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INTRODUCCION

El Gobierno Municipal de Ocotlan interesado y cumpliendo con la obligacién de llevar a
cabo las funciones y obligaciones que tiene a su haber, presenta a través de la Direccion
de Turismo, Asuntos Internacionales Ciudades Hermanas y Atencién al Migrante los
manuales de Organizacidon, Procedimientos, Operacion y de servicios de, obligacion
establecida dentro del marco de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal,
donde se instruye a los diferentes titulares de cada Secretaria del Estado a la elaboracion
de dicho manual contemplado en el Art. 124.

En este sentido, al elaborar dichos manuales, se busca ser una herramienta de
informacion para todas y todos los ciudadanos, quedando asi de esta manera, plasmado
el interés de este 6rgano municipal por el derecho de acceso a la informacién en
congruencia al principio de maxima publicidad contemplado en nuestra carta magna.

La finalidad de estos manuales, También es proporcionar una herramienta mas para el
desempeno de sus actividades siendo mas eficiente en el tiempo y servicio al propio
Director en funciones como al personal que forma parte de la administracién en turno,
abarcando las funciones que tienen a su cargo.
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OBJETIVOS DE LOS MANUALES

A) Ofrecer a la ciudadania una amplia visién de la Organizacién de la Direcciéon de
Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencion al Migrante.

B) Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada uno de los miembros
de la Direccién de Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencién
al Migrante evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de
recursos y en detrimento de la calidad y productividad laborar y prestacién de los

servicios publicos.

C) Dar a conocer la estructura organicay los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta Direccidon de Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas

y Atencion al Migrante.
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MISION

Dirigir acciones para convertir al municipio en una de las atracciones turisticas mas
importantes del estado de Jalisco. Asi como coadyuvar con los tres niveles de gobierno
y el sector privado, para el desarrollo del sector turistico a través de una politica de
planeacion, fomento, promocidén, impulso al desarrollo y apoyo a la operacién de los
servicios turisticos, contribuyendo al mejoramiento desarrollo econédmico de la
poblacion.

VISION

Trabajar porque la ciudadania tenga acceso a informacion de primera mano y
eficiente, precisa y clara, y que tenga de esta manera, informacién adecuada justo en
el momento que lo necesite. Construir una ciudad dotada de servicios adecuados, llena
de oportunidades y con seguridad publica eficiente, incluyente, con programas
adecuadosy a la altura de los sectores mas vulnerables, es la tarea a desarrollar y por la
cual este actual gobierno esta trabajando arduamente.

Lograr posicionar estratégica y competitivamente al municipio de Ocotlan en los
mercados turisticos de la regidn Ciénega de Jalisco, integrandolo como un destino
seguro, con servicios de calidad, que contribuiran al fomento de nuevos empleosy a la
captacion de ingresos que impulsaran el desarrollo econédmico, social, cultural y
natural de la regién.

MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

- Ley de Planeacién del Estado de Jalisco y sus Municipios.

- Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

- Reglamento de la Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
- Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

- Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.

- Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotlan, Jalisco.
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DE LA OPERATIVIDAD DE LA DIRECCION
DE TURISMO, ASUNTOS INTERNACIONALES,
CIUDADES HERMANAS Y ATENCION AL
MIGRANTE

El presente manual, tiene como propdsito dar a conocer las funciones y
responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que integran la dependencia
publica de que se trata, asi como, también evitar la duplicidad de funciones y de esta
manera poder obtener un mejor desempeno de labores y ofrecer un mejor servicio y
satisfacer las necesidades y requerimientos de la ciudadania.

Este documento es de informacion y consulta, en todas las areas que conforman el

manual, es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta organizacion.

OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION

Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados de todas y cada una de las
areas dependientes de esta Direccion de Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades
Hermanas y Atencion al Migrante. Eficientar procesos, y con ello ofrecer una mejor
atencion a la ciudadania. Identificar alcances y limitaciones del personal de la
coordinacion.
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ATRIBUCIONES

I. Implementar programas que promocionen los corredores turisticos del Municipio.
Il. Implementar programas que permitan Promover al Municipio como destino
turistico.

lll. Implementar programas de capacitacion a prestadores de servicios turisticos en el
Municipio.
IV. Proponer y coordinar las politicas y programas municipales de turismo, con objeto

de fortalecer la actividad turistica y lograr un mejor aprovechamiento de los recursos
turisticos del Municipio.

V. Coadyuvar con los gobiernos federal y estatal, y la iniciativa privada, en la
promocion del municipio, como destino turistico.

VL. Disenar, organizar, y conducir, con la participacion de los sectores publicos, privado
y social, programas municipales que tengan como propdsito brindar una mejor
atencion a los visitantes.

VIl. Fomentar la creacidén de centros y establecimientos para la prestacion de toda
clase de servicios turisticos.

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

IX. Gestionar ante el Ayuntamiento el otorgamiento de concesiones para la
explotacién de rutas y circuitos con vehiculos adecuados, sobre la base de garantizar
plenamente la seguridad y la economia de los turistas, y dentro de las rutas de
jurisdiccion municipal.

X. Propiciar y fomentar todas aquellas celebraciones tradicionales y folcléricas que
sirvan de atraccioén al turismo.

XI. Impulsar el turismo social a fin de que la cultura y recreacién sean accesibles a las
personas de menores ingresos econémicos.

XIl. Planear, coordinar y promover, con apego a la normatividad, las actividades
artesanales propias del Municipio, privilegiando la participacién y organizacién de los
artesanos.

XIll. Coordinar con las diferentes areas de gobierno la implementacidon de proyectos de
beneficio para la ciudadania.

XIV. Elaborar o actualizar, en su caso, el proyecto de Programa Municipal de

Turismo para la administracién municipal en curso.

XV. Integrar y actualizar el Catalogo de Oferta Turistica Municipal.

XVL. Integrar y actualizar el REPRES (Registro Municipal de Prestadores de Servicios
Turisticos)

XVII. Operar el Observatorio Turistico del Municipio.

XVIII. Proponer al Coordinacién General de Desarrollo Econémico, Combate a la Desigualdad
y Construccién de la Comunidad, las politicas publicas que estime convenientes en materia de
promociodn turistica.
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ATRIBUCIONES

l. Implementar programas que promocionen los corredores turisticos del Municipio. La
proteccidn, orientacién y asistencia a los turistas.

Il. Crear y mantener areas con las condiciones adecuadas para que personas con
discapacidad, adultos mayores y otros que tengan dificultades de accesibilidad,
puedan gozar del descanso y recreacidon mediante la actividad turistica.

l1l. Facilitar la informacidn para la elaboracién de los estudios de potencialidad turistica
del municipio.

