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Introduccién

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestién publitaceorgisible la operacion de las
entidadesgubernamentales, y porque hacen evidente la conexién de su estructura organizacional con sus usuarios internos y dxi@dwdedas atribuciones que
generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado destinettadajo de investigacion, recopilacion, analisis, sistematizacion
y validacién- individual y colectiva de la informacion que permite formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista aagizacional, la elaboracion de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativoshquerdehs agil y
esbelta la operacién de lasganizacionesLos MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entehderio 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 MGEnestés ddlenar el vacio normativo que existe
entre las definiciones quse 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 administratidesrdelizar para que ldependencia u
organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacion y distribucion de respossadimadesde el punto de vista del deber
ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacion y ecajerentre unidades administrativas y dependencias, para la generacion de actos
administrativos validos. Los MO prescriben acciones, sino que describen la operacion regular de las dependencias y organismos publicos. En otrdsgpilaitas,
describen las practicas administrativas deslorganismos y formalizan la operacion ds lnisnos. Esta formalizacién 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 razén, los MQG#n un documento administrativo resultado de pioceso 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 cargmpgeigates| MOP establece una distrilduci
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas tpara fgiervision jerarquica, asi como la
coordinacion y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, commlastentidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios
y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacion en los procedimientos de sus umideal®®, @n los procesos de su institucion

En este orden déleas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuestdgpbey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco amidosos: 5, numeral 1,
fraccion XllI; 13, numeral 1 fraccion X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fraccion VIl y IX; y 19, ndraecai XV.

Asimismogl MOP esta compuesto de dos capitulos, el Capitulo | compuesto de una Unica seccidn que presenta las generaliSadestaedale Turismog} Capitulo

Il compuesto dé/ secciones una por cadmidad administrativaque cumplecon una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que
realiza la Institucion tantpara garantizar el cumplimiento del Propoésito para el que fue creada, como para coordinar a las distoddes administrativagque la
conforman, estableciendo su contribucion especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos ded@arnin§8e espera que el trabajo de
organizacion y coordinacion que llevo a la formalizacion de este manual contribuya ada gegtilar de los procesos y servicios de la Institucion.
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En particular, el presente documenittegra los siguientes elementos:

1 El organigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucion, asi comodatreléasamidades administrativas y
las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

1 Larepesentacion y la explicacion de lekcro-Procese de: Directivo, Servicios administrativos, Desarrollo Turistico, Prododiuristica, Turismo Regional,

Turismo Religioso

La representacion de los procesos sustantivos.

Los modelados, yaldescripciomarrativa de loprocedimientosasi como las fichas de lssrvicios que se derivan de las obligaciones establecidasley

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

1 Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de losttijletoideseetos instrumentos de
planeacion correspondientes.

E

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de lpsoteswe de la Institucion y, al mismo tiempo, detallar la
contribucion especifica de cada una sles unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestion de los
macroprocesos de la Institucién, y por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada funcionaithoy m@blico para satisfacer las distintas
modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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El organigrama oficial da Secretaria de Turisnprmite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las &reas que intervienen en la(s) Fynmioipedes de la
organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetwaidnl ek egpecificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos

Suplencias

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

I. Direcciérde Administraion;

Il. Direccion GeneraledPlaneacion y Desarrollo de Productos Turisticos; y

[ll. Direccion General de Promocion Turistica.

Dicho orden de suplencie aplicara de forma automéatican Easo de que se presente la ausencia del Secretario.

En caso dgue se designe a un serviddablico diverso, se debera de expedir el Acuerdo respectivo, mismo que debera ser publicado previamdpegiédied Oficial
9t 9adlR2 RS WHfAa02¢d

Articulo 19. Las ausencias temporales de los titulares de las Unidades Administrativas, seranesuelidiggiiente orden:

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

1. t 2NJ [jdzA Sy RSaA3aIyS St {SONBGIFINAR2 YSRAIFIYGS | OdzZSNR2 1jdzS RSO6SN} Lzt AOF NBES

(

.
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Acortinuacién, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion gréfica que integra el entorno en el que se deselmatiéaedia, l0os procesos que desarrolla,
las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, asi castenias sle informacion y comunicacion, implementados para dar soporte a la

operacion diaria.

2. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucidn con base en sus procesos suestbhotinus los procesatdirectivos, de gestion y de
soporte,al tiempo que hace explicigu relacién con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y coésbgrador
sus usuarios y proveedores. El pdsfio de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dinamica, participando en los distintes yramit

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 solucién en materia de tecnologia de la informacion y comunicacién son:

Proceso Sustantivo

Solucién TIC

Area usuaria de la TIC

Agenda deBecretario

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

Secretaria Particular

Viajes del Secretario

Sistema de Solicitudes y Calculo de Viéticos

Secretaria Particular

Correspondencia del Secretario

Sistema Integral dBrocesos del Despacho (SIPD)
(modulo citas, turnos

Secretara Particular

Realizacion de Tianguis Turistico y Arlag

Sistema de solicitud de calculo de viaticos
FRM-O01 Formato interno de transparencia

Direccion de Promocion Turisticadianal e Internacional

Participacion en Eventos con Stand

Sistema de solicitud de calculo de viaticos
FRM-O01 Formato interno de transparencia

Direccion de Promocién Turistica Nacional e Internacio

Plataforma RNT

Incorporacién aRNT

Direccion Juridica

Verificaciones

Sistema de administracion de las verificacion

Direccion Juridica

Pago de facturas

SIIF, COMPAGSjstema de Solicitudes y Calculo de
Viaticos

Jefatura Recursos Financieros

pago de viaticos

COMPAQSIistema de Soltcides y Calculo de Viaticos
sistema reporte de transparencia.

Jefatura Recursos Financieros

Control de incidencia de personal

Censo de personal

Jefatura de Recursos Humanos

Sistema Atencidn de usuarios

SSi

Coordinacion de Informéatica

Perfil de visitante

Perfil de visitante

Direccion General de Planeacién y Desarrollo de produ
Turisticos
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3. Descripcion de los Macrprocesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la orgadestiaama perspesta estatica,la arquitectura de procesos es el disefio de la
estructura de un modelo dmacro procesofos cuales se componen de procesos sustantivos y sus interdependencias entre ellos, con sus usuarios y proveedores, refleja
las atribuciones de la Ingtition y se ubica en el nivel estratégico

A continuacién, se describen los magmcesos, se listan y representan los procesos que los conforman, asi como las instancias que tiene bajo su respohsabilidad e
adecuado funcionamiento de éstos y de sus s@widerivados.

Directivo

El macreproceso deDirectivocumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdhaded@&jecutivo en su articulo 88ccioned a laXVlly en
el Reglamento Intero de la Secretaria de Turismo articdloy 5 FraccioneslllllLIV.V.VI y VII, AB.fraccioned a la XVIIArt. 9 fracciones | all¥, Art.9 Bis fracciones | a
la XI, Art. 9 Ter | a la \dg& la citada normay tiene por propositos:

9 Dar atencion weguimiento a la agenda del Secretario, viajes del Secretario y la correspondencia

Servicios Administrativos

El macreproceso de Servicios Administrativos cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organi&gatritRodssu articulo 33 fracciones
LVILXVIy XVII, en el Reglamento Interno de la Secretariaidm@articulo 14 fraccion del | al IVItigne por propdsitos:

1 Coordinar las funciones administrativas para atender las necesidades de los recursos humaigossfinmateriales, asi como dar soporte juridico a las acciones
gue lleva a cabo la propia Secretaria.

Los procesos asociados al maproceso de Servicios Administrativos son:
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Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Agenda del Secretario

Despacho

Viajes del Secretario

Secretaria Particular

Correspondencia del Secretario

Secretaria Particular

Actualizacién de Manual Administrativo

Direccion de Administracion

Compras

Direccionde Administracion

Pago de Factura

Direccionde Administracion

Recepcion y Pago de Viaticos

Direccionde Administracion

Anteproyecto de presupuesto

Direccionde Administracion

Capacitacion Institucional

Direccionde Administracion

Capacitacion especializada

Direccionde Administracion

Control de incidencias de personal

Direccionde Administracion

Mantenimiento preventivo

Direccionde Administracion

Soporte y Atencién a Usuarios

Direccionde Administracion

Tramites al Registidacional de Turismo

Direccion Juridica

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

Direccion Juridica

Visitas de Verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

Direccioén Juridica

Atencion yseguimiento de procesos juridi@mntenciosos

Direccioén Juridica
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Elaboracion de convenios en materia de promocion turistica Direccion Juridica
Asesoria Legal Direccion Juridica
Transparencia Direccion Juridica

Planeacion y Desarrollo de Productdsiristicos

El macreproceso de Desarrollo de Turistico cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley OrganicaatrltRodam Kj articulo
33fraccionedl, V,IX, X, XIV, XYlen el Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo articulo 10 fraccion del | gI2NiK,l alVI, tienepor propositos:

1 La planeacion, disefio e implementacion de estrategias y acciones que propicien el desarrollo turistico integrallg desentidstinos y rutas
turisticas de Jalisco

Los procesos asociados al maproceso dePlaneacion y Desarrollo de Productos Turistsms

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Desarrollo de Productos Turisticos Direccién de Planeacion y Desdlo de Productos y Marca Jalisco
Monitoreo de acciones y programas publicos Direccion General de Planeacién y Desarrollo de productos turisticos
Monitoreo de indicadores del desarrollo Direccion General de Planeacion y Desarrollo de prodiatésticos
Programa de Capacitacion Direccion General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
Programa Distintivo H Direccion General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
Programa Moderniza y Punto Limpio Direccion General delaneacion y Desarrollo de productos turisticos
Programa de Actualizacion de Guias de Turistas Direccion General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
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Perfil de Visitante Direccion General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
DATATUR Direccion General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos
Anuario Estadistico de la Actividad Turistica del Estado de Jalisco Direccion General de Planeacion y Desarrollo de productos turisticos

Promocion Turistica

El macreproceso de Promocion Turistica cumple las obligacigoesse derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejenwgivarticulo 33 fracciones 1V,
VIly VIII, erel Reglamento Intero dela Secretaria de Turismo articdlt fracciérdel | al X y 11 Bisal VI tiene por propoésitos:

1 Incrementar la afluencia Turistica en el Estado y en consecuencia la derrama econdémica

Los procesoasociadosl macreproceso de Promocion Turistica son:

Proceso sustantivo Area(s)responsablgs)

Atencitn de Viajes de Familiarizacion Direccion Promocion Nacional e Internacional
Participacion en Ferias Direccién de Promocién Nacional e Internacional
Realizacion de Trade Shows Nacionales e Internacionales Direccion de Promocién Nacional e Internacional
Campafias de Promocion con organizaciones externas Direccion de Promocién Nacional e Internacional
Realizacion de Ferias de Turismo para Todos, Expo Ventas Direccion de Promocién Nacional e Internacional
Tianguis Turistico y Arlag Direccion de Promoén Nacional e Internacional
Atencion al Turista, Solicitud de Informacion y Material DireccionGeneral dePromocionTuristica
Participacion en Eventos con Stand Direccion de Promocion Nacional e Internacional
Elaboracion de materiales graficos para difusion de destinos turisticos Direccion de Promocién Nacional e Internacional
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Programa de Recorridos Gratuitos por el Interior del Estado Direccion General de Promocion Turistica

Gestion de Apoyo a Grupos (i Direccion de Promocién Nacional e Internacional

Recorridos por el Centro Historico de Guadalajara Direccion General de Promocion Turistica

Desarrollo de Turismo Regional

El macreproceso de Desarrollo de Turismo Regional cumple las obligacjoeese derivan de las establecidas en la Ley Orgéanica del Poder Ejenudivarticulo 33
fracciones | al XVII, e&h Reglamento Intero de la Secretaria de Turismo articdl@ fraccion @l lal X, 12 Bis de | al lll, 12 Ter del | al IV, tiene por wibps]

1 Promover los proyectos estratégicos que tengan como eje principal la actividad Turistica buscando el desarrollo Reglbaadiridad.
Los procesoasociadosl macreproceso de Turismo Regional son:

Proceso sustantivo Area(s)responsablgs)

Desarrollo de Turismo Regional Direccion General de Desarrollo de Turismo Regional
Coordinacién de Consejos Turisticos Direccién de Turismo Rural y Pueblos Magicos
Investigacion de Inversién Turistica Privada Direccion General de Desarrollo de TuridRegional
Gestidn de ldnversién Puablica Direccion General de Desarrollo de Turismo Regional
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Turismo Religioso

El macreproceso de Promocion Turistica cumple las obligacignesse derivan de las establecidas en la Ley Orgénica del Poder Ejenwdivarticulo 33 fraccion&g
VILVILVIILX y XVIII, ehReglamento Intero dela Secretaria de Turismo articd® fraccion del I, 1V, VI, VII, VIII, X, X, 28\Bs Fracciones | a la iKtiene por propositos:

1 Promover los proyectosstratégicos que tengan como eje principal la actividad Turistica Religiosa buscando el desarrollo de dicha actividad

Los procesoasociadosl macreproceso de Turismo Religioso son:

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Promocion y Difusién de Mae#taciones Religiosas del Estado alesdo Direccién General de Turismo Religioso

Realizacion € Ferias de Turismo Religiosgpésiciones y @hvencionedNacionales

. Direccién General de Turismo Religioso
e Internacionales

Creacion,ritervencion y Qeracion deRutasReligiosas Direccionde Disefio y Operacion de Rutas Religiosas
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tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrgtivadrabajo para ashedir su desempefio.

A continuacién, se psenta la tabla de indicadores que estan asociadadrsstitucion 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

4. Indicadoresde la Institucion

Ti ni Fr Nci .
bo 2 Nombre Responsable - da_d 26 ecuenc g}de Sentido
Indicador medida actualizacion
Objetivo: RG29E01.Mejorar la conectividad y la infraestructura terres
Plan Estatal CI‘aer_ea y maritima en los principales destinos turisticos del Estado de Direccién General de _
Desarrollo Jalisco. Promocién Turistica Porcentaje Anual Ascendente
Indicador. Incrementara afluencia y la derrama econémica provenien
del turismo, de manera incluyentey sugté 6 £ S &5 S & NN
Plan Estatal d(ObjetIVOZ RGZ9E02.Co,nv_ert|r a Jos aer_opuertos de Guadalajara_y I Direccién General de _
Desarrollo | Vallarta en hubs logisticos aéreos, incrementando vuelos direc Promocion Porcentaje Anual Ascendente
frecuencias con destinos internacionales clave.
ietivo: AMi 5 Direccion General de .
Plan Estatal g(CPietivo: R629E03.IncrementarJa_derrama economica a trave_s de n 9 Millones de
Desarrollo Utas, proyectos y productos turisticos con enfoque regional, incluye Planeacion y Desarrollo de pesos Anual Ascendente
con alto potencial turistico sustentable. Productos Turisticos
Plan Estatal d‘Obje_tlvo:RGZQEO_ALFortale_c_(-:‘r las marcas turrls'qcas de Jalisco, gen Direccién General de _
Desarrollo una imagen efectiva y positiva de los destihassticos del estado frente p i6n Turisti Porcentaje Mensual Ascendente
turistas nacionales, internacionales e inversionistas romocion furistica
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Tlpo i Nombre Responsable Unlda_d 3 Frecuefnma_l,de Sentido
Indicador medida actualizacién
ietivo: i6 Direccion General Millon
Plan Estatal dtObJet!vo_.R629E0_5.Aumentar lapromocion de expos y la der ecclio Ge_,e al de ones de Mensual Ascendente
Desarrollo .econémicagpor turismo de reuniones Promocion pesos
Plan Estatal d¢ Direccion General de Turisn Millones de Mensual Ascendente
Desarrollo  Objetivo:RG29E06.Aumentar la derrama por turismo religioso Religioso pesos
Plan Estatal d(CPietivo: RGZQEO?.Incren]er_nar la inversion en proyectos estr_atégico Direccion Genera}l de Millones de
Desarrollo el desarrollo del sector turistico sustentable en zonas del interior del E Desarrollo de Turismo pesos Anual Ascendente
con alto potencial. Regional
Plan _ . - : . .,
. Objetivo 1. Incrementar la afluencia turistica nacional e Direccion General [ .
Institucional |. . . o Trimestral Ascendente
internacional Promocién Turistica
Sectur 2020
FENL Direccion General de Turisn
Institucional Objetivo 2. Incrementar la derrama econdémica - MDP Anual Ascendente
Religioso
Sectur 2020
Plan Direccion General de
Institucional Objetivo 3. Mejorar los destinos, productos e industria turistic Desarrollo de Turismo Anual Ascendente
Sectur 2020 Regional
Plan Direccion General de
Institucional Objetivo 4. Consolidar un modelo sostenible del sector turism Planeacion y Desarrollo d¢ Anual Ascendente
Sectur 2020 Productos Turisticos




Jalisco Manual dg Orgr;\ni_za(;iénTy P_rocedimientos Fecha RDCR Version Pagina
ecretaria de Turismo
" Gobierno del Estado de Jalisco 17-Ago2021 02 30de 430
Tomo |
Tlpo i Nombre Responsable Unlda_d 3 Frecue_:n0|a_1,de Sentido
Indicador medida actualizacién
Plan - . o . .
. Objetivo 5. Implementar un sistema de gestion inteligente parDireccion General [ .
Institucional | -, . Trimestral Ascendente
turismo Promocion Turistica

Sectur 2020
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4

1. Organigrama

Despacho del
Secretario de Turismo

Direccién de
Administracion

Secretaria Particuld

-

Organo Interno de

Direccién Juridical——-- - -- -
Control

I I I I
Direccion General de
Planeacion y Direccion General de
Desarrollo de Promocion Turisticg
Productos Turistico

Direccion General d
Desarrollo de Turismo
Regional

D

Direccion General d
Turismo Religioso

D




Jalisco Manual d;) Org?ni_zac(:jiénTy P_rocedimientos Fecha BRDCR Version Pagina
ecretaria ae lurismo
Hit Gobierno del Estado de Jalisco Tomo | 17-Ago2021 02 34de 430

Elorganigramade la Secretaria de Turismmermite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que interviene(s)dariaionesprincipales de la
organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetwaidnl ek egpecificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos Pardddentificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidde las funciones y resultados principales necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de lagnidades administrativas

Despacho del Secretario

Estaunidad administrativéiene por propadsito la representacion, tramite y resolucion de los asuntos que sean competencia de la Secretaria, agiazoraoyacoordinar
en los términos de la legislacion aplicable en el sector turistico

Este Despacho se compone de:

SecretaridParticular
Direccion de Administracion

Direcciéon Juridica

Secretaria Particular

a) EstaSecretaria Particulaendra la obligacion de velar por el cumplimie®® fracciones de | a la XVII, de la Ley Organica del poder del Poder Ejecutivoy Reglamento
Interno de la Secretaria de Turisrao lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del astibelacciones I1,111,1V.V.VI
y VIl Art. 8 fracciones VVII, Vil Art. 9 fracciones | ald€ la citadanorma

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los sekgersldelel Secretario, Viajes del Secretario, Correspondencia del
Secretaria través del proceso dgienda del Secretario, Viajes del S¢ar®, Correspondencia del Secretario
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Direccién de Administracién
c) EstaDireccionde Administraion tendra la obligacion de velar por el cumplimier®® fracciones de | a la XVII, de la Ley Organica del poder del Poder Ejecutivo y
Reglamento Internde la Secretaria de Turisrea lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del @iiiski@cciones

| al Xide la citadanorma
d) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa taitaaservicios deActualizaciérde Manuales Administrativospmpras,Recepcion y

pago deviaticos pagode facturas, Recepcion y pago de viaticos, Ante proyecto de presupuesto, Capaditatiiticional, CapacitacidéespecializadaControl de
incidencias de personal, Mantenimiento preventivo, Soporte y Atencldsuarios.

