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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccion de Turismo,
como instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que
permite la identificacién de las etapas de cada procedimiento y actividades que son
ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la Administracién
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el presente Manual de Procedimientos
de la Direccion de Turismo con la finalidad de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos,
funciones, obligaciones y &mbito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus
atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables,
motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las funciones y responsabilidades de
cada uno de los servidores publicos adscritos a la Direccion de Turismo, y que especifique
claramente las distintas actividades que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y
mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

Establecer y describir de manera ordenada, clara y sistematica los procedimientos que
realiza la Direccion de Turismo del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, para la planeacion,
organizacion, coordinacion, promocion y atencién de las actividades turisticas del municipio, con la
finalidad de uniformar la operacion, definir responsabilidades, facilitar la ejecucion de funciones,
mejorar la atencién al publico y contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales con apego
a la normatividad aplicable.
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MARCO JURIDICO:

La Direccion de Turismo del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, ejercera sus
funciones y desarrollara sus procedimientos con apego a la normatividad federal, estatal y municipal
vigente, asi como a los acuerdos, lineamientos y disposiciones administrativas emitidas por las
autoridades competentes. El portal de transparencia municipal ademas publica el apartado de Marco
Normativo y referencias a reglamentos municipales vigentes y gacetas con reformas aplicables.

A) Normatividad Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Base de organizacion del
Estado, derechos, legalidad y actuacién de autoridades).

e Ley General de Turismo. (Marco general en materia turistica y coordinacién concurrente
entre Federacion, estados y municipios).

* Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Obligaciones y responsabilidades
de las personas servidoras publicas).

* Ley General de Archivos. (Organizacion, conservacion y administracion de archivos
institucionales).

B) Normatividad Estatal (Jalisco)

o Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Ley del Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de Jalisco. (Bases
generales de la administracion publica municipal).

* Ley de Turismo del Estado de Jalisco y sus Municipios. (Planeacién, promocion,
coordinacion y fomento de la actividad turistica estatal y municipal).

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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C) Normatividad Municipal (Lagos de Moreno)

¢ Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco (y
sus reformas vigentes publicadas en Gaceta). El portal municipal de transparencia muestra
este reglamento y también gacetas con reformas recientes.

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de
Lagos de Moreno, Jalisco. (Listado en portal municipal).

¢ Reglamento del Gobierno del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

* Reglamento de Sesiones del Ayuntamiento del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco.

» Reglamento de la Gaceta Oficial del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

* Reglamento del Consejo Consultivo de Turismo del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco.

* Reglamentos municipales vinculados a eventos, comercio, imagen urbana y
operacion de actividades, en lo que resulten aplicables (por ejemplo: reglamento de
giros/servicios/espectaculos publicos y reglamento de imagen urbana).

D) Disposiciones complementarias

e Acuerdos del H. Ayuntamiento.

e Gacetas municipales.

e Circulares, lineamientos internos y manuales administrativos.

» Demas disposiciones aplicables a la operacién de la Direccion de Turismo.

La aplicacién del presente Manual de Procedimientos debera realizarse conforme a la
normatividad vigente; en caso de reformas, derogaciones o expedicion de nuevas disposiciones, se
estara a lo que determine el ordenamiento juridico aplicable y las autoridades competentes.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

1. ATENCION Y ORIENTACION AL VISITANTE

Se recibe al Visitante y se saluda de| Responsable de
manera institucional. Promocién Turistica
; N/A
o del médulo de
7 informacién
| Identifica la necesidad (informacién| Responsable de
s | turistica, ubicacion, servicios, eventos, | Promocién Turistica N/A
" | hospedaije, etc.). o del médulo de
informacién
| Proporciona Informacion y material | Responsable de
=2 | promocional disponible. Promocién Turistica Guia Turistica
= o del médulo de
informacion

NOTA: Sl requiere informacion o alguna solicitud especializada canahzar al area
e ____correspondiente para que se inicie otro proceso.
. | Se registra en el libro de visitantes para| Responsable de Bitécora de
| g4 | control estadistico. Promocion Turistica visitante
o o del médulo de
‘ informacion
Se finaliza la atencion. Responsable de
Promocién Turistica N/A
o del médulo de
informacion
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1. ATENCION AL VISITANTE

INICIO

Se recibe al
visitante

Se ubica su

necesidad

Se entrega la
- . infarmacion y/o el
Se canaliza al area :
material disponible
adecuada y se da
respuesta al
visitante
' Se registra en la
bitacora de visitantes
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2. PLANEACION Y EJECUCION DE EVENTOS /
ACTIVIDADES DE PROMOCION TURISTICA

Se identifica necesidad de

1 | evento/actividad o recibe instruccion de Director N/A
| realizacion
-~ | Se definen los detalles del evento (fecha, | _. . N/A
2 Director / Secretaria
| lugar y alcance)
=8 _elgbora FRpHES €N | Director / Secretaria WA
requerimientos y cronogramas.
| Se revisa y autoriza propuesta y Director N/A

** | presupuesto.

B Se gestiona apoyos y coordinacién con
otras areas/instituciones

Secretaria / Técnico
Administrativo

Oficios de Solicitud
y Requisiciones

| Se organizan materiales,
| personal de Apoyo

logistica y

Técnico
Administrativo

N/A

| Se da difusion.

