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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de los
procedimientos y actividades que se desarrollan en la Direccion de Turismo,
Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencién al Migrante, de manera
eficiente y eficaz, asi como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora

institucional.

INTRODUCCION

Este manual de procedimientos tiene como propdsito fundamental precisar el método
para realizar las funciones de cada una de las unidades administrativas que integran
la Direccién de Turismo, Relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencién
al Migrante, a fin de evitar duplicaciones y determinar responsabilidades de los
mandos mediosy superiores, asi como del personal que colabora con ellos y propiciar
la eficiencia y eficacia en el trabajo para de esta manera se presten servicios con la
calidad de que los ocotlenses y ciudadanos metropolitanos se requieren.

El presente manual se elabord con base a los lineamientos emitidos por la ley federal
de turismo, la ley del estado, y el reglamento municipal de turismo de Ocotlan, asi
como la oficina de promocidon econdmica mediante un proceso de conocer los
lineamientos juridicos y colaboraciéon en el desarrollo de los procedimientos
sustantivos de cada uno de los comprendidos de las leyes asi como los objetivos de la
promocién econdmica de manera que el aprobarse el mismo, se tiene la certeza de
que este esfuerzo permitird avanzar en materia de turismo sustentable y de promocién
economicas asi como de desarrollo administrativo.

Este manual se integra por el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo
del manual, la mision, lavisién, y procedimientos de la dependencia. Siendo este el fin
basico del presente manual ya que describe paso a paso como realizar actividades
para la prestacion de los tramites y servicios logrando el cumplimiento de las

atribuciones asignadas por esta direccion
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OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica y
funcional, forma real, asi como los tramos de control, responsabilidad y los canales

de comunicacién que permitan una funcionabilidad administrativa de la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Definir la estructura organica formaly real de la institucidon que establezca los
niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad requeridas para el
funcionamiento organizacional.
e Definir, describir y ubicar los objetivos y funcionamientos de cada puesto y

unidades administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
0 Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
0 Leydel Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

0 Leyde transparenciay acceso a la informacién publica del estado de Jalisco y

Sus municipios.
0 Leyde Planeacion del Estado de Jaliscoy sus Municipios.
0 Leyparalos servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
0 Leyde Turismo del Estado de Jalisco y de sus Municipios.
0 Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Articulo 96 del Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Ocotlan,
Jalisco: “Los manuales de organizacion y procedimientos de las dependencias
deben ser propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por la

Presidenta Municipal y por la Coordinacién General de Administraciéon e
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Innovacion Gubernamental y Servicios Municipales y en consecuencia, de

observancia obligatoria para los servidores publicos municipales”. (SIC).
0 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.

0 Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotlan, Jalisco.

PROCEDIMIENTO
PR-DTRICHAM-01
Actividades Fech.a,: 19 mayo 2025
. . Version: 01
Administrativas Procedimiento: 1 de 4
Unidad administrativa: Responsable:
Direccién de Turismo, Relaciones Auxiliar y Secretaria de la Direcciéon de Turismo.

Internacionales, Ciudades Hermanas
y Atencién al Migrante.

1.1 Propésito del procedimiento:
Se desarrolla para el éptimo funcionamiento administrativo de esta dependencia,
siendo todos ellos de relevancia pues si bien brindan agilidad al interior esto se refleja 'y
apoya a los procesos externos.

1.2 Alcance.
Oficina de Turismo, Relaciones Internacionales Ciudades Hermanas y Atencién al
Migrante.

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

1.4 Responsabilidades.
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.
N/A
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Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad
1 Aucxiliar Recepcion y envio de oficios, correos electronicos
Atencidn a otras dependenciasy a la ciudadania
2 Directoray auxiliar = Se da seguimiento contestando los oficios que se requieran.
3 Auxiliar Archiva la documentacion correspondiente

Diagrama de flujo
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PR-DTRICHAM-02

Fecha: 19 mayo 2025

Capacitacion Version: 02
Procedimiento: 2 de 4
Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Turismo, Relaciones Directora y auxiliar de la Direcciéon de Turismo.

Internacionales, Ciudades Hermanas

y Atencidn al Migrante.

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.
Prestadores de servicios turisticos del municipio.