Direccién Juridica

e) EstaDireccionJuridica tendrda obligacion de velar por el cumplimier@8 fracciones de | a la XVII, de la Ley Orgéanica del poderatrl Bjecutivo y Reglamento
Interno de la Secretaria de Turisran lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del Qntéoacciones al Viide
la citadanorma

f) En cumplimiento de estas responsabhilids esta unidad administrativa brindara los servicidsatrites al Registro Nacional de Turismo, Orientacion para la

presentacion de quejas en contra de Prestadores de Servicios Turisticos, Visitas de Verificacion a Prestadores d&tSecidcpseguimiento de procesos
juridico-contenciosos, Elaboracién de convenios en materia de promocién turistica, Asesoria Legal, Instauracion de procedisgientaliéidad porrpsuntas

faltas administrativas
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3. Inventarioy descripcion de loprocedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funciofeategaleizacionese organigramae completa con las descripciones dedaslades

administrativas

A continuacién, se presenta un listado detalladolds 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

PE33- I-XVHR,5-I-VIIEXIV
PE33- I-XVHR,5-I-VIIEXIV
PE33- I-XVHRIO-I-V

PE33-XVHRI9 bisVI

PE33-XVHRI9 bisIV-XI
PE33-XVHRI9 bis-IV-XI
PE33-XVHRI9 bisll-VIIEX-XI

PE33-XVHRI9 bisll-VIIEX-XI

Macro proceso

Directivo
Directivo

Directivo

Servicios Administrativos

Servicios Administrativos
Servicios Administrativos
Servicios Administrativos

Servicios Administrativos

Proceso

Agenda del Secretario
Viajes del Secretario
Correspondencia

Actualizacion de manuales
administrativos

Compras
Almacén

Pago de Factura

Procedimiento Servicio

Agenda del Secretario

Viajes del Secretarioc -

Correspondencia Atenciéna la ciudadania

Actualizacion de manuales

administrativos
Compras -
Almacén -

Pago de Factura -

Recepcion y Pago de Viaticc Recepcion y Pago de Viaticc -
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Referencia normativa

PE33-XVII-RI9 bigI-XI
PE33-XVII-RI9 bisl-IXXI
PE33-XVII-RI9 bislIFIX-XI

PE33-XVI} RI9 bisll-V-VEXI

PE33-XVII-RI9 bislll

PE33-XVII-RFL4-XIEXIV

PE33-XVIRI9 cTercVII

PE33-XVHRIO cTergV

PE33-XVHRIO cTerclV

PE33-XVHRI9 ¢Tercl,lI
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Proceso Procedimiento Servicio

Macro proceso

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Servicios

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Anteproyecto de presupuest( Anteproyecto de presupuestt

Capacitacion Institucional Capacitacionnstitucional

Capacitacion especializada Capacitacion especializada @ -

Control deincidencias de
personal

Control de incidencias de
personal

Mantenimiento preventivo Mantenimiento preventivo

Soporte y Atencién a Usuario Soporte y Atencion &Jsuarios -

Tramites al Registro Nacion: Tramites al Registro Nacion: Tramites al Registro Nacional «
de Turismo de Turismo Turismo

Orientaciénpara la
presentacion de quejas en
contra de Prestadores de
Servicios Turisticos

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

Orientacion para la presentacic
de quejas en contra de
Prestadores de Servicios

Turisticos

Visitas de Verificacion a
Prestadores de Servicios
Turisticos

Visitas de Verificacion a
Prestadores de Servicios
Turisticos

Visitas de Verificacion a
Prestadores de Servicios
Turisticos

Atencion y seguimiento de  Atencion y seguimiento de
procesos juridicacontenciosos procesos juridice&ontenciosos
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Elaboracién de convenios el Elaboracion de convenios el

PE33-XFRI9 cTerclll Servicios Administrativos Materia de promocion turistic materia de promocion turistic N/A
PE33-XVHRIO ¢Ter-I Servicios Administrativos Asesoria Legal Asesoria Legal N/A

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en elAnexo
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento deAgenda del Secretario

Ficha del procedimiento

Nombre

Agenda del Secretario

Descripcion

Se atiende la peticidde la ciudadania. La asignacién de una cita o espacio en agenda esta supeditada a los compromisos y prioridades qu
Secretario

Alineacidon normativa

PE33- I-XVHRH,5-I-VIIEXIV

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Atencioén da ciudadania

Politicas del procedimiento

Se atiende la peticién de la ciudadania. La asignacion de una cita o espacio en agenda esta supeditada a los comporidatssygpe tenga el
Secretario

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

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 otdeinstancia
Apoyo administrativo para tramites

Indicador




14 (4

Modelado deprocedimientade Agenda del Secretario

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo
Tomo |

Fecha BRDCR

Version

Pagina

17-Ago2021

02

41de430

Dependencias Estatales,

Federales, Clipulas

Secretario

Solicitar um
espacio en la
agenda del

Acuwdir a la cita

programada

Hecioir
respusesta por
parte del
Secretario

Peticion
atendiada

Agenda del Secretario

Secretaria Privada

N I

Registrar
solicitud de
acuserdo

Dar respuesta a
las solicitudes

acordadas

Secretario Particular

Analizar v
presemnta las
solicitudes

Emtregar las
salicitudes
acordadas

Secretario

Crecidir cuales

solicitudes,
atendera

Atiender la
— — == representacitm
o interesado
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Narrativa delprocedimientade Agenda del Secretario

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Solicitante (
Ayuntamientos,
Dependencias

Solicita un espacio en la agenda del Secretario, la cual puede ser via fit
electronica telefénica o mediante oficio; se consideran las invitaciones

1 Externo - - . . ) Solicitud de audiencia
Estatales, Federales, recibida de naneara electronica o fisicas, asi como las Representacione
Cupulas Empresariale Sr. Gobernador.
Sociedad)
Secretaria Privada Registra solicitud de acuerdo a la via en que se recibi6, por el ciudadan Registro de Informacion de
dentro del Sistema Integral derocesos del Despacho (SIPD) (modulo citi solicitud
2 Despacho del Secretari turnos y mails), asi como las representaciones y solicitudes recibidas pt
parte de la Secretaria Particular del Sr. Gobernador; se entregan impre:
Secretario Particular para su acuerdo con el Secretario.
3 | Secretario Particular | Secretaria Particular | Analiza y presenta las diversas solicitudes al Titular. Andlisis de derivacion
Decide cuales solicitudes, atendera personalmente, cudiEara o se Instrucciones de Atencion
4 | Secretario Despacho del Secretari disculpara por considerar que no es un evento de competencia de la
dependencia.
Secretario Particular Instrucciones de Atencion
entregadas a Secretaria Priva
. . Entregaas solicitudes acordadasla Secretaria Privada con las instruccio
5 Secretaria particular

del Titular.
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Tomo |

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Secretaria Privada

Secretaria particular

Da respuesta a las sntudes acordadasedacuerdo a las instrucciones del Secretaria particular

Secretariolas represerdciones del Sr. Gobernador, eventagyniones
gue atendera personalmente; respecto a la solicitud del ciudadano se

6 contacta al interesado para informar la hora y fecha en que se le recibir
gue son delegadas a los Directores Generales, se remiten via correo
electrénico para su atencioimformando al interesado quién lo atendera y
en los eventos que no son de competencia de la Secretaria se disculpa
Solicitante Ayuntamientos, Acude a la citprogramada ya sea con el Titular de la Dependencia o bie Ayuntamientos, dependencias
- dependencias estatales con el Director General, para presentar su propuesta. estatales, federales, clpulas
federales, cupulas empresariales, sociedad
empresariales, socieda
Secretario Despacho del Secretari Atiende la Representacion del Sr. Gobernador, participacién en algun e Despacho del Secretario o
8 y/o reunién, y al interesado. Direcciones Generales de la
SECTURJAL
Solicitante Externo Recibe respuesta por parte del Secretaridel Director General a cargo. | Peticién atendida
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Procedimiento d¥iajes del Secretario

Ficha del procedimiento

Nombre

Viajes del Secretario

Descripcion

Se realizan y se asiste a Ferias Turisticas Nacionales e Internacionales y evermio®di®n en mercados emisores, asi como a giras al interior
Estado.

Alineacidon normativa

PE33- I-XVHRH,5-I-VIIEXIV

Macro-proceso rector

Directivo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se atienden las instrucciones &l Gobernador, o compromisos por parte del Titular

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficios de representacion del Gobernador
Invitaciones de Camaras y CUpwagpresariales
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 inversion turistica, de Promocion y Difusién de los deststa®s de Jalisco
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Viajes del Secretario

Plarear los viajes

% a realizar con Firmar el oficio Entregar
= base a las de comisian Realizarviaje comprobantes
E invitaciones interno de gastos
w
Entregar
< Registrar €l viaje i Recabdalerlﬁrma ST IRET
] gl o é Realiza oficio de Gestionar comprobantes e del viaje al area
3 olictudesy comisién (pemniso de tramites iz~ i francerg
z - } viaje) Administrativos requisitos fiscales Vije
-?-' Calculo de Vistioos finalizada
]

Jefe de Recursos Financieros

Validar
comprobantes

Validar registro de

g de gastos
vigje, calcula y

otorga vidticos
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Narrativa delprocedimientade Viajes del Secretario

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Secretario | Planea los viajesraalizar con base a las invitaciones recibidas, instrucci Planeacion de viaje
1 Despacho del Secretari . e
del Gobernador y/o compromisos con el Sector Turistico.
Secretaria Particular | Registra el viaje en el Sistema de Solicitudes y Calculo de Viaticos med
_ cual se obtiene numero de folio y el oficio de comision interno, especific = . L
2 | Coordinador A Oficio interno de comisid

las caracteristicas del viaje si es local, nacional o internacional.

Coordinador A

Secretaria Particular

Realiza oficio de comision (permiso de viaje) el cual es firmado f
Secretario de la Dependencia, cuando es un viaje al Extranjero, se di
Gobernador, solicitdndole su visto bueno del SecretBadicular, asi com
oficio de autorizacién de uso de transporte aéreo, debiendo ser preset
como minimo 10 dias habiles antes de la comision.

Se anexa agenda de actividades

En caso de ser un viaje local, nacional e internacional, se registra el
de Solicitud y Calculo de Viaticos, siendo este procedimiento el mismc
cualquier tipo de viaje que se vaya a realizar, el cual arroja oficio de cot
interno, con las firmas del Secretario de Turismo yDiledctor Administrativc

Oficio de considn de viaje
elaborado.

Coordinador A

Despacho del Secretari

Gestiona tramites Administrativos, vuelos y hospedajes para la obtencic
recursos.

Oficio de
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

comisioén firmado

Jefatura de Recursos

Direccion de Recursos

Célculo de viaticos

5 | ) : . : Valida registro de viaje, calcula y otorga viaticos.
Financieros Financieros Wateriales g J y g
_ | Firma oficio de comision interno. _ .
6 |Secretario Despecho del Secretari Firma del oficio
7 | Secretario Despacho del Secretari Realiza viaje cumpliendo con la comision conferida. Viaje realizado
8 |Secretario Secretaria Particular | Entrega comprobantes de gastos al Coordinador A para comprobacion. Comprobacion
Presentdos comprobantes que retnan los requisitos fiscalgentes a la
fecha de la misma, se cuenta con tres dias habiles a partir del término ¢
comisionen caso de haber utilizado taxis, elaborar el recibo en hoja ofic
_ _ _ y/o factura, asi como la fichaformativa de las acciones realizadas, y
9 | Coordinador A Secretaria Particular | firmadas por el comisionado. Paquete de gastos elaborado
Entrega a ldefaturade Recursos financieros los comprobantes de gasto
efecto de que ellos realicen el recibo de viaticos y validen los comproba
Valida comprobantes de gastos y regresa el paquete de documentos de¢ Validacion de Gastos
Jefatura de Recursos | Direccién de Recursos | COmprobacion de gastos para recabar la firma del comisionado.
10 | _. . : . .
Financieros Financieros y Materiale
Recaba firma del comisionado, llena ficha informativa y formato de Paquete de comision firmado
11 | Coordinador A Secretaria Particular | transparencia interno que se encuentran en la red de la Dependencia; | entregado, Ficha iofmativa e

recaba firma del comisionado en original y realiza copias en tres tantos,

informacion de viaje registradz




Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

S taria de Turi Fecha BRDCR Version Pagina
. ecretaria de Turismo
" Gobierno del Estado de Jalisco Tomo | 17-Ago2021 02 48de 430
No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
se entregan a la Codinacion der Recursos Financieros, conservando el | en la pagina del Gobierno del
acuse de recibo. Estado.
Registra en la pagina de viajes y viaticos empleados del Gobierno del E
en la pagina de transparencia de la Contraloria del Estado.
, . , Entr mentacion del viaje al &rea financj ncluir comision , |
12 | Coordinados A Secretaria Particular trega documentacion del viaje al area financigaea concluir comision ,

se achiva la informacion del viaje en el expedientgrespondiente.

Viaje realizado y concluido
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Procedimiento de Correspondencia del Secretario

Ficha del procedimiento

Nombre

Correspondencia

Descripcion

Recepcién de correspondencia dirigida al Titular de la SECTURJAL, para preserigesios, necesidades o peticiones

Alineacion normativa

PE19-XXiRI8-I-V

Macro-proceso rector

Directivo

Tramite o servicio asociado

Atencion a la ciudadania

Politicas del procedimiento

Se atiende la peticidn ciudadanos, instituciones publicas agi; que presente via correo electronico o fisico una peticion dirigida al Secreti
de Turismo.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuente:

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud dirigida abecretario, via correo electrénico o de forma fisica.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Solicitud de correspondencia atendida.

Indicador
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Modelado del procedimiento de Correspondencia del Secretario
Recibir respuesta
2 Presentar la E e 1
E solicitud ~ Secretario |
= | |
= | |
] | |
I I
I I
I I
I I
| |
| |
| |
I I
3 | |
= ; Archivar en
z : Entregar Derivar las Contestar las :
ﬁ . Recibir solicitudes al solicitudes por solicitudes no L Dar seguimiento carpei[:ja! -
H solicitudes Secretario escrita y derivadas, de y contestacion mremm;‘t'e o
] Prticular electronicas acuerdo g:eif;ijdoo:
g Solicitudes
v atendidas
2
=
E -
o L
a |3
§ E Analizar y pr.esenta
= ) al Secretario las
g 5 solicitudes recbidas
= )
£ =
2 |3
]
g
o
2 ) Entregarala
E et Secretaria Privada
1] forma de -
s . las solicitudes con
2 atencion ) -
W instruccion
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Narrativa del procedimiento de Correspondencia del Secretario
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Solicitante Externo
(Ayuntamientos,

ndenci - L
dependencias Solicitud de apoyo, invitacione

1 |estatales, federales Presenta la solicitud por medaectronico o por escrito. )
. por escrito

cupulas

empresariales,

sociedad)

Secretaria Privada | Secretaria Particular Recibe solicitud fisicamente y de forma electrénica, registra la solicitud - - -

- . . Solicitud fisica o electrénica
2 recibida en el Sistema Integral de Procesos del Despaohal,mddulo de . .
HUMOS registrada en Sistema

Secretaria Privada | Secretaria Particular Entrega las solicitudes registradas al Secretario Particular, quien detern
seran para acuerdo con el Secretario, o instruyadacion que se debe dal

3 . . . Acuerdos para el Secretario
a la peticion por parte de un Director General correspondiente de acuer
asunto de la peticion.
4 Secretario Particulg Secretaria Particular Analiza y presenta al Secretario las solicitudes recibidas de manera fisi( Instrucciones de atencion del
electronica para sus instrucciones. Secretario
Secretario Despacho del Secretario _ L _ . Solicitudes de correspondenci
5 Determina la forma de atencion a la correspondencia recibaisc{lpas, con instruccion

derivar a Directores Generales o0 a otra Dependencia )
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Secretario Particulg Secretaria particular Entrega a la Secretaria Privada las solicitudes con instruccion del Secre
para darrespuesta al solicitante, derivar a los Directores Generales de . .
6 " . . Instrucciones del Titular
acuerdo a la forma recibida de la solicitud (fisicamente turnos /
electrénicamente derivacion de correos) con las instrucciones del Titula
Secretaria Privada | Secretaria Particular Deriva &s solicitudes por escrito y electréoniaws Directores Generales s
les imprime las instrucciones de atencion y se pasan a firma con el Sec o ,
) Instruccion firmada / Atencion
7 Particular _
: . . derivada
Se derivan mediante correo del Secretario y escaneadas ygancal
Sistema Integral de Procesos del Despacho, en el médulo de turnos.
Secretaria Privada | Secretaria Particular Contestaas solicitudes no derivadas, de acuerdo a las instrucciones del
Titular, dependiendo el medio en el que hayan sido recibidas; la solicitu -
8 . . . . Respuesta de solicitud
sea competencia de la Secretaria, se le informa al interesado con que
instancia puede acercarse en referencialrgo presentado.
Solicitante Despacho del Secretario
(Ayuntamientos, | Direcciones Generales
dependencias . . .
P Recibe respuesta por parte del Secretario o del Director Genegakae le - .
9 |estatales, federales . Solicitante atendido
. haya derivado su asunto.
cupulas
empresariales,
sociedad)
Secretaria Privada | Secretaria Particular Da seguimiento y contestacion al interesado, de las solicitudes derivade -
10 Control de seguimientos

las Direcciones Generales.
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

11

Secretaria Privada

Secretaria Particular

Archiva en carpeta correspondiente los asuntos atendidos la Secretaria
Particular y Direcciones Generales.

Solicitud de correspondencia
atendida y archivada.
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Ficha deservicio d&Correspondencia del Secretdetenciéon Ciudadana)

Nombre del tramite o servicio

Atencién a la ciudadania

Descripcion del servicio

El servicio consiste en la recepcién de correspondencia y solicitudes de audiencias dirigidas al Titular de la SEGT piedéhtapaus
proyectos,necesidades o peticiones.

tramite

Documentos que se obtienen con el

Respuestas por oficio o correo electronico de: disculpas, representaciones, confirmacion, asignacion de instruccioaesjeatenc
Invitaciones, atencién de recorridos turisticos, en&refg material promocional, apoyo en Obras en Municipios, Promocién Turistica d
zonas y productos turisticos, Inversion para el Estado.

o derecho adquirido

Vigencia del reconocimiento, permisc

Indeterminado

Usuario(s)

Ayuntamientos, Dependencias Estatl€ederales, Clpulas 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 17:0(horas

Requisitos

Solicitud presentada de manera fisica o electrénica.

Costo, Forma y lugar de pago

Tiempo de respuesta

De acuerdo a la solicitud

Direccion General responsable o
equivalente

Despacho

Direccién de Area responsable o
equivalente

Secretaria Particular

Contacto para quejas y sugerencias

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

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de Actualizacion de manualagministrativos

Ficha del procedimiento

Nombre

Actualizacion de manuales administrativos

Descripcion

Generacion o actualizacion de Manual con informacién solicitada por las areas de la dependencia

Alineacidon normativa

PE33-XVHRI9 bisVII

Macro-proceso rector

Direccion de Administracion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios para iniciar e
procedimiento

Cambios requeridos ieformados por las diferentes areas deCEHR

Resultado(s), productos o entregables del
procedimiento

Manual Actualizado

Indicador
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Personal de 1a Direccion de Cantiol

Responsable de la Normatividad para

No es correcto

£
£
E salicrar
8 Z’”””Ef Firmar oficio de dictames)
5 = modificacion LTl ot
g o modificacion validacion
&
2
-]
@
x
]
|8 Turnar oficio de
E [§% propussta de
E ] i ;
£ |5z cambio Recibir yvalidar rubricar
E |gF
® |EE
5 °z
]
H
£
=
k] <
H 5 Fubnicar
g g Natificar
] K Erwiar formatas Revisar Anexar disco Imprimir Encuadernar el Manual en
] £ Elsborar oficio G : [>  manualy = al personal de
E] g para conforme a e e mammla S ) e Ia Dependencia
E] 5 modificacién normatividad para solicitar madificar | recaba firmas g
£ & modificacion
= v ! I Manual
! | actualizado y
T
2 | ! publicada
e : |
H I
H
3 : w
. Llenar formatos \ !
£5 i |
&£ yemwia : |
- I
2 1 |
3 A 1
£ I
H 1 \ !
2 1 | !
T
1 1 !
[ [l
1
1 ! !
H 1 Es correcto I
1 ! !
I
: Recibir y J
\ analizar
= 1
3 1
1
1
1
1
1
1
1
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Propone un nuevo procedimiento, adecuacion a uno existente o -
. . o . . . i Oficio de propuesta de
1 Jefe deRecursos Direccion de modificacion a manual administrativo (Puestos, induccion y cambio
" |Humanos Administracion bienvenida, OrganizacignProcedimientos y envizeticion
. . en manual
mediante oficio
Director de Direccioén de Recibe y turnaficio de pppuesta de cambio en el manyzdra Of'C'O. de propuesta de
2. - . L > - cambio
Administracion Administracion Su seguimiento
en manual
. . Recibe y envia formatos para modificacién de manuales a la
. Direccion de ) 7 . e
3. | Coordinador A L > direccién solicitante Formatos paranodificacion
Administracid
Directores Generales Llena formatos de cambios en manuales y envia para su
4. | o director de area SECTURJAL o y P Formatos para modificacion
- validacion
solicitante
. . Recibe yevisa conforme lo establecido en la normatividad
. Direccion de ) o ) - ) e
5. | CoordinadorA L > aplicable y turna para aprobacion de la Direccion Ejecutiva Formatos para modificacion
Administracion .
solicitante
6 Directorde Direccién de Recibe v valida Formatos para modificacion
" Administracién Administracion y Validado
. ., - - e . Oficio con Propuesta de
. Direccion de Elabora oficio para solicitar modificacion o cambio y turna a .
7. | CoordinadorA . . . modificacion
Administracion, firma .
revisada
3. Director de Direccion de Recibe oficio de modificacién rubrigaurna Oficio con Propuesta de

Administracion

Administracion

modificacion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Recursos Direccion de , - e e Oficio con Propuesta de
9. L > Recibe oficio de modificacién firma y turna L,
Humanos Administracion modificacion
. Direccion de Recibe y anexa disco donde contiene el manual a modificar y OﬂC'.O. con ,Propuesta de
10 Coordinador A L > . o o modificacion
Administracion envia para swalidacion y publicacion
y CD con documento
Personal de I
(I:j)érecuon de R(i:é):t: Direccién de Control de
90 RiesgoRkesponsable de Recibe, analiza si correcto continua, si no es cornesgeesa
Responsable de - - Ay .
11 o /la Normatividad para la para su correcciorhasta que este correcto envitificando Valida manual
Normatividad para I . . D
. Elaboracion del la aprobacion y publicacion del manual
Elaboracion de
Documento
Documento
Personal de I
Direccion  de (;ontrc Direccion de Control de
de Riesgo! .
Responsable  de RiesgoRkesponsable de
12 o la Normatividad para la Valida manual Manual Validado
Normatividad para I .
. Elaboracion del
Elaboracion de
Documento
Documento
Personal de i
Direccion de Contrc Direccion de Control de
de Riesgo RiesgoResponsable de Corrige se regresahasta que este correcto envia notificando
13 Responsable de |la Normatividad para la 9 g . q correccion del manual

Normatividad para I
Elaboracion de

Documento

Elaboracion del
Documento

la aprobacion y publicacion del manual

Pagina
58de 430




e

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo
Tomo |

Fecha BRDCR Version Pagina

17-Ago2021 02 59de 430

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
14 Coordinador A Dlregc!on d?, Imprime manual y recaba firmas Manual firmado
Administracion
15 Coordinador A Dlregc!on d?, Encuaderna el manual Manual encuadernado
Administracion
. ., Solicita dictamen técnico de validaciéon de manual a la Direccién Oficio de solicitud de
Jefe de Recursos Direccion de . . , ., .
16 L > Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion de la UEFAI de Dictamen
Humanos Administracion . -,
Administracion de Manual
17 Coordinador A D|re(;c!on d(?, Publica Manual en la pagina de la Dependencia Manual publicado
Administracion
. Direccion de Notifica por correo electronico al personal de la Dependenah Notificacion de publicacion
18 Coordinador A L , . , . . .
Administracion link donde esta publicado el manual actualizado Manual Publicado
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Ficha del procedimiento

Nombre

Compras

Descripcion

Adquisicién de bienes y servicios para las diversas ardasSiberetaria de Turismo.