IV. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién y que contribuyan de
manera positiva en el disefio del modelo de ciudad.

V. Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que sean
necesarios para agilizar los tramites que realice la ciudadania y se lleven a cabo en la
Unidad.

VI. Informar a la Coordinacidon General de Desarrollo Econémico, Combate a la
Desigualdad y Construcciéon de la Comunidad, los avances de sus actividades, y
resultado de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la
Unidad en los términos y condiciones que indique su Coordinador.

VIl. Impulsar las relaciones publicas y coordinar las acciones del Municipio con las
diferentes agrupaciones de jaliscienses radicados en el extranjero; asi como proponer
convenios con las dependencias federales y estatales para la atencién a los migrantes.

VIII. Realizar relaciones de hermandad a través de un Intercambio y asistencia mutua
en actividades de indole cultural, educativa, econédmica y social.

IX. Las demas previstas en la normatividad aplicable.
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DE LA ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
TURISMO, ASUNTOS INTERNACIONALES,
CIUDADES HERMANAS Y ATENCION AL MIGRANTE
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DIRECCION DE TURISMO

SUJETO OBLIGADO

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

NATURALEZA DEL
PUESTO

(X) DIRECTIVO  (X) ANALITICO () PERMANENTE
() SUPERVISION (X) OPERATIVO () CONSTITUCIONAL

TIPO DE TRABAJO

() OFICINA () CAMPO (X) AMBOS

HABILIDADES
REQUERIDAS

CONOCIMIENTOS EN LOS CAMPOS DEL AREA DE
TURISMO 'Y EL AREA ADMINISTRATIVA

RANGO DE EDAD

22 ANOS EN ADELANTE

ESTUDIOS MINIMOS

REQUERIDOS NINGUNO
EXPERIENCIA NO
DOCUMENTOS

REQUERIDOS

INE, RFCY CURRICULUM

DESCRIPCION DEL
PUESTO

VIGILAR Y PROMOVER QUE LA ACTIVIDAD E INFORMACION TURISTICA SE
REALICE DE MANERA PERMANENTE ENFOCANDO SU ATENCION EN
AQUELLAS TEMPORADAS DE MAYOR AFLUENCIA TURISTICA, PROMOVER
INTERCAMBIO DE DIFUSION TURISTICA EN LOS TRES NIVELES DE
GOBIERNO Y A NIVEL INTERNACIONAL

OBSERVACIONES

NINGUNA




GOBIERNO DE
OCOTLAN

2 0 21 2 0 2 4

FUNCION ESPECIFICA
REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE OCOTLAN, JALISCO

Articulo 124. La Direccién de Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas
y Atencién al Migrante, tiene las siguientes atribuciones.

l. Implementar programas que promocionen los corredores turisticos del Municipio;

Il. Implementar programas que permitan Promover al Municipio como destino
turistico.

lll. Implementar programas de capacitacion a prestadores de servicios turisticos en el
Municipio.

IV. Proponer y coordinar las politicas y programas municipales de turismo, con objeto
de fortalecer la actividad turistica y lograr un mejor aprovechamiento de los recursos
turisticos del Municipio.

V. Coadyuvar con los gobiernos federal y estatal, y la iniciativa privada, en la promociéon
del municipio, como destino turistico.

VI. Disenar, organizar, y conducir, con la participacidon de los sectores publicos, privado y
social, programas municipales que tengan como propdsito brindar una mejor atencion
a los visitantes.

VIl. Fomentar la creacién de centros y establecimientos para la prestacién de toda clase
de servicios turisticos.

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

IX. Gestionar ante el Ayuntamiento el otorgamiento de concesiones para la explotacion
de rutas y circuitos con vehiculos adecuados, sobre la base de garantizar plenamente la
seguridad y la economia de los turistas, y dentro de las rutas de jurisdiccién municipal.

X. Propiciar y fomentar todas aquellas celebraciones tradicionales y folcléricas que
sirvan de atraccién al turismo.

XI. Impulsar el turismo social a fin de que la cultura y recreacidén sean accesibles a las
personas de menores ingresos econdmicos.

XIl. Planear, coordinar y promover, con apego a la normatividad, las actividades
artesanales propias del Municipio, privilegiando la participacion y organizacion de los
artesanos.

XIll. Coordinar con las diferentes areas de gobierno la implementacién de proyectos de
beneficio para la ciudadania.
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XIV. Elaborar o actualizar, en su caso, el proyecto de Programa Municipal de Turismo
para la administracion municipal en curso.

XV. Integrar y actualizar el Catalogo de Oferta Turistica Municipal.

XVI. Integrar y actualizar el REPRES (Registro Municipal de Prestadores de Servicios
Turisticos.

XVII. Operar el Observatorio Turistico del Municipio.

XVIIl. Proponer al Coordinacién General de Desarrollo Econédmico, Combate a la
Desigualdad y Construccién de la Comunidad, las politicas publicas que estime
convenientes en materia de promocion turistica.

XIX. Gestionar y promover la suscripcion de convenios:

a. Con las autoridades, organismos y entidades en la materia, para favorecer al turismo
municipal y el intercambio de la informacion relativa.

b. Con las camaras y organizaciones comerciales respectivas a fin de que: la
informacion destinada a los usuarios de los servicios turisticos sea en el idioma y
lenguaje adecuado a estos para su interpretacion; los servicios sean de alta calidad,
higiene y seguridad; la formacion, participacion y desarrollo de recursos humanos del
sector turistico mediante informacidn y capacitacion.

c. Para la instrumentacion de programas conjuntos de publicidad con prestadores de
servicios turisticos locales, nacionales y extranjeros, empresas o instituciones publicas,
privadas o sociales.

d. Con los tres érdenes de Gobierno, para fomentar la inversion de capitales nacionales
y extranjeros, a través del manejo de una cartera de proyectos viables para el crecimiento
y progreso continuo de la oferta turistica existente.

XX. Generar proyectos para impulsar el turismo local y promover la oferta de servicios
Turisticos.

XXI. Coadyuvar con las autoridades correspondientes para garantizar la seguridad y
bienestar de los turistas en su transito y estadia.

XXIl. Proponer acciones de desregulacion y simplificaciéon administrativa para facilitar
la operacion y prestacion de los servicios turisticos.

XXIIl. Implementar y coordinar la red de oficinas y mdédulos para la orientacion,
informacion recepcion de quejas y, en su caso, auxilio a los turistas en caso de alguna
contingencia.

XXIV. Implementar las medidas necesarias para atender las quejas y sugerencias de los
prestadores de servicios turisticos.