Director

Cartel Promocional

' Se Ejecuta el evento

Director

N/A

~ NOTA: Durante la realizacion del evento si llegara a haber algtn inconveniente se
realizan los ajustes necesarios antes, durante y después, seglin sea el caso.

Elabora reporte de  actividades | Secretaria / Técnico Informe de
| (mensual) Administrativo actividades
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DIAGRAMA DE FLUJO:

2. PLANEACION Y EJECUCION DE EVENTOS
/ ACTIVIDADES DE PROMOCION TURISTICA

Se identifica la
necesidad de
evento o actividad

Definen detalles

del evento I DO
decisionas.

g — — T &
Se elabora esiadiece @
propuesta y se ""“""“m
autoriza
Se gestionan
apoyos y
materiales
Se da difusion
Se ejecuta el
evento
Se realizan los
ajustes
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3. APOYO A CAPACITACION / VINCULACION CON

ARTESANOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS

Se identifica la necesidad

| capacitacién o vinculacion.

de

Director

N/A

| Se define tema, objetivo, poblacién

Director/Auxiliar

| objetivo, fecha tentativa y lugar. Administrativo i

| Re realiza invitacion y coordinacion con Sesratana OFICIOS DE

| participantes/instancias. INVITACION

Organiza logistica (apoyos, solicitudes y Secretaria OFICIOS DE
materiales) SOLICITUD

: NOTA Si antes de llegar a cabo la capacitacion llegara a haber algtin inconveniente se
realizan los ajustes necesarios antes durante y después, segln sea el caso.

Se ejecuta la capacitacion. Secretaria / Auxiliar | REGISTRO DE
Administrativo ASISTENCIA
| Elabora Reporte de resultados vy )
——— Secretaria MINUTA
| Se . da seguuf_mento a acuerdos o Direci N/A
acciones posteriores.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

3. APOYO A CAPACITACION / VINCULACION
CON ARTESANOS Y PRESTADORES DE SERVICIOS

iNIcIio

Se identifica la
necesidad de
capacitacion

Definen detalles

de |a capacitacion

Se hace 1a convocatona

a prestadores /

artesanos

Se gestionan
apoyos y
miateriales

Se realizan los Se ejecuta Ia
ajustes capacitacion
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4. GESTION DE SOLICITUDES Y OFICIOS (AREA
ADMINISTRATIVA)

 Se recibe el oficio o solicitud. ~ Auxiliar | 55
.. . N/A
Administrativo
| Se registra entrada y clasifica el asunto. Auxiliar REGISTRO DE
Administrativo OFICIOS
Turna a_I?weccnon para conocimiento y/o Secretanis N/A
instruccioén.
Analiza el asunto y determina las Director N/A
acciones a seguir.
Canaliza al area correspondiente. Director N/A
Ela_bpra propuesta, informe o documento SaatatETia OFICIO
solicitado
Revisa y firma la propuesta Director N/A
: EnFre_:ga o notifica la respuesta al Seorelans N/A
| solicitante
| Registra Salida y Archiva expediente Auxiliar REGISTRO DE
Administrativo OFICIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO:

4. GESTION DE SOUCITUDES Y
OFICIOS (AREA ADMINISTRATIVA)

inicio

Se recibe Oficio o
Solicitud

Se registra oficio o
solicitud

Se canaliza al area
correspondiente

Se realizan los
oficios de solicitud
0 respuestas

Se entregan al

Registra salida y se
solicitante

archiva
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ANEXOS:

ANEXO 1.1.1 BITACORA DE VISITANTES ANEXO 1.1.2 BITACORA DE VISITANTES

ANEXO 1.2 GUIA TURISTICA
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S
MTRO EDGAR 4
Ao coTME o
DEL M. AYUNTAMIENTOD LAGOS DE MORENO 2034-2017
e Sabor con e croucisn o rekas

Gasuondmicas en Altos Nofle do Jatisco

ANEXO 2.1.2 REQUISICION

e 9 PALACIO MUNICIPAL |
I.gt();QSDE @ o= = L 4747412121/47474121 oo‘rmumzn::sL
K_/ cuRALDE 'ﬂ“ﬂ-mﬂdsmﬁonzéhzuénsmhnn&m C.p.a74




. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

ANEXO 2.2 CARTEL DE DIFUSION

e @ U= w

DENTIDA

on de ritas gastronomicas.

ANEXO 3.1 FORMATO DE REGISTRO DE ASISTENCIA

REGISTRO DE ASISTENCIA
NOMBRE  DEPENDENCIA/ TELEFONO 'CORREO

NEGOCIO
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ANEXO 3.1 MINUTA

ANEXO 4.1 FORMATO DE REGISTRO DE OFICIOS

REGISTRO DE OFICIOS
ASUNTO DEPENDENCIA RESPONSABLE RESOLUCION

NO. DE
OFICIO
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