Alineacidon normativa

PE33-XVIIRI9 bisIV-XI

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Politicas Administrativas , Manual de compras , Ley y manual de Adquisiciones

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Proceso Pago, Almacén

INSUMOS y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de Bienes y Saios

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Bien o Servicio entregado en tiempo y forma

Indicador
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3
= Elaborar laSolictud de
= compra en el formato
a electrénica F-RM-D1
MNecesidad de
un bien o
Servicio
3 No procede ® Enviar el Cuadro
Sz D —— Comparativo Digital de
= E Cumple con los lalcompgaialia
2 E requisitos Eccion
-] administrativa
b
E Si procede Sicuenta con
recursos
3
R Determinar si
=3 cuenta con
2 E Recursos para
z= realizar la compra
z no Cuenta con
recursos
w
s Mo se rechaza
E— g compra
=] £ Mo se autoriza
o z Iniciar Gestion
£ GelCores Definir Ia
s autori
2
5
£ si
H Si se autoriza
2
Determinar el Upo de compra
Menor a $50,000.00 IVA incluido * s 7
seranrealizadas por la Solicitar(via correo electranico -
5 dependencia porpago diredo, via ofisico)1a cotizaciones def Selicitar para partidas Entregar las
= fondo revalvente, Mayor de producta o servicic conal especiales as cotizaciones a los. propuestas para la Realizar el Motificar por
g $50,000.00.01 , Ley de menos tres proveedores FRM- proveedores ensobre cemsdo, compra de las proceso de UELED BT
& Adguisiciones y/o dependenda 01, selecciona la mejor F-RM-01 partidas especiales Conis ¢ ek o
sies partida especial porel propuesta | & Compra
Sistema Estatal de Compras | } autorizada
Gubernamentales, ! 1
| |
| i
,—L ! ‘
| |
| |
|
2 ! |
1 |
2 Elaborar acta de ! 1
2 recepcionde sobresy 1 |
= convenio | |
Combenio | |
L J elaborado | !
I
i T
I
=4 |
s g |
EsS§ |
v S
2 |
EsEd Realizar el |
ETE : proceso de |
EEE3 compra !
ES%H |
R |
£ !
|
|
|
|
|
= !
2 I Recibir el pedido a
£ L surtirsielmonto es
2 mayor de
$50,000.00.01.
pedida
aprobada
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_ Recibiryregistar .
5 = Recibir producto -Ifa g Entregar 2l bien
= ] cumple con las o servicio al
E = ; . entrada de . g
- E g especificaciones . a rea solicitante
= = Recibir el almacen _
= @ producto r.uﬂater.lal
% g adquirido y disponible
B a Cotejara las
E £ especificaciones
g g P Devolver los
2 ] productos que
& &= nocumplan se
(rechazan )
5 Restituir los
= productos que
E no cumplan
o Material
entregadao
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No

Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Elabora la solicitud de compra en formato electronieRN-01, en el que s¢
1 |Solicitante Todas las areas plasma de forma clara y precisa las especificaciongsrdelicto o servicio| Solicitud de compra elaborada

requerido.

Jefe de Recursos

Recibe la solicitud en el formato electrénic&R W01 no cuenta con:
Recursos disponibles determina si procede o no, en base al siguiente

Autorizacion de solicitud

2 . Administrativa o
Materiales criterio: FRM-O01
() WdzA GAFAOF OAsy adzadSydlrRFE LI N
Recibe la solicitud en el formato electronic®RM-01 no cuenta con:
Jefe de Recursos L Recursos disponibles determina si procede o no, en basiguaénte Autorizacion de solicitud
3 . . Administrativa o
Financieros criterio: FRM-O01
) 5AaLR2yAoAf ARFR RS wSOdzNA2 a
Recibe la solicitud de compra en formato electronic&®#01) para su
. . |Direccién de autorizacion determina si procede: Solicitud de compra autorizada
4 | Director Administrativc - . . .
Administracion Si: Empezar la Gestion para la compra o Rechazada
No: Se rechaza la compra
Jefatura de Recursos | Determina el tipo de compra y el lugar donde se lleva a cabo, bajo los L .
5 | Comprador P pra’y g J Determinacion de tipo de compra

Materiales

siguientes criterios:
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No & .
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Si es menor a $ 50,000.00 IVA incluido * seran realizadas por la
dependencia por pago directo, via fondo revolvente.
Si es mayor de $50,000.01, de acuerdo a I egtablece la Ley de
Adquisiciones podré realizarse en la dependencia si es partida especie
por el Sistema Estatal de Compras Gubernamentales.
Solicita por escrito (via correo electronico o fisico) la cotizaciones del
Jefatura de R producto o servicio con al menos tres proveedord®\FO1 y realiza cuadr( Solicitud de cotizaciones,
6 | Comprador Me a u_rell € Recursos comparativo FRM-08 para las compras menores a 50,000.00 y capturé Cuadro comparativo y estudio
ateriales estudio de mercado , en el Sista Estatal de Compras de mercado capturado
Gubernamentales para las compras mayores a 50,000.01
Solicita para las partidas especiales las cotizasi@nos proveedores en | Seleccidén de propuesta
Jefatura de Recursos
7 | Comprador ) sobre cerrado, fRM-01 de acuerdo a la ley de Compras Gubernamenta
Materiales
o _ | Propuestas revisadas de acuerda
Jefatura de Recursos | Entrega las propuestas de las cotizaciones para la compra de la partid .
8 | Comprador . : a lo solicitado en la orden de
Materiales especial.
compra
9 | Abogado Coordinacion Juridica Elabora acta de recepcion de sobres y convenio Convenio elaborado

10

Jefe Recursos
Materiales

Direccion de
Administracion

Envia el Cuadr@omparativo Digital a la Direccion de Administracion pa
su autorizacion.

Autorizacién Cuadro Comparativ
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No & .
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . .| Direccion de - o . : - . .
11 | Director Administrativc . L Definir Autorizacion de compra, Si no se realiza se cancela la solicitud. Cuadro Comparativo autorizado
Administracion
Jefatura de Recursos . Compra del bien o servicio
12 | Comprador Realiza el proceso de compras

Materiales

Solicitado

13

Personal de la
Direccion General de
Abastecimientos de la
Secretaria de
Administracion

Direccion General de
Abastecimientos de la
Secretaria de
Administracion

Realiza el proceso de compra, Yy notifica por correo o via telefénica al
proveedor que de acuerdo a su propuesta econdémica fue seleccionadc

Compra del bien o servicio
Solicitado

14

Comprador

Jefatura de Recursos
Materiales

Notifica por correo o via telefénica al proveedor que de acuerdo a su
propuesta econémica fue seleccionado ganador.

Notificacion al proveedor ganada

15

Proveedor

Externo

Recibe el pedido a surtsi el monto es mayor a $ 50,00.01 por parte de
Secretaria de Administracion.

Autorizacion de Compra
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recibe el producto adquirido y Cotejara las especificaciones del r
contra las plasmadas en la orden de compra si es de la Secreta
Responsable de Jefatura de Recursos . L, . . . .
1 , . Administracion y la solicitud de compra si es por la dependendkP1) Recepcion de Material
Almaceén Materiales . : . " .
y/o cualquier documento expedio por la Secretaria de Administraci
cuando asi corresponda.
Producto no cumpla con las especificaciones requeridas, debe rech
Responsable de Jefatura de Recursos P P q .
2 . _ devolver el producto al proveedor, parque este tome las accion( Productos rechazados
Almacén Materiales . o :
necesarias para la restituciéon del mismo a la brevedad.
Restituye los productos que no cumplan con las especificaciones plas
3 | Proveedor Externo en la orden de compra, caso contrario, se procede ealecelacion de | Productos restituidos
misma.
Producto cumple con las especificaciones de compra, el responsak
Almaceén sella y firma de recibido, la Factura y Orden de compra si e:
Responsable de Jefatura de Recursos . y . . . y p Documentos de compra
4 , , Secretaria de Administracion y la solicitud de compra si es p o
Almacén Materiales . : . requisita dos
dependencia (IRM-01) y/o cualquier documento expedido por la Secret
de Administracion para su entrega al proveedor cuando asi correspon
Conserva una copia de la Factura, Orden de compra si es de la Secre
Resposable de Jefatura de Recursos |Administracion y la solicitud de compra si es por la dependend®X61) » o
5 Recepcion para inicio de pago

Almacén

Materiales

y/o cualquier documento expedido por la Secretaria deniistracion
cuando asi corresponda, selladas y firmadas de recibido, para registre
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
entrada de almacén mediante el sistema SEA del producto adquirido
esto actualizar existencia.
Registra la entrada al Almacén de SECTUJAL, este debera informar a
Responsable de Jefatura deRecursos . . . . -
6 solicitante la disponibilidad del producto para que pase a recogerlo pr Bienes entregados ablicitante

Almacén

Materiales

requisicion de abastecimiento y entrega bien al solicitante




Jalisco Manual dg Orgr;\ni_za(;iénTy P_rocedimientos Fecha BRDCR Version Pagina
ecretaria de Turismo
M  Gobierno del Estado de Jalisco Tomo | 17-Ago2021 02 68de 430

Procedimiento de 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

Alineacidon normativa

PE33-XVHRI9 bislI-VIIEX-XI

Macro-proceso rector

Servicios administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

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 y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de pago de bienes y servidie®&M-01), Notificacion de comprobacién extemporanea de gastésHE3)

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Paquete de comprobacién de gasto reembolsados

Indicador
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Realizar tramite de
ago

Sepasaal

punto 17
Comprobacion

extemporanes

Recibir y revisar los Verificar que la com probadsn

Entregar ala

Paga Recibido

Secretaria de la
5 Determinar &l Armarlos paquetes de la Hacienda Publica los O
k-1 debidamente dias posterores al tipo de pago plrersu oislo) Capturar las comproba SRS paquetestramitodos
] autarizadas paga ocumentacion comprobatoria P para entregara la enel SIF baquetes
s reuna los requisitos Fisas Secretariadela Hacenda =
) v entregados
Documenta Piblica i
I
incompleto al area |
solicitante parasu ) !
comrecion Para su Elaborar Cheque y/o !
Devolver el correccion transferencia !
documento al |
area solicitante i
para su correccion !
& |
H |
LT
[ I
[ |
[ |
[ i
[ |
- [ |
- | & [ 2 i
¥ | E [ Entregar la documentacon 1
T |5 L Captursren comprobatoria = |
g |2 i CcoMPaQ Coolabarador para |
s S N registrary cancelar en el !
= [ sistema COMPAQ |
3 Hi I
£ |
& N |
[ |
L |
(] |
[ |
A [ 1
g [ !
£ [ H
H [ 1
2 [ Revalizar trasferencia Entregar Cheque !
T [ electronica revisary al proveedor |
H [ firmar cheque |
g [ 1
H [ !
] [ |
s Vo !
2 o !
H b :
2 . !
[ |
1 : |
| |
[ |
[ !
3 Vo |
£ Vo !
£ ol 1
g [ Firmar y autoriza el i
= [ cheque Firmar paquetes de 1
E I fond revalvente |
T Vo !
< |
H ! |
s [ H
H I |
g [ i
s [ |
[ H
[ !
1 } I
[ |
T
i
i
|
|
|
|
|
|
i
i
= e !
2 4 I
H o Recibir cheque Firma !
H Corregir Factura e !
& |
i
|
|
i
|
I
T

Secretaria de la Hacienda

Publica

Recibir paquetes
de

comprobacion
degasto

Paquete e
comprobacionde
gasto recibido
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Narrativa del procedimiento de Pago de Facturas

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
: : Recibe y revisa los documentos debidamente autorizados y/o solicitt :
1 Contador Recursos Financieros | | . . Documentos revisados
bienes o servicios.
. ) Devuelve el documento al area solicitante para su correccion si esta o y
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 posteriore
pago del cheque o transferencia (término basado en el manual para el o y
) _ T _ _ o Oficio de comprobacién
4 | Contador Recursog-inancieros | ejercicio y control de las partidas presupuestales de pasajes, viaticos y . )
, _ extemporanea
traslado de personaEn caso de haber excedido el tiempo para comproba
se procedera a elaborar formateHF~03 comprobacion extemporanea.
_ ) Determina el tipo de pago cheque o transferencia electronica para el pag Cheque y/o firma
5 | Contador Recursos Financieros . o ) . . . o
del bien o servicio y archivar en la carpeta la copia de transferencia elect Transferencia electrénica
6 | Contador Recursos Financieros | Realiza trdmite d®ago a proveedor, se pasa el punto No. 17 Tramite para pago
7 | Contador Recursos Financieros | Elabora cheque y/o Transferencia Cheque elaborado
Jefe de Recursos . . . . .. _ i Transferencia, Cheque revisad
8 Recursos Financieros | Realiza transferencia electronica , revisa y firma cheque

Financieros

firmado y capturado
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Director de
Administracion

Administrativa

Firma y autoriza cheque.

Cheque firmado de Autorizaci6

10

Jefe de Recursos

Recursos Financieros

Entrega cheque al proveedor y solicita firderecibido en pdliza.

Pago a proveedor

Financieros
11 | Proveedor Externo Recibe cheque y firma poliza. Pdliza de cheque Firmada
12 | Colaborador Recursos Financieros | Captura en CONPAQ , los cheque y transferencias Pdliza de cheque Capturada
. . Revisa que toda la documentacion comprobatoria que retna los requ
13 | Contador Recursog-inancieros . 9 . . P g . q Facturas capturadas en el SIIF
Fiscales, debidamente pegada y firmada, que tenga suficiencia presupu
| _ Capt.u.ra Ia§ facturfas‘ en @lIF y elabo.ra paque_te? basado en Igs poli Elaboracién de paquete de fong
14 | Contador Recursos Financieros | administrativas, original y copia. Un juego adicional para registrar ¢
revolvente en el SIIF
CONTPAQ.
. . Arma los paquetes de Eomprobacion de facturas para firma del Director Pagquete de comprobacion de
15 | Contador Recursos Financieros - - . . —_
Administracion para entregar a la Secretaria de la Hacienda Publica. gastos para entrega
Director de Direccién de , Paguete de fondo revolvente
16 . ., . - Firma paquetes de FondRevolvente. _
Administracion Administracion firmado
. . Entrega copia de la documentacion comprobatoria al Colaborador | Paquete de comprobacion de
17 | Colaborador Recursos Financieros . . .
registrar y cancelar en el sistema COMPAQ. gastos Enviados.
. . Entrega a la Secretaria de la Hacienda Publica los paquetes tramitados € Paquete de comprobacion de
18 | Contador Recursos Financieros

SIIF (originales) para su reembolso ante la Secretaria de la Hacienda Pu

gastos Entregado.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de la Recibe paquetes de comprobacién de gastos (original) Secretaria de la He Paquete de comprobacion de
: - . ) |
19 | Secretaria de la Administrativo Paq P 9 9 é¢raqg p

Hacienda Publica

Publica firma de recibido para su revision.

gastos Originales recibido
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Procedimiento de Recepcion y Pago de Viaticos

Ficha del procedimiento

Nombre

Recepcion y pago de Viaticos

Descripcion

Pago de Viaticos ( recurso econdmico necesario para llevar a cabo la comision que le ha sido conferida)

Alineacidon normativa

PE33-XVII-RI9 bisl-VIIEXXI

Macro-proceso rector

Servicios administrativos

Tramite o servicio asociado

Recepcion y pago de Viaticos

Politicas del procedimiento

Manual de normas y lineamientos presupuestales para la administracion publica
Manual @ra 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 efectlan las dependencias con cargo al fondo revolvente

Procedimientos antecedentes

Oficio deO 2 Y A & ARFOLE 6 C

Procedimientos subsecuentes

INSuMOosS y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

C2NXI G2 RS &4hFTARPOIR RS 6C
Formato de recibo de viaticos-f02)

Formato de comprobacién extemporanea de viaticoRAB3)

O2YA&AS YE

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Recepcion y pago de Viaticos

Indicador
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Entregar <opis
autorizado por el
or
Admin R

Recivir 18 l J Presertar ios
ae
.

Internet e comprobadén de
viticos completos

Recabar firmas en &l
e tios
e i wia

Administrativa

Pago de Viaticos
o

Colabotador

Direccion

Entregar el paquete
oniginal en 1
de Gasto
de Cperacion

Contador

Paquetes
Recibidos

Direcian de Gasto de Operaciin e Rversion
de a Secretarla de 1a haenda pubiica
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Narrativa del procedimiento de Recepcion y pago de Viaticos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
_ Elabora el formato @RF01) en el sistema electrénico (solicitud y calculo| . . L ,
1 Viaticante SECTURJAL s ( ) ( y Oficio de comision en sistema
viaticos).
Jefe de Recursos . . e ., - - . .
2 | . Recursos Financieros | Verifica informacion debiaticante. Oficio de comision validado
Financieros
Imprime el oficio de comision RF01) firmar el mismo, asi como su je
inmediato y Secretario. (El responsable de llenarlo asi como de recal
3 | Viaticante SECTURJAL firmas es el comisionado mismo) siclamision es nacional o al extranje| Oficio de comision presentado
anexar solicitud de permiso recibido por la Secretaria de Finanzas, entr
al contador para que lo pase a firma.
Secretaria de Direcci@ Direccién de _ . . - - -
4 . . . L, Recibe el Oficio de Comisién Oficio de Comisién Recibido
Administrativa Administracion
Director Direccion de . - . o - . . . - .
5 . . - . Autoriza el oficio de comision, conforme a las politicas administrativas. | Direccion de Administracion
Administrativo Administracion
- Entrega copiautorizado por el Director de Administracion en la Jefatur: Oficio de comision validado
6 Viaticante SECTURJAL ga cop P ‘ |
Recursos Humanos. para tramite
Jefe de Recursos Direccion de ; i o | Verificacion de periodo de
7 Toma nota de las horas o dias que se ausentara de la oficina el comisic

Humanos

Administracion

ausencia
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Colaborador

Recursos Financieros

Verifica que el comisionado no presente adeudos por viaticos compro
.y/o viéticos sin comprobar

Revision de adeudos de viaticos

Notifica alcomisionado de existencia de adeudo para que corrija su situe

Solicitud de comprobacion de

9 | Colaborador Recursos Financieros | en este caso, debera presentar su comprobacion o ficha de deposi . . )
: Viaticos previos
reembolso correspondiente
i Presentacomprobantes de gasto o subsana diferencia en viaticos otorg
10 | Viaticante SECTURJAL . P . g “ Adeudo subsanado
en comisiones anteriores.
Revisard en el sistema que el viatico esté debidamente lleno asi co
antecedentes deinismo, y se procedera a la autorizacion para su calct .. . . .
Jefe de Recursos , . o N . o ) . Oficio revisado y calculo
11| . Recursos Financieros | viatico, utilizando el formato (RF02) Recibo de Viaticos Si el viatico € .
Financieros : . . . de viatico
extranjero se realiza el célculo en dolares conforme al manual y se f
firmas
Secretaria de Direccid »
. . Direccion de . . L . et . - _
12 | Administrativa . L Recibe el célculo de viaticos para autorizadéhdirector Célculo de viaticos recibido
Administracion
Director Direccién de . . , . i :
13 . . . L Firma autorizando el célculo. Célculo de viaticos autorizado
Administrativo Administracion
Efectia deposito en la cuenta bancaria que el comisionado sefale
Jefe de Recursos : . GhFTAOA2 RSRF@2sYponadlgsni §azo cambiara de banco :
14 Recursos Financieros 7 SY poB Agsina Transferencia qaturada

Financieros

namero de cuenta a laabitual en la que se le ha venido depositando, det
informarlo por correo a la Jefatura de Recursos Financieros con un laj
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
72 horas de anticipacion a la fecha de la comision para hacer los cg
pertinentes en el portal bancario.
o Recibe transferencia Via Internet en su cuenta bancaria. _ .
15 | Viaticante SECTURJAL Transferencia Recibida
Presenta los documentos de comprobacion de viaticos completos y
reunan los requisitos fiscales vigentes a la fecha de la misma, en caso d
utilizado taxis, elaborar el recibo en hoja oficial y/o factura, de preferen
siguiente dia habil deérmino de la comision para revision y elaboracion
o recibo de viatico. Documentos de comprobacion
16 | Viaticante SECTURJAL o i o ] o
(ElI' comisionado cuenta con tres dias habiles a partir del término (de gastos presentados
comision para entregar su comprobaciéon completa, que incluya el reci
viaticos con todas las firmas, #rarios, oficios, facturas con su XMl
validadas en el portal del SAT, recibos, asi como la ficha informativ
transparencia.)
Realiza el recibo de viatico en basks comprobantes de los gastos, s . .
_ , , ) , 7'~ Documentacion comprobatoria
17 | Contador Recursos financieros |comprueba fuera de tiempo se procederd a realizar notificacion od
comprobacién extemporanea de viaticos para que lo firme el comisiona revisada
L Recaba firmas eel recibo de viaticos y entregar original y tres copias ., L
18 | Viaticante SECTURJAL . ., . L. Comprobacion del Viatico
concluir la comprobacién esto dentro de los tres dias al término de la con
o ) ) » . o _ Informacién capturada en
19 | Viaticante SECTURJAL Registra la informacion del viatico en la Pagind @asparencia. )
transparencia
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
- Verifica con el Colaborador Financieros si hay alguna diferencia de lo { Comprobacion de gastos
20 | Viaticante SECTURJAL L. y & g J
le deposito y de lo que comprueba. capturada en SIIF
. ., o Facturas validadas en el portal ¢
21 Contador Contador Registra la comprobacion de viaticos en SIIF. L, P
facturacion
Del registro de viaticos en el SlIF, elabora paquetes de comprobacic
cuales se enviaran a la Secretaria de la Haci®iddica para su reembol Paquete de comprobacion
22 | Contador Contador . .
al Fondo y se pasa al colaborador para captura en el sistema CO de viaticos
CA Yy I f A-RFORIBsdpaquets que se hayan elaborado.
Director de Direccion de . . . . .
23 . ., . - Firma y autoriza los reportes del paquete elaborado de comprobacion | Paquete autorizado y firmado
Administracion Administracion
| . Entrega paquetfa original en Iz?l Dlreccm,)n .de Gasto d? .(,Dperauon e Inv Paguete de comprobacién de
24 | Contador Recursos Financieros de la Secretaria de la Hacienda Publica pararesision y reembols( =
: viaticos entregado
correspondiente.
Direccion de Gasto de Paquete de viatico recibido
Operacion e Inversion Secretaria de la . - . .
25 P Sella y firma de recibido el paquete con lawoentacién comprobatoria.

de la Secretaria de la
Hacienda Publica

Hacienda Publica




Jalisco

14 (4

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha BRDCR version Pagina

Secretaria de Turismo

17-Ago2021 02 79de 430

Tomo |

Procedimiento de Anteproyecto de Presupuesto

Ficha del procedimiento

Nombre Anteproyecto de Presupuesto
Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de acuerdo dinesmientos que establece la sub Secretaria de la Hacienda Publica para ci
Descripcion con los procesos y proyectos que tiene fijado cumplir la Secretaria para el logro de sus objetivos, asi como la conmattacdimie los

recursos en el afio que trangce

Alineacidon normativa

PE33-XVII-RI9 big|-XI

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Ley de presupuesto y disciplina financiera

Procedimientos antecedentes

Procedimientossubsecuentes

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
Clasificadopor objeto del gasto para la administracion publica

Dictamen programético de modificaciones presupuestales

Ley de contabilidad Gubernamental

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Ante proyecto de presupuesto validado

Indicador
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Cordinador de Recursos Financieros

Realizar presupuests
basado enresuitados
(PER)

Erwiar propussta de
anteproyecto de
presupuesto

Recabar Firmas de
directores

Integrar anteproyecto
de preuspuesto
corregido enviara la
Secretaria de la
Hacienda Publica

"
== Enviar convocatoria "y i
o 2 - e Recibir propuesta Recibir 2l
= E para laintegradén de Ant ot
= = del Anteproyecto de e Anteproyecto anteproyecto de
E3 B presupuesto de presupuesto y @ presupuesto de la
g H Instruccion realiza SECTURJAL Anteproyecto de
= i i
& E gjecutiva observaciones presupuesto
|
|
T
|
-] |
£ 1
E |
E I
£ o ___ Comunicar Retroalimentar
.E Convocataria observaciones a
= directotres
£
]
2
a
-
= |
g |z !
& Dreterminar
2 E Capturar la Realizar presupuesto !
o = . s Proyectos procesos e |
Z = infarmacion del importes del basado enresuitados | Realizar
i = anteproyecto B [PER) | modificaciones al
g = | anteproyecto de
-] § | presupuesto
E | £ !
e | f |
£ |° !
E |
= T
|
|
|
&
©
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Narrativa del procedimiento de Anteproyecto de Presupuesto

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de la . . . . L .

