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Procesos

07 DIRECCION GENERAL DE

PROMOCION, DESARROLLO

ECONOMICO, TURISTICO Y
ARTESANAL.

Direccion General de Promocién, Desarrollo Econdmico,
Turistico y Artesanal

Direccion de Padron y Licencias

Direccion de Turismo

Direccion de Fomento Agropecuario

Direccion de Casa de Artesanos
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DEFINICION LEGAL.

Definicién Legal

La Direccion General de Promocién, Desarrollo Economico, Turistico y Artesanal,
es la dependencia facultada para promover, conducir, coordinar y fomentar el
desarrollo del Municipio, su planeacion y financiamiento, particularmente del
desarrollo industrial y comercial, el abasto y las exportaciones.

FILOSOFIA.

Mision
Fomentar el desarrollo econdmico, turistico, artesanal y agropecuario del
municipio a través de programas y servicios orientados preferentemente a las
micro, pequefias y medianas empresas, para propiciar la conservacion vy
generacion de empleos permanentes y el bienestar de la poblacién, con
honestidad, transparencia, eficiencia y responsabilidad.

Vision
Ser a corto y mediano plazo la Direccion lider que se distinga por brindar servicios
de gestibn empresarial y servicios turisticos de calidad contribuyendo al
crecimiento de la economia del Municipio de Tonald, Jalisco. Estimulando la
apertura de empresas con el desarrollo sustentable de los sectores industrial,
turistico y artesanal, actuando con eficiencia y responsabilidad.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVO.

Nombre de la Dependencia Depgndenma
Directa
Direccion General de Promocioén, Desarrollo Econdmico Turistico
01-PM
Artesanal
Jefatura Administrativa 07-DGPDETA
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES.

Titular

Descripcion

Direccion General
de Promocién,
Desarrollo
Econdmico,
Turistico y
Artesanal

Participa en los proyectos productivos que interesen al
municipio.

Coordina y controla la ejecucion de las politicas publicas
en materia de promocién y desarrollo econémico.
Fomenta las actividades industriales, comerciales, de
turismo, artesanales y de fomento agropecuario.
Promueve la instalacion de nuevas empresas en el
municipio de los sectores industrial, comercial y de
servicios que ofrezcan mas y mejores condiciones de
trabajo a los habitantes de este municipio.

Incrementa las oportunidades de empleo formal a la
poblacién del municipio.

Consolida el servicio municipal de empleo.

Impulsa el programa municipal de micro créditos en el
apoyo a la micro, pequefia y mediana empresa.

Asesora a potenciales emprendedores sobre Ia
potencialidad de su localizacion.

Organiza ferias y eventos vinculados a la promocion de
la actividad econémica.

Organiza y difunde las actividades de los micro
emprendedores.

Jefatura
administrativa

Planea, organiza, dirige, controla y evalla el desarrollo
de los programas y el desempefio de las labores
encomendadas a su Dependencia.

Propone, al Director las politicas, lineamientos y criterios
gue rigen el funcionamiento general del area a su cargo.
Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus
facultades, asi como aquellos que le son delegados o
que le corresponden en los casos de que se encuentre
obligado a suplir a otra autoridad.

Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean
encargados por el Director.

Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de
tramite; haciendo del conocimiento de sus subordinados
las resoluciones o disposiciones emitidas por el Director.
Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con
motivo del ejercicio de sus facultades; e informa,
periédicamente, de las mismas al Director.

Establece mecanismos para propiciar la participacion
ciudadana en los programas de la Dependencia a su
cargo, cuando asi proceda.
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e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la
cooperacion técnica que le requieran las Dependencias
de la Administraciébn Publica Municipal, de acuerdo con
las politicas y normas establecidas para tal efecto por el
Ayuntamiento.

e Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion,
seguimiento, control y evaluacion de planes y programas,
en general, para beneficio del municipio, sujetdndose
invariablemente a las normas y lineamientos definidos
para tal efecto.

e Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto
requerido, para la Dependencia y Areas a cargo de la|
Direccion.

¢ Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco
de su competencia y atribuciones.

e Propone al Director las modificaciones a la organizacion,
estructura administrativa, plantilas de personal,
facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Dependencia y Areas a su cargo.

e Atiende las comisiones que le sean encomendadas por
el Director.

e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes,
Reglamentos, Manuales y deméas disposiciones
aplicables, en el ambito de su competencia.

e Vigila e implementa en las Areas y Departamentos a su
cargo, las medidas necesarias para evitar y prevenir el
robo, pérdida o extravio de los recursos materiales
asignados, de acuerdo a las disposiciones y demas
ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

e Las demas que le sean determinadas en las
disposiciones legales aplicables.

e Lleva el control de Nominas tanto quincenal como
semanal en coordinacion con la Direccibn General de
Administracion 'y Desarrollo Humano y las Sub
Direcciones de area de esta Direccion.

e Hace planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo.

e Controla y agiliza las requisiciones consideradas como
fuera de lo comun.

e Contesta y encausa oficios a las diferentes areas o
dependencias.
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MARCO JURIDICO.