XXV. Formar parte del Consejo Consultivo de Turismo del Municipio.
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XXVI. Generar, actualizar el observatorio Turistico como instrumento virtual integrado
con la informacién necesaria clasificada y depurada por aquella, que debe servir a las
autoridades, organismos, entidades de la materia y a los prestadores de servicios
turisticos en la ciudad para medir y estudiar el comportamiento del turismo en el
municipio, el observatorio debe generar datos que, derivado del estudio de Ia
informacién integrada, resulten estratégicos para la mejor toma de decisiones.

XXVII. Determinar las reglas y procedimientos para la creacion y operacién de las rutas
Turisticas.

XXVIII. Elaborar y actualizar el Sistema de Informacién Turistica municipal.

XXIX. La proteccion, orientacidon y asistencia a los turistas.

XXX. Crear y mantener areas con las condiciones adecuadas para que personas con
discapacidad, adultos mayores y otros que tengan dificultades de accesibilidad, puedan
gozar del descanso y recreacidon mediante la actividad turistica.

XXXI. Facilitar la informacién para la elaboraciéon de los estudios de potencialidad
turistica del municipio.

XXXIl. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las
disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la Direccion y que
contribuyan de manera positiva en el disefio del modelo de ciudad.

XXXIIl. Disefar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que
sean necesarios para agilizar los tramites que realice la ciudadania y se lleven a cabo en
la Unidad.

XXXIV. Informar a la Coordinaciéon General de Desarrollo Econédmico, Combate a la
Desigualdad y Construccion de la Comunidad, los avances de sus actividades, y resultado
de analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Unidad en
los términos y condiciones que indique su Coordinador.

XXXV. Impulsar las relaciones publicas y coordinar las acciones del municipio con las
diferentes fundaciones, clubes y federaciones de jaliscienses y ocotlenses radicados en
los Estados Unidos de Ameérica; asi como proponer convenios con las dependencias
federales y estatales para la atencién a los migrantes, creando una ventanilla Unica para
los tramites de atencidon al migrante, en el cual puedan juntar todos los servicios que se
le ofrecen al migrante.

XXXVI. Realizar relaciones de hermandad a través de un Intercambio y asistencia mutua
en actividades de indole cultural, educativa, econédmica y social.

XXXVII. Las demas previstas en la normatividad aplicable. Esta direcciéon para el ejercicio
de sus atribuciones y lograr los objetivos de la Coordinacién de Desarrollo Econémico y
Combate a la Desigualdad contara con las areas de Ciudades Hermanas, Relaciones
Internacionales, Atencién al Migrante, Centro Histérico y Congresos y Convenciones.




NOMBRE DEL

PUESTO

GOBIERNO DE
@ OCOTLAN

2 0 21 2 0 2 4

SECRETARIA

SUJETO OBLIGADO

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

NATURALEZA DEL
PUESTO

() DIRECTIVO (X) ANALITICO () PERMANENTE
() SUPERVISION (X) OPERATIVO (X) CONSTITUCIONAL

TIPO DE TRABAJO

() OFICINA () CAMPO (X) AMBOS

HABILIDADES
REQUERIDAS

CONOCIMIENTOS EN LOS CAMPOS DEL AREA DE
TURISMO Y EL AREA ADMINISTRATIVA

RANGO DE EDAD

22 ANOS EN ADELANTE

ESTUDIOS MINIMOS
REQUERIDOS

NINGUNO

EXPERIENCIA

NO

DOCUMENTOS
REQUERIDOS

INE, RFCY CURRICULUM

DESCRIPCION DEL
PUESTO

VIGILAR Y PROMOVER QUE LA ACTIVIDAD E INFORMACION
TURISTICA SE REALICE DE MANERA PERMANENTE ENFOCANDO
SU ATENCION EN AQUELLAS TEMPORADAS DE MAYOR
AFLUENCIA TURISTICA, PROMOVER INTERCAMBIO DE DIFUSION
TURISTICA EN LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO Y A NIVEL
INTERNACIONAL

OBSERVACIONES

NINGUNA
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AUXILIAR

SUJETO OBLIGADO

H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

NATURALEZA DEL
PUESTO

() DIRECTIVO (X) ANALITICO () PERMANENTE
() SUPERVISION (X) OPERATIVO (X) CONSTITUCIONAL

TIPO DE TRABAJO

() OFICINA () CAMPO (X) AMBOS

HABILIDADES
REQUERIDAS

CONOCIMIENTOS EN LOS CAMPOS DEL AREA DE
TURISMO Y EL AREA ADMINISTRATIVA

RANGO DE EDAD

22 ANOS EN ADELANTE

ESTUDIOS MINIMOS

REQUERIDOS NINGUNO
EXPERIENCIA NO
DOCUMENTOS

REQUERIDOS

INE, RFCY CURRICULUM

DESCRIPCION DEL
PUESTO

APOYAR A VIGILARY PROMOVER QUE LA ACTIVIDAD E
INFORMACION TURISTICA SE REALICE DE MANERA PERMANENTE
ENFOCANDO SU ATENCION EN AQUELLAS TEMPORADAS DE
MAYOR AFLUENCIA TURISTICA, PROMOVER INTERCAMBIO DE
DIFUSION TURISTICA EN LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO Y A
NIVEL INTERNACIONAL

OBSERVACIONES

NINGUNA
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DE TURISMO, ASUNTOS INTERNACIONALES,
CIUDADES HERMANAS Y ATENCION AL MIGRANTE

PROCEDIMIENTO: Administrativo

Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Turismo Director de Turismo

1.1 Propésito del procedimiento
Realizar difusion turistica del Municipio en diferentes eventos.

1.2 Alcance
Acceso a programas y proyectos de orden estatal y federal.

1.3 Referencia

Plan Municipal de Desarrollo Ocotlan, Jalisco 2021-2024, linea de accion 15.3.5.
Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotlan, Jalisco. Capitulo I, Art. 3, Frac. Il.
Capitulo I, Art. 21.

Manual de Organizacién de la Direccién de Turismo, relaciones Internacionales, Ciudades
Hermanas y Atencion al Migrante.

14 Definiciones

1.5 Politicas y lineamientos
El trabajador debera observar buena conducta y buena disposiciéon de las labores como
servidor publico municipal.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Director de Turismo - Gestionar cursos de
capacitacion.

2. Director de Turismo - Disefnar cursos de
capacitacion

3. Auxiliar Administrativo - Convocar al personal para
asistir a los cursos.

4. Director de Turismo - Entrega de Reconocimientos.

El Director de Turismo trabaja en la planeacién y
desarrollo de Proyectos que nos ayudan a explotar
el potencial turistico del municipio.