1 | Secretaria de la Secretaria de la Hacienc Realiza la convocatoria para la realizacion del Anteproyecto de presup Convocatoria de Anteproyecto

. e Publica comunica de presupuesto comunicada

Hacienda Publica y P P
Director . 5 Comunica mediante oficiola convocatoria para la realizaciédel Oficio participacion de

2 . . Administracion )
Administrativo Anteproyecto. Convocatoria

3 Directoresde |a Todas las areas Captura la informacion del anteproyecto de presupuesto Programa capturado
SECTURJAL P proy presupuesto. g P

4 Directores de la Todas las 2 5 e P ) del Informacién del proyecto en
SECTURJAL odas las areas etermina Proyectoqrocesos e importes del programa. Sistermna
Directores de la Realiza el presupuesto basado en resultados para el afio entrante col

] . _ Borrador del anteproyecto de
5 |SECTURJAL Todas las areas en el Presupuesto del afio anterior y Captura el anteproyeciaresupuestc
presupuesto
en programa.

Jefe de Recursos - . Captura del recurso presupuestal recabado de todas las areas d Recurso presupuestal

6 | _. . Administrativa .
Financieros Secretaria. 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 anteproyectde

8 Administrativa Envia la propuesta de anteproyecto de presupuesto. P proy

Financieros

presupuesto Enviada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de la Personal de la Haciende _ . .| Observaciones del ante
9 . . . Recibe propuesta del anteproyecto de presupuesto y realiza observacit
Hacienda Publica Pulblica proyecto de presupuesto
Director - ., , . : . .
10 . . Administracion Recibe observaciones Retroalimentacion de las area:
Administrativo
Directores de la , . . Anteproyecto de presupuesto
11 Todas las areas Realiza las correcciones al anteproyecto de presupuesto. .
SECTURJAL corregido
Jefe de Recursos . . Integra anteproyecto de presupuesto corregido y validado y env Anteproyecto integrado,
12 | i Administrativo . . o . .
Financieros Secretaria de la Hacienda publica. validado y enviado
13 Personal de la Personal de la hacienda Recibe anteproyecto de presupuesto deS&ECTURJAL vy validado pd Anteproyecto de presupuesto

hacienda publica

publica

Secretaria de la Hacienda Publica.

entregado
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Procedimiento de Capacitacion Institucional

Ficha del procedimiento

Nombre Capacitacion Institucional
Descripcion Capacitacion del Personal BeDependencia
Alineacién normativa PE33-XVII-RI bislIFXXI
Macro-proceso rector Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento Politicas Administrativas, Reglamento Interno de las Condiciones Geragdlesbajo

Procedimientos antecedentes | ---

Procedimientos subsecuentes | ---

INSUMOS y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

[ £ Syl R2 RSt C2NXNI G2 gyRHORE RS wSOdNBE24 | do¥hy2a acC

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Constancia de capacitacion

Indicador
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Modelado del procedimiento de Capacitacion Institucional

w
-]
£
"
E
Z Erwi oo d Confirmar los
] el . P N espacios disponibles Recibi .
e correo electronico y para el curso se evia ecibir FDDIE
§ enformato a la - e ey Constancloa. de
e direccion de | SECTURJAL Capacitacion
] capacitacion : Constancia
E E: | T entregada
2 £ ! 1
=2 k ! |
z | |
& = | 1
c ! 1
2 ! 1
] ! 1
= = | |
Z ! !
L] | | .
“ 1 1 Recibir
4 P Eligir los cursos gure ! 1 Llenar papeleta de et Hlerss Concluir el Curso reconocimiento o
= desea tomar : : Inscripcion F-RH-01 constancia
=
= | |
g | |
E | |
| |
2 l |
= | |
-4 1 1
| |
'
1
|
|
|
|

v |

Recibir el listado de
los cursos que se
tomaran

Confirmar si hay o no
espacios disponibles
para los cursos
solicitados

Convocar a través de b o

correo electrénico

Se termina el
tramite

Direccion de formacion y Capacitacion
de SECAD/SEPAF

Proveedor de Capacitacion
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Narrativa del procedimiento de Capacitacion Institucional

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Personal de la Direcci6
de Formacion y

Direcciéon de Formaciol

Convoca a través de correo electrénico, para que asistan a cursos, talle

Comunicado de cursos

1 o o existentes
Capacitacion de la y Capacitacion SECAL diplomados, etc. a todos los servidores publicos del Ejecutivo. . .
para los servidores publicos
SECAD
Elige los cursos que desea tomar para un mejor desempefio de sus . ,
Personal de la . - . Solicitud de espacigzara
2 . SECTURJAL funciones, y solicita a la Jefatura de Recursos Humanos un espacio a t o pacigs
dependencia L. capacitacion.
de correo electronico.
Por medio de correo electrénico y en formato de la Subsecretaria de o , o
o _ _ y o . . _ y . L Solicitud de disponibilidad de
3 | Apoyo administrativo | Direccion Administracion envia a la Direccion de Formacion y Capacitacion los ) _ )
, . , . espacios de asistencia
espacios solicitados por los servidores publicos
Personal d? la Direccio o | Recibe el listado de los cursos que se tomaran y verifica los espacios
4 de Formacion y Direccion de Formacio disponibles para gra registrarlos Disponibilidad de espacio
Capacitacion de la y Capacitacion SECALC P paragrareg ' P pacio.
SECAD
Confirma si hay o no espacios disponibles para los cursos solicitados.
Zer;onal d_e, la Direccio Direccion de Formacio| Si no existen lugares la Jefatura de Recursos Humanos avisa al person
e Formacion o . .
5 y y Capacitacion de la Respuesta de disponibilidad

Capacitacion de la
SECAD

SECAD

via correo electrénico que no hay cupo para el curso elegido para que ¢

reprograme el curso en una fecha posterior. Si existen lugares la Direcc

de Formacién y Capacitacion émworreo electrénico para confirmar los
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
espacios del personal en el curso solicitado.
Una vez confirmado los espacios disponibles para curso. , »
. . Jefatura de Recursos , o ) » Correo de Confirmacion de
6 | Apoyo administrativo Se envia correo electronico dando respuesta de confirmacion del ) )
Humanos. . _ asistencia al curso
espacio al Personal de la dependencia SECTURJAL
Llena la papeleta de Inscripcion, entrega la origah&lersonal de la g
. ., L, o, Formato de inscripcion
Personal de_: la Direccion de Formacién y Capacitacion de la SECAD / SEPAF y una cc . P
7 | dependencia SECTURJAL _ _ requisitado
la deja en la Jefatura de Recursos Humanos junto con el formato de |
junto con formato FRHO1
incidencia FRHO1.
) _ Asistencia a curso de
g Personaldela SECTURJAL Asiste al curso elegido .
dependencia CapaCItaCIOn.
9 Proveedor de Ext Los instructores contratados por la SEPAF imparten los cursos de Cursos de capacitacion
o xterno U : :
capacitacion capacitacion institucional. impartidos
10 Personaldela SECTURJAL Concluye el curso solicitado. Personal capacitado
dependencia
Constancia de capacitacion
Recibe reconocimiento o constancia de asistencia y entrega copia a la | recibida ycopia entregada la
11 | Personal de la SECTURJAL y g p ycop g

dependencia

Jefatura de Recursos Humanos.

Coordinaciéon de Recursos
Humanos.
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

12

Apoyo administrativo

Jefatura de Recursos
Humanos

Recibe copia de constancia de capacitacion y la archiva en expediente

servicio publico.

Copia de la castancia recibida
y archivada.
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Procedimiento de Capacitacion Especializada

Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacion Especializada

Descripcion

Capacitacion especializada que se les da al a algun Personal de la Dependencia para el desarrollo de sus funcionescespeeificenejo de
sistemas, idiomas, etc.

Alineacidon normativa

PE33-XVII-RI9 bisl-IX-XI

Macro-proceso rector

Servici® Administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Politicas Administrativas, Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursosecesarios
para iniciar el procedimiento

| dzYty2a acC

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador




Manual de Organizacién y Procedimientos

Jalisco s taria de Turi Fecha BRDCR Version Pagina
ecretaria de Turismo
Gobierno del Estado de Jalisco Tomo | 17-Ago2021 02 89de 430
Modelado del procedimiento d€apacitacion Especializada
%
i
i
— - = o
| 5 s
b | i
; §
¢ i e
: |
§ ‘ ®
$ o

Expactatizata




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR

Version Pagina

Secretaria de Turismo

17-Ago2021

02 90de 430

Tomo |

Narrativa del procedimiento de Capacitacion Especializada

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Solicita a los Directores Generales y/o de area de la SECTURJAL la Dete Requerimi@to de Solicitudes
1 Director Direccion de Necesidades de Capacitacion Especializada (DNCE) del personal a s de la Deteccion de Necesidao
Administrativo Administracion enviandoles formato externo que envia la Direccion de Formaci de Capacitacion Especializac
Capacitacion de la SECAD (DNCE).
. . _ _ o Deteccion de Necesidades de
DirectoresGenerales | _. . " Elabora y Remite la Deteccion de Necesidades de Capacitacion Espec o .
2 . . Direccionesde Area . . . L, Capacitacion Especializada
y/o Directos de area (DNCE) al correglectréonico del Director de Administracion de la SECTUR o
debidamente requisitada
Solicitudes de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion
Director Direccién de . - iali
3 .. . . ., Reenvia las peticiones de DNCE a la Jefatura de ReEuns@sos Especializada (DNCE)
Administrativo Administracion entregadas a la
Coordinacion Recursos
Humanos.
Concentra la informacion solicitada en un solo formatdegeccion de L :
Jefede Recursos Jefatura de Recursos _ o o Deteccion de Necesidades de
4 Necesidades de Capacitacion Especializada (DNCE) que nos otorga la [ o
Humanos Humanos L, o Capacitacion
de Formacién y Capacitacion de la SECAD para su concentrado.
. Jefede Recursos Jefatura de Recursos | Verifica en la Jefatura de Recursos Financieros el recurso econdmico | Verificacion de Disponibilidad

Humanos

Humanos

contratacion de capacitacion especializada

de Recursos.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Informa a los Directores de Area de la SECTURJAL solicitantes si hay re
econdmico se avance en la solicitud de imparticion de la capacit
;  Jefede Recursos Jefatura de Recursos | €specializada; si no hay recurso econémico se le informa a los Directo |nforme de disponibilidad de
Humanos Humanos Area de la SECTURJAL. El mgomoel cual no se impartird la capacitac recurso econémico
solicitada.
Elabora oficio con la firma del Director de Administracion de la SECT!
o dirigido alDirector de Administrativo y Desarrollo de Personal de la Secr¢ Oficio desolicitud de
Jefede Recursos Direccion de . L . . ., . "y
7 . L, de Administracion para solicitar se autorice la Deteccion de Necesidag Capacitacion
Humanos Administracion o, L . . . . .
Capacitacion Especializada (DNCE), con copia a la Direccion de fornm Especializada enviado
Capacitacion de la SECAD.
Personal de la
Direccién de Direccion de Formacig Recibe el oficio y el formato de la Deteccion de Necesidades de Capac Deteccion de Necesidades de
8 | Formaciony y Capacitacion de la | Especializada (DNCE). Capacitacion Especializada
Capacitacion de la | SECAD (DNCE) recibida.
SECAD
- L . Derivacion de la capacitén a
Solicita la contratacion si n@basa la cantidad de $300.00la Jefatura de P
. . . . . . _ ., |la Jefatura de Recursos
Jefede Recursos Direccion de Recursos Financieros lo ingresa al proceso de compragiydn,|si la cantidal _. . . .
9 Financieros vy a la Direccion

Humanos

Administracion

es de $50,01.00 en adelante se solicita por oficio el apoyo a la Direccic
Formacion y Capacitacion SECAD anexando el paquete

Formacion y Capacitacion
SECAD
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

10

Directores Generales
y/o Directos de area

Direccionesde Area

Entregan el paquete de justificacion de capacitacion.

Cuando procede el curso, los DirectodesArea de la SECTURJAL solicite
deberan entregar a la Jefatura de Recursos Humanos un paquete que c
en anexar el objetivo, justificacion, el nombre de la asistiran, el nombr
curso, las fechas en que se impartira, el servicio capacitasjgecelizada , ¢
programa y la cotizacion (con firma en original en cada una de sus hojas
en original.

Paquete completo de
justificacion de capacitacion
especializada.

11

Jefede Recursos
Humanos

Direccionde
Administraion

Elabora dicio con firma del Directadle Administraiony se entrega el

paquete de justificacion de la capacitacidn especializada a la Direcci
Administracion y Desarrollo de Personal de la Subsecretaria de Administ

Oficio de autorizacion de

capacitacid especializada

12

Personal de la
Direccién de
Formaciony
Capacitacion de la
SECAD

Personal de la Direcci¢

de Formacién y
Capacitacion de la
SECAD

Valida con la documentacion la contratacion del curso@iné por oficio a Iz
Director Administrdivo

Validacion de documentacion
recibida.

13

Director
Administrativo

Direccion de
Administracion

Remite el expediente autorizado y oficio de validacionefédura de Recursos
Financieros de la SECTURJAL

Verifica el recurso econémico
para Hacer efrdmite del pago
en cheque a la empresa que
imparta la capacitacion
especializada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Verifica el recurso econémico para informar a la Jefatura de Recursos
Jefede RECUFSOS Financieros que empiecen hacer el tramite del pagolergue o trasferencia Se empieza el procesie
14 HuUManos Direcciones de Area |la empresa que imparta la capacitacion especializada. Se empieza h; compra de capacitacion

proceso de compra e Informa de la contratacion a los Directores de Areé
SECTURJAL solicitantes de la capacitacion especializada.

realizado y comunicado

15

Directores Generales
y/o Directos de area

Direccionesde Area

Informa al personal la validacion de la capacitacion para que asista a ést

Validacion de capacitacion

Comunicada

16

Personal de la
dependencia

SECTURJAL

Asiste al curso de Capacitacion Especializada.

Asistencia a Capacitacion

17

Proveedor de la
Capacitacion
Especializada

Proveedor de la
Capacitacion
Especializada

Imparte el curso de Capacitacion Especializada

Capacitacion impartida

18

Proveedor de la
Capacitacion
Especializada

Proveedor de la
Capacitacion
Especializada

Entrega constancia de capacitacion a los participantes en el curs
capacitacion especializada.

Constancia de participacion e

el curso entregada

19

Personal de la
dependencia

SECTURJAL

Recibe la constancia de capacitacion y entrega copia a la Jefatura de R
Humanos.

Constancia de capacitacion
recibida y copia entregada a
Recursos Humanos
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . Copia de constancia de
- . Direccion de . : . o . o -
20 | Técnico Especializad: Recibe copia d& constancia de capacitacion para anexarla a expedient( capacitacion recibida y

Administracion

archivada en expediente

Informa la conclusion del curso de capacitacion a la Jefatura derdes

Informe de servicio de

Jefede Recursos Direccion de . . . . .. ., o o -
21 . L Financieros mediante informe de servicio de capacitacion recibida a € capacitacion recibido a
Humanos Administracion ) ., . .,
satisfaccion. satisfaccion.
Jefatura de Recursos |Lleva a cabo el proceso de pagdebveedor de la Capacitacion Especializ .
22 |Jefe de Recursos F P pag P P “ Emite el pago

financieros

(proceso de pago de facturas

23

Jefe de Recursos F

Proveedor de la
Capacitacion
Especializada

La Jefatura de Recursos financieros de la SECTURJAL gpagzaél
Proveedor de la Capacitaci@specializada por la capacitacion impartida.

Se concluye relacion con el
pago realizado

24

Proveedor de la
Capacitacion
Especializada

Proveedor de la
Capacitacion
Especializada

Recibe pago

Pago recibido

25

Jefe de Recursos
Humanos

Jefatura de Recursos
Humanos

Entrega copias de las Constancia de capacitacion y el formato de capac
especializada final mediante oficio a la Direccién de Formacion y Capac
de la SECADMON

Formato final de la
capacitacion debidamente

Requigiado.

26

Personal de la
Direccion de
Formacion y

Direccion de
Capacitacion y
Formacion de la

Envia a la Jefatura de Recursos Humanos de la SECADMON al finalizar
el curso copias de las Constancias y formato de capacitacion especiali
area de recursos humanos de la Secretaria de Turismo

Constancia y formato de
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Capacitacion de la
SECADMON

Secretaria de
Administracion

capacitacion especializada
recibidas por el personal de le
Secretaria de Turismo
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Procedimiento de Control de Incidencia de personal

Ficha del procedimiento

Nombre

Control de incidencias de Personal (SIAN)

Descripcion

Control de incidencias del Personal de la SECTURJAL registrado en el sistema SIAN(Sistema de Asistieaici®, emnekntran las incidencias
del personal, altas bajas, permisos, llegadas tarde , etc.)

Alineacion normativa

PE33-XVI} RI9 bisll-V-VEXI

Macro-proceso rector

Servicios administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas deprocedimiento

Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

FRHO1 Formato Unico de Recursos Humanos
FRFO1 Formato de bienes y servicios

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Descuentos aplicados en némina por incidencia(s)

Indicador




Jalisco Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha BRDCR Version Pagina

ARt Secretaria de Turismo

17-Ago2021 02 97de 430

W Gobierno del Estado de Jalisco Tomo |

Modelado del procedimiento de Control de Incidencias de Personal
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Narrativa del procedimiento déontrol de Incidencias de Personal
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Formatos RHO1 y FRFO1
Personal de la Entrega a la Jefatura de Recursos Humanos los formatos-BetqE F L
1 SECTURJAL g TE)y ( Entregados a la Coordinacion

dependencia RFO01) para la justificacion de sus incidencias
Recursos Humanos.

Técnico Jefatura de RECUrSOS Recibe y valida la informacion entregada por el Personal de la depende

2 si existen elementos a favor, se justifidan incidencias asentadas en el

especializado B | Humanos . . . Incidencias.
registro de asistencia.

Validacion de Justificacion de

Justifica laincidencia,en caso de que nge elabora el formato-RH05 de | Formato de descuento en
Jefe de Recursos |Jefatura de Recursos

3 Faltasinjustificadas y retardos, para que se lleve a cabo el descuento er nOmina
Humanos Humanos .
noémina. (FRHO5) elaborado
Jefe de Recursos | ., - _. | Envia el formato4RHO05 a firma y autorizacién del Director de Formfato (ERHO5) de
4 Direccion de Administracion o y Autorizacién de descuento
Humanos Administracion para el descuento que proceda. .
enviado.
: o Autorizacion de descuento
Director , » o | Firma la autorizacion de descuento en el format@HO05 por faltas )
5 . _ Direccion de Administracion =~ _ firmada
Administrativo Injustificadas y/o por haberoenetido 5 retardos en un mes
en formato FRHO5
Jefede Recursos | Jefatura de Recursos Captura el descuento autorizado en el sistema Administrativo de Némir _
6 Descuento en Némina.

Humanos Humanos SIAN que esta en red de la Subsecretari&idanzas.
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Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Oficio del descuento en

Envia oficio al personal que haya acumulado cinco retardos para inform , .
noémina y descanso laboral

Jefede Recursos ) ., . .,
Direccidon de Administracion

Humanos que ademéas del descuento en ndmina se le descansara un dia laboral. _
enviado.
Personal de la . L, . L . e, . Descuento en ndmina
. Direccion de Administracion Recibe notificacion de descuento y dia laboral de descanso . y
dependencia descanso laboral recibido
Técnico Jefatura de Recursos Verifica y lleva el control de la aplicacion de los descuentos realizados ( Descuento aplicado en némin

especializado B | Humanos némina.