3

Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 115)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco

Ley para el Fomento Economico del Estado de Jalisco

Ley de Promocién y Desarrollo Artesanal del Estado de Jalisco

© |[O|N| O [O|BR[WIN|F|S

Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento de
Tonald, Jalisco.

[ERN
o

(Se integra la Direccion Padron y Licencias a la Estructura Organica de la
Direccion General de Promocion, Desarrollo Econdmico, Turistico vy
Artesanal.

PLANTILLA ESTRUCTURAL.

Nombre del Puesto en Plantilla 07-DGPDETA

Director General de Promocién Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal

Jefatura administrativa

Especialista “AA” (2)

Especialista

Analista Especializado (2)

Promotor de enlace entre organismos

Secretaria “AAA”

Analista (2)

Técnico especializado "A”

Promotor “A” (5)

Promotor “B” (2)

Secretaria “A” (2)

Auxiliar técnico (2)
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PROCESOS Y SERVICIOS.

Tonala

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
07-DGPDETA- Atencion yf\sesorla_en Crédito ] o
01 a la Pequefia y Mediana Asesoria en Credito
Empresa
07-DGPDETA- Orga'\nllzamon de la Feria Evento Feria del Empleo Tonala
02 Municipal del Empleo
07-DGPDETA- [Organizacién de Cursos de L,
. . Cursos de Capacitacion
03 Capacitacion a Empresarios
07-DGPDETA- L .
Atencion y Asesoria en . , .
04 , . Asesoria en Comercio Exterior
Comercio Exterior
07-DGPDETA- |Atencion y Asesoria a . _
o Asesoria a inversionistas
05 Inversionistas
07-DGPDETA- - Informacién de vacantes de
Bolsa de Empleo Municipal
06 empleo
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07-DGPDETA-01

Atencion y Asesoria en Credito a la
Pequenay Mediana Empresa

Direccién General de Promocion

Desarrollo Econémico Turistico y Artesanal

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
1 Lic. Miguel Angel Wong Alvarez

Responsables de la tltima edicién del documento.

Elaboro :

Ignacio Sanchez Herrera

Fecha: [Marzo 2017

Reviso :

Judith Arana Jiménez

Fecha: [Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direccidon General

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 J|Asesoria en Crédito

Usuarios atendidos / Reporte
mensual de asesoria en crédito.

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacién

1

No los hay

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal.
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5. Secuencia del Proceso
Nuam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Ciudadano Solicita informacibn de crédito a 10 m
pequefias y medianas empresas;

2 [Promotor Brinda informes al ciudadano sobre los|] 1 |15m
créditos disponibles y los requisitos que
se deben de cumplir;

3 |Ciudadano Presenta solicitud y documentacién| 2 |10 m
completa para solicitar el crédito;

4 |FOJAL Integra expediente 3 |20m

5 |FOJAL Realiza una visita domiciliaria paral 4 ([7d
corroborar la informacion de la solicitud

6 [FOJAL Elabora un reporte de visita y toma 5 |lh
fotos

7 [FOJAL Elabora comentarios sobre lafd 6 [20m
justificacion del crédito

8 |FOJAL Aprueba o rechaza el crédito: 7
8.1 Si
8.2 No

9 |FOJAL Entrega cheque al solicitante; 8.1 [30m

10 [FOJAL Notifica al solicitante que el crédito fuel 8.2 [E'm
aceptado o rechazado;

11 Fin de proceso. 9y 10

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal.
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 [Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica [Titulo cuarto,

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo VIII Articulo
110

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad

1 [Solicitud de crédito 3y4

2 |Expediente 7
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades

1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Nam.

Descripcién Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

No se iden

tificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcién

1

No los hay

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal.
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07-DGPDETA-02

Organizacion de la Feria Municipal
del Empleo

Direccion General de Promocion
Desarrollo Econdmico Turistico y Artesanal

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
5 Lic. Miguel Angel Wong Alvarez

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Ignacio Sanchez Herrera

Fecha: [Marzo 2017

Reviso :

Judith Arana Jimenez

Fecha: [Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [-romocion Subdireccion: |No aplica
Economica

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |[Evento