Una vez elaborados los proyectos, estos son
presentados ante el presidente municipal para su
visto bueno, y proceder a trabajaren ellos.
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PROCEDIMIENTO: Capacitacion

Unidad administrativa: Responsable:
Direccioén de Turismo Director de Turismo

1.1 Propésito del procedimiento

Sensibilizar al servidor publico de la importancia del servicio de calidad para con el ciudadano y
especialmente con el visitante y turista. La finalidad es elevar cada dia la calidad de lo que, como
destino, se ofrece al turista y visitante

1.2 Alcance
Acceso a programas y proyectos de orden estatal y federal.

1.3 Referencia

Plan Municipal de Desarrollo Ocotlan, Jalisco 2021-2024, linea de accion 15.3.5.
Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotlan, Jalisco. Capitulo I, Art. 3, Frac. Il.
Capitulo Il, Art. 21.

Manual de Organizacion de la Direcciéon de Turismo, relaciones Internacionales, Ciudades
Hermanas y Atencion al Migrante.

1.4 Responsabilidades del Director de Turismo

Los programas de capacitacion seran gestionados y diseiiados por el Director de Turismo,
relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencién al Migrante, mismo que se encargara
de dar el debido seguimiento a estos.

1.5 Definiciones

1.6 Politicas y lineamientos
Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos confidenciales, valores e
informacién otorgada.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Director de Turismo - Gestionar cursos de
capacitacion.

2. Director de Turismo - Disefar cursos de
capacitacion

3. Auxiliar Administrativo - Convocar al personal para
asistir a los cursos.

4, Director de Turismo - Entrega de Reconocimientos.

El Director de Turismo disefiara y buscara los cursos
de capacitacién necesarios para elevar la calidad
de lo que como destino se ofrece al turista.
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PROCEDIMIENTO: Recorridos turisticos

Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Turismo Director de Turismo

1.1 Propésito del procedimiento
Impulsar las rutas turisticas potenciales del municipio y darlas a conoce.

1.2 Alcance
Acceso a programas y proyectos de orden estatal y federal.

1.3 Referencia

Plan Municipal de Desarrollo Ocotlan, Jalisco 2021-2024, linea de accion 15.3.5.
Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotlan, Jalisco. Capitulo I, Art. 3, Frac. Il.
Capitulo I, Art 21.

Manual de Organizacion de la Direcciéon de Turismo, relaciones Internacionales, Ciudades
Hermanas y Atencion al Migrante.

1.4 Responsabilidades del Director de Turismo
Los Recorridos Turisticos seran disenados por el Director de Turismo, Relaciones Internacionales}
Ciudades Hermanas y Atencién al Migrante, con el fin de explotar las zonas turisticas
potenciales del municipio.

1.5 Definiciones

1.6 Politicas y lineamientos

Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos confidenciales, valores e
informacion otorgada. Impulsar el Turismo Local.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Director de Turismo - Disefar recorridos turisticos
con el fin de explotar las zonas
turisticas del municipio.

2. Auxiliar Administrativo - Apoyar al director en los
recorridos, atendiendo como se
debe a cualquier persona que
solicite un recorrido.

Recorridos Turisticos

I

| Solicitud ‘

Re agendar Programas

|

Confirmar

i

Recorrido
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PROCEDIMIENTO: Recorridos turisticos

Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Turismo Director de Turismo

1.1 Propdésito del procedimiento
Generar estadistica que permita realizar parametros comparativos de la actividad turistica.

1.2 Referencia

Plan Municipal de Desarrollo Ocotlan, Jalisco 2021-2024, linea de accion 15.3.5.
Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotlan, Jalisco. Capitulo I, Art. 3, Frac. Il.
Capitulo Il, Art 21.

Manual de Organizacion de la Direcciéon de Turismo, relaciones Internacionales, Ciudades
Hermanas y Atencion al Migrante.

1.3 Responsabilidades del Director de Turismo

La generacion de estadistica sera responsabilidad del Director de Turismo, Relaciones
Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencion al Migrante, con el fin de explotar las zonas
turisticas potenciales del municipio.

1.4 Politicas y lineamientos
Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos confidenciales, valores e
informacion otorgada. Impulsar el Turismo Local. Crear estadistica.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Director de Turismo - Generar estadistica que
permita realizar pardmetros
comparativos de la actividad
turistica.

Auxiliar Administrativo - Apoyar al director en la
creacion de la estadistica.

Estadistica Turistica

l

Solicitar informacion

l

Capturar

l

Estadistica
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PROCEDIMIENTO: Difusién Turistica

Unidad administrativa: Responsable:
Direccién de Turismo Director de Turismo

11 Propésito del procedimiento
Generar estadistica que permita realizar parametros comparativos de la actividad turistica.

1.2 Alcance
Difusiéon adecuada del municipio para sea conocido como un lugar turistico.

1.3 Referencia

Plan Municipal de Desarrollo Ocotlan, Jalisco 2021-2024, linea de accion 15.3.5.
Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotlan, Jalisco. Capitulo |, Art. 3, Frac. Il.
Capitulo II, Art 21.

Manual de Organizacion de la Direccion de Turismo, relaciones Internacionales, Ciudades
Hermanas y Atencion al Migrante.

1.4 Definiciones
La logistica sera responsabilidad del Director de Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades

Hermanas y Atencién al Migrante, con el fin de explotar las zonas turisticas potenciales del
municipio.

1.5 Politicas y lineamientos
Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos confidenciales, valores e
informacion otorgada. Impulsar el Turismo Local. Crear estadistica

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Director de Turismo - Generar estadistica que
permita realizar pardmetros
comparativos de la actividad
turistica.

Auxiliar Administrativo - Apoyar al director en la
creacion de la estadistica.
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PROCEDIMIENTO: Eventos
Unidad administrativa: Responsable:
Direccién de Turismo Director de Turismo

11 Propésito del procedimiento
Realizar actividades que impulsen el turismo local y promuevan la oferta de servicios turisticos y
generen actividad econémica.

1.2 Referencia

Plan Municipal de Desarrollo Ocotlan, Jalisco 2021-2024, linea de accion 15.3.5.
Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotlan, Jalisco. Capitulo I, Art. 3, Frac. Il.
Capitulo Il, Art 21.

Manual de Organizacion de la Direcciéon de Turismo, relaciones Internacionales, Ciudades
Hermanas y Atencion al Migrante.

1.3 Responsabilidades del Director de Turismo

La logistica sera responsabilidad del Director de Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades
Hermanas y Atencion al Migrante, con el fin de explotar las zonas turisticas potenciales del
municipio.