Jalisco

ST Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Turismo
Tomo |

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo

Fecha BRDCR

Version

Pagina

17-Ago2021

02

100de 430

Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimiento preventivo

Descripcion

Mantenimiento preventivo al equipo de cémputo para el buen funcionamiento

Alineacion normativa

PE33-XVII-RI9 bisXI

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicasdel procedimiento

Politicas internas de servicios de informatica ,
https://drive.google.com/open?id=1KFIK8CIQ3N5dQoery Q4RvX8YO7DFRG4

Procedimientosantecedentes

Procedimientos subsecuentes

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 mantenimi@nrealizado

Indicador



https://drive.google.com/open?id=1KFlK8ClQ3N5dQoery_Q4RvX8YO7DFRG4
https://drive.google.com/open?id=1KFlK8ClQ3N5dQoery_Q4RvX8YO7DFRG4
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Mantenimiento Preventivo

Jefe de nformatica

Con recursos

Generak plan
de
mantenimiento

Verificar
existencia de
recursos

Infarmar por
COorreo
electranico a
los usuarios

Sinmrecursos

Realizar Recabar visto
mantenimiento bueno del
de equipo usuario

Personal con equipo de computo

SECTURJAL

Recibir
notificacion via

carreo
electranico

Proporcionar
visto bueno

Equipo con
mantenimientg
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Narrativa del procedimiento de Mantenimiento Preventivo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Ati Direccion de . L
1 | Jefe de Informatica SN Genera plan de mantenimiento®05 Calendarizacion anual
Administracion
Jefe de Informatica D 5n d Verifica existencia de recursos financieros, técnicos y/o humanos
ireccion de . _
2 o aplique. Plan de mantenimiento
Administracion i . )
Si hay recurso efectua, Si no hay recurso aplaza o cancela.
Jefe de Informética _ B o _ ~ | Autorizacion de la agenda del
Direccion de Informa por correo electrénico a los usuarios la fecha del mantenimiens -
3 - , . mantenimiento
Administracion sus equipos de acuerdo a la agenda
Personal con equipde . e L - Correo electronico de
4 | auip SECTURJAL Recibe notificacion via correo electronico de mantenimiento programad e
computo SECTURJAL mantenimiento programado
-~ Direccion de . - : . Mantenimiento realizado
5 | Jefe de Informatica . L, Realiza mantenimiento de equipo y actualiza inventas@i-64 , y
Administracion registrado
" Direccion de . : . . Visto bueno de mantenimientc
6 | Jefe de Informética . L Recaba visto bueno del usuario del equipo trabajado _
Administracion realizado
. Correo electronico o en el
Personal con equipo d = i i b d imi i di Sistema de Servicios
7 computo SECTURJAL SECTURJAL roporciona visto bueno de mantenimiento preventivo mediante co

electrénico o en ebistema de Servicios Informatid&@Sl)

Informéticos(SSI)
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Procedimiento de Soporte y Atencion de Usuarios

Ficha del procedimiento

Nombre

Soporte y atencion a usuarios

Descripcion

Dar atencion y soporte a los equipos de cémputo para su buen funcionamiento

Alineacidon normativa

PE33-XVII-RI9 bisXI

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Politicas internas de servicios de informatica
https://drive.google.com/open?id=1KFIK8CIQ3N5dQoery Q4RvX8YO7DFRG4

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

INSUMOS y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud realizada en la aplicacion del Sistem&elwicios Informéaticos (SSI) por parte de los usuarios

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Vo Bo. del Soporte técnico brindado

Indicador



https://drive.google.com/open?id=1KFlK8ClQ3N5dQoery_Q4RvX8YO7DFRG4
https://drive.google.com/open?id=1KFlK8ClQ3N5dQoery_Q4RvX8YO7DFRG4
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Soporte ¥ Atencion a Usuarios

Personal con equipo de computo SECTURJAL

Registrar la
solicitud en el
sistema

Servicios
Infarmatica

Recibir y califica
la calidad del

soporte y
atencion
brindada

Sopaorte
técnico
brindado

Jefe de informatica

no cuenta con
recurso

Identificar el tipo

de semvicio de
soporte técnico
solicitado via

Cuenta con
recurso

Atiender la
solicitud de
soporte
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Narrativa del procedimiento de Soporte y Atencion a Usuarios

SECTURJAL

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal con equipo Registra solicitud en el sistema Servicios Informatica {SHD6&.
1 de computo SECTURJAL El Usuario reporta la coordinacién de Informatica la falla en un equipg P€ticion del servicio
SECTURJAL coémputo o solicita asesoria informética.
Identifica el tipo de servicio de soporte técnico solicitado via Sl. Las slag
pueden ser de: alta de cuenta de correo, Desarrollo de Software, Sopo
telefonia, ajuste de tarificador, préstamo de equipo y realizacior
. . Direccion de respaldos, mantenimientos correctivos a equipo de computo, entre otro o o
2 | Jefede informatica . . o . | Analisis de solicitud
Administracion Nota: En los casos de Mantenimiestcorrectivos depende de la suficien
presupuestal para llevarse a cabo.
En caso de que no se cuente con suficiencia informa al solicifazdacluye
la solicitud
, " Direccion de . - I - :
3 | Jefede informatica . L Atiende lasolicitud de soporte técnico que corresponda Solicitud atendida
Administracion
Personal con equipo .
. - . L . Vo Bo del soporte técnico
4 | de computo SECTURJAL Recibe y califica la calidad del soporte y atencion brindada P

brindado
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Procedimiento de Tramite al Registiacional de Turismo

Ficha del procedimiento

Nombre

Tramites al Registro Nacional de Turismo

Descripcion

Asesoria para el Tramite al Registro Nacional de Turismo y certificacion de guias de turistas.

Alineacidon normativa

PE33-I-RI9 ter-VI

Macro-proceso rector

Servicios administrativos

Tramite o servicio asociado

Tramites al Registro Nacional de Turismo

Politicas del procedimiento

Aplica cuando se presenta un Prestador de Servicios a solicitar apoyo o0 asesoria para su tlastt@d®n al Registro Nacional de Turismo en
plataforma de tramites de SECTUR Federal

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de manera personal, poorreo electronico o via telefonica del Prestador de Servicios Turisticos

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Expediciéon de la constancia de inscripcion al RNT para la obtenciéon de la cédula.

Indicador

Numero de prestadores dgervicios turisticos registrados.
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Tramite al Registro Macional de Turismo

Prestador de Servicios
Turisticos

Solicitar
informacion
para alta en
RNT

Presentar Comp,etar
documentaion informacion
requerida requerida

P

N

Iy

Recibir la
constancia de
inscripcion al

Secretaria de Turismo

Federal

Recibir tramite
y expedients @ —

Recibir las

constancias o las
credenciales
impresas con errores,
las corrige
o

Tramites al Registro Macional de Turismo

Asesor de Tramites al Registro
Macional de Turismo

v

Otorgar
inforemacion

S M

Revisar la

documentacion

[

|
|
|
T
T
|
|
|

o
Digitalizar y Cotejar la Recibir las
realizar informacion constancias de
tramites presentada inscripcion al

R.MNT

Revisar y firma
oficio para remitir
a la Secretaria de
Turismo Federal

Recibir las
constancias y
las digitaliza

Digitalizar el
acuse de recibo
de la cédula

Cédula
entregada

Director Juridico

Recibir las

constancias de
inscripcion al
RNT

Recibir las
constancias de
inscripcion al

RNT
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Narrativa delprocedimientade Tramites & Registro Nacional de Turismo

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Prestador de Servicios Externo Solicita informacion via telefénica, correo electrénico o de manera personal| Solicitudrealizada
1 Turisticos darse de alta en el Registro Nacional de Turismo, a través de la platafor
SECTUR.
Asesor de tramites ¢ Direccion Juridica Otorga la informacion, requisitos y asesoria necesaria para el tramite. Informacion otorgada
2 Registro Nacional de
Turismo
3 Prestador de Servici¢ Externo En caso de ser de manera personal, presenta la documentacién digite Documentaciompresentada
Turisticos requerida.
Asesor de tramites ¢ Direccion Juridica Revisa la documentacion presentada por el Prestador de Servicios Turistic¢ Documentacioranalizada
4 Registro Nacional d en el caso del trdmite para guias de turistas.
Turismo
5 Prestador de Servicic Externo Completa la documentacién requerida en caso de ser incompleta y la pre
Turisticos nuevamente al area de tramites de la Direccion Juridica. Documentacion completa
Asesor de tramites ¢ Direccion Juridica Digitaliza de ser necesario, la documentacion presentada y apoya al P.S. L
. . .. Informacion digitalizada
6 Registro Nacional d efectos de llevar a cabo su tramite en la plataforma de SECTUR.
Turismo
Asesor de Tramites |Direccion Juridica En el caso del tramite de acreditacion de guia de turistas, se coteja la inforn .
. . . . Sello de Revisado
7 Registro Nacional d presentada con la contenida en la Plataforma y se sella de revisado.
Turismo.
8 Secretaria de Turisn Secretaria  de Turisn| La Secretaria de Turismo Federal recibe la solicitud de tramite a través
Federal Federal plataforma digital, revisa la documentacién anexa, y si es correcta, exp Constancia Expedida
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
constancia de inscripcién al Registro Nacional de Turismo o la credenc
acreditacion de guide turistas segun sea el caso y la hace llegar a la SECTU
9 Director Juridico Direccién Juridica Recibe las constancias de inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al | Constancias recibidas
de Clasificacion Hotelera y/o las credenciales de acreditacion de guia de tul
las turna al asesor de tramites al Registro Nacional de Turismo para su re\
entrega.
10 |Asesor de tramites ¢ Direccion Juridica Recibe las constancias de inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al . -
. . L ) R i Constancias recibidas
Registro Nacional d de Clasificacion Hotelera y/o las credenciales de acreditaciGyutie de turistas
Turismo tramitadas por los prestadores de servicios turisticos, las revisa, escanea y 1
en la base de datos que para tal efecto lleva y procede a la entrega de las m
11 |Asesor de tramites ¢ Direccion Juridica Elabora oficios para enviar a las Delegaciones de Turismo del Estado de Ja Oficio elaborado
Registro Nacional de constancias de inscripcién al Registro Nacional de Turismo y/o al Siste
Turismo Clasificacion Hotelera y/o las credenciales de acreditaciérguda de turistas
recibidos para su entrega, y los pasa para revision y firma del Director Juridic
12 | Director Juridico Direccion Juridica Revisa y firma oficios para remitir a las Delegaciones de Turismo del Est Oficios firmados
Jalisco, lasonstancias de inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al S
de Clasificacion. Hotelera y/o las credenciales de acreditacion de guia de t
recibidas para su entrega.
13 |Asesor de tramites ¢ Direccion Juridica Elabora oficio para enviar a la Secretaria de Turismo Federal, las constan

Registro Nacional d
Turismo

inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al Sistema de Clasificacion F
y/o las credenciales de acreditaciéon de guia de turistas ésg® con errores
solicitando su correccion y los pasa a revision y firma del Director Juridico

Oficio elaborado
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
14 | Director Juridico Direccion Juridica Revisa y firma oficio para remitir a la Secretaria de Turismo Federal, las cons Oficio firmado
de inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al Sistema de Clasifi
Hotelera y/o las credenciales de acreditacion de guia de turistas imprese
errores, solicitando su correccion.
15 |Secretaria de Turism Secretaria de  Turismg Recibe las constancias o las credenciales impresas con errores, las corrige y| Constancias corregidas
Federal Federal llegar nuevamente a la Direccion Juridica de la SECTURJAL para su entrege
16 | Director Juridico Direccion Juridica Recibe lasonstancias de inscripcion al Registro Nacional de Turismo y/o al S| Constancias recibidas
de Clasificacion Hotelera y/o las credenciales de acreditacion de guia de t
corregidas, y las turna al Asesor de tramites al Registro Nacional de Turismo
revision y atrega.
17 | Asesor de tramites ¢ Direccion Juridica Recibe las constancias o credenciales de acreditacion de guia de turistas. | Constancias credencial
Reg'Stro Nacional  d Digitaliza las constancias o credenciales de acreditacién de gufarideas entregadas
Turismo recibidas.
Hace entrega de manera personal o a través de las Delegaciones de Turis
Estado al Prestador de Servicios Turisticos de la constancia del Registro Nac
Turismo y/o de la constancia del Sistema de Clasificacion Hoteleta griedencia
de acreditacion de guia de turistas.
18 |Prestador de Servici¢ Externo Recibe la constancia de inscripcién al Registro Nacional de Turismo y/o al { Constancia o credencial recibida

Turisticos

de Clasificacion Hotelera y/odaedencial de acreditacion de guia de turistas se
corresponda.
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

19

Asesor de tramites
Registro Nacional
Turismo

¢

d

Direccion Juridica

Digitaliza el acuse de recibo de la cédula y se remite de manera electrolai

Secretaria de Turismo Federal cuando asi lo requiera.

Acusede recibo de la constancia
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Ficha del servicio de Tramites al Registro Nacional de Turismo

Nombre del trdmite o servicio

Tramites al Registro Nacional de Turismo

Descripciordel servicio

Asesoria para el Tramite al Registro Nacional de Turismo y certificacion de guias de turistas, de lunes a viernes7de0ota0sas 1

Documentos que se obtienen con el
tramite

Constancia de Inscripcién al Registro Nacional de Turismo

Vigencia del reconocimiento, permisa
o derecho adquirido

2 afnos

Usuario(s)

Prestadores de Servicios Turisticos

Responsable del servicio

Lic. Felipe Sanchez Guzman

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Morelos 102 Plaza Tapatia, Guadalajara, Jali36681618

Horario de atencion

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

Tiempo de respuesta

22 dias héabiles

DirecciénGeneral responsable

Despacho del Secretario

Direccion de Area responsable

Direccion Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

efren.calvario@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento d@rientacion para la presentacida quejas en contra de Prestadores de Servicios Turisticos

Ficha del procedimiento

Nombre

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

Descripcion

Asesoria para la presentacion de quejas en contrprdstadores de servicios turisticos, de acuerdo a la naturaleza de la queja en un horario ¢
a 17:00 horas de lunes a viernes

Alineacidon normativa

PE33-VIla-RI9 Ter V

Macro-proceso rector

Servicios administrativos

Tramite o servicio asociado

Orientacidn para la presentacion de quejas en contra de prestadores de servicios turisticos.

Politicas del procedimiento

Orientacion para la presentacion de quejas en contra de prestadores de servicios turisticos.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Queja por escrito o via electronica

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Asesoria Recibida

Indicador
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Usuario Turista

Recibir

asesoria

Asesaria
realizada

Orientacion para la presentacion de quejas en contra de Prestadores de

a

Servicios Turisticos. Cuadros menos alargados, tamario normal,

Director Juridico

—_———e e e e

Turnar queja

Abogado del area de convenios,

contratos y quejas

Analizar la

imformacian
proporcionada

Mo es

competencia

1l es
competencia

Orientar al
usuario-turista

Realizar
acciones de
werificacion

empresa
werificada
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Narrativa delprocedimientade Orientacion para la presentacion de quejas en contra de Prestadores de Servicios Turisticos

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Usuario Turista

Externo

Presenta queja por escrito mediante formatmrreo electrénicm en el portal def Quejapresentada

Registro Publico de Tramites Estatales (REPTE).

Direccion Juridica

Turna queja cuando spresenta via correo electrénico, al Abogado del are¢ Queja turnada

2 ; . L

Director Juridico convenios, contratos y quejas para su atencion.

Abogado del é&rea d Direccién Juridica Analiza la informacién proporcionada poruario turista motivo de la Quejaanalizada
3 | convenios, contratos queja.

quejas

Abogad del area de Direccion Juridica Si la queja es competencia de la Secretarfiarina al para que se lleven Queja atendida
4 |convenios, contratos cabo las acciones de verificacion al prestador de servicios turigtares

quejas corroborar el incumplimiento

Abogad del area de Direccion Juridica En caso de no ser competencia de esta Secretaidata al usuarieturista
5 | convenios, contratos para presentar su queja ante la autoridad competente, dependienc

quejas ' i , L, -

motivo de la queja, Orientacion recibida

6 Usuario Turista Externo Recibe la asesoria de manera persont,telefénica, por correo electroniapen| Asesoria recibida.

linea através del portal del Registro Publico de Tramites Estatales (REPTE).
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Ficha del servicio d@rientacion para la presentacién de quejas en contra de Prestadores de Servicios Turisticos

Nombre del tramite o servicio

de Orientaciérpara la presentacién de quejas en contra de Prestadores de Servicios Turisticos

Descripcion del servicio

Asesoria para la presentacion de quejas en contra de prestadores de servicios turisticos, de acuerdo a la naturalega de la qu

Documentos que sebtienen con el
tramite

Ninguno

Vigencia del reconocimiento, permisc
o derecho adquirido

Hasta su conclusion

Usuario(s)

Usuarios Turistas

Responsable del servicio

Lic. Norma Salgado Murillo

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Morelos 102 Plaza Tapatfauadalajara, 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

Direccion General responsable

Despachalel Secretario

Direccion de Area responsable

Direccion Juridica

Contacto para quejas y sugerencias

efren.calvario@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/27211
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Procedimiento de Visitas de Verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

Ficha del procedimiento

Nombre

Visitas de Verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

Descripcion

Verificacion a los establecimientos de acuerdo a la hormatividad vigente

Alineacidon normativa

PE33-I-RI9 ter IV

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Cumplir con un Programa déerificacion establecido y con personal acreditado por la Dependencia

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Programa de Verificacion establecido o cuando se requietalogo de prestadores de servicios turisticos

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Actas de Verificacidn practicadas para la regularizaciéon de los prestadores de servicios turisticos del Estado.

Indicador

Numero de visitas de vefcion a prestadores turisticos.
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Yisitas de verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

Programar

Recibir las Analizar y dar

Elabarar oficios
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Director Juridico

Validar
programa

Dirigir el
programa anual
de visitas de
verificacion

Firmar érdenes
de verificacion

Recibir las
ordenes y actas
de visita de
verificacion

Deriva las
ordenes y actas
de visitasr de
verificacion

Firmar oficios
para erviar a la
SECTUR

Visitas de
Verificacion
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Prestador de Servicios
Turisticos

Atender visita
de verificacion

Mo cumple con
la normatividad
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Narrativa del procedimiento de Visitas de Verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Direccién Juridica Elabora al comenzar el afio, el programa anual de visitas de verificadd3®{r Programa de Verificaciones
1 paraaplicarse de manera mensual y de acuerdo a la cantidad de prestado

Coordinador
Verificaciones

de

serviciosubicados en las diferentes regiones del Estado.

Direccion Juridica

Participa en la elaboracion del programa anual de visitas de verificaciimaan
del conocimiento de los tiemposnovimientos y cantidad de prestadores

Programa de verificaciones

Verificador (Matriz ¢ . . . o

Delegacion) servicios turisticos que existen en los municipios.
3 Direccién Juridica Va!idg el programa anual de visitas de verificacidbn a prestadores de se Programa validado

Director Juridico turisticos.
4 Direccién Juridica Dirjgg el programa anual de visitas de verificacion atpdeses de servicio Programa

Director Juridico turisticos.
5 | Coordinador de Direccién Juridica Elabora en computadora las 6rdenes wsitas de verificacion {BJ01) para st Ordenes de visitas de verificaci

verificaciones posterior asignacién a los verificadores para su realizacion. elaboradas

Direccién Juridica Firma ordenes de visita de verificacion a prestadores de servigisticos (FDJ | Ordenes de visita de verificacit

6 01) para su asignacion a los verificadores. firmadas

Director Juridico

Coordinador de Direccion Juridica Da de alta informacién en electrénico en el Programa de Verificaciones, asi¢ Ordenes de visitas de verificaci
. verificaciones ordenesfirmadas para su ejecucion a los verificadores en el caso de la asignadas

Metropolitana y/o Delegaciones de acuerdo a rutas de ubicacion de los preste
y cuando sean fordneas por municipios.




b §

Jalisco

4

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR

Version Pagina

Secretaria de Turismo

17-Ago2021 02

120de 430

Tomo |

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
8 | Coordinador de Direccién Juridica Prepara las actas de visita de verificaciéid2), asi como el material necesa Actas de Verificacion
e . para la practica de las verificaciones.
Verificaciones
Direccién Juridica Recibe la$rdenes y actas de visita de verificacion y se traslada al lugar dor Ordenes y Actas recibidas
9 ubica el prestador de servicios turisticos para practicar la visita de verificacié
Verificador (Matriz ¢
Delegacion)
Direccion Juridica Realiza einforme de la verificacion, en el caso de visita no Practica@®}(Qb), | Informe de verificacién realizado
explica las causas por las que no se realiz6 y se reprograma nueva visita; er
10 de que el prestador ya no esté operando, la informacion se turna al area de tré
. _ para la aatializacién del catalogo de prestadores.
Verificador (Matriz ¢
Delegacion)
Externo Atiende al verificador para que este constate el cumplimiento de la normatiy Visita de verificacion atendida
11 turistica mediante la visita de verificacionfiahl el prestador recibe original de
Prestador de Servicic orden y copia al carbén del acta de verificacion.
Turisticos
12 verfcador (aviz ¢ PIECCON ridca - Orents o prestador en cuenic o cumplient e a nomalcizlacis
Delegacion) ’ ' Orientacion otorgada
. Direccion Juridica Programa nueva visita de acuerdo a la calendarizacién previa del progra Visita deverificacion programada
13 | Coordinador de N
P verificaciones.
verificaciones
Direccion Juridica Recibe las drdenes y actas de visitas de verificacion practicadas por los verifi¢
14 de las Delegaciones de Turismo del Estado y de la zona metropolita Ordenes y actacibidas

Director Juridico

Guadalajara.
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Direccién Juridica Deriva las 6rdenes y actas de visitas de verificacién practicadas por los verific
15 al coordinador de verificaciones para su revision y registro en el sistema de ¢

Director Juridico

de visitas deverificacion de ldireccién Judica

Ordenes y actas derivadas

16

Coordinador
Verificaciones

de

Direccion Juridica

Recibe lasérdenes y actas de visitas de verificacidbn practicadas pol
verificadores.