1.3 Referencia.
1. Plan Municipal de Desarrollo Ocotldn, Jalisco 2024-2027, linea de accién 15.3.5.
2. Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotldn, Jalisco. Capitulo I, Art. 3, Frac. Il.

Capitulo Il, Art. 21.
3. Manual de Organizacién de la Direccién de Turismo, relaciones Internacionales, Ciudades
Hermanas y Atencidn al Migrante.

1.4 Responsabilidades.
Los programas de capacitacién seran gestionados y disenados por la Directora de Turismo,
relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencién al Migrante, mismo que se
encargara de dar el debido seguimiento a estos.

1.5 Definiciones.
N/A

Descripcion de actividades

1 Directora Identificar las necesidades y gestionar cursos de capacitacion,
para los prestadores de servicios y el personal.

2 Directora y auxiliar = Se hace la convocatoria y se solicita el material requerido para la
capacitacion.

3 Auxiliar Se hace el registro de la capacitacion, toma foto para evidencias.
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Diagrama de Flujo
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PR-DTRICHAM-03

Fecha: 19 mayo 2025
Version: 03
Procedimiento: 3 de 4

Recorridos Turisticos

Unidad administrativa: Responsable:
Direccién de Turismo, Relaciones Directora y auxiliar de la Direcciéon de Turismo.
Internacionales, Ciudades Hermanas
y Atencién al Migrante.
1.1 Propésito del procedimiento:
Ofrecer recorridos turisticos a los visitantes a nuestra ciudad de Ocotlan, dandoles la
mejor atencion y orientacidn sobre que lugares son los mas relevantes de la historia de
nuestro municipio.
1.2 Alcance.
Prestadores de servicios turisticos del municipio, visitantes al municipio y publico en
general que desee tomar los recorridos.
1.3 Referencia.
1. Plan Municipal de Desarrollo Ocotlan, Jalisco 2024-2027, linea de accién 15.3.5.
2. Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotlan, Jalisco. Capitulo I, Art. 3, Frac.
. Capitulo Il, Art. 21.
3. Manual de Organizaciéon de la Direccidon de Turismo, relaciones Internacionales,
Ciudades Hermanas y Atencion al Migrante.
1.4 Responsabilidades.
Los recorridos turisticos son gestionados y disefiados por la Directora de Turismo,
relaciones Internacionales, Ciudades Hermanas y Atencién al Migrante, mismo que se
encargara de dar el debido seguimiento a estos.
1.5 Definiciones.
N/A

Descripcion de actividades

1 Directora y auxiliar Gestionar y desefar los recorridos turisticos en el Municipio de
Ocotlan.
2 Directora y auxiliar Programar los recorridos y difundirlos en el municipio.

3 Directora y auxiliar Realizar los recorridos programados y tener evidencias de estos.
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Diagrama de Flujo
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PR-DTRICHAM-04

Fecha: 19 mayo 2025
Version: 04
Procedimiento: 4 de 4

Estadistica Turistica

Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Turismo, Relaciones Directoray auxiliar de la Direccion de Turismo.
Internacionales, Ciudades Hermanas
y Atencidn al Migrante.
1.1 Propésito del procedimiento:
Generar estadistica que permita realizar pardmetros comparativos de la actividad
turistica.
1.2 Alcance.
Prestadores de servicios turisticos del municipio.
1.3 Referencia.
1. Plan Municipal de Desarrollo Ocotlan, Jalisco 2024-2027, linea de accién 15.3.5.
2. Reglamento de Turismo para el Municipio de Ocotldn, Jalisco. Capitulo I, Art. 3, Frac.
. Capitulo Il, Art. 21.
3. Manual de Organizacién de la Direccion de Turismo, relaciones Internacionales,
Ciudades Hermanas y Atencion al Migrante.
1.4 Responsabilidades.
La generacion de estadistica 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 Definiciones.
N/A

Descripcion de actividades

1 Directora
Solicitar la informacion (telefénica, correo electrdnico,
personal).

2 Auxiliar Se captura en base de datos y se Genera una estadistica.

11
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Diagrama de Flujo
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor al dfa siguiente de su
publicacién.

Segundo. La publicacién del presente Manual de Procedimientos se realizara el

mismo dia de su autorizacion en a pagina web del Municipio.
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