1.4 Politicas y lineamientos
Manejar de manera cuidadosa y con responsabilidad los documentos confidenciales, valores e

informacion otorgada. Impulsar el Turismo Local. Crear estadistica.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Director de Turismo - Elaboracion y Logistica del
evento.
2. Auxiliar Administrativo - Convocatoria de invitacion

para la participaciéon del evento
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PLAN ANUAL

Acatando y cumpliendo con lo contemplado en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, toda dependencia como
sujeto obligado, debe presentar un Plan Operativo Anual el cual consiste en informar a
la ciudadania por medio de las plataformas correspondientes, sobre sus planes de
trabajo, cuales son, cuando los haran y como los haran, es por esto que esta direccién
ya ha cumplido esa disposicion legal y ha publicado su respectivo plan operativo,
mismo que podran consultar en el portal de la pagina oficial del Municipio.
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DE LOS SERVICIOS QUE OTORGA LA
DIRECCION DE TURISMO, ASUNTOS
INTERNACIONALES, CIUDADES HERMANAS
Y ATENCION AL MIGRANTE

1.- SERVICIOS HACIA LA CIUDADANIA

Atender al publico en general para que conozcan el turismo con el que cuenta el
municipio.

2.- SERVICIOS AL INTERIOR DE ESTA DIRECCION

Sensibilizar al servidor publico de la importancia del servicio de calidad para con el
ciudadano y especialmente con el visitante y turista. La finalidad es elevar cada dia la
calidad de lo que, como destino, se ofrece al turista y visitante.




DE TURISMO, ASUNTOS INTERNACIONALES,
CIUDADES HERMANAS Y ATENCION AL
MIGRANTE

PROTOCOLO DE CONTINGENCIA PARA LA PROTECCION DE LA
INFORMACION DEL H. AYUNTAMIENTO.

CLASIFICACION:
Segun sea el tipo de la contingencia se le asigna un grado de afectacion:

Grado 1 6 bajas: Se considera que pueden ser resueltas por el mismo personal
competente del H. Ayuntamiento, como lo pudiera ser una falla eléctrica, falla de la red
de internet, falla de equipos de computo o impresoras, etc...

Grado 2 6 medias: requiere tanto el apoyo del personal del H. Ayuntamiento, asi como de
personal externo, (proteccion civil y bomberos en caso de incendios o terremotos).

Grado 3 6 graves: Son contingencias que por su alcance pueden afectar severamente la
operatividad del H. Ayuntamiento, requiriendo el apoyo incluso de las dependencias
nacionales u organizaciones a nivel mundial.

Consideraciones Principales:

- Analizar y evaluar los riesgos.

- Una vez creado el plan de contingencia se debe contar con un

responsable general, mismo que guiara la implementacion del plan, asi como la toma de
las decisiones.

- Se designhe a un encargado de cada area para que apoye en cualquier desastre que
ocurra y genere la contingencia, capacitandolos para el manejo de las mismas, como el
uso de extintores, planes de evacuacion etc.

- Es necesario hacer las pruebas previas del plan de contingencia para garantizar su
funcionalidad en caso de siniestro (las pruebas generalmente se hacen en tiempo real y
lo mas aproximados a la realidad).

- Reunidén con el personal de las areas del H. Ayuntamiento(capacitacion y evaluaciones)
- Revision del Plan e integracién de las recomendaciones y decisiones adoptadas de
acuerdo con las lecciones aprendidas del gjercicio.

- Difusién del documento del plan de contingencia una vez aprobado.
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LUGAR ALTERNATIVO DE TRABAJO

En caso de algun desastre mayor (terremoto o incendio) que implique perdidas
estructurales se plantea en algunos casos la posibilidad de contar con algun lugar
alternativo de trabajo.

Los sitios alternos de trabajo pueden ser: propios del Ayuntamiento, de una entidad, o
pueden ser instalaciones rentadas siempre que se cuente con un presupuesto para ello.

En caso de contar con un ambiente alterno debe contar con los siguientes
recursos:

- Mesas para monitores y teclados de los servidores principales
-Sillas

- Switches

- Router para la conexién a internet

- UPS

- Teléfono

- Extinguidor

. Utiles de Oficina.

- Medidas preventivas ante siniestros.
A) Medidas preventivas en caso de Incendios:

- Se debe de tener un conocimiento basico de primeros auxilios.

- Se recomiendo contar con detectores de humo para prevenir incendios.

- En caso de incendio no abrir puertas y ventanas, el aire es factor para propagacién del
fuego.

-Si se tienen almacenadas sustancias inflamables como gasolina, acetona, aguarras,
alcohol o tiner, se sugiere colocarlos en lugares ventilados y lejos de las flamas, fuentes
de calor y aparatos eléctricos (si no los necesita, deséchelos preferentemente)

-Si el incendio es pequeno, se procurara apagarlo mediante un extintor. Si el fuego es de
origen eléctrico no se deberd intentar apagarlo con agua.

-No sobrecargar los contactos eléctricos, desconectando los que no se utilicen.

Sobre el resguardo de la informacién en caso de incendio:

-Respaldo de informacién en una zona segura de preferencia, donde el calor de un
incendio no alcance los dispositivos, esto es en lugares cercanos a los extintores
(sugerencias para realizar el almacenamiento de la informacién: CD, Disco duro, bases de
datos, la nube Unicamente si es segura).

-Tener identificados los documentos con mayor valor para resguardarlos en una zona
segura (como en una caja de seguridad o realizar la digitalizacién de los mismos con
resguardo en la nube).
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Recomendaciones durante un incendio:

-Tener ubicados los extintores cerciorandose de saber usarlos y que estos sean
utilizables.

- Si detecta un incendio procure mantener la calma y repdrtelo inmediatamente o
presione alguna senal de alarma.

- No abra puertas ni ventanas el fuego se extiende con el aire.

- Si es un incendio que no puede controlar usted mismo llame a los bomberos.

- No pierda tiempo buscando objetos personales y salga del inmueble lo antes posible.

- Si hay gas o humo humedezca un trapo y cubra su nariz y boca.

- Si existe una puerta que deba atravesar toque con precaucion la perilla; si esta caliente,
no la abra.

- Si su ropa se enciende; tirese al piso y ruede lentamente.

Recomendaciones Después de un Incendio:

-Proteccion civil y bomberos asi como un técnico debe de revisar las instalaciones de
construccion, gas y electricidad antes de utilizarlas nuevamente.

B) Recomendaciones en caso de Terremoto.

El dano ocasionado por un terremoto puede danar principalmente la estructura del
edificio, sin embargo si los datos almacenados de la dependencia se encuentran en
discos duros, cd, USB, al contar con un respaldo de informacion incluso en la nube se
tiene un respaldo inmediato, que permitiria recuperar la informacién si los otros
respaldos fisicos se danaran, para inmediatamente apenas se tenga una conexion a
internet y una computadora tener acceso a dichos respaldos.

Recomendaciones durante un terremoto:

-No colocar muebles, equipos o cajas que bloqueen las rutas y salidas de emergencia del
archivo.