Ordenes y actas recibidas

17

Coordinador
Verificaciones

de

Direccion Juridica

Analiza y da de alta los resultados de las visitas en el Programa de Verificac

Revisa las 6rdenes y actas de visitas de verificacién de cada una de las Dele
de Turismo del Estado y de la zona metropolitana de Guadalajara, clasificé
en regulares, irregulares y solventadas.

Revisa lassolventacionesde los prestadores deservicios turisticos de I
Delegacionesle Turismo del Estado y de la zona metropolitana de Guadala
las anexa ahcta devisita de verificacion practicada.

Ordenes y actas revisadas

Coordinador

de

Direccion Juridica

Elaboreaoficios para enviar a la SECTUR el resultado de las érdenes y adtitss

Verificaciones de verificacion practicadas en las Delegaciones de Turismo del Estedia yone
18 metropolitanade Guadalajara, asi como las solventaciones presentadiasos
prestadores deexvicios turisticospara los fines que consideren pertinentes. | Oficio de resultados de las visiti
elaborado
Direccion Juridica Firma oficios para enviar a la SECTUR el resultado de las 6rdenes y actédag
19 deverificaconespracticadas en las Delegaciones de Turismo del Estaadéayzone

Director Juridico

metropolitanade Guadalajara, asi como las solventaciones presentadas p
prestadores de servicios Turistiquera los fines que consideren pertinentes.

Oficiosde resultados de kvisitas
firmadosy enviados a SECTUR
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Nombre del trdmite o servicio

Visitas de Verificacion a prestadores de Servicios Turisticos

Descripcion del servicio

Verificacion a los establecimientos de acuerdo a la hormatividad vigente

Documentos que se obtienen con el
tramite

Acta de Verificacién

Vigencia del reconocimiento, permisa
o derecho adquirido

2 afnos

Usuario(s)

Prestadores de Servicios turisticos

Responsable del servicio

Lic. Efrén Calvario Baltazddirector Juridico

Domicilio, Ubicacion 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

Direccion General responsable

Despacho del Secretario

Direccion de Area responsable

Direccion Juridica

Contacto para quejayg sugerencias

efren.calvario@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/27211
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Procedimiento dAtencién y seguimiento de procego&licacontenciosos

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencion y seguimiento de procesos juridaantenciosos

Descripcion

Atencion a las demandas y cualquier otro asunto juridico presentado en contra de la Secretaria de Turismo

Alineacion normativa

PE33-XVHRIO Ter Iy Il

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se da seguimiento cuando el servidor publico presenta Demanda en contra de la Secretaria

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Demanda presentada por el servidor publico

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Emisidn de resolucién y enviar a autoridad responsable

Indicador
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Narrativa del procedimiento de Atencion y seguimiento de procesos jucimitenciosos

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 Despacho del Secretario Recibe demanda y turna aléreccion Juridicde esta dependencia para su atenc) Demanda turnada
Secretario de Turismo y seguimiento.
5 Direccién Juridica Recibe el turno de la demanda y la derivaCalordinador para su atencién Demanda recibida
Director Juridico seguimiento.
3 Coordinador Juridico Direccion Juridica Analiza demanda y procede a la elaboracion de la contestacion de demanda. Demanda contestada
4 Direccién Juridica Revisa la contestacion de demanda y si hubiere observaciones, la regi Demanda revisada
Director Juridico Coordinadompara que atienda las observaciones realizadas.
5 Coordinador Juridico Direccion Juridica Remite al Secretario de Turismo la contestacion de dempadarevision y firma.| Demanda remitida
6 Despacho del Secretario Revisay firma la contestacion de demanda y regres®adacion Juridiggara sel Contestacion firmada
Secretario de Turismo presentada ante la instancia correspondiente.
7 Coordinador Juridico Direccién Juridica Presenta ante la instancia correspondiente la contestacion de demanda firma Contestacion presentada
Externo Recibe la contestacion de demanda firmada por el Titular de la Secrgt Contestacion recibida
8 Desarrolla las etapadel procedimiento (recepcion de pruebas, desahogo de
Primera Instancia mismas y formulacion de alegatos)
9 Direccion Juridica Atiende y da seguimiento a todas las etapas del procedimiento (ofrecionidm
Coordinador Juridico pruebas, desahogde las mismas y formulacion de alegatos) Procedimiento atendido
10 Direcciéon Juridica Coadyuva con @€oordinadorentodas las etapas del procedimiento

Director Juridico

Procedimiento atendido
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
11 Externo Emite la resolucion valorando las actuaciones del procedimiento y la notific
Primera Instancia Secretaria de Turismo del Estado de Jalisco. Resolucion emitida
12 Despacho del Secretario Recibe la resolucion por parte de la instancia correspomdiy la turna a I
. . i i6 idica de esta dependencia para su atencion y seguimiento. .,
Secretario de Turismo Direccionluridic P P y seg Resolucion turnada
Direccién Juridica Recibe el turno de la resolucion y la derivaCalordinadorpara su atencién |
13 Seguimiento en caso deatarse de resolucion no favorable a la Secretaric
. - rismo. ., i
Director Juridico Turismo Resolucion recibida
14 Direccién Juridica Analiza resoluciéon y procede a la elaboracion del recurso que corresponda a
. L recurrir la resoluciéon no favorabl retari Turismo.
Coordinador Juridico de recu a resolucion no favorable adacretaria de Turismo Se promueve recurso
15 Direccion Juridica Revisa el recurso elaborado y si hubiere observaciones, lo regr€&mainador Recurso revisado
Director Juridico para que atienda las observaciones realizadas.
1 . - Direccién Juridi Remi | Secretario de Turismo el recurso elaborado para revisidon y firma. | Recurso remitido
6 Coordinador Juridico eccion Juridica emite al Se P y
Despacho del Secretario Revisa y firma el recurso elaborado y regresa ®ifteccion Juridicapara sel Recurso firmado
17 presentadoante la instancia correspondiente con la finalidad de obtener
Secretario de Turismo resolucion favorable.
1 . - Direccion Juridi Presen nte la instancia correspondiente el recurso firmado. Recurso presentado
8 Coordinador Juridico eccion Juridica esenta ante P P
19 Externo Recibe el recurso firmadmor el Titular de la Secretarialara el recurso interpuest Recurso recibidg analizado
. . para advertir la existencia de garantias fundamentales violadas
Instancia Superior
20 Externo Emite la resolucién respectiva y la hace llegar a la autoridad responsable (p
. . in ncia). ., .
Instancia Superior stancia) Resolucion emitida
21 Externo Recibe la resolucion de la instancia superior

Primera Instancia

Resolucion recibida
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
22 Externo Resoluciorfavorable: Rvoca la resolucion recurridamite nueva resolucion vy |
Primera Instancia notifica a la Secretaria de Turismo del Estado. Resolucién revocada
23 Despacho del Secretario Recibe la resoluciopor parte de la instancia correspondiente ytl&na a la
Secretario de Turismo Direccion Juridica de esta dependencia para su atencién y seguimiento. Resolucion turnada
24 Direccién Juridica Recibe el turno de la resolucion y la derivaCalordinadorpara su atencién |
Director Juridico seguimiento. Resolucioén recibida
o5 Direccién Juridica Analiza resolucién y procede al archivo del expediente cuando la resoluc
, - favorable a | retari Turismo. .
Coordinador Juridico avorable a la Secretaria de Turismo Expediente
26 Primera Instancia Externo Resolucion no favorable: Confirma la resolucigeurrida. Resolucién
57 Despacho del Secretario Recibe la resolucidpor parte de la instancia correspondiente y la turna ¢
, , Direccion Juridi ndenci r ncion imiento. .
Secretario de Turismo eccion Juridicde esta dependencia para su atencion y seguimiento Resolucion turnada
o8 Direccién Juridica Recibe el turno de la resolucion y la deriva al Coordinador para su aten
DirectorJuridico seguimiento. Resolucioén recibida
29 Direccion Juridica Analiza resolucion y procede a la elaboraciéon del recursacquesponda cuand
, - r na resolucion no favorable a | retari Turismo. ,
Coordinador Juridico se trata de una resolucion no favorable a la Secretaria de Turismo Recurso promovido
30 Direccion Juridica Revisa el recurso elaborado y si hubiere observaciones, lo regresa al Coor( Recurso revisado
Director Juridico para que atienda lagbservaciones realizadas.
31 Coordinador Juridico Direccion Juridica Remite al Secretario de Turismo el recurso elaborado para revisiéon y firma. | Recurso remitido
: : Despacho del Secretario Revisa y firma efecurso elaborado y regresa a [Ereccion Juridicapara sel Recurso firmado
Secretario de Turismo
32

presentadoante la instancia correspondiente con la finalidad de obtener
resolucién favorable.
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

33 Coordinador Juridico Direccién Juridica Presenta ante la instanc@rrespondiente el recurso firmado. Recurso presentado

34 Instancia Superior Externo Recibe el recurso firmado por el Titular de la Secretaria. Recurso interpuesto

35 Externo Valora el recurso interpuesto para advertir la existen@aarantias fundameales Emision de resolucién eimdo a

Instancia Superior

violadas, enite la resolucién respectiva y la hace llegar a la autoridad respons:

autoridad responsable
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Procedimiento del&boracién de convenios en materia de promacidstica

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboraciéon de convenios en materia de promocion turistica

Descripcion

Realizacién de los instrumentos juridicos para las diversas area de la Secretaria en materia de promocién

Alineacidon normativa

PE33-XIRI9 Ter Il

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se requiere de solicitud de elaboracion de convenio por parte del area interesada

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Disponibilidad presupuestal, documentacion requerida de acuerdo a solicitud inteB04y

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Convenios elaborados y archivado

Indicador
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Elaboracién de convenios en materia de promocién turistica

o
=
2 Recibir |
] ecibir la
F -
- Solicitud para Re\!sarel
5 e convenio o
H contrato
&
Si cumple Procedera la
- elabaracién del
= convenio
) I;EE\:r;ﬂlltltl:ld Verlflwcar ql.:E . Recibeir convenio Recibir el Abrir
s~ € elaboracion cumpla con los o y remite al convenio e
&2 de caiE EEqUEHc Rt .ﬁrmap Despacho del firmada por el C, parchiuar ¥
& £ - 'T e Secretario Secretario
E solicitante Expediente
2 Mo cumple Archivado
-
=
E
= iy
b REEIb.IF
g 7] convenio y
f, A recaba la firma
= E
52
=]
2
a
E
=
=
H
o Recabar firma
2 del C.
= Secretario
g
=
]
@

Jefe de Recursos
Financieros

Recibir copia
de convenio
firmada.
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Narrativa delprocedimiento de I&eboracion de convenian materia de promocion turistica

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Director Juridico

Direccion Juridica

Recibe la solicitud para elaboracién de convenio o contrato y la turna al aboge
area decontratos, convenio y quejas para su atencion

Solicitudturnada

Abogado del &rea de Direccién Juridica Recibe solicitud de elaboracion de convenio y/o contrato Solicitud reibida
2 |convenios, contratos

guejas.

Abogado del area d Direccién Juridica Verifica que cumpla con los requisitdescumentales requeridos Solicitud verificada
3 |convenios, contratos

guejas.

Abogado del area d Direcciéon Juridica Remiteal area solicitante dealSECTURJAL en caso de no cumplir con los req Solicitud narecibida
4 |convenios, contratos documentales doien no estén vigentes.

guejas.

Abogado del area d Direcciéon Juridica En caso de cumplir con los requisifm®cede a la elaboracion del convenio s/ Convenio elaborado
5 | convenios, contratos solicitud cumple con los requisitos documentales

guejas.
6 Direccion Juridica Revisa el convenio o contrato elaborado y si hubiere observaciones lo regi Convenio revisado

Director Juridico abogadodel area de contratos, convenios y quejas para su correccion.

Abogado del area d Direccionluridica Remite via correo electronico el convenio elaborado al area solicitante para r¢ Convenio
7 |convenios, contratos firmade la persona fisica o juridica.

guejas.
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
. . | SECTURJAL Recibe convenio y recaba la firma de la persona figigddica y remite nuevament Convenio

Director de Are¢ . . 7

8 o ) a laDireccion Juridica
solicitante de e
SECTURJAL
Abogado del area d Direccién Juridica Recibe convenio y remite al Despacho del C. Secretario de Turismo para su fi Convenio

9 |convenios, contratos
guejas.

10 | Secretaria Particular Secretaria Particular Recaba firma del C. Secretario y regresa el convenio firmaddieetzion Juridica| Convenio firmado
Abogado del area d Direccién Juridica Recibe convenio firmado por el C. Secretario y remite una copigefatara de| Convenio firmado

11 | convenios, contratos Recursog$inancieros y materiales para su pago.
guejas.

12 Jefe de  Recursos Jefatura Recursc Recibe copia de convenio firmado Convenio recibido
Financieros Financieros
Abogado del area d Direccion Juridica Abre expediente y archiva. Convenio archivado

13 | convenios, contratos

guejas.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Asesoria Legal

Descripcion

Asesoria en materia juridica a las area que conforman la Secretaria

Alineacidon normativa

PE33-XVIRIO Ter VII

Macro-proceso rector

Servicios Administrativos

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Aplica cuando se presenia solicitud por parte del area

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud Recibida

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Asesoria Otorgada por diversos medios

Indicador
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Asesoria Legal

Personal de SECTURJAL

Presentar su
solicitud de
asesoria

Asistir a la cita
programada

Director Juridico ¥y Abogado del area

de convenios, contratos y quejas.

Otargar
asesoria legal
solicitada

Otorgar
asesaria

Asesoria
otorgada
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No. Responsable Area

Actividad

Resultado/ Formato

SECTURJAL

Personal de SECTUR

Presenta su solicitud de asesoria via telefonica, via correo electrénic

manera personal.

presentada

Solicitud de asesoria

Director  Juridico Yy Direccion Juridica
> |Abogado del area d
convenios, contratos
guejas.

Otorga asesoria legal solicitageor personal de la Dependencia,

telefénica, via correo electronico, mediante ficha informativa, o bie

agenda cita para atender de manera personal.

programada

Asesoria otorgada/cita

Personal de SECTUR SECTURJAL

Asiste a la cita programagbeara recibir la asesoria requerida.

Reuniéon de Asesoria

Director  Juridico y Direccion Juridica
4 |Abogado del area d
convenios, contratos
guejas.

Otorga asesoria de manera personal al personal de la Dependencia,

se Prepara oficio de respuestales casos de solicitudes de transparen medios

Otorgada Asesoria por divers
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la instituciéridadeathnimistrativa y una referencia de los cargos que
participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventdo® plecesos o procedimientos, con una descripcion gréfica 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 Dependeganigsmeltiéne la fialidad de asociar la estructura

con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempenio.

A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad adminisstisacbeoa.

Nombredel indicador Responsable Unidad de medida Frecue_nug,de Sentido
actualizacion

Total de acciones de Fomento a la inversion turistica, de Promocién

. ) . . Secretario Particular Acciones Trimestral Ascendente
Difusiéon de los destinos Turisticos de Jalisco

Total de acciones realizadas en concordancia con la Norma Mexicans

R025SCRRO15 en igualdad laboral y no discriminacion., Secretario Particular Certificacion Anual Ascendente

Total de acciones de difusién de la actividad turistica en divensosos de

N Comunicacién Social Acciones Trimestral Ascendente
comunicacion

Solicitudes de transparencia y rendicion de cuentas atendidas Comunicacién Social Solicitudes Trimestral Ascendente

Tramite al Registro Nacional de Turismo Direccion Juridica Registros. Trimestral Ascendente

Visitas de verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos Direccion Juridica Actas Trimestral Ascendente
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador | Total de acciones de Fomento drlgersion turistica, de Promocion y Difusién de los destinos Turisticos de Jalisco

Descripcion general Acciones de fomento a la inversioén turistica, de promocién y difusién de los destinos turisticos de Jalisco

Formula Acciones de fomento a la inversituristica, de Promocién y Difusion de los destinos Turisticos de Jalisco(Realizado)/Acciones de fomento a
turistica, de Promocion y Difusion de los destinos Turisticos de Jalisco(Programado))*100

Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicion Trimestral

Reportes de viajes realizados de acuerdo con el calendario de eventos de la Direccién de Promocion. Control de asisteralidrnée@or del Estad

Fuente Reportes entregados a la UEFAL.

Nombre del Indicador | Total de acciones realizadas en concordancia con la Norma Mexican&RRHBSCFR015 en igualdad laboral y no discriminacion.

Descripcion general Acciones para impulsar temas relacionados con la inclusion, Igualdad de Géneatlsgridunacion
Formula (Total de acciones realizadas(Realizado)/Total de acciones realizadas(Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicion Anual

Fuente Reportes cuatrimestrales del Comité de la Unidad de Iguald&dero y No discriminacion. (Secretaria de Turismo)
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Nombre del Indicador

Total de acciones de difusion de la actividad turistica en diversos medios de comunicacion

Descripcion general

Acciones de difusiéon de la actividad turistica en diversdgs comunicacion.

Formula (Acciones de Difusién en Diversos Medios de Comunicacion(Realizado)/Acciones de Difusion en Diversos Medios de Comagraaeidaf?100
Sentido Ascendente

Observaciones |-

Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente Archivo internos de la Coordinacion de Comunicacional Social

Nombre del Indicador

Solicitudes de transparencia y rendicion de cuentas atendidas

Descripcion general

Solicitudes de transparencia y rendicion de cuentas atendida

Formula (Solicitudes de Informacién de transparencia atendidas(Realizado)/Solicitudes de Informacion de transparencia ategcdadae@@)p100
Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente

Reportes del Despacho deécretario. Portal de Transparencia Secretaria de Turismo.
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Nombre del Indicador

Tramites al Registro Nacional de Turismo

Descripcion general

Numero de prestadores de servicios turisticos registrados

Formula Prestadores de Servicios Turisticos realizado / Prestadores de Servicios Turisticos programados
Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicidl Trimestral

Fuente

Reporte interno Direccion Juridica y Plataforma de RNT

Nombre delindicador | Visitas de verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

Descripcién general | Visitas de verificacion a Prestadores de Servicios Turisticos

Formula Actas de verificacion practicadas y analizadas(realizado)/ Actas de verifmaciticadas y analizadas(programado)
Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de .

medicién Trimestral

Fuente Registro de la Direccion Juridica y Actas de verificacion
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6. Anexos

Despacho del Secretario
DSO01 Sistema de Integral de Registro del Despacho

Sistema Integral de Procesos del Despacho

Tarjetero

- P
Agend aj\\Viajes oficiales
. F.
-
Cambiar
w
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30 de seril

Sra. Begoda Beodegu

Desed Nacers una Presenacdn oe &
Putvd 562060 pars Gobiemo para
Presentarie LNa Cropuests nueva 3 las|

Directors Grupo Expansion en
Guacalaars

Oficing: 47-37-53-03 contacto
Schia Najera

vertas 1 S@grupocincom. com
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Sistema Integral de Procesos del Despacho

Derivacion de Turnos

EXPEDIENTE :

FECHA : [02/ene. (2012 527

0. LUIS GARCIA SOTELO

Tahoma

INDICACIOMES :

OFICID SHP/DGA/DAEFASODB3/2018

SOLICITUD DE APOYO PARA QUE SE 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

DIR. GRAL. DE AUDITORIAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

Area destino DESPACHO DEL SECRETARIO v
Segquimiento SE CONTESTO MEDIANTE OFICIO Dsf01/2019

MARCADO DE SALIDA POR : ERIKA GUADALUPE DURAN Estatus |salida =]

Area destino 2| [v] a

vl SLIEE IR P ¥l

Jregresar]

Seguimiento 2

Estatus 2 v

Il ERoEEn B3 O CED EEED
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F-DS-02

CODIGO

DE

CARPETA ASUNTO/ CONTENIDO
AD2 ASUNTO - AEROPUERTO DE PUERTO VALLARTA (MODULO DE VENTA)
AD3 ASUNTO_- RESTAURACION DEL EDIFICIO DE LA SECRETARIA DE TURISMO
ADA ASUNTO_-SANTUARIO DE LOS MARTIRES MEXICANOS

ADA ASUNTO_- FINES DE SEMANA LARGOS

ADS ASUNTO .- LIC. JOSEFINA RAMIREZ YANEZ

ADG ASUNTO. - LLAMADAS TELEFONICAS ANONIMAS EN SETUJAL

ADT ASUNTO.- ECOTLON

|A0.8

Al ACUERDOS

Al ACUERDOS VARIOS

Al ACUERDO REGLAS DE OPERACION SECRETARIA DE TURISMO

A2 2 ACUERDO SECRETARIA PARTICULAR DEL SR. GOBERNADOR

A2 AGENDA

A2 AGENDA ALR

A32 AEROPUERTO INTERNACIONAL DE PUERTD VALLARTA

AB2 AGRADECIMIENTOS ENVIADOS

AB AUTORIZACION

AT

AGEMCIAS DE VIAJES
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Elaboracion y autorizacion de la seccion

DEPENDENCIA: Secretaria de Turismo
DS/OF-269/2019

Guadalajara, Jalisco 21 de agosto de 2019
ING. ENRIQUE ALFARO RAMIREZ

C. Gobemnador Constitucional del Estado de Jalisco
Presente

Con en lo disp en la Peliticas ini: ivas y en el Manual para
la comprobacion de gasto de los vidficos a cargo de las Dependencias de la
Administracion Piblica del Estado de Jalisco, solicito tenga a bien autorizar la

realizacién del viaje que se detalla a continuacion.

Nombre Lic. German Ernesto Ralis Cumplido

Funcionario:

Cargo: Secrelano de Turismo

Lugar de | Los Angeles, Ca.

