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es

rman Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Area
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Resultado / Formato

de acreditacion de guia de turistas recibido o la solicitud de algun tramite realizado por
un prestador de servicios turisticos.

Secretaria de Turismo
Federal

Secretaria de Turismo
Federal

La Secretaria de Turismo Federal recibe la solicitud de tramite a través de la plataforma
digital o via oficio cuando se trata del trdmite de acreditacion de guias de turistas, revisa
la documentacidn anexa, y si es correcta, expide la constancia de inscripcidn al Registro
Nacional de Turismo o la credencial de acreditacidén de guia de turistas segulin sea el caso
y la hace llegar a la SECTURJAL.

Constancia Expedida

10

Director Juridico

Coordinacion Especial en
Materia Juridica

Recibe las constancias de inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al Sistema de
Clasificacidon Hotelera y/o las credenciales de acreditacion de guia de turistas, las cuales
una vez revisadas las turna al asesor de trdmites al Registro Nacional de Turismo para su
revisién y entrega.

Constancias recibidas

11

Asesor de tramites al
Registro Nacional de
Turismo

Coordinacion Especial en
Materia Juridica

Recibe las constancias de inscripcidn al Registro Nacional de Turismo y/o al Sistema de
Clasificacién Hotelera y/o las credenciales de acreditacion de guia de turistas tramitadas
por los prestadores de servicios turisticos, las revisa, escanea y registra en la base de
datos que para tal efecto lleva y procede a la entrega de las mismas.

Constancias recibidas

12

Asesor de tramites al
Registro Nacional de
Turismo

Coordinacion Especial en
Materia Juridica

Elabora oficios para enviar a las Delegaciones de Turismo del Estado de Jalisco, las
constancias de inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al Sistema de Clasificacién
Hotelera y/o las credenciales de acreditaciéon de guia de turistas recibidos para su
entrega, y los pasa para revisién y firma del Director Juridico

Oficio elaborado

13

Director Juridico

Coordinacion Especial en
Materia Juridica

Revisa y firma oficios para remitir a las Delegaciones de Turismo del Estado de Jalisco, las
constancias de inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al Sistema de Clasificacién.
Hotelera y/o las credenciales de acreditacion de guia de turistas recibidas para su
entrega.

Oficios firmados

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Pagina
384 de 450




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

it

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Turismo Tomo |

29-oct-2019 01 385 de 450

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Asesor de tramites al Coordinacidn Especial en Elabora oficios para enviar a la Secretaria de Turismo Federal, las constancias de

14 Registro Nacional de Materia Juridica inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al Sistema de Clasificacién Hotelera y/o
Turismo las credenciales de acreditacion de guia de turistas impresas con errores, solicitando su | Oficio elaborado

correccion y los pasa a revision y firma del Director Juridico

Direccién Juridica

15

Director Juridico

Revisa y firma oficios para remitir a la Secretaria de Turismo Federal, las constancias de
inscripcidn al Registro Nacional de Turismo y/o al Sistema de Clasificacion Hotelera y/o
las credenciales de acreditacion de guia de turistas impresas con errores, solicitando su
correccion.

Oficios firmados

Secretaria de Turismo Secretaria de Turismo

Federal Federal
16

Recibe las constancias o las credenciales impresas con errores, las corrige y las hace llegar
nuevamente a la Direccién Juridica de la SECTURJAL para su entrega.

Constancias corregidas

Direccidn Juridica

17

Director Juridico

Recibe las constancias de inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al Sistema de
Clasificacién Hotelera y/o las credenciales de acreditacion de guia de turistas corregidas,
y las turna al Asesor de tramites al Registro Nacional de Turismo para su revision y
entrega.

Constancias recibidas

Direccién Juridica

Asesor de tramites al
Registro Nacional de
Turismo

18

Recibe las constancias o credenciales de acreditacién de guia de turistas.
Digitaliza las constancias o credenciales de acreditacidn de guia de turistas recibidas.

Hace entrega de manera personal o a través de las Delegaciones de Turismo del Estado
al Prestador de Servicios Turisticos de la constancia del Registro Nacional de Turismo
previo cotejo la documentacion original que el Prestador de Servicios Turisticos subié a
la plataforma de tramites de SECTUR y/o de la constancia del Sistema de Clasificacion
Hotelera y/o la credencial de acreditacion de guia de turistas.

Constancias o credenciales
entregadas

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Prestador de Servicios Externo Recibe la constancia de inscripcidn al Registro Nacional de Turismo y/o al Sistema de
19 | Turisticos Clasificaciéon Hotelera y/o la credencial de acreditacion de guia de turistas segun | Constancia o credencial recibida
corresponda.
Asesor de tramites al Direccién Juridica Digitaliza el acuse de recibo de la cédula y se remite de manera electrdnica a la Secretaria
Registro Nacional de de Turismo Federal.
20 |Turismo En el caso de los tramites de inscripcion y refrendo de Guias de Turistas, se remiten de Acuse de enviado de la constancia

manera fisica a la SECTUR

Autorizaciones legal

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

es

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del servicio de Tramites al Registro Nacional de Turismo

Nombre del tramite o servicio Tramites al Registro Nacional de Turismo

Descripcion del servicio Asesoria para el Tramite al Registro Nacional de Turismo y certificacién de guias de turistas, de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
E;:‘:Jir:;entos GREEEE EE & Constancia de Inscripcién al Registro Nacional de Turismo

Vigencia del reconocimiento, permiso o o

derecho adquirido 2 afos

Usuario(s) Prestadores de Servicios Turisticos

Responsable del servicio Lic. Efrén Calvario Baltazar

Domicilio, Ubicacién y teléfono Morelos 102 Plaza Tapatia, Guadalajara, Jalisco ,3668-1618

Horario de atencién 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

Requisitos Cumplir con los lineamientos de SECTUR para el tramite al Registro Nacional de Turismo

Costo, forma y lugar de pago n/a

Tiempo de respuesta 22 dias habiles

Direccién General responsable Direccién General Administrativa

Direccién de Area responsable Direccién Juridica

Contacto para quejas y sugerencias efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Orientacidn para la presentacidn de quejas en contra de Prestadores de Servicios Turisticos

Descripcion

horas de lunes a viernes

Asesoria para la presentacién de quejas en contra de prestadores de servicios turisticos, de acuerdo a la naturaleza de la queja en un horario de 9:00 a 17:00

Alineacion normativa

PE-33-Vll-a-RI-14-XVI

Macro-proceso rector

Servicios administrativos

Tramite o servicio asociado

Orientacion para la presentacion de quejas en contra de prestadores de servicios turisticos.

Politicas del procedimiento

Orientacion para la presentacién de quejas en contra de prestadores de servicios turisticos.

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Queja por escrito o via electrénica

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Asesoria Recibida

Indicador N/A
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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a través del portal del Registro Publico de Tramites Estatales (REPTE).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Externo Presenta queja por escrito mediante formato, correo electrénico o en el portal Queja presentada
1
. . del Registro Publico de Tramites Estatales (REPTE).
Usuario Turista
Direccidn Juridica Turna gueja cuando se presenta via correo electrénico, al Abogado del drea de Queja turnada
2
. - convenios, contratos y quejas para su atencion.

Director Juridico ’ yquejasp

Abogado del area | Direccion Juridica Analiza la informacién proporcionada por el usuario turista, motivo de la queja. Queja analizada
3 de convenios,

contratos y quejas

Abogado del area de | Direccion Juridica Informa al para que se lleven a cabo las acciones de verificacion Queja atendida
g | COnvenios, | prestador de servicios turisti borar el i limiento, si la quej

contratos y quejas al prestador de servicios turisticos para corroborar el incumplimiento, si la queja es

competencia de la Secretaria.

Abogado del area de | Direccion Juridica Orienta al usuario-turista para presentar su queja ante la autoridad competente,

5 | convenios, . . . . ,
. dependiendo el motivo de la queja, en caso de no ser competencia de esta Secretaria.
contratos y quejas . ., _
Orientacion recibida

Usuario Turista Externo Recibe la asesoria de manera personal, via telefdnica, por correo electréonico o en linea Asesoria recibida.