-Contar con un teléfono celular de emergencia en caso de falla de lineas telefénicas fijas.
-Contar con un plan de evacuacién y realizar simulacros de manera cotidiana.

-Tener a la mano una radio de baterias, linterna y los principales documentos personales.
-Contar con un botiquin de primeros auxilios.

-Si se tienen anaqueles, los objetos pesados se colocan al final.

- Localizar los lugares seguros en cada cuarto; bajo mesas sélidas y escritorios
resistentes.

- Ubicar los lugares peligrosos: como ventanas donde los vidrios pueden estrellarse,
libreros o muebles que podrian caerse en caso de sismo.

- Mantener la calma y ubicar en una zona de segura.

- Pararse bajo un marco de puerta con trabe o de espaldas a un muro de carga.
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- Adoptar posicion fetal de cara al suelo, abrazandose usted mismo en un rincén, de se
posible protegerse la cabeza.

- Alejarse de ventanas, espejos y objetos de vidrio asi como de objetos colgantes.

- Retirarse de objetos calientes, libreros, gabinetes, o muebles pesados.

- Si se estd en un edificio evitar el uso de elevadores, si se esta en la calle evitar los postes,
arboles, ramasy balcones.

- Si es posible cerrar llaves del gas, desconecte la alimentacién eléctrica y no encender
fuego.

Recomendaciones despues de un terremoto:

- Si usted quedod atrapado, conserve la calma y trate de comunicarse al exterior
golpeando un objeto.

- Evite pisar cables que hubieran quedado caidos o sueltos.

- Encienda la radio para mantenerse informado (posibles replicas).

- En caso de visible dano estructural del edificio debe ser evaluado por proteccién civil
para evitar cualquier riesgo secundario.

- Se deben revisar las instalaciones eléctricas y de gas principalmente para evitar un
desastre secundario.

C) Recomendaciones y medidas preventivas en caso de inundacion (por lluvias o por
algun siniestro natural).

- Es importante realizar la revisidn y reparacion de la hermeticidad de ventanas y
puertas, por donde podria filtrarse el agua de lluvia, asi como impermeabilizar los techos
en temporada de lluvias esto para evitar goteras.

- Evitar en lo posible colocar conexiones, equipos electricos, expedientes y/o
documentos, etc.. directamente sobre el piso.

- Colocar barreras para el agua.

- Evacuar los documentos afectados hacia areas ventiladas.

-Si hubo conexiones o equipos electricos en contacto con el agua, no pisar esa area ni
tartar de mover los equipos.

- Si un documento es alcanzado por el agua, se debera colocar papel secante en la hoja
- Si un documento se moja en su totalidad se puede realizar la congelacién del mismo
para su recuperacion, debe realizarlo preferentemente un especialista (restauracion).
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Recomendaciones durante una inundacion.

- Desconectar servicios de luz, gas y agua.

- Mantenerse alejados de arboles y postes de luz.

- Evitar tocar o pisar cables eléctricos.

- Cubrir con bolsas de plastico aparatos u objetos que puedan danarse con el agua

Recomendaciones Después de la inundacioén.

Se puede expulsar el agua con una bomba de achique con motor de combustién o
eléctrico, si hay suministro eléctrico garantizado en caso de emergencia, y si no hubiere,
mediante esponjas, baldes, recogedores, etc.

- Cerciorarse de que los aparatos eléctricos estén secos antes de utilizarlos nuevamente
- Desinfectar las areas afectadas pisos, muros y mobiliario rescatable, con agua, jabdén y
cloro para evitar enfermedades.

- Ventilar las areas afectadas después de la inundacion.

Recomendaciones en caso de Robo.

En caso de robo a mano armada se sugiere contar con teléfonos de emergencia de
diferentes dependencias, asi como un botén de panico por medio de una App instalada
en el celular. (https://fge.jalisco.gob.mx/content/boton-de-panico).

Otro tipo de recomendaciones:

Manifestacion o huelga
- Resguardar bajo llave los documentos y equipos mas importantes de la dependencia.

Amenazas informaticas

- Es necesario contar con un inventario actualizado de los equipos de coémputo,
impresoras, escaner, fotocopiadoras etc., y tener contacto con proveedores de software,
hardware, y medios de soporte.

- Prevencion de falla de los equipos: se debe procurar dar mantenimiento preventivo
por lo menos dos veces al afo, y contar con proveedores en caso de que se requiera
algun remplazo inmediato.

- Los equipos pueden quedar danados por fallas eléctricas, se requiere contar con
estabilizadores /reguladores, en cada uno de los equipos principalmente en aquellos
que su afectacion implique la perdida de informacidon importante.
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Hackeo informatico:

Ante un evento de hackeo informatico los pasos a seguir para mantener la seguridad de
la informacién, son los siguientes:

Cambiar contrasenas.

- Debe tener al menos ocho caracteres

- No debe contener informacion personal como nombre real, nombre de usuario o
incluso el nombre del Instituto

- Debe ser muy distinta a tus contrasenas previas

- No debe contener palabras completas

- Debe contener caracteres de las cuatro categorias primarias: mayusculas, minusculas,
numeros y caracteres especiales

- Mientras se esta conectado a Internet el Hacker tendra acceso a los archivos e
informacién guardados en la computadora hackeada. Por lo que se debe desconectar el
cable de la red lo antes posible.

Posteriormente:
- Contactar al personal de soporte para que retire del aire la pagina.
- Evalue los danos causados: El experto debe evaluar qué informacion se perdid y cual es
la que se mantiene para restaurar el sitio lo antes posible.
- Mantener la misma direccién web.

-Cuando la pagina fue atacada la direccion usualmente no se ve afectada. Lo que
generalmente se pierde es la informacion (textos, videos, fotos, audios) que contenia.
Se sugiere restaurar el sitio con la misma direccidn, para que los usuarios no se
confundan.

Protocolo para cifrar documentos en de Word o Excel

Contrasefa para archivo Word

En el caso de Word, tenemos que hacer los siguientes pasos:

1.- Abrir el archivo que queramos proteger.

2- Una vez abierto, vamos a Archivo. Se da clic en Informacién

3.- Click en Proteger documento, Cifrar contrasena.

4.- Acto seguido nos pide que pongamos una clave dos veces. En cuanto aceptemos,
guedara registrada.

Si llegado el momento queremos revertir la situacidon, es muy sencillo. Para ello hay que
seguir los pasos como antes. Una vez estemos en Cifrar contrasefa, simplemente
tendremos que borrarla y dar clic en aceptar. Nuestro archivo de Word quedara abierto
nuevamente. También podremos hacer que nuestro documento sea sélo de lectura,
restringir la edicion u otorgar permisos soélo a ciertos usuarios.