Comisidn:

Periodo de la | 03 al 10 de septiembre de 2019

Comisidn:

Evento al que | Gira infernacional de frabajo para mantener reuniones de
asistira: trabajo y presentar como destino a Jalisco y entrevistas

con medios de comunicacicn

internacionales.

Agenda: Mant: i en el i a fin de
promover 1a afluencia y derrama turistica en el estado.

Objeto del Viaje | Promocion del Estade de Jalisco y sus municipics para la
creacion de enlaces, estrategias y nuevas rutas de accion a
operar para el Gltimo timestre 2019 y el siguiente 2020

Resulfado Incremento en la afluencia de tunismo al Estado

Esperado:
Sin ofro 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 Heréndez
Secretario Particular del C.
Gobemador Consfitucional del estado de Jalisco
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Direccionde Administraciorsolicitud de un bien o servicio
——— A |
i Direccion Administrativa @
Turismo Formatos de solicitud de atencion

Usuario dered : |

Contraseiia : [

Aceptar

Version: 06feb19.agb
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Solicitud de atencion
r X
Turi Direccion Administrativa
urismo Formatos de solicitud de atencion
Adquisicién de un bien o un Servicio
- s b i i O Mtro. Mueble O vehiculo Sin Chofer
Fecha: |25‘||'[|9;'2|]19 vl B'e_n_ D O Mensajeria Interna O Mtto. Inmueble O Pago con Cheque
Servicio D [ Mensajeria Externa [ Cambic Active Fijo O Pago con Transferencia
O Mtto. Vehicular Preventive [ Baja Activo Fijo O Pago de Taxis
O Mtto. Vehicular Corrective [ Vehiculo Con Chofer [ Boletos de Avion
| | =~ |
||
folio | Cantidad UHSS%SE Descripcion ‘ Justificacion de Compra ‘
Observaciones:
Solicitante: Vo. Bo. Valida Actividad y/o Evento:
& INICIO

7' V0.BO. DIR. GRAL. (' VO.BO. ADMVO.

' EN PROCESO

' POR CALTFICAR ' CONCLUIDO

Cancelar
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FH & | Login Login X |+ v — b
—~ = 0O @ o) secg.jalisco.gob.mx e = J &
=3 Sistema Electronico de Compras Gubernamentales
o

ie

Jalisco

GOBIERNC DEL ESTADO

Usuario

Contragefia .
Efrainalcala

Ingresar

&No recuerda su contrasefia? Haga click Aqui

Versidn 10.0 MN212019 - 5J3K Derechos Reservados 23
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Cuadro Comparativo de Compras

GOBIERND DEL E 3TADD DE JaLl 3C0O F-RM-0E
SECRETARL DE TURI MO
DIRECCION DE RECURESDS FINANCIERD 8Y MATERIALES
COORDONACION DERECURE0DS MATERIALES
Fecha:
REPORTE DE CULADRD COMPARATIVD
CONTRATACHKYN DE SERVICHIS PROFE 3I0MALES
PROVEEDORES

Blen o Servich
COMDICIONES DE PATSD
TEMPD DE ENTREGA
SUS TOTAL 000 3000 3000
WA 0,00 0,00 0,00
TOTAL 00 % - 000
Prowes dor Selecionado

Ela bords Revisd Auborizd Vo Bo.

Maendales Diecior GEl Admvo

Cool. Rec. Materiales Darector de Recursos Financlkems y Makrekes Dieciorde Recursos Financkenos y
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SlIF(Sistema de Informacion financiera)

n Sistemna Integral de Informacidn Financiera. Version - 1.17 (10.4.1.17@sefin_tcp)

SISTEMAINTEGRAL DE

Menu Principal

Jalisco

GORIERND DEL ESTADRD

E|°~:7.j Sistema Integral de Informacidn Financiera

INFORMACION FINANCIERA
Mombre de Usuario | |
Contrasefia |

Desconectar

Sistema Integral de Informacidn Financiera

Mensajes

Mo tiene mensajes nuevos.

Muevo Mensaje Mensajes Leidos

=
DIRECCION DE TECHOLOGA DE
(C" INFORMACION FINANCIERA
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Folio || Funcionario

Solicitud de Viaticos

Categoria || Estatus

]

o

Folio Fundonario Fecha Comisidn Tipo Destino Fecha elab. Calculo & Estatus ~
1921|DEV. Mario Gélvez Barreto Viernes 20 y sabado 21 de sep... |Estatal OCOTLAN,JALISCO 19 Sep 2019 610 | Validada
1922 |DEV. Miguel Angel Gutiérrez Montario Viernes 20 y sabado 21 de sep... |Estatal OCOTLAN,JALISCO 19 Sep 2019 868 Validada
1923 ANT. ALEERTO BARBA BARBA 25 de sep 2019 Estatal JALOSTOTITLAN,JALISCO 23 Sep 2019 435 | Validada
1924 Alberto Gardia Berber 25 sep 2019 Estatal 23 Sep 2019 0|Capturada
1925 | ANT. Ménica Venegas Sanchez 26 de septiembre del 2019 Estatal 23 Sep 2019 0|Capturada
1926 ANT. IVAN ALEJANDRO GOMZALEZ MARTIMEZ 26 de sep 2019 Estatal ZMG,JALISCO 24 Sep 2019 305 |Validada

3 1927 DEV. German Ernesto 24 de sep 2019 POTLAN DEL REY,JAI
1928 |DEV. Joel Torres Rodriguez 24 de sep 2019 Estatal ZAPOTLAN DEL REY,JALISCO 24 Sep 2019 359 |Validada
1929 |DEV. Perla Estefani Lara Huerta 24 de sep 2019 Estatal ZAPOTLAN DEL REY,JALISCO 24 Sep 2019 196 | Validada
1930|ANT.  |PAULINA ATILANO GUTIERREZ 26/sep/2019 al 28/sep/2019 Macional  |MERIDA,YUCATAN 24 Sep 2019 1,701 |validada
1931 ANT. IVAN ALEJANDRO GOMZALEZ MARTIMEZ 25 de sep 2019 Estatal ZMG,JALISCO 24 Sep 2019 305 | Validada
1932 ANT. PATRICIA GARCIA MARTINEZ 26 de sep 2019 Estatal ZMG,JALISCO 24 Sep 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 POMCITLAM,JALISCO 24 5ep 2019 735.37 Validada
1936 |AMT. Willehaldo Saavedra Gonzélez 27/sep/2019 al 28/sep/2019 Estatal PTO. VALLARTA,JALISCO 24 5ep 2019 2,434 |Validada
1937 | ANT. AMGELINA RUBIO LOZAMO 26 de sep 2019 Estatal CHAPALA,JALISCO 24 Sep 2019 692,69 Valdada
1938 ANT. AMGELINA RUBIO LOZAMO 27/sep {2019 al 29fsep/2019 Estatal TAPALPA JALISCO 24 Sep 2019 1,975.95 | Validada
1939 ANT. AMGELINA RUBIO LOZAMO 29 de sep 2019 Estatal TLAJOMULCO DE ZUHIGA,JALISCO 24 Sep 2019 436.95 Validada
1940 |AMT. Moemi Garda Oceguera 27/sep/2019 al 28/sep/2019 Estatal ZMG,JALISCO 24 5ep 2019 458 |Validada
1941 |ANT. German Ernesto Ralis Cumplido 29/sep/2019 al 01/octf2019 Estatal FTO. VALLARTA,JALISCO 25 Sep 2019 2,700 |validada
1942 ANT. JUAM CARLOS VALENCIA ROCHA 26 DE SEFTIEMBRE 2019 Estatal ZMG,JALISCO 25 Sep 2019 1,915 |Validada
1943 ANT. RUTH CARIDAD GARCIA DIAZ 26 DE SEFTIEMBRE 2019 Estatal ZMG,JALISCO 25 Sep 2019 1,865 | Validada
1944 ANT. ADRIAMNA MORA CABRERA 30 de Septiembre al 04 de Oct... |Estatal MASCOTA, JALISCO 25 Sep 2019 5,852.42|Capturada
1945 ANT. CHRISTIAN GUILLERMO GOMEZ LORAMCA Del 30 de Septiembre &l 04 de ... |Estatal MASCOTA, JALISCO 25 Sep 2019 5,852.42|Capturada
1945 | ANT. JOSE LUIS ALVARADO LOPEZ Dia 30 de Septiembre de 2019 Estatal MASCOTA, JALISCO 25 Sep 2019 305 | Capturada
1947 ANT. JOSE LUIS ALVARADO LOPEZ Dia 04 de Octubre de 2019 Estatal MASCOTA, JALISCO 25 Sep 2019 1,178.42|Capturada

(4] 2019 m
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TOECKETARKIA DE TUKISMUO
Direccion Administrativa

Formato Unico de Recursos Humanos

I Solicitud de capacitacidn

Solicita la autorizacion o justificacion sea al caso para:

Fecha |HE/09/2013 ~|

I™ Solicitud de informacién

| Periodo(s) de vacaciones:

I~ Primer

™ Licencia [T Capacitacién
™ Comisién I™ Otes
™ Segundo | I~ Cambio de horaio | Nuevo horario:

I Inicio de la incidencia: | 25/09/2019 'Il ITérninodelaincidencia: 26/09/2019 ~ |

Observaciones

19

Solicitante

Director General y/o jefe inmediata

Lic. Luis David Gonzéalez Gonzélez
Director Administrativo

——

|

Recursas Humanos
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Turismo CENSO DE FUNCIONARIOS PUBLICOS @
(Id Nombre Completo RFC Pueste Facha ingreso q&turegvstos C sinRevisar  C Revisados € Imeresos @ Mostrar Todos

1d [ Cod Inwr Nombre Completo r Puesto [ Fecks II b f REC [ Sexo [}
P 66 1 Herrada Espinosa Rodoifo ANALISTA ESPECIALIZADO ;0102-3)19 {CONFIANZA HEER-710829-GD5 MASC...
|81 1 MALDONADO GONZALEZ CESAR CONTADOR “A” |1603-2003 Icommu | MAGC7S0922RHE MASC...
| 135 1 VALENCIA ROCHA JUAN CARLOS VERIFICADOR EN TURISMO 116-05-1991 |BASE VARIS00515GQ9 MASC...
| 203 2| |CARDENAS MARTINEZ JOSE LUIS ASISTENTE A" 01052005 [BASE | CAMLS712020V1 MASC...
| 104 19 DEL REAL GODOY FARA MARIA AUXILIO SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL 101-01-1999 |conFiANzZA REGF74041562A FEMEN...
| 4 20 ALVARADO LOPEZ JOSE LUIS ORIENTADOR TURISTICO }16-11-1991 IB& ; AALLE61126PY2 MASC...
| 12 21lUc.  |Barba Vilavisenco Evangelina Mrella COORDINADOR DE COMUNICACION Y APOYO 101-09-1987 {CGFIANZA BAVESS11221E1 FEMEN...
| > 3 CORONA BARRON MARTIN [PROMOTOR =A™ [16:07-1993 |gase | COBMS21115VD5 MASC...
2 36 24 DIAZ GONZALEZ MARIA NICANDRA I TECNICO DE TURISMO 116-09-1991 |BASE DIGN750618NW9 FEMEN...
| % 27]lic.  |FIGUEROA JMENEZ ). MERCED TECNICO BN DESARROLLO SOCIAL Y CLLTURAL “A” [01-11-1985 iuss | F121550924520 MASC...
| | 45 28 GARCIA DIAZ RUTH CARIDAD ORIENTADOR TURISTICO 120-08-1990 |BASE GADR590925KF 3 FEMEN...
| s 25| |GALVAN RODRIGUEZ ALMA DELTA ORIENTADOR TURISTICO [0106-1850 1&»& | GARAG711046VS FEMEN...
| 57 30 GONZALEZ GUERRA BLANCA ESTELA ORIENTADOR TURISTICO 116-08-1990 |BASE GOGB700802MU4 FEMEN...
2 0 31 JIMENEZ SALAS JUDITH PROMOTOR “A™ 115-074”9 iBAE l JIS)641028RP0 FEMEN. ..
| | 188 33 LUNA SANDOVAL ERENDIRA MAYELA ASISTENTE TECNICO 101-06-2004 |CONFIANZA LUSEB112148V8 FEMEN...
) 34|lic. |Corona Verbera Ana Magdalena TECNICO ESPECIALIZADO ‘A" 01011857 [BASE l COVA780724089 FEMEN...
| | 75 35 LITZO IBARRA EVA ROSARIO |VERIFICADOR EN TURISMO |01-10-1589 |BASE LIIE680103QT7 FEMEN...
| se % MORA CABRERA ADRIANA |VERIFICADOR EN TURISMO 115111992 [BasE | MOCA711017RX8 FEMEN...
2 90 37 MONROY PONCE MARIA GUADALUPE TECNICO DE TURISMO {16-09-1986 [BASE MOPG661201T23 FEMEN...
|15 3 SALMERON MADRIGAL JULIO CESAR ANALISTA ADMINISTRATIVO [01-09-1998 Iuse ] SAM)7209237H5 MASC...
136 39/LIC  |VILLALPANDO HINOJOSA ALEJANDRA PROMOTOR “A™ 116-05-1999 |BASE |VIHAS50715CM7 FEMEN...
: 216 40 CHAVEZ CARPINTERO ESMERALDA BEATRIZ TECNICO DE TURISMO |16-11-2006 |BASE : ]curnmm4s FEMEN, ..
| 187 43 AMEZCUA VOLANTE ANA CECILIA PROMOTOR “A™ 101-06-2004 |BASE |AEVA781223182 FEMEN...
| % 44|lic,  |Fregoso Nufio Thana COORDINADOR "A” [ox-11-1992 [conFTanza | |FeNB50428874 FEVEN. .
| 1 45 AMADOR BRISENO JAIME HUMBERTO INSTRUCTOR EXTERNO B” 104-01-1999 |BASE AABJ451120MU4 MASC...
| | 77 47|Lic.  |Ldpez Paez Leonardo TECNICO DE TURISMO 101:07-1597 |BASE : LOPL740420HC3 MASC...
| | 117 43|Lic. |[RODRIGUEZ RUIZ OLIVIA TECNICO ESPECIALIZADO 116-05-1958 |CONFIANZA RORO700603C22 FEMEN...
AT ® Basuto Pérez Monica INSTRUCTOR EXTERNO 8" [01-11-2000 [BASE ] BAPM7009169TA FEMEN...
| 207 53 CARRERA CEBREROS MALRICIO TECNICO ESPECIALIZADO "A” 116-06-2005 |BASE iCAOWZl&MA MASC...
| 189 54/LIC  |ORTIZ CAMPOS ROSA ALICIA ORIENTADOR TURISTICO IOIN-W IBAE : OICR330502D074 FEMEN,..
| | 106 56 REYES MOYA BLANCA AZUCENA ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 101-12-1596 |BASE REMB731007U28 FEMEN...
| i 57 |TORRES RODRIGUEZ J0EL CHOFER DE TURISMO {01-05-2001 [commza | TORJ711003142 MASC...
| 60|C. BARBA BARBA ALBERTO VERIFICADOR EN TURISMO {01-11-2005 |BASE BABAB210086T4 MASC...

1 de 114 registros -

— Filtro S S —— — 1

Qam[ (N Estatus|ExceptoBaias v/  Checa T0D0S ~| Nombram. [Topos ~ Plaza:[ameas  ~| Sindic/Tobos i Nivel:[or -] alf3e <] “')1

-

[\

iji\sistencms B é‘::::‘ #%Mtsiones 3:

Vaceciones gy personales

™ Pemisos

@Rﬂpoms

& Agreger

jModnﬁw




Jalisco
Gobierno del Estado de Jalisco

Direccion Juridica

Registro Nacional de Turismo

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Turismo
Tomo |

Solicitud de Convenio Juridico

Fecha BRDCR Version

Pagina

17-Ago2021 02

159de 430

——
A L EETAETAATL OF TUTISEG
i SUBEETELT ALY DE GFELACION TOREFTICA
FRIES™ GE SECEPTION A2 RECH THC RATFOR. B TG
ECEITT. IF IR
T
LTI O SERMITE
L=p i I
L R N T
D O WL T WIER e
R
B 26 T . YT ARLTTIRIN T
I LI N Pl B
" " 1 = 1 e
— -
BT LT =
e
= il i
L=
n Bl I T T
'_-ﬂ ELERCIL REYD JTETE
5 LoD S T TR O EITEX
2 HeS EH Tisfer oY
‘EFO A EEELL -
oS - 8= i et |

L
g"ﬁp Secretaria de Turismo

Direccion General Administrativa
Direccion Juridica

Usuario: |

Contraseiia : |

Aceptar

Version: 07may1 ti.agd




Jalisco

AT Gobierno del Estado de Jalisco

Formato RNT

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo
Tomo |

FORPMATD UNICD PARA LD TILARS TES DL RECETRD MADORAL OF TUREMD

Fecha BRDCR

Version

Pagina

17-Ago2021

02

160de 430

FORMATD LN 0D PARA LOS TRASNTES DEL REGSTI0 MADOKAL OF TURESEMD

[STEET Lt
L e siind bl B s Tl v e e il o

= IR DE SERNVICIOS TURESTICOS ¥ TRA

SERALE FL TP DE PRESTADOR D SERVICHOS TURISTIOOS:

[orpT—
o UFSCE -—

AENTDS T EIREEL BLis ou TLmETAY P T TED
NERIMDACORN 34 SSTCR Hamam .
AL T AMACAE D CFRLIORL O AVTRTIRL ALY L e ]

SERALE EL TWPO DE TRAMITE A REAL TAR:

)

i O D ML CRETRRCA DO

| 1 Chniied Of DOVSCLED, Rasde SOCIAL O MO BRE OO R0

FERIGL IR D6 CIRT ALK (KON L BN TRAVED O DR TRl ion)

|0 Iimeau o oA il O TR K L T D L FCBCATY HOY TRk AN | RO EEv |

|| FiadSe | EaNTEG A L I RPN S ALK DALY 05 BRGS|

| | Comimisom comsiane i B anej

ERCTRLAOw Dol kel ity D INFORELALISH DN L CER I FLADE)

| OO DEL

eIy L ST i

LIl i [}

L) ]

BTN o CHOMIMILIC T E0 T AT DOW I il PRI AR L IO
TRD) O WIALIDAEY |

| el B LA WALIDAD, | ]

Turd 6 LR L i 10 UG
. TR | 1R i1 |__| iwToan — | i
] 1 y I i
L (e T L (]
il W | 1 FACEROOE: | | FeaifTiE | ]

FREHA O ARERTURA O SRS D6 SRR O e e |,

Il i e

SNCRSAT CORSPLITI Y e 5 PACHS LT 57T BPARI LAY Ll e




it

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Lic. Christian Oswaldo Castillén Barrientos
Coordinador A
Facilitador- Redactor

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Turismo
Tomo |

Lic. Christian Oswaldo Castillén Barrientos
Coordinador A
Coordinador del Proyecto

Fecha BRDCR

Version

Pagina

17-Ago2021

02

161de 430

7. Elaboraciény autorizacionde la seccion

C. Juan José Martiliiguez Contreras
Secretario Particular
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccién

Lic. Luis David Gonzalez Gonzalez
Director de Administracion
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccién

Lic. Efrén Calvario Baltazar
Director Juridico
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccién
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2. Descripcion de las unidades administrativas

DireccionGeneralde Planeacion y Desarrollo de Producto Turistico

Esta unidad administrativa tiene por propadsito la planeacion disefio e implementacestrdéegias y acciones que propicien el desarrollo turistico integral y sustentable

de los destinos y rutas turisticas de Jalisco.

Este Despacho se compone de:
Direccion dePlaneaciérDesarrollode Productos y Marca Jalisco

Direccién General d@laneacion y Desarrollo de Productos Turisticos

a) EstaDireccion General de Planeacion y Desarrollo de Productos Turtsticioé la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco y el Reglamento Inteiteda Secretaria de Turismo en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, lacaskvan

articulo 33 Fracciond§ V, IX, X, XIV, X¥VIlde la citada norma y del Reglamenitderno articulol0 fracciones, I, 1l| IV, V, VI, VII, VIII, IX

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servisms/dea municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos,
Asesoria de Imagen Urbana evaluar las necesidades de infretesér y equipamiento, Cursos de capacitacion a prestadores de servicios turisticos, Implementacién

del Distintivo H, Implementacion de los Distintivos Moderniza y Punto Limpio, Cursos de actualizaciéon de guias dairsostds, &tualizacién de gussturistas;

a través del proceso deesarrollo Turistico.
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Direccion de Planeacion y Desarrollo de Productos y Marcas Jalisco

El propésito de la Direccién de Desarrollo de Productos es Disefar Productos y Rutas turisticas que contribuyarcar diverfsifta turistica del estado en plena
vinculacién con las areas respectivas de la Coordinacién General.

De Capacitacién y Competitividad es la de Fomentar la competitividad mediante la capacitacion a prestadores de semitistuelEstadanplementado programas
en cultura turistica y de certificacion de empresas turisticas

DelArea en Inteligencia de Mercados y Evaluacion es la de Analizar las tendencias de mercado mediante Estadisticas, rpafafiacuttatablecimiento de estrateas
y toma de decisiones en coordinacion con la Direccién de Planeacion.