6

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Econdémico Secretario de Administracion

Secretario de Turismo
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Nombre del tramite o servicio

de Orientacion para la presentacion de quejas en contra de Prestadores de Servicios Turisticos

Descripcidn del servicio

Asesoria para la presentacién de quejas en contra de prestadores de servicios turisticos, de acuerdo a la naturaleza de la queja

Documentos que se obtienen con el
tramite

Ninguno

derecho adquirido

Vigencia del reconocimiento, permiso o

Hasta su conclusion

Usuario(s)

Usuarios Turistas

Responsable del servicio

Lic. Efrén Calvario Baltazar.- Director Juridico

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Morelos 102 Plaza Tapatia, Guadalajara, Jalisco, 36681618

Horario de atencion

900 a 17:00 horas de lunes a viernes

Requisitos Queja en formato o por correo electrénico
Costo, forma y lugar de pago Ninguno
Tiempo de respuesta Indefinido

Direccidn General responsable

Direccidon General Administrativa

Direccién de Area responsable

Direccion Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

https://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/27211

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

Ficha del procedimiento

Nombre

Visitas de Verificacidn a Prestadores de Servicios Turisticos

Descripcion

Verificacion a los establecimientos de acuerdo a la normatividad vigente

Alineacion normativa

PE-33-I-RI-14-XV

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento Cumplir con un Programa de Verificacién establecido y con personal acreditado por la Dependencia
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Programa de Verificacidon establecido o cuando se requiera, catalogo de prestadores de servicios turisticos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Actas de Verificacidon practicadas para la regularizacion de los prestadores de servicios turisticos del Estado.

Indicador

Numero de visitas de verificacion a prestadores turisticos.

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

rman Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Visitas de Verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion  Especial | Elabora al comenzar el afio, el programa anual de visitas de verificacién (F-DJ-01) para Programa de Verificaciones
en Materia Juridica . . .
1 aplicarse de manera mensual y de acuerdo a la cantidad de prestadores de servicios
Coordinador de . . .
e ubicados en las diferentes regiones del Estado.
Verificaciones
> | Verificador (Matriz o Coordinacidon  Especial | Participa en la elaboracidn del programa anual de visitas de verificacidn, en funcién del conocimiento de | Programa de verificaciones
Delegacion) en Materia Juridica los tiempos, movimientos y cantidad de prestadores de servicios turisticos que existen en los municipios.
3 Coordinacion  Especial | Valida el programa anual de visitas de verificacién a prestadores de servicios turisticos. Programa validado
Director Juridico | en Materia Juridica
4 Coordinacion  Especial | Dirige el programa anual de visitas de verificacion a prestadores de servicios turisticos. Programa
Director Juridico | en Materia Juridica
5 | Coordinador de Coordinacién  Especial | Elabora en computadora las érdenes de visitas de verificacién (F-DJ-01) para su posterior asignacién a los | Ordenes de visitas de
e en Materia Juridica verificadores para su realizacion. verificacion elaboradas
verificaciones
Coordinacién  Especial | Firma ordenes de visita de verificacién a prestadores de servicios turisticos (F-DJ-01) para su asignacién | Ordenes de visita de verificacion
en Materia Juridica a los verificadores. firmadas
6
Director Juridico
Coordinador de | Coordinacion Espec Da de alta informacidn en electrénico en el Programa de Verificaciones, asigna las 6rdenes Ordenes de visitas de
7 | verificaciones Materia Juridica . . ., e . verificacion asignadas
firmadas para su ejecucidn a los verificadores en el caso de la Zona Metropolitana y/o

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Delegaciones de acuerdo a rutas de ubicacién de los prestadores y cuando sean foraneas por
municipios.
o . Coordmagon ’ Fspeual Prepara las actas de visita de verificacion (F-DJ-02), asi como el material necesario para la Actas de Verificacién
Coordinador de | en Materia Juridica . P
e practica de las verificaciones.
Verificaciones
Coordinacidon  Especial | Recibe las érdenes y actas de visita de verificacién y se traslada al lugar donde se ubica el Ordenes y Actas recibidas
en Materia Juridica - - . . e
9 N ) prestador de servicios turisticos para practicar la visita de verificacion.
Verificador (Matriz o
Delegacién)
Coordinacion  Especial | Realiza el informe de la verificacién, en el caso de visita no Practicada (F-DJ-05), explica las Informe de verificacion realizado
en Materia Juridica ., s
10 causas por las que no se realizd y se reprograma nueva visita; en el caso de que el prestador
» _ ya no esté operando, la informacidn se turna al drea de tramites para la actualizacion del
Verificador (Matriz o
Delegacién) catdlogo de prestadores.
Externo Atiende al verificador para que este constate el cumplimiento de la normatividad turistica Visita de verificacién atendida
11 mediante la visita de verificacidn, al final el prestador recibe original de la orden y copia al
Prestador de i L,
. - carbdn del acta de verificacion.
Servicios Turisticos
o . Coordinacion  Especial | Orienta al prestador en cuanto al cumplimiento de la normatividad y legislacién turistica, asi como el
12 | Verificador (Matriz o . . . e .
L. en Materia Juridica contenido del acta de verificacion. . .
Delegacidn) Orientacion otorgada
Coordinacion  Especial | Programa nueva visita de acuerdo a la calendarizacion previa del programa de verificaciones. Visita de verificacion
13 en Materia Juridica programada

Coordinador de

verificaciones

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
14 Co?\;ldlnaFlc)Jn ’dFspeuaI Recibe las 6rdenes y actas de visitas de verificacion practicadas por los verificadores de las Ordenes y actas recibidas
. -~ en Materia Juridica Delegaciones de Turismo del Estado y de la zona metropolitana de Guadalajara.
Director Juridico
Coordinacidon  Especial | Deriva las érdenes y actas de visitas de verificacién practicadas por los verificadores al
15 en Materia Juridica coordinador de verificaciones para su revisidn y registro en el sistema de captura de visitas de
Director Juridico verificacion de la Coordinacién Especial en Materia Juridica Ordenes y actas derivadas
Coordinador de | Coordinacion  Especial | Recibe las 6rdenes y actas de visitas de verificacién practicadas por los verificadores.
16 | Verificaciones en Materia Juridica
Ordenes y actas recibidas
Coordinador de | Coordinacién  Especial | Analiza y da de alta los resultados de las visitas en el Programa de Verificaciones.
Verificaciones en Materia Juridica Revisa las érdenes y actas de visitas de verificacién de cada una de las Delegaciones de
17 Turismo del Estado y de la zona metropolitana de Guadalajara, clasificandolas en regulares
, irregulares y solventadas.
Revisa las solventaciones de los prestadores de servicios turisticos de las Delegaciones de Turismo del Ordenes y actas revisadas
Estado y de la zona metropolitana de Guadalajara y las anexa al acta de visita de verificacidn practicada.
Coordinador de | Coordinacion  Especial | Elabora oficios para enviar a la SECTUR el resultado de las 6rdenes y actas de visitas de verificacién
Verificaciones en Materia Juridica practicadas en las Delegaciones de Turismo del Estado y en la zona metropolitana de Guadalajara, asi
18 como las solventaciones presentadas por los prestadores de servicios turisticos para los fines que
consideren pertinentes. Oficio de resultados de las visitas
elaborado
Coordinacion  Especial | Firma oficios para enviar a la SECTUR el resultado de las érdenes y actas de visitas de Oficios de resultados de las
. - en Materia Juridica verificaciones practicadas en las Delegaciones de Turismo del Estado y en la zona metropolitana visitas firmados y enviados a
Director Juridico SECTUR

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

de Guadalajara, asi como las solventaciones presentadas por los prestadores de servicios

Turisticos para los fines que consideren pertinentes.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Nombre del tramite o servicio

Visitas de Verificacién a prestadores de Servicios Turisticos

Descripcidn del servicio

Verificacién a los establecimientos de acuerdo a la normatividad vigente

Documentos que se obtienen con el
tramite

Acta de Verificacion

derecho adquirido

Vigencia del reconocimiento, permiso o

2 anos

Usuario(s)