GOBIERNO DE
OCOTLAN

2 0 21 2 0 2 4

Contrasefa para archivo Excel.

1.- Tenemos que abrir el documento e ir a Archivo, Informacion.

2.- Una vez aqui dar clic en permisos, proteger libro y cifrar con contrasena.

3.- Lo mismo que con el documento Word, nos pedira una clave por dos veces. A partir
de aqui nuestro archivo estara cifrado con una contrasena.

Para revertir la situaciéon debemos de realizar el mismo proceso. Borrar la clave que
hemos puesto y pulsar en aceptar.

Cémo cifrar un archivo.

El cifrado de archivos ayuda a proteger tus datos mediante su cifrado. Solo una persona
qgue disponga de la clave de cifrado correcta (por ejemplo, una contrasefa) puede
descifrarlos. El cifrado de archivos no estda disponible en determinados sistemas
operativos Windows de forma predeterminada. Quiza sea necesario habilitar el modulo
de “disco cifrado”.

Sistemas Windows:

1. Haz clic con el botén derecho en un archivo o carpeta (0 mantenlo presionado) y
selecciona Propiedades.

2. Selecciona el botén Opciones avanzadas y selecciona la casilla de verificacion Cifrar
contenido para proteger datos.

3. Selecciona Aceptar para cerrar la ventana Atributos avanzados, selecciona Aplicar y
luego selecciona Aceptar.

Sistemas Linux:

Para cifrar/descifrar archivos individuales rdpidamente, solo se ocupa una herramienta
gratuita como AESCrypt, la cual viene con una interfaz grafica de modo que no necesitas
ser un experto en Linux para utilizarla. Para instalar AESCrypt, se puede descargar el
script de instalacién o el cédigo fuente de la pagina principal. Sin embargo, para los
usuarios de Ubuntu, se recomienda el uso del repositorio PPA no oficial:

$ sudo add-apt-repository ppa:aasche/aescrypt.

$ sudo apt-get update.

$ sudo apt-get install aescrypt.

Para cifrar un archivo, haz click derecho sobre este y selecciona “Abrir con AESCrypt”.
Se te pedird que introduzcas una contrasena. Esto serd necesario para descifrar el
archivo mas tarde, asi que no lo olvides. Cifrar un archivo produce un archivo separado
con la extensidon AES, manteniendo al archivo original intacto. Siéntete libre de
mantener o eliminar el original.

Para descifrar un archivo, haz click en el archivo AES y selecciona “Abrir con AESCrypt”.
Introduce la contrasena que se utilizé para cifrar el archivo. Se va a producer una copia
idéntica por separado.
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PROTOCOLO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

. OBJETIVO.

Establecer los principios generales o criterios de accién que serviran de guia en el
proceso de toma de decisionesy en la actuacion de los servidores publicos al ejecutar los
objetivos institucionales en materia de proteccién de datos personales.

Il. AMBITO DE APLICACION.

Las politicas contenidas en el presente documento son de aplicacién general para todos
aquellos servidores publicos que en el ejercicio de sus funciones obtengan, usen,
registren, organicen, conserven, elaboren, utilicen, comuniquen, difundan, almacenen,
posean, manejen, aprovechen, divulguen, transfieran o dispongan de datos personales.

l1l. DISPOSICIONES GENERALES.

1. El uso, recoleccidén y tratamiento de datos personales por parte del H. Ayuntamiento, se
fundamenta en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios,
Ley de Proteccion de datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios y las demas normativas aplicables.

2. El tratamiento de datos personales debera sujetarse a las facultades o atribuciones
que la normatividad aplicable confiere al H. Ayuntamiento y estar justificado por
finalidades concretas, licitas, explicitas y legitimas.

3. Al momento de recabar datos personales, se debera hacer del conocimiento del titular
la finalidad con la cual se reciben.

4. Unicamente se podran tratar datos personales para finalidades distintas a las
establecidas en el aviso de privacidad, siempre que se cuente con atribuciones y medie
el consentimiento del titular de dichos datos.

5. No deberan obtenerse y tratar datos personales, a través de medios enganosos o
fraudulentos.

7. Se deberdn adoptar las medidas necesarias para mantener exactos, completos,
correctos y actualizados los datos personales que se reciban en ejercicio de las
facultades otorgadas H. Ayuntamiento.

8. Unicamente se deberan tratar los datos personales que resulten adecuados,
relevantes y estrictamente necesarios para el ejercicio de las facultades o atribuciones
de la Institucion.
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9. Para el egjercicio de los derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion) sera necesario que el titular acreditar su identidad.

10. Las y los servidores publicos del H. Ayuntamiento que administren, actualicen o
tengan acceso a bases de datos que contengan datos personales, se comprometen a
conservar, manejar y mantener de manera estrictamente confidencial dicha
informacion y no revelarla a terceros.

IV. DEFINICIONES

Para el cabal entendimiento y aplicacion del contenido de la presente politica, a
continuacién, se describen los principales conceptos cuyo significado han de ser
interpretados de manera integral y en consonancia con el derecho fundamental que
desarrollan.

a) Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier
informacion;

b) Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su
titular, o cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un
riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles
los datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de
salud presente o futuro, informacion genética, creencias religiosas, filosoficas y morales,
opiniones politicas y preferencia sexual;

c) Derecho ARCO: Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales.
d) Titular de la Informacidon: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de
Tratamiento.

e) Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento (ej. Base de Datos de clientes, entre otras).

f) Tratamiento de Datos: Cualquier operacidon o conjunto de operaciones sobre datos
personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidén o supresion.

g) Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a
cabo el Tratamiento de datos personales. El consentimiento puede otorgarse por escrito,
de forma oral o mediante conductas inequivocas del Titular que permitan concluir que
otorgo la autorizacion.

h) Encargado: La persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la organizacién del
responsable, que sola o conjuntamente con otras trate datos personales a nombre y por
cuenta del responsable

i) Aviso de Privacidad: Comunicacion verbal o escrita cuyo fin es informar al titular de los
datos sobre la existencia de un manual de politicas de tratamiento que le sera aplicable
al procesamiento de su informacion.

j) Transferencia: Envio de datos, dentro o fuera del territorio nacional, cuyo remitentey, a
su vez, destinatario, es un Responsable del Tratamiento de Datos.
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V. FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con el articulo 33, fraccion | de la Ley General de Protecciéon de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, el H. Ayuntamiento tiene el deber de
establecer y mantener medidas de seguridad para la proteccidon de los datos personales
gue reciba en ejercicio de sus facultades, para lo cual debe crear politicas internas para
la gestion y tratamiento de los datos personales, que tomen en cuenta el contexto en el
gue ocurren los tratamientos y el ciclo de vida de los datos personales, es decir, su
obtencion, uso y posterior eliminacion. .