Este Despacho se compone de:

a) EstaDireccion de Desarrollo de Productesdra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado gieeJRkésgiamento
Interno de la Secretaria de Turismo en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, lacidskivarticulo 33 FraccionsV, IX, X,
XIV, XVIXVI] de la citada norma y del Reglamento Interaaticulo6 fraccién I, articulo 10, fraccién VI, &diculo 10 fraccion I, articulo 10 fraccion MO Bis
fraccioned, II, I, IV, V, VL.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades estadad administrativdrindara los servicios dépoyo a municipiosn el disefio y desarrollo de productos turisticos
a través del proceso deesarrollo de Productos Turistic@ursos de capacitacion a prestadores de servicios turisticos, Cursos de actualizacion de guias de turistas,
Implementacién del Distintivo H, Ingrhentacion de los Distintivos Moderniza y Punto Limpio a través del proceso de Programa de Capditagrama Distintivo
H, Programa Moderniza y Punto Limpio, Programa de Actualizacién de Guias de ;TAtasteion perfil del Visitante, DATATUWRuaio Estadistico de la Actividad
Turistica del Estado de Jalisco a través del proceso de Atencion perfil del Visitante, Anuario Estadistico de la A¢siddadeT Estado de Jalisco
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3. Inventario y descripcién de los procedimientos
Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese orgaoigpdeta serclas descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesesagacia, 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
PE33-V Ri10 BIScI-X DesarrolloTuristico Desarrollo}dg Productos Desarrollo,d(_e Productos  gesarrollo de productos turisticos
Turisticos Turisticos
PE32I| RFLO-I-IX Proceso Directivo Monitoreo de agcu_nnes y Monitoreo de agcpnes y N/A
programas publicos programas publicos
o Monitoreo de indicadores de  Monitoreo de indicadores del
PE33-II RI 161 -1 Proceso Directivo desarrollo desarrollo N/A
PE33-X, RF1O-VII Desarrollo Turistico Programa de Capacitacion Programa de Capacitacien  Cursos de capacitacion a

prestadoresde servicios turistico prestadores de servicios turisticos

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el[Xfexo
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PE33-XVI RFLO-VII

PE33-XVI,RI1O-VII

PE33-X-XVI,RI10-VII

PE33-XIV ,RLO-IV

PE33-XIV ,RLO-IV

PE33-XIV,RFLO-IV

Desarrollo Turistico

Desarrollo Turistico

Desarrollo Turistico

Desarrollo Turistico

Desarrollo Turistico

Desarrollo Turistico
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Programa Distintivo H ProgramaDistintivo H Orientacion para la implementacid

del DistintivoH

Programa Distintivos Moderniza Programa Distintivos Moderniza Implementacion de los Distintivos
Punto Limpio Punto Limpio Moderniza y Puntd.impio

Programa de Actualizacion de  Programa de Actualizacion de Cursos de actualizaciéon de guias

Guias de Turistas Guias de Turistas turistas

Peffil del Visitante Perfil del Visitante

Anuario Estadistico de la

Actividad Turistica del Estado ¢ DATATUR
Jalisco
Anuario Estadistico de la Anuario Estadistico de la
Actividad Turistica del Estado ¢ Actividad Turistica del Estado ¢
Jalisco Jalisco

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el [Xhexo

Generacion de Reporte anual del
Perfil del visitante

DATATUR

Anuario Estadistico de la Activide
Turistica del Estado de Jalisco
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Desarrollo de Productos Turisticos

Ficha del procedimiento

Nombre

Desarrollo de Productos Turisticos

Descripcion

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

Alineacidon normativa

PE33-V Ri10 BII-X

Macro-proceso rector

Desarrollo Turistico

Tramite o servicio asociado

Apoyo a municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos

Politicas del procedimiento

Los apoyos se proporciona de acuerdo a los lineamientos estipulados el en las reglas de operacion y solvencia presupuestal.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

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 sectorScamalmawrehiculo, viaticos

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Taller de asesoria y disefio de actividades turisticas comercializables

Indicador

02-Asesoria y coordinacion para la innovacion y diversificacion de la oferta de prod@ucistscos en los municipios del Estado con potencial par
creacion de empleos en el sector turistico, realizadas
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Modelado deprocedimientade Desarrollo de Productos Turisticos
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Narrativa del procedimiento de Desarrollo de Productos Turisticos

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
i ., L, . Programa de trabajo de la
gllrector.(laeneral de | 5 eccion General de | Instruye la programacion y calendarizacion de las acciones que D'regcc'én de Planejac'c’)n
aneacion - l l l
1 y Planeacion Yroductos | se llevan a cabo de acuerdo a los presupuestos aprobados en el
Desarrollo de Turisticos o ) y Desarrollo de Productos
Productos Turisticos Manual indicadores de Resultados (MIR’S). L
Turisticos
Director de : L Programa de trabajo de la
Planeacion. Desarroll 2ireccionde Realiza la programacion y calendarizacion de las acciones que ogram o ee
' Planeacion, Desarrollo , Direccién de Planeacion
2 | de Productos . .. sellevaran a cabo de acuerd los presupuestos aprobados en el .
Turisti M de Productos Turistico o . y Desarrollo de Destinos
uristicos y Marca Marcas Jalisco Manual indicadores de Resultados (MIR’S). e
Jalisco y Turisticos
Director de . .,
- Direccionde
Planeacion, Desarrolle . Realial . lendarizacién de | - p de trabai
3 | de Productos Planeacion, Desarrollo| Realiala programacion y calendarizacion de las acciones que se rograma de trabajo para
Turisticos y Marca de Productos Turisticos llevana cabo de acuerdo a los presupuestos desarrollo de producto
. y Marcaslalisco
Jalisco
Director de . .,
PlaneaciénDesarrollo Direccionde
4 | de Productos Planeacion, Desarrollo| Realizana identificacion de la potencialidad de los municipios Instrumentos de Planeacién
Turisticos y Marca de Productos Turisticos o destinos del estado Identificacion de Mercados
: y Marcas Jalisco
Jalisco
Director de Direcciénde Valida el analisis de la informacion turistica recopilada para Validacién de identificacién
5 | Planeacion, Desarrolls

de Productos

Planeacion, Desarrollo

identificar el mercado meta.

de Mercados
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Turisticos y Marca | de Productos Turisticos
Jalisco y Marcas Jalisco
Director de , .
Planeacion, Desarroll Direcciorde
' Planeacion, Desarrollo| Identifica en conjunto con los miembros del sector turismo . .
6 |de Productos de Productos Turisticot | q o bl Producto turistico identificado
Turisticos y Marca ) ‘los productos turisticos viables.
: y Marcas Jalisco
Jalisco
Directores de turismo Validala Identificacién de los productos turisticos viables, .
7 .. Externo i _ Documentos de Planeacion
municipales en conjunto con los responsables de rutas o regiones.
Direcciénde
8 | Miembros del Sector géagfgglﬁ?(’)g_ﬁﬁgg!g Evaltan los productos turisticos para que cumplan con los Evaluacién de los productos
[ g . . e o
. lineamientos establecidos por la SECTURJAL. (AfRRRO4). turisticos identificados
y Marcas Jaliscoy
Municipios
9 Dlregtpres de turismo Externo Aprueba y Valida los documentos de planeacion municipal. Instrumentos de Planeacién
municipales
Director de : .,
- Direccionde
Planeacion, Desarrolls .
Planeacion, Desarrollo _— o -
10 |de Productos . .. Dan seguimiento al proyecto hasta su comercializacion. Producto turistico
A~ de Productos Turisticos
Turisticos y Marca .
. y Marcas Jalisco
Jalisco
. Municipios, Prestadore _— e, -
11 | Miembros del sector Dan seguimiento al proyecto hasta su comercializacion Producto turistico desarrollado

de servicios Turisticos
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Ficha deservicio déApoyo a municipios en el disefio y desarrollo de productos turisticos

Nombre del trdmite oservicio

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 €
tramite

Taller de Disefio de Producto, evaluacion de productos turisticos.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Municipios, prestadores de servicios turisticos

Responsable del servicio

Mtra. Lucia del Carmedernandez 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 atencion

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

Requisitos

Solicitud de apoyo a municipios

Costo, forma y lugar de pago

Sin Costo

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Direccién General responsabte
equivalente

Direccion General de Planeaciébgsarrollo de Productos Turisticos

Direccion de Area responsabte
equivalente

Direccion de Planeaci6bBesarrollo de Producto y Marcas Jalisco

Contacto para quejas y sugerencia

Lic. Efrain Alcala Gutiérrez OIC efrain.alcala@jalisco.gob.mx

Anexo deformatos y liga en Interne
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Procedimiento de Monitoreo de acciones y programas p(blicos

Ficha del procedimiento

Nombre Monitoreo de acciones y programas publicos

Descripcion Mide el grado de cumplimiento en la meta de reportessdguimiento
Alineacién normativa PE33l RI10-I-IX

Macro-proceso rector Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado | -------======-=---

Politicas del procedimiento | Informacién de las acciones y programas publicos de la dependencia o entidad.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Relacion de acciones y programas publicos con aprobacién presupuestal en el afio vigente.
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Verificar que la informacion validada por la dependencia o entidad haya sido publicada.
procedimiento

Indicador =000 | smmeeemmeemmee
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Monitoreo de acciones ¥ programas publicos

Direccion General de Planeacion y Desarrollo

ldentificar acciones
¥ programas
vigentes

de Destinos Turisticos

ldentificar
informacion pre
cargada en el

sistema

Recibir
comunicado de

S i
validacion de

capturar

informacian de las
acciones o

programas publicos

Infarmar del fin

de captura .
acciones

Revisar la

informacion
publicada

informacion
Pablicada

Direccion de area de
Monitoreo y Mejora de

Programas

Elaborar
comunicado y
lineamientos

v L

Rewvisar
S Elaborar
suficiencia y -
. ) comunicado de
consistencia de la P
) - validacidn
informacion

Publicar
informacion
actualizada de

las acciones

Enlace de la Secretaria de
Planeacion y Participacion

Cludadana.

Asesorar la

captura e
integracion de la
informacian
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Narrativa delprocedimientade Monitoreo de acciones y programas publicos

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Direccion General d
Planeaciéon y

Direccion General de

Relacién de acciones y

1 |Desarrollo de Planeacién y Desarrollo d Identifica acciones y programas vigentes con presupuesto en el afio. programas que operaran
Productos Productos Tristicos en el afio.
Turisticos
. - . Secretaria de Planeacion y
Direccion de area di SRR Elab icado v li ientos d tualizagiénviadel icado | C icado v i ient
2 | Monitoreo y Mejora Participacion Ciudadana. abora comunicado y lineamientos de actualizagi@mviadel comunicado | Comunicado y lineamientos
de Programas Direccion General de de inicio de actualizacion a las dependencias y entidades enviado
Monitoreo y Evaluacion
g;;i‘;‘zg%r?eneral d Direccién General de Ingresa aBistema de Monitoreo de Acciones y Programas Publicos Solicitud de informacion a
3 Desarrollo d)é: Planeacion y Desarrollo d (http://sepbr.jalisco.gob.mxpara identificar las acciongsprogramas las Areas
Productos Tristicos P roductos Tasticos precargados, para solicitar informacion a sus areas.
g;;i%i?:ir:ﬁr?eneral d bireccion General de Inicio de la captura de informacién de las accionpsogramas publicos. Informacién de programas
4 Desarrollo d)é: Planeacion y Desarrollo d Actualiza informacion sobre las accioygsrogramagublicos de acuerdo tualizad
(o . . actualizada
Productos Trsticos | " r0dUCtos Tusticos a los lineamientos
Enlace de la : iy
. Secretaria de Planeacion : “hli
Secretaria de BESRPPS : L. ., Acciones y programas publico
. Participacion Ciudadana.| Asesora en el proceso de captura e integraciomémacion de las . , _
5 | Planeaciony con informacion actualizada el

Participacion
Ciudadana.

Direcciéon General de
Monitoreo y Evaluacion

acciones y programas publicos capturados por la dependencia o entida

el sistema MonAPP.
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Direccién General d Direccién General de , . . . . Acciones y programas publico
5 Planeacion y Planeacion v Desarrollo d Informa del fin de captura de informacion a3acretaria de Planeacion y actualizados de acuerdo a los
[ . ualiz u
Desarrollo de Productos T{Isticos Participacion Ciudadana. , ,
Productos Tristicos lineamientos.
. . . Secretaria de Planeacion
Direccion de area d« T Revisa | ficienci istencia de la. inéai tada d Inf L, isad b
7 | Monitoreo y Mejora Participacion Ciudadana. | Revisa la suficiencia y consistencia de la infmidn reportada de nformacion revisada con base
de Programas Direccion General de las accioney programas capturadosop la dependencia o entidad. los lineamientos establecidos.
Monitoreo y Evaluacion
Direccion de area de Secr_e_taria_ de P_Ianeacic’)n : . . L, . Comunicado para validar
s | Monit Mei Participacion Ciudadana. | Elaboracomunicado de validacion de informacién de acciones 'y inf - _
onitoreo ejora | . L A . L : L informacion previa a su
de Prograrzas J Direccion General de programagpuiblicos previo a la publicacion de informacion. . P
Monitoreo y Evaluacion publicacion.
Direccion General d Direccién General de Respuesta de validacion y
9 Planeacion y Pl 5nv D o d Recibe comunicado de validacion de acciones y programas Publicos | autorizacion de la informacion
aneacion y Desarrollod _ _
Desarrollo de - fi
e Tt Productos Tisticos Vigentes en el afio. publicar sobre .Ias accionesy
roductos Tosticos programaspublicos.
Publicaci@ en la web de la
. . Secretaria de Planeacion : P :
o A . . . . . informacion validada por las
Dlre(_:mon de area d Participacion Ciudadana. | Publica informacién actualizada de las acciones y programas publicos _ _ P
10 | Monitoreo y Mejora | .. L _ dependencias y entidades de
de Programas Direccion General de validados. _ o
Monitoreo y Evaluacion acciones y programas publicos
vigentes.
o o G d Direccion General de Revisa la informacion publicada referente a las acciones y programas pt
11 | Direccion Lenerald pianeacion y Desarrollo d y verifica que la informacién validada por la dependencia o entidad haye Informacion publicada

Planeaciéon y

Productos Tristicos

publicada.
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

Desarrollo de
Productos Tristicos
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Procedimiento de Monitoreo @elicadores del desarrollo
Ficha del procedimiento
Nombre Monitoreo de indicadores del desarrollo
Descripcion Seguimiento y actualizacion de los indicadores en plataforma informética coordinada por la Secretaria de Planeacifagidta@icdadana
Alineacién normativa PE33I RI 10 -lI
Macro-proceso rector Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado

Designacion formal de un enlace por cada titular de dependencia y entidad. Seguimaetualizacion de los indicadores en plataforma informéa

FEIIEES cl [prarstl il coordinada por la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana de SEPAF del acuerdo al PED.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

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 Indicadores con informacion publica revisada, vigente y consistente.
procedimiento

Indicador
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Designar enlace
responsable de
MIDE Jalisco

Analisar
propuesta de
metas anuales

Secretario de Turismo

Gestionar la
alineaciénde la
plataforma
MDE

Analizar
indicadores
vigentes

Monitoreo de indicadores del desarrollo

Direccion General de
Planeacion y Desarrollo

Desagregar metas
mensuales en
indicadores

Actualizar

datos de
~ indicadores

Base de
indicadores
revisada

v v

Director de Monitoreo de
Indicadores del Desarrollo

Preparar y dar . i f f Preparar
P o ¥ Generar usuario y Pro.poc.lonlar Realizar ajustes Revisar propusstas | hf\f d
actlur:ﬁlzoacaibn copfiasefoba _Crlter = | T e MG FE e rﬂoanitoir:oaco?\
nuevo enlace acmone.s (EEE recomendaciones y genera dictamen
anual monitores metas
P =
= e

Capacitare
inducir al uso
dela
plataforma

Enlace de SEPLAN

|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
L
|
|
T

.‘______________________

Retroalimentar la
informacion
capturada

Envar

recomendaciones
de ajuste a la
propuesta

Miembros del Consejo
[Ciudadano MIDE Jalisco|
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Narrativa delprocedimientadel procesavionitoreo de indicadores del desarrollo

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
: . Oficio de designacion
s arfa de Tur Designa enlace responsable de MIDE Jalssignar enlace responsable Notificacion o?icial de
. : ecretaria de Turismo . .
1 ||Secretariade Turismo : del Monitoreo delndicadores del Desarrollo , .
del Estado de Jalisco . , o , cambio de enlace oficial.
MIDE Jalisco) y en caso de cambio notificacién del mismo. o
Si aplicara.
Direccion General de Direccidon General de . L. . . L. L. Identificacion de la calidad Yy el
Planeacion y o Analiza indicadores vigent&agnostico de indicadores de resultados o
2 Planeacion y Desarrol . estatus de los indicadores a
Desarrollo de de Productos Tristicos relevantes a dar seguimiento. _
Productos Tristicos monitorear.
Secretaria de o L ) ) )
Director de Monitoreo | Planeacién y Prepara y dar inicio a actualizacion aneegparar plataformale monitoreo, | Plataforma de trabajo, guia de
3 de Participacion actualizar guia de captura sistema, asi como definirdar inicio al captura actualizados y notificacic
Indicadores del Ciudadana Direccion | monitoreo anual de indicadoresonforme al cierre del afio anterior de inicio adependencias y
Desarrollo General de Monitoreo | j,mediato. entidades responsables
y Evaluacién
Secretaria de
Directorde Monitoreo Planeacion y Envio de usuario y contrasefia
4 de Participacion Genera usuario y contrasefia para nuevo enlace designado de accesa plataforma de
Indicadores del Ciudadana Direccion y P g : P
Desarrollo General de Monitoreo captura.
y Evaluacion
Secretaria de Capacita e inducir al uso de la plataforma de captura a enlace nuevo | Enlace capacitado para el uso
5 |Enlace de SEPLAN | Planeaciony

Participacion

designado.

de la plataformale captura.
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Ciudadana Direccion
General de Monitoreo
y Evaluacion
Direccion Generalde | . . .« ceneral de | Gestiona institucionalmente, recopilar y procesar la informacion de _ _
Planeacion y . - . . . . Indicadores actualizados en
6 Planeacion y Desarrol indicadores bajo su responsabilidad, mismos que deberaoagaurados L
Desarrollo de de Productos Tristi : plataforma publica
Productos Tristicos € Froductos 1USlCOS en |a plataforma MIDE Jalisco.
Secretaria de o S . y o L
_ _ Planeacion y Elabora criterios para la actualizacion anual, se realiza la proyeccion d¢ Criterios para la definicion de
- (El)ér:enc(;?cra?jirl\élsrc];;?reo Participacion metas anuales y propuesta de depuracion de la basedieadores metas anuales e indicadores en
Desarrollo Ciudadana Direccion | para monitoreo, enviandolos a consideracion del Consejo Ciudadano | monitoreo socializadas y enviad
General de Monitoreo \pg Jalisco a través del Secretariado Técnico. al Consejo Ciudadano MIDE.
y Evaluacién
Recomendaciones u opiniones
Miembros del Consejc . o L. : . - . .
8  Ciudad MIDE Consejo Ciudadano |Envia via electronica recomendaciones de ajustes en indicadores y me enviadas por losniembros
iudadano - : .
Jalisco MIDE Jalisco para el monitoreo anual. del ConsejciudadandviiDE
Jalisco.
Secretariale Reali st o daci il )
i i 2 ealiza ajustes con base en recomendaciones reci onsejo . ..
Director de Monitoreo Plan_egmo_n y . : . e e : ,J . Envio de oficio con metas anuale
9 de Participacion Ciudadano MIDE Jalisco y notificacion oficial del dictamen técnico a las de referencize indicadores para
. . . . _ e , . L iee indi s
Indicadores del Ciudadana Direccion | dependencias via oficio firado por titular de Secretaria de Planeacion it P
i . monitoreo.
Desarrollo ngelr"’“ de Monitoreo| y paticipacién Ciudadana.
y Evaluacion
. _ Secretaria de Turismo Analiza y dar respuesta a propuesta de metas anuaiedieadoresn Envio de oficio del titular de la
10 Secretario de turismo

del Estado de Jalisco

monitoreo.

dependencia cowalidacion y/o
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Tomo |

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

contrapropuesta.

11

Director de Monitoreo
de Indicadores del
Desarrollo

Secretaria de
Planeacion y
Participacion
Ciudadana

Revisa respuestas de las dependencias y generar dicthnaniemetas
anuales e indicadores en monitoreo.

Envio de oficios firmados por el
titular de SEPLAN con dictamen
final de metas e indicadores en
monitoreo anuales.

12

Director de Monitoreo
de Indicadores del
Desarrollo

Secretaria de
Planeaciéon y
Participacion
Ciudadana Direccion
General de Monitoreo
y Evaluacion

Prepara plataforma de monitoreo con las metasdicadores definitivos
para el afio en curso.

Plataformapreparada con las
metas dictaminadas.

13

Direccion General de
Planeacién ylesarrollo
de Productos Tristicos

Direccion General de
Planeacién y Desarrol
de Productos Tristicos

Desagrega metas mensuales en indicadores en monitpedmnentar
informacion de valorealcanzados en los indicadorés acuerdo a su
periodo de actualizacion.

Base de indicadores con metas
desagregadas.

14

Enlace @ Secretaria di
Planeacién y
participacion
ciudadana

Secretaria de
Planeacién y
Participacion
Ciudadana Direccion
General de Monitoreo
y Evaluacién

Revisar y retroalimentar la informacion capturada por la dependencia
responsable del monitoreo.

Retroalimentacion efectiva
contindia a la dependencia
identificando pendientes y areas
de mejora.

15

Direccion General de
Planeaciéon y
Desarrollo de
Productos Trtisticos

Direccion General de
Planeacion y Desarrol
de Productos Tristicos

Actualiza y afina peridodicamente (al menos mensual) los datos e
informacion Delos indicadores del dsarrollo.

Base de indicadores con
informacion publicaevisada,
vigente y consistente.
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Procedimiento de Programa de Capacitacion a prestadores de servicios turisticos

Ficha del procedimiento

Nombre Programa de Capacitacién a prestadores de senigicsticos

Descripcion Cursos de capacitacion para prestadores de servicios turisticos y personal de primer contacto con el turista
Alineacidon normativa PE33-X, RILO-VII

Macro-proceso rector Desarrollo Turistico

Tramite o servicio asociado| -------------
Oficio de solicitud de cursos de capacitacion para prestadores de servicios turisticos y personal de primer contacttasamtios municipios
Cumplir con los criterios para la imparticiobn de cursosenicipios

Politicas del procedimiento

Procedimientos
antecedentes
Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento
Resultado(s), productos o
entregables del Prestadores de servicios capacitados
procedimiento

Indicador Prestadores de Servicios Turisticos capacitados

Oficio de fechas propuestas para capacitacién en municipios
Oficio de aceptacion de fechaseguisitos
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