Prestadores de Servicios turisticos

Responsable del servicio

Lic. Efrén Calvario Baltazar.- Director Juridico

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Morelos 102 Plaza Tapatia, Guadalajara, Jalisco, 36681618

Horario de atencion

900 a 17:00 horas de lunes a viernes

Requisitos Contar con los requisitos que establece la SECTUR FEDERAL
Costo, forma y lugar de pago Ninguno
Tiempo de respuesta Indefinido

Direccidn General responsable

Direccidon General Administrativa

Direccién de Area responsable

Coordinacion Especial en Materia Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

efrain.alcala@jalisco.gob.mx, TEL 36681613 EXT 31476

Anexo de formatos y liga en Internet

https://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/27211

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Atencidn y seguimiento de procesos juridico-contenciosos

Descripcion

Atencidn a las demandas y cualquier otro asunto juridico presentado en contra de la Secretaria de Turismo

Alineacion normativa

PE-33-XVII-RI-14-VI,VIII

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

n/a

Politicas del procedimiento

Se da seguimiento cuando el servidor publico presenta Demanda en contra de la Secretaria

Procedimientos antecedentes

n/a

Procedimientos subsecuentes

n/a

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Demanda presentada por el servidor publico

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Emision de resolucion y enviar a autoridad responsable

Indicador n/a
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Atencion y seguimiento de procesos juridico-contenciosos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

1 | Secretario de | Despacho del Secretario | Recibe demanda y turna a la Direccién Juridica de esta dependencia para su atencion y seguimiento. | Demanda turnada
Turismo

2 Coordinacion  Especial | Recibe el turno de la demanda y la deriva al Coordinador Juridico para su atencidn y seguimiento. Demanda recibida
Director Juridico | en Materia Juridica

3 | Coordinador Coordinacion  Especial | Analiza demanda y procede a la elaboracién de la contestacién de demanda. Demanda contestada
Juridico en Materia Juridica

4 Coordinacion  Especial | Revisa la contestacion de demanda y si hubiere observaciones, la regresa al Coordinador Juridico Demanda revisada
Director Juridico | en Materia Juridica para que atienda las observaciones realizadas.

5 | Coordinador Coordinacidon  Especial | Remite al Secretario de Turismo la contestacién de demanda para revisién y firma. Demanda remitida
Juridico en Materia Juridica

6 |Secretario de | Despacho del Secretario | Revisa y firma la contestacidn de demanda y regresa a la Direccién Juridica, para ser presentada ante | Contestacion firmada
Turismo la instancia correspondiente.

7 | Coordinador Coordinacidon  Especial | Presenta ante la instancia correspondiente la contestacion de demanda firmada. Contestacidn presentada
Juridico en Materia Juridica

3 Externo Recibe la contestacidon de demanda firmada por el Titular de la Secretaria y Desarrolla las etapas del | Contestacidn recibida
Primera Instancia procedimiento (recepcion de pruebas, desahogo de las mismas y formulacién de alegatos).

9 | Coordinador Coordinacion  Especial | Atiende y da seguimiento a todas las etapas del procedimiento (ofrecimiento de pruebas, desahogo
Juridico en Materia Juridica de las mismas y formulacion de alegatos). Procedimiento atendido

10 Director Juridico Coadyuva con el Coordinador Juridico en todas las etapas del procedimiento. Procedimiento atendido

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
11 Externo Emite la resolucidn valorando las actuaciones del procedimiento y la notifica a la Secretaria de
. . Turismo del Estado de Jalisco. L .
Primera Instancia Resolucién emitida
Despacho del Secretario | Recibe la resolucidn por parte de la instancia correspondiente y la turna a la Direccién
12 | secretario de o ) . o
. Juridica de esta dependencia para su atencién y seguimiento. .,
Turismo Resolucién turnada
Coordinacidon  Especial | Recibe el turno de la resolucidn y la deriva al Coordinador Juridico para su atencién y
B en Materia Juridica Seguimiento en caso de tratarse de resolucion no favorable a la Secretaria de Turismo
Director Juridico : Resolucion recibida
Coordinacién  Especial | Analiza resolucidn y procede a la elaboracion del recurso que corresponda a efecto de
14 | coordinador en Materia Juridica . - , .
- recurrir la resolucién no favorable a la Secretaria de Turismo.
Juridico Se promueve recurso
15 Coordinacion  Especial | Revisa el recurso elaborado y si hubiere observaciones, lo regresa al Coordinador Juridico Recurso revisado
. - en Materia Juridica . . .
Director Juridico para que atienda las observaciones realizadas.
16 | Coordinador Coordinacidon  Especial | Remite al Secretario de Turismo el recurso elaborado para revision y firma. Recurso remitido
Juridico en Materia Juridica
17 | Secretario de | Despacho del Secretario | Revisa y firma el recurso elaborado y regresa a la Direccidn Juridica, para ser presentado ante la Recurso firmado
Turismo instancia correspondiente con la finalidad de obtener una resolucién favorable.
18 | Coordinador Coordinacidon  Especial | Presenta ante la instancia correspondiente el recurso firmado. Recurso presentado
Juridico en Materia Juridica
Externo Recibe el recurso firmado por el Titular de la Secretaria, valora el recurso interpuesto para Recurso recibido y analizado
19
Instancia Superior advertir la existencia de garantias fundamentales violadas.
20 Externo Emite la resolucion respectiva y la hace llegar a la autoridad responsable (primera instancia).

Instancia Superior

Resolucidon emitida

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
21 . . Externo Recibe la resolucién de la instancia superior. ., -
Primera Instancia Resolucidn recibida
Externo Resolucién favorable: Revoca la resolucion recurrida, emite nueva resolucion y la notifica a la
22
. . Secretaria de Turismo del Estado. L
Primera Instancia Resolucién revocada
Despacho del Secretario | Recibe la resolucién por parte de la instancia correspondiente y la turna a la Direccién
23 | Secretario de . . . .
. Juridica de esta dependencia para su atencién y seguimiento. .,
Turismo Resolucién turnada
24 Coordinacion  Especial | Recibe el turno de la resolucién y la deriva al Coordinador Juridico para su atencién y seguimiento.
Director Juridico |en Materia Juridica Resolucion recibida
Coordinacién  Especial | Analiza resolucidn y procede al archivo del expediente cuando la resolucién es favorable a la
25 | Coordinador en Materia Juridica ) -
- Secretaria de Turismo. .
Juridico Expediente
26 . . Externo Resolucién no favorable: Confirma la resolucidn recurrida. .,
Primera Instancia Resolucién
27 | Secretario de Despacho del Secretario | Recibe la resolucién por parte de la instancia correspondiente y la turna a la Direccién Juridica de
. esta dependencia para su atencidn y seguimiento. .,
Turismo P P v see Resolucién turnada
28 Coordinacidon  Especial | Recibe el turno de la resolucidn y la deriva al Coordinador Juridico para su atencién y seguimiento.
Director Juridico |en Materia Juridica Resolucién recibida
29 | Coordinador Coordinacidon  Especial | Analiza resolucidn y procede a la elaboracidn del recurso que corresponda cuando se trata de una
- en Materia Juridica resolucidn no favorable a la Secretaria de Turismo. .
Juridico Recurso promovido
30 Coordinacidon  Especial | Revisa el recurso elaborado y si hubiere observaciones, lo regresa al Coordinador Juridico para Recurso revisado
. ‘L en Materia Juridica . . .
Director Juridico que atienda las observaciones realizadas.
31 | Coordinador Coordinacidon  Especial | Remite al Secretario de Turismo el recurso elaborado para revision y firma. Recurso remitido

Juridico

en Materia Juridica

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Secretario de | Despacho del Secretario | Revisa y firma el recurso elaborado y regresa a la Direccidn Juridica, para ser presentado ante la Recurso firmado
32 |Turismo instancia correspondiente con la finalidad de obtener una resolucidn favorable.
33 | coordinador Coordinacidon  Especial | Presenta ante la instancia correspondiente el recurso firmado. Recurso presentado
Juridico en Materia Juridica
34 . . Externo Recibe el recurso firmado por el Titular de la Secretaria. Recurso interpuesto
Instancia Superior
Externo Valora el recurso interpuesto para advertir la existencia de garantias fundamentales violadas,
35 . L, . . Emision de resolucién enviado a
. . emite la resolucién respectiva y la hace llegar a la autoridad responsable. .
Instancia Superior autoridad responsable

Procedimiento de Elaboracion de convenios en materia de promocion turistica

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Econdémico Secretario de Administracion




Jalisco

14 (4

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Gobierno del Estado de Jalisco

Fecha URDCR

Version

Pagina

29-oct-2019 01

405 de 450

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracion de convenios en materia de promocion turistica

Descripcion

Realizacion de los instrumentos juridicos para las diversas area de la Secretaria en materia de promocién

Alineacion normativa

PE-33-XI-RI-14-XVI

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento Se requiere de solicitud de elaboracion de convenio por parte del drea interesada
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Disponibilidad presupuestal, documentacién requerida de acuerdo a solicitud interna (F-DJ-04)

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Convenios elaborados y archivado

Indicador

N/A

Autorizaciones legales

Lic. Ge

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

rman Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de convenios en materia de promocion turistica
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= =] no cumple
B
=
2 =
2
=
@
=
=
= = -
= =
= =
= = Recabar firma
= = del secretario
k-] =2
= =
2 =
g &
=]
@
=
=
2
=
= =
=2 =
= =
® =3
2 Recibir
25 Recabar
§ i— N e convenio v
o infermacion
= i pod recaba firma
lz 2 ¥ remitir
g B
=
w B
2 =
£ -
= Recibe copia
- convenio para
=4 8 tramite
g k=
S|
L =
B =

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de convenios en materia de promocion turistica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién Juridica Recibe la solicitud para elaboracién de convenio o contrato y la turna al abogado del area | Solicitud turnada
1 | pirector Juridico de contratos, convenio y quejas para su atencion.
Abogado del area de Direccién Juridica Recibe solicitud de elaboracién de convenio y/o contrato. Solicitud recibida
2 | convenios, contratos y
quejas.
Abogado del area de Direccién Juridica Verifica que cumpla con los requisitos documentales requeridos. Solicitud verificada
3 | convenios, contratos y
quejas.
Abogado del area de Direccién Juridica Remite al area solicitante de la SECTURJAL en caso de no cumplir con los requisitos | Solicitud no recibida
4 | convenios, contratosy documentales o bien no estén vigentes.
quejas.
Abogado del area de Direccién Juridica Procede a la elaboracién del convenio si la solicitud cumple con los requisitos | Convenio elaborado
5 | convenios, contratosy documentales.
quejas.
Director Juridico, Director | Direccion Juridica Revisa el convenio o contrato elaborado y si hubiere observaciones lo regresa al abogado | Convenio revisado
6 | General Administrativo del drea de contratos, convenios y quejas para su correccion.
Abogado del area de Direccién Juridica Remite via correo electrdnico el convenio elaborado al area solicitante para recabar firma | Convenio
7 | convenios, contratos y de la persona fisica o juridica.
quejas.
3 Director de Area SECTURIAL Recibe convenio y recaba la firma de la persona fisica o juridica y remite nuevamente a la Convenio
solicitante de la SECTURJAL Direccion Juridica.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Abogado del area de Direccién Juridica Recibe convenio y remite al Despacho del C. Secretario de Turismo para su firma. Convenio
g | convenios, contratos y
quejas.
10 | Secretaria Particular Secretaria Particular Recaba firma del C. Secretario y regresa el convenio firmado a la Direccién Juridica Convenio firmado
Abogado del area de Direccién Juridica Recibe convenio firmado por el C. Secretario y remite una copia a la jefatura de Recursos | Convenio firmado
11 |convenios, contratos y Financieros y materiales para su pago.
quejas.
Jefe de Recursos Jefatura Recursos Financieros | Recibe copia de convenio firmado. Convenio recibido
12 | Financieros
Abogado del area de Direccién Juridica Abre expediente y archiva. Convenio archivado
13 | convenios, contratos y

quejas.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Asesoria Legal

Descripcion

Asesoria en materia juridica a las area que conforman la Secretaria

Alineacion normativa

PE-33-XVII-RI-14-IX

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento Aplica cuando se presenta la solicitud por parte del area
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud Recibida

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Asesoria Otorgada por diversos medios

Indicador

N/A

Autorizaciones legal

Lic. Ge

es

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

rman Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Personal de la SETURJAL

Presentar
solicitud

Asistir a la cita
para recibir
asesoria

Asesoria legal

Otorgar asesoria
legal o agendar
cita

Director Juridico y abogado
del area de convenios,contrat

Otorgar asesoria
por diversos
medios

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
SECTURJAL Presenta su solicitud de asesoria via telefénica, via correo electrénico o de | Solicitud de asesoria
1 Personal de manera personal. resentada
SECTURJAL P
Director Juridico y Direccion Juridica Otorga asesoria legal solicitada por personal de la Dependencia, via|Asesoria otorgada/cita
> | Abogado del drea de telefdnica, via correo electrdonico, mediante ficha informativa, o bien se programada
convenios, contratos y agenda cita para atender de manera personal.
quejas.
3 | Personal de SECTURJAL Asiste a la cita programada para recibir la asesoria requerida. Reunion de Asesoria
SECTURIJAL
Director Juridico y Direccion Juridica Otorga asesoria de manera personal al personal de la Dependencia, o bien | Otorgada Asesoria por diversos
4 | Abogado del area de se Prepara oficio de respuesta en los casos de solicitudes de transparencia. | medios
convenios, contratos y
quejas.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Transparencia

Descripcion

informacion

Aseso a la informacién publica y proteccidn de datos personales que tiene derecho el ciudadano de conocer y el sujeto obligado de proporcionarla dicha

Alineacion normativa

PE-33-XVII-RI-CAPII-16

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento Aplica cuando se presenta la solicitud de por parte de la ciudadania
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de peticién de acceso a la Informacion

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolutivo de la solicitud de acceso a la Informacidn solicitado.

Indicador N/A
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Recibir solicitwd

Acceso ala
Informacian

[cindadamo)

de

Coordinador de
TRansparencia del
Gobleno del Estado

=
=

Recibir resolutivo de
la contestaciam de
acceso a la
informaciam

v

Recibir solicitwed
Acceso a la
Informacian

[coordinacion

de

Elaborar resolutivo
de la contestacian

™

Pt
=

Erwviar resolutivo de

la contest

acceso a la
informacian

acion de

Pransparencia

Recibir solicitwd
Acceso a la
Informacian

de

Directores Generales SECTURJAL | Enlace de transparencia SECTURJAL

Elaborar w firmar
oficio de
contestacian

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de Coordinacién de Recibe solicitud de acceso a la informacién por parte del Ciudadano y turna | Solicitud de aseso a la
1 |transparencia transparencia Gobierno |a la dependencia correspondiente. informacién turnada
Gobierno del Estado del Estado
Enlace de Transparencia Recibe solicitud de acceso a la informacidn por parte de la coordinacion de | Solicitud de aseso a la
2 | transparencia transparencia. informacion recibida
SECTURJAL
Direcciones Generales Reciben solicitud de acceso a la informacién por parte del enlace de | Oficio de solicitud de aseso a
SECTURIJAL transparencia de SECTURJAL, via oficio la informacion recibida
3
Directores Generales
de SECTURJAL.
. Direcciones Generales Elabora y firma de oficio con la contestacién de la solicitud de acceso a la | Oficio de solicitud de aseso a
4 | Directores Generales SECTURJAL i . licitad s inf . q
de SECTURJAL. informacién solicitada a informacion contestada
Enlace de Transparencia Elabora resolutivo en base a la contestacion de la solicitud de acceso a la | Resolutivo de contestacion
5 transparencia informacion recibida por parte de las Direcciones de SECTURJAL. de acceso a la informacién
SECTURJAL
Enlace de Transparencia Envia resolutivo de contestacién de la solicitud de acceso a la informacidn | Resolutivo de contestacién de
6 . a la coordinacién de transparencia del Gobierno del Estado acceso a lainformacién
transparencia -
SECTURJAL enviado

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de Coordinaciéon de Recibe resolutivo de contestacion de la solicitud de acceso a la informacién | Resolutivo de la solicitud de
7 transparencia Gobierno | por parte del enlace de transparencia de SECTURJAL. aseso a la informacién

transparencia
Gobierno del Estado

del Estado

solicitada.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucion o de la unidad administrativa y una referencia de los cargos que participan en
los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcidn grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los indicadores para poder
medir el desempeno. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y

de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccidn.

Unidad de

Frecuencia de

Nombre del indicador Responsable . . Sentido

medida actualizacion
Tramite al Registro Nacional de Turismo Direccién Juridica Registros. Trimestral Ascendente
Visitas de verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos Direccion Juridica Actas Trimestral Ascendente

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Tramitare al Registro Nacional de Turismo

Descripcion general

Numero de prestadores de servicios turisticos registrados

Férmula Prestadores de Servicios Turisticos realizado / Prestadores de Servicios Turisticos programados
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente

Reporte interno Direccién Juridica y Plataforma de RNT

Nombre del Indicador

Visitas de verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

Descripcion general

Visitas de verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

Férmula Actas de verificacidn practicadas y analizadas(realizado)/ Actas de verificacidn practicadas y analizadas(programado)
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién Trimestral

Fuente

Registro de la Direccion Juridica y Actas de verificacidon

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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6. Anexos

Solicitud de un bien o servicio

3 Direccion Administrativa =
@ Turismo

Formatos de solicitud de atencion

Usuario de red : |

Contrasefia : |

Aceptar

Version: 06feb19.agb

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Solicitud de atencidn

r 3
Turi Direccion Administrativa
rism L s
urismo Formatos de solicitud de atencion
Adquisicion de un bien o un Servicio
< i Adai i Mtto. Mueble O vehiculo Sin Chofer
Bien [ |||5-Ade i
'e_n_ D O Mensajeria Interna O Mtto. Inmueble O Pago con Cheque
Servicio D [ Mensajeria Externa O Cambic Activo Fijo O Pago con Transferencia
O Mtto. Vehicular Preventive [ Baja Activo Fijo O Pago de Taxis
O Mtto. Vehicular Corrective [ Vehiculo Con Chofer O Boletos de Avion
folio | Cantidad UH:S%SE Descripoion ‘ Jugtificacion de Compra ‘
Observaciones:
Solicitante: Vo. Bo. Valida Actividad y/o Evento:
& INICIO ¢ VO.BO. DIR. GRAL.  VO0.BO. ADMVO. ¢ EN PROCESOQ ¢ POR CALIFICAR ¢ CONCLUIDO
Cancelar

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Sistema Electrénico De compras

= Login Login X [EE— = X
& = O ( & secg.jalisco.gob.mx ¥ += /B

Sistema Electronico de Compras Gubernamentales

Usuario

Contrasefia
Efrainalcala

Ingresar

GOBIERNO DEL ESTADO ENo recuerda su contraseiia? Haga click Aqui

Versidn 10.0 (N22013 - 513K Derechos Reservados 2013

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Cuadro Comparativo de Compras

GOBIERNC DEL E $TADO DE JALI SC0 F-RM-35
SECRETARIA DE TURI SMO
MRECCION DE RECURS0S FINANCIERD 5 MATE RIALES
CODRDNACION DE RECURSOS MATERIALES
Fecha:
REFORTE DE CUADRD COMP ARATVD
CONTRATACION DE SERVICK}S FROFE 3I0HALES
FROVEE DORE S
Elen o Servicl

COMDICIONES DE PAGD

TEMPO DE ENTREGA

SUS TOTAL $0.00 $0.00 $0.00

WA 50,00 50,00 50,00
TOTAL 000 5 - s0.00
Prowes dor Selecionado

Ela borg Revis o Autonize Vo Bo.
Coord. Rec. Materlales Direclor de Recursos Flinancleros y Matkeralkes Diecior de Recursos Financlkens y Makedales Diecior Sal Adma
Autorizaciones legales
. . .
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
. o L
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo Econdémico

Fecha URDCR

Version
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Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion
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ST Gobierno del Estado de Jalisco

SIIF( Sistema de Informacidn financiera
n Sistemna Integral de Informacién Financiera. Version - 1.17 (10.4.1.17@sefin_tcp)

3
( = \f.F'__‘:
-2 Informacidn Ejecutiva

SISTEMAINTEGRAL DE B_l Recursos Financieros

INFORMACION FINANCIERA o Ingresos
-2 Presupuesto

_| Egresos
| _| Contabilidad
i-2 Inversign Publica (Muevo Modelo)
.23 Deuda Piiblica
-7 Recursos Materiales

Desconectar -3 Recursos Humanos
-7 Administracion del Sistema

.J l. Menu Principal
atsco E!“‘E‘ Sistema Integral de Informacidn Financiera

GORIERND DEL ESTADRD

Mombre de Usuario |

Contrasefia |

r—— =23 Dependencias
Sistema Integral de Informacidn Financiera .5 Secretaria de Vialidad y Transporte

Mensajes

Mo tiene mensajes nuevos.

Nuevo Mensaje Mensajes Leidos Entrar
= DIRECCION DE TECNOLOCIA DE ;
(Cl:) INFORMAL Il',.!H FINANCIERA

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Administracion

Secretario de Turismo Econdémico
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TS Gobierno del Estado de Jalisco oc €
Anexo Portal de Viaticos
Sistema de solicitud y calculo de viaticos @ Turismo
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzmdn Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Gobierno del Estado de Jalisco

Sistema Solicitud y Calculo de Viaticos

Sistema de solicitud y calculo de viaticos © turieme
Solicitud de Viaticos |
(Categoria) (Estatus ) Ll S

Folio || Funcionario

Folio Funcionario Fecha Comisidn Tipo Destino Fecha elab. Célculo § Estatus -
1921|DEV. Mario Galvez Barreto Viernes 20 y s&bado 21 de sep... |Estatal OCOTLAN, JALISCO 19 Sep 2019 610 |Validada
1922 |DEV. Miguel Angel Gutiérrez Montario Viernes 20 y s&bado 21 de sep... |Estatal OCOTLAN,JALISCO 19 Sep 2019 868 |Validada
1923 ANT. ALEERTO BARBA BAREA 25de sep 2019 Estatal JALOSTOTITLAN,JALISCO 23 5ep 2019 435 |Validada
1924 Alberto Gardia Berber 25 sep 2019 Estatal 23 5ep 2019 0 |Capturada
1925 |ANT. Ménica Venegas Sanchez 26 de septiembre del 2019 Estatal 23 5ep 2019 0 |Capturada
1926 |ANT. IVAN ALEJAMDRO GOMZALEZ MARTIMEZ 26 de sep 2019 Estatal ZMG, JALISCO 24 5ep 2019 305 |Validada
1927 . German Ernesto [ ZAPOTLAM DEL REY,JA 24 Sep 2019 VEELE]
1928 |DEV. Joel Torres Rodriguez 24 de sep 2019 Estatal ZAPOTLAM DEL REY,JALISCO 24 Sep 2019 359 |Validada
1925 |DEV. Perla Estefani Lara Huerta 24 de sep 2015 Estatal ZAPOTLAM DEL REY, JALISCO 24 5ep 2015 196 |Validada
1930|ANT.  |PAULINA ATILANO GUTIERREZ 26/sep/2019 al 28/sep/2019 Madonal  |MERIDA,YUCATAN 24 5ep 2019 1,701 |validada
1931 ANT. IVAN ALEJAMDRO GOMZALEZ MARTIMEZ 25 de sep 2019 Estatal ZMG, JALISCO 24 5ep 2019 305 | validada
1932 ANT. PATRICIA GARCIA MARTINEZ 26 de sep 2019 Estatal ZMG, JALISCO 24 5ep 2019 569.6 |Validada
1933 |ANT. Willehaldo Saavedra Gonzélez 25/sep/2019 al 26/sep,/2019 Estatal BARRA DE NAVIDAD, JALISCO 24 5ep 2019 5,475.85 Validada
1935 |ANT. Rodolfo Herrada Espinosa 26 de sep 2019 Estatal PONCITLAN,JALISCO 24 5ep 2019 735.37 |validada
1936 |ANT. Willehaldo Saavedra Gonzalez 27/sep 2019 al 28{sepf2019 Estatal FTO. VALLARTA,JALISCO 24 5ep 2019 2,434 |validada
1937 |ANT. AMGELINA RUBIO LOZANO 26 de sep 2019 Estatal CHAPALA, JALISCO 24 5ep 2019 692,69 |Validada
1938 |ANT. AMGELINA RUBIO LOZANO 27/sep 2019 al 29/sep/2019 Estatal TAPALPA,JALISCO 24 5ep 2019 1,975.95 |Validada
1939 |ANT. AMGELINA RUBIO LOZANO 29 de sep 2019 Estatal TLAJOMULCO DE ZURIGA, JALISCO 24 5ep 2019 436.95 | Validada
1940 | ANT. Noemi Garcia Oceguera 27/2ep/2015 al 28/sep/2019 Estatal ZMG,JALISCO 24 Sep 2019 458 |Validada
1941 | ANT. German Ernesto Ralis Cumplido 29/zep/2019 al 01foctf2019 Estatal PTO. VALLARTA,JALISCO 25 Sep 2019 2,700 |Validada
1942 ANT. JUAN CARLOS VALENCIA ROCHA 26 DE SEFTIEMERE 2019 Estatal ZMG, JALISCO 25 5ep 2019 1,915 |Validada
1943 ANT. RUTH CARIDAD GARCIA DIAZ 26 DE SEFTIEMERE 2019 Estatal ZMG, JALISCO 25 5ep 2019 1,865 |Validada
1944 ANT. ADRIAMA MORA CABRERA 30 de Septiembre al 04 de Oct... |Estatal MASCOTA,JALISCO 25 5ep 2019 5,852.42|Capturada
1945 ANT. CHRISTIAN GUILLERMO GOMEZ LORAMCA Del 30 de Septiembre &l 04 de ... |Estatal MASCOTA,JALISCO 25 5ep 2019 5,852.42|Capturada
1945 | ANT. JOSE LUIS ALVARADO LOPEZ Dia 30 de Septiembre de 2019 Estatal MASCOTA,JALISCO 25 5ep 2019 305 |Capturada
1947 ANT. JOSE LUIS ALVARADO LOPEZ Dia 04 de Octubre de 2019 Estatal MASCOTA JALISCO 25 5ep 2019 1,178.42|Capturada
v
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Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
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@ Turismo

on: |02 oct. 2019 1415  ~

Sistema de solicitud y calculo de viaticos

[Pomingo 06, Lunes 07 y Martes 08 de octubre del 2013,

= ——

HORARIOPARAEFECTODELACOMISION
IOSIOCL 15:00 a 23:00 hrs. 07/Oct. 12:00 a 23:00 hrs y 08/Oct. 10:00 a 16:00 hrs.

Promocion y difusién del desarrollo turistico del estado

COMISION CONFERIDA (descripcion dela comision) .
Asistendia al "4° Festival Cultural de Mariachi de Tecalitlan los Sones®, A
y al "Homenaje de la Conmemoradidn del 34° Aniversario Luctuoso de
_ Vargas de Tecalitian”, v

Nm,i.osgastosde transportadon se ven reflejados en los vidticos del Lic, MgudMgdherreszlx’n, Coordinador A de la Dir, Gral. de Tsmo. Religioso.

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzmdn Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
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Formato Unico de R.H.

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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it

M SECRETARIA DE TURISMO

Direccion Administrativa

[ Incidencia [T Salicitud de capacitacidn

Mambre

Puesto # Adscripcion

Solicita la autorizacion o justificacion sea al caso para:

I Solicitud de informacian

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

T
©

Fecha |EE/M09/20M19 ~

7 Llegada tarde [ Dia econémico I Licercia I Capacitaciin
™ Salida termprana [T Cumpleafios ™ Comisidn I Otos
| Periodols) de vacaciones: ™ Primer ™ Sequndo | [T Cambio de horaio | Muevo haorario:

‘ Inicio de la incidencia: | 25/03/2MM3 ~ ‘ ‘ Témino de la incidencia: | 2640942019 = ‘

Observaciones

Solicitante Directar General y/o jefe inmediato

Lic. Luiz David Gonzdlez Gonzalez
Director Administrativa

#
=

Recursos Humanos

Plantilla de censo

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Econdémico
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CENSO GENERAL DEL PERSONAL

Jalisco @ Turismo

DIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

@ Funcionarios @ Sericio Social

Wersidr:
240 ay13.a0b

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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WIS Gobierno del Estado de Jalisco -oct- e
REGISTROS DE ASISTENCIAS
DEL REAL GODOY FARA MARIA AUXILIO L O RN
Septiembre > <4 2019 >l
DOMINGOD LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
T T T T
T T * *
il * R T
R * L /-
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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j—
. .
Turismo CENSO DE FUNCIONARIOS PUBLICOS
(Id Nombre Completo REC Puesto Fecha inareso q&tmonglshos C sinRevisar € Revisados  C Impresos @ Mostrar Todos
T
W Cod True Nombre Completo Puesto | precha Homb | | RFC sexo |*
QI 1| Herrads Espnosa Rodolfo | ANALISTA ESPECIALIZADO 101-02-2019 |CONFIANZA |HEER-710829-GDS |Masc...
|8 1| |MAIDGNADG GONZALEZ CESAR |CONTADOR *A” [16-03-2003 |CONFIANZA [ MAGC7S0322%H6 [MASC...
(| 135 1| [VALENCIAROCHA JUAN CARLOS VERIFICADOR EN TURISMO 1605-1991 |BASE VAR )6005156Q9 MASC...
| 203 2| |CARDENAS MARTINEZ JOSE LUTS | ASTSTENTE “A° [01:05-2005 [BASE [cAM(s712020V1 [MaASC...
(| 104 19| [DELREAL GODOY FARA MARIA AUXILIO SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL 01-01-1999 |CONFIANZA REGF74041562A FEMEN...
4 2| |ALVARADO LOPEZ JOSE LUIS {ORIENTADOR TURISTICO [16-11-1992 [BASE |Aal1B61126PY2 |MASC..
12| 21/lic.  [Barba Vilavisenco Evangeina Mrela |COORDINADOR DE COMUNICACION Y APOYO 01-09-1987 |CONFIANZA BAVES911221E1 FEMEN... J
2| 23| |CORONA BARRON MARTIN [PROMOTOR “A™ |16-07-1993 |BAsE |coBMS21115VD5 |MASC...
(| 3 24| [DIAZ GONZALEZ MARIA NICANDRA {TECNICO DE TURISMO 16091991 |BASE (DIGN750618NW9 FEMEN. .
| % 27)lic.  |FIGUEROA JIMENEZ J. MERCED |TECNICO EN DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL “A” [o1-11-1985 [pAsE [F123590924520 [MASC...
| 28|  |GARCIADIAZ RUTH CARIDAD {ORIENTADOR TURISTICO 20-08-1990 [BASE (GADR590925KF 3 FEMEN...
53| 25| |GALVAN RODRIGUEZ ALMA DELTA |ORIENTADOR TURISTICO [01-06-15%0  [BASE |GARAG711048VS [FevEN...
1 30 (GONZALEZ GUERRA BLANCA ESTELA [ORIENTADOR TURISTICO 16-08-1990 |BASE |GOGB 70080244 FeMEN...
7 31| |3vMENEZ SAUAS JoTTH [PROMOTOR =A™ [16:07-1989 [BASE [3153641028%P0 [Fev...
| 1ss] 33| [LUNA SANDOVAL ERENDIRA MAYELA ASISTENTE TECNICO 0106-2004 |CONFIANZA |Luses112148v8 FEMEN...
|33 34|Uc. |Corona Verbera Ana Magdalena |TECNICO ESPECIALIZADO A" [01-01-1997 [BASE |covA740724089 [Feven...
|| 7 35 LITZO IBARRA EVAROSARIO VERIFICADOR EN TURISMO 01-10-1989 [BASE LIEE80103QT7 FEMEN...
|| 86 36| |MORA CABRERA ADRIANA |VERIFICADOR EN TURISMO [15-11-1992 [BASE [MOCA711017RX8 [FevEn...
(| o 37| |MONROY PONCE MARIA GUADALLPE TECNICO DE TURISMO 1609-1986 |BASE IMOPGE61201723 FEMEN. .
|15 38| |SALMERON MADRIGAL JULIO CESAR |ANALISTA ADMINISTRATIVO [01-09-1998 |BASE [SAMI7209237M8 [MASC...
] 136 39(LIC  |VILLALPANDO HINOJOSA ALEJANDRA [PROMOTOR ™ 16-05-1995 |BASE VIHAG90715CM7 FEMEN...
216)| 40| |CHAVEZ CARPINTERO ESMERALDA BEATRIZ |TECHICO DE TURISMO |16-11-2006 |BASE [cacEs 30204445 [FevEN..,
1| 187 43| |AMEZCUA VOLANTE ANA CECILIA PROMOTOR “A™ 0106-2004 [BASE |AEVAT8 1223182 [FeMBN...
) 44|lic, |Fregoso Nufio Thana |COORDINADOR "A™ [01-11-1992 |conFianza | |FENIBS0428824 [FevEN...
] 45 AMADOR BRISENO JAIME HUMBERTO INSTRUCTOR EXTERNO 'B* 04011999 |BASE |AAB)451120MU4 MASC...
| Lic. Opez Paez Leonar: 1-07-1! i “en
|7 47|lic. |Ldpez Paez Leonardo |TECNICO DE TURISMO [01-07-1957 [BASE |LopL740420nC3 Masc
17 48/Lic. [RODRIGUEZ RUIZ OLIVIA |TECNICO ESPECIALIZADO 16-05-1998 |CONFIANZA [RORO700603C22 FEMEN...
BT 49| |Basuto Pérez Monica |INSTRUCTOR EXTERNO B° [01-11-2000 [BASE (BAPM7009169TA [Feven...
(| 207] 53| |CARRERA CEBREROS MAURICIO TECNICO ESPECIALIZADO A" 1606-2005 |BASE |CACHB00216LMA MASC...
| 1) S4|LIC_|ORTIZ CAMPOS ROSA ALICIA |ORIENTADOR TURISTICO [01-06-2004 [BASE |oicR830502074 [FEvEN...
(| 108 s REYES MOYA BLANCA AZUCENA |ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO (01-12-1996 |BASE [ReMB731007028 FEMEN. .
| 1| 57| |TORRES RODRIGUEZ J0EL {CHOFER DE TURISMO [01-05-2001 |conFTANZA | {TORJ711003142 [MASC...
(] 2 60[C.  |BARBABARBA ALBERTO VERIFICADOR EN TURISMO 01-11-2005 [BASE BABAB210086T4 Masc...
1 de 114 registros -
[ f . T [ N ¢ - AT |
Qﬁml ) Estatug/ExceptoBaias ¥/ Checa T000S ! Nombram. [Topos >/ Plaza: [aMeas -1 Sindic/Topos »  Nivel:[or ~Jalie =] 3
T X : |
. ; Justifica #: ; N ™ Pemisos &
’ Regresal ;ﬁﬁsuslsnuas Q Grupal omisiones g Vacaciones & personales Repontes ﬂ Agregar g Modificar
N J

Autorizaciones legales
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Econdmico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Secretario de Turismo

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo Tomo |

Solicitud de Convenio Juridico

o Direccion General Administrativa
S, ot

Direccion Juridica

Usuario: ||

Contraseiia : |

Aceptar

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico
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Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

7. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Lic. Norma Salgado Murillo Lic. Luis David Gonzalez Gonzalez
Abogada Director General Administrativo
Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccion

Lic. Christian Oswaldo Castilléon Barrientos
Coordinador A
Coordinador del Proyecto

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Glosario
Asociaciones Asociaciones del sector turistico o que estén relacionadas con éste de alguna manera
Boletin Mecanismo por el cual se informa o se hace publica cualquier actividad relacionada con la vida institucional de esta Dependencia
Consejos Consejos coordinados por la Direccién General de Desarrollo de Turismo Regional mismos que pueden ser el Consejo Consultivo Turistico
del Estado de Jalisco o los Consejos de Promocidon y Fomento Turistico de las distintas zonas del Estado

Coordinador de Desarrollo de Personal de la Secretaria de Turismo de Jalisco que lleva a cabo el procedimiento de Desarrollo de Turismo Regional
Turismo Regional
Equipo multidisciplinario Equipo conformado por estudiantes de licenciatura de que se encuentran realizando sus practicas profesionales o servicio social en la

Secturjal. Este equipo se conforma con perfiles distintos (arquitectura, administracion, turismo, mercadotecnia, finanzas, entre otras)

para que en conjunto apoyen con la elaboraciéon de planes de negocios

Filmaciones

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion

Largometrajes, cortometrajes, videos musicales, reality shows, comerciales, catdlogos, tomas fotograficas y demas audiovisuales.
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Grupos de contacto

Guias de turistas

Instancias del Sector

Instituciones

Lista de contactos

Medios diversos
Mide
Mir’s

Oficio de comision

Prestadores de servicios turisticos

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

Secretaria de Turismo Tomo | 29-0ct-2019

01

438 de 450

Grupo de correos electrénicos de distintas dependencias, empresas, instituciones, paginas web, centros culturales, etc. que organizan

eventos en el interior del Estado.

La persona fisica que proporciona al turista nacional o extranjero, orientacién e informacion profesional sobre el patrimonio turistico,
cultural y de atractivos relacionados con el turismo, asi como servicios de asistencia; el cual puede prestar sus servicios bajo la modalidad

de guia general o guia especializado en un tema o localidad especifica

Instituciones federales, estatales y municipales, tanto publicas como privadas, asociaciones, cdmaras y demas instancias que tienen
relacion con el sector turistico como Secretaria de Turismo Federal, Asociacion de Hoteles de Jalisco, CAmara Nacional de Turismo de

Guadalajara, etc.

Instituciones del sector turistico o que estén relacionadas con éste de alguna manera

Lista de correos electrénicos de distintas dependencias, empresas, instituciones, paginas web, centros culturales, periddicos y ciudadania

en general que solicita se le envie este documento mes con mes.

Paginas web, periddicos, revistas, publicidad.

Sistema de Monitoreo de indicadores del Desarrollo

Manual indicadores de Resultados (MIR’S)

Oficio de solicitud de viaticos de hospedaje, taxis, transporte, alimentos etc.

entre otras.

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion

Todas aquellas empresas o empresarios del ambito turistico (hoteles, restaurantes, agencias de viajes, guias de turistas, tour operadoras,
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Programa H

Programa moderniza

Programa punto limpio

Programa SPSS
Sector

Solicitante de  Vinculacion o
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Repte

Autorizaciones legales
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Programa para Pueblos Mdgicos y Destinos Prioritarios
Casas productoras, empresas audiovisuales, proyectos o grupos estudiantiles y demas empresas que realicen filmaciones.

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

Programa de Higiene de los alimentos coordinado por las Secretarias de Turismo y Salud a nivel Federal, y en el estado a través de las
Secretarias de Turismo y Salud, quienes otorgan el Distintivo “H” a establecimientos fijos de alimentos y bebidas (restaurantes en
general, restaurantes de hoteles, cafeterias, fondas, hospitales, comedores industriales, etc.) por cumplir con los estdndares de higiene
gue marca la norma mexicana NMX-F605-NORMEX-2004.

Maximo reconocimiento que otorga la Secretaria de Turismo, que avala la adopcidn de las mejores practicas y una distincion de empresas
turisticas modelo

Reconocimiento que otorga la Secretaria de Turismo a las Micro, Pequefia y Medianas Empresas del Sector Turistico por haber
implementado la metodologia de cultura de la Calidad Higiénica desarrollada por Secretaria de Turismo Federal (SECTUR)

programa estadistico informatico (Statistical Package for the Social Sciences)
Sector Turistico

Persona o instancia que pide algin apoyo a la Direccién General de Desarrollo de Turismo Regional. Pueden ser emprendedores,
empresarios, estudiantes, asociaciones, dependencias estatales, federales, ayuntamientos municipales, organizadores de eventos, casas
productoras, televisoras.

Registro publico de Tramites Estatales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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RNT

Ruta turistica

SCH

SEA

Sector

SECTUR

SECTURJAL

SSEPLAN

Servicio

Sintesis informativa

Sistema DIF Jalisco
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Registro Nacional de Turismo

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

Sistema de clasificacion Hotelera

Sistema Estatal de Abastecimiento

Sector Turistico

Secretaria de Turismo Federal

Secretaria de Turismo de Jalisco

Sub Secretaria de Planeacién del Estado de Jalisco

Un servicio es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente. Los servicios incluyen una diversidad
de actividades desempenadas por funcionarios que trabajan para el estado (servicios publicos) o para empresas particulares (servicios
privados); entre estos pueden sefialarse los servicios de: electricidad, agua potable, aseo, teléfono, telégrafo, correo transporte,
educacion, cibercafés, sanidad y asistencia social

Resumen de notas periodisticas relacionadas con el Sector Turistico.

Sistema de Desarrollo Integral de la Familia Jalisco

Autorizaciones legales

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Solicitante de Vinculacién o

Coordinacion :
productoras, televisoras.

Persona o instancia que pide algin apoyo a la Direccién General de Desarrollo de Turismo Regional. Pueden ser emprendedores,
empresarios, estudiantes, asociaciones, dependencias estatales, federales, ayuntamientos municipales, organizadores de eventos, casas

SSi Sistema de Servicios Informaticos

TIA Tribunal de Justicia Administrativa

Tramite Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en pos de algo, o los formulismos necesarios para resolver una
cosa o un asunto. Habitualmente los tramites se realizan en las administraciones publicas y en menor escala en el sector privado, los
mismos son de diversas indoles, el ciudadano tiene que hacer tramites en forma permanente para desenvolverse en una sociedad
organizada, es por ello que existen muchos organismos publicos creados a tal fin

Usuario Persona externa a SECTURJAL

Viaticarte Servidor Publico que realiza una actividad

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion




Ja | isco Manual de Organlzacml? y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina
Secretaria de Turismo Tomo | 29-0ct-2019 01 442 de 450
A Gobierno del Estado de Jalisco -oct- e
1.- Descripcion de la referencia normativa
LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO | FRACCION | INCISO | CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO Referencia
LOPEEJ 14 I c RI 9 n PE-14-11-C-RI-9-11I-1
LOIIEG 7 v g RI 3 XI E DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2
LCN 22 I B RI 4 LR-22-1-B-RI-4-3
ACCRINEGI 4 RI 10 A-4-RI-10-4

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

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, por ejemplo:

LOPEE) Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
LOIIEG Ley Orgdnica de la Dependencia o Paraestatal.
LCN Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).

ACCRINEGI Acuerdo del Gobernador.

RI Reglamento Interno

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Flujo del trabajo,

reemplaza al
. "entrega’- "recibe"
Inicio del
proceso

Simbologia

Alternativa 1,
para seguir por |

1

—

Soltero Tarea 8

esfe camino Evento de 3 (camino por O
Tarea 2 | Agrupacionlibre  tiempo, s basa Caminos No excu- | defacta) i
N~ ‘ de tareas en un po, s yentes, sale uno, Fin
Terminacion, toda en un ciclo o dos o mds caminos —
actividad se de- ‘ | proceso o una fecha segun las condicio-
tiene, cierra todo . subproceso nes gue se cumplan Casado T 9
proceso ala vista ‘ | area
Tarea o Alternativa 2, ) Fin
L - > > Tarea 3 |
actividad para seguirpor | Caminos en ——
Separacién  este camino paralelo, todos Unidn de X
: excluyente, ‘ los caminos se caminos, el | - Tarea 10 O
: s6lo un camino deben seguir que llega pasa Evento de condi- Viudo
: continda Separacion cion, el proceso e Fin
: ‘ | Ever'!to de excluyente continda cuando se
envio de Ny . cumple una
| mensaje continua segln el condicién o regla
. | evento que surja
Documento (oficio, Tarea 4

expediente, etc.) ‘

Sincronizacion de
: caminos, espera
. \‘(@/j todas las entradas '

| para continuar
Correo-e
(objeto personali-
zado, -se pueden |
anadir varios- )

Nota
aclaratoria

Evento de

L 13

de mensaje

Fin del camino,

Subprocceso, anida _producto .
o contiene varias  terminado y salida
tareas que se del proceso

describen en otro
nivel de detalle

Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

D 1 .
:Mensaje entre Tarea 8 Tarea 13
| procesoso
| contenedores Evento recibir se-
H Aal, recibe la sefial
! disparada segun su
I etiqueta (nombre)
i
i
1
1
1
|
. Tarea 12
Inicio del Fin de mensaje, Inici bir sefial
proceso por esta linea del pro- "':’;zi:’?l'a';::;ﬁs
recepcion ceso detona men-  gignarada segun su
de mensaje saje al finalizar

Secretario de Turismo

Ente o proceso externo

Inicio de condicion,
¢l proceso incia
cuando se cumple
una condicién o

Tarea 11

regla

Fin de sefial, dispa

-ra un mensaje pa-

ra quien esté habili
-tado a recibirlo

etiqueta (nombre)

Base de
datos / Sistema
informético

Mtro. José Alejandro Guzman Larralde

Econdémico

Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Autorizaciones legales

Lic. German Ernesto Ralis Cumplido
Secretario de Turismo
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Bitacora de cambios
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revision por DCR modificado (Qué cambio y porqué se modificd)
29 de Octubre o, L .
01 5019 Todo el documento Actualizacién del Manual de acuerdo a Estructura Organica y Reglamento autorizado
Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Turismo Econdémico Secretario de Administracion
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ing..En 24rraga Duran
Director de Cantrol de Ri esgos . Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérres
Supervisor del Proyecto Director General de Tecnologias de I3 Informacién

Responsahle de la Normatividad para la Elaboracién del Documento

A
N%

Lic. Rosa Leycegui Ramos
Coordinador Qrgariizacional

Facilitadiyi“’zmyectu

Autorizaciones legales
Mtro. José Alejandro Guzman Larralde
Lic. German Ernesto Ralis Cumplido Coordinador General Estratégico de Crecimiento y Desarrollo
Secretario de Turismo Econdémico

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Autorizaciones Legales

La Secretaria de Turismo, con fundamento en los articulos 5, fraccidn Xii y 15, Con fundamento en el articulo 4, fraccién VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
fraccién Vilty 1X de fa Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, de Jalisco, se expide este manual con el propésito de regular y organizar el funcionamiento de
propone este manual con el fin de regular y organizar el funcicnamiento de las dependencias.

esta dependencia.

El Secretario de Turismo , con fundamento en el articulo 5 en su fraccidén Xil de
la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone este manual
con el fin de regular y organizar el funcionamiento de esta institucién.

<:%457 o
' & Xt
C."German Ernesto Ralis Cumplido ~ESteban Pétersén Cort

Secretario de Turismo Secretario de Administracién

Con fundamento en el articulo 19, fraccién XV de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite este manual con el propésito de regular
y organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. José Alejan fro Guzmah Larralde
Coordinador General Estratégico dsi% ecimjehto y Desarrollo Econdmico

Autorizaciones legales ’ . ’
man Larralde '
et O, Mtro. Esteban Petersen Cortés

: Agi imiento y Desarrollo o .,
Coordinador General Estratégico de Crecim y Secretario de Administracion

i alis Cumplido ;.
Lic. German Ernesto R p Econdmico

Secretario de Turismo
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