VI. PRINCIPIOS.

1. PRINCIPIOS GENERALES

- EI H. Ayuntamiento para establecer y mantener las medidas de seguridad para la
proteccidon de los datos personales, con tal propdsito, todas las actuaciones se regiran
por los principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad,
informacion y responsabilidad en el tratamiento de datos personales.

- Quien en ejercicio de su actividad suministre cualquier tipo de informaciéon o dato
personal al H. Ayuntamiento en su condicién de encargado o responsable del
tratamiento, podra ejercer sus derechos como titular de la informacién para conocerla,
actualizarla y rectificarla conforme a los procedimientos establecidos en la ley aplicable
y la presente politica.

- El H. Ayuntamiento reconoce que su legitimo derecho al tratamiento de los datos
personales de los titulares de informacion, debe ser ejercido dentro del marco especifico
de la legalidad y del consentimiento del titular, procurando en todo momento preservar
el equilibrio entre los derechos y deberes de titulares, responsables y encargados del
tratamiento vinculados a su operacion.

2. PRINCIPIOS ESPECIFICOS.

El H. Ayuntamiento aplicara los siguientes principios especificos que se establecen a
continuacién, los cuales constituyen las reglas a seguir al recabar , manejo, uso,
tratamiento, almacenamiento, intercambio y supresion de datos personales:

a) Principio de legalidad: En el uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos
personales, se dara aplicacion a las disposiciones vigentes que rigen el tratamiento de
datos personales y demas derechos fundamentales.

b) Principio de libertad: El uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos personales
sélo puede llevarse a cabo con el consentimiento, previo, expreso e informado del
Titular. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacidén, o en ausencia de mandato legal, estatutario, o judicial que releve el
consentimiento.

c) Principio de finalidad: El uso, captura, recoleccién y tratamiento de datos personales
a los que tenga acceso y sean acopiados y recogidos en el Desarrollo de las actividades
de La Compania, estaran subordinados y atenderan una finalidad legitima, la cual debe
serle informada al respectivo titular de los datos personales.
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d) Principio de veracidad o calidad: La informacidn sujeta a uso, captura, recolecciéon y
tratamiento de datos personales debe ser veraz, completa, exacta, actualizada,
comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

e) Principio de transparencia: En el uso, captura, recoleccion y tratamiento de datos
personales debe garantizarse el derecho del Titular a obtener del H. Ayuntamiento, en
cualquier momento y sin restricciones, informacion acerca de la existencia de cualquier
tipo de informacién o dato personal que sea de su interés o titularidad.

f) Principio de acceso: Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar
disponibles en Internet u otros medios de divulgacién o comunicaciéon masiva, salvo que
el acceso sea técnicamente controlable para brindar un conocimiento restringido sélo a
los Titulares

g) Principio de seguridad: Los datos personales e informacién usada, capturada,
recolectada y sujeta a tratamiento en el desarrollo de las Funciones y atribuciones del H.
Ayuntamiento de, seran objeto de proteccion en la medida en que los recursos técnicos
y estandares minimos asi lo permitan, a través de la adopciéon de medidas tecnoldgicas
de proteccion, protocolos, y todo tipo de medidas administrativas que sean necesarias
para otorgar seguridad a los registros y repositorios fisico y electrénicos, evitando su
adulteracion, modificaciéon, pérdida, consulta, y en general en contra de cualquier uso o
acceso no autorizado.

h) Principio de confidencialidad: Todas y cada una de las personas que administran,
manejen, actualicen o tengan acceso a informacién de la naturaleza personal, se
comprometen a conservar y mantener de manera estrictamente confidencial y no
revelar a terceros, la informacion personal, o de cualquier otro tipo suministrada en la
ejecucion y ejercicio de sus funciones.

VIl. DERECHOS Y DEBERES DEL TRATAMIENTO

1. DERECHO DE LOS TITULARES.

Conforme a las disposiciones normativas sobre Proteccidon de datos personales el Titular
tiene los siguientes derechos:

a) Actualizar, Rectificar, Cancelar u Oponer sus datos personales en todo momento el
titular o su representante podran solicitar al responsable, el acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicion al tratamiento de los datos personales que le conciernen.

b) Ser informado, previa solicitud, respecto del uso que se les dara a sus datos
personales.

c) Solicitar la supresion de los datos personales.
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2. DEBERES DEL H. AYUNTAMIENTO COMO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

DE DATOS PERSONALES.

El H. Ayuntamiento, como responsable del Tratamiento de datos personales, cumplira
con los siguientes deberes:

a) Garantizar al Titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho ARCO.

b) Solicitar y conservar, copia de la respectiva autorizacién otorgada por el titular.

c) Informar debidamente al titular sobre la finalidad de la recoleccion y los derechos que
le asisten por virtud de la autorizacién otorgada.

d) Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

e) Garantizar que la informaciéon que se suministre al encargado del tratamiento sea
veraz, completa, exacta, actualizada, comprobable y comprensible.

f) Actualizar la informacion, comunicando de forma oportuna al encargado del
tratamiento, todas las novedades respecto de los datos que previamente le haya
suministrado y adoptar las demas medidas necesarias para que la informacion
suministrada a este se mantenga actualizada.

g) Rectificar la informacién cuando sea incorrecta y comunicar lo pertinente al
encargado del tratamiento.

VIil. SOLICITUD DE AUTORIZACION Y CONSENTIMIENTO DEL TITULAR.

La recoleccién, almacenamiento, uso, circulacidn o supresion de datos personales
durante el desarrollo de las actividades descritas en la presente politica, requiere del
consentimiento libre, previo, expreso e informado del titular de los mismos.
Manifestacion para otorgar la autorizacion.

La autorizacién del titular para el tratamiento de los datos serad otorgada de forma
expresa y su manifestacion podra darse bajo las modalidades establecidas en la Ley.

IX. DISPOSICIONES FINALES MODIFICACIONES A LA POLITICA DE
TRATAMIENTO

El H. Ayuntamiento se reserva el derecho de modificar este protocolo en cualquier
momento. Para el efecto realizara la publicacién de un aviso en su pagina web con cinco
dias habiles de antelacidon a su implementacién y durante la vigencia del protocolo.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual General entrara en vigor al dia siguiente de su publicacioén.

Segundo. La publicacién del presente Manual General, se realiza el mismo dia de su
autorizacién en la pagina web del Municipio.

HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de procedimientos de la Direccién de Turismo.

Ultima actualizaciéon: Administracidon 2021-2024, Enero del 2022, C. Rodrigo Eloy Diaz
Escareno, Director de Turismo del Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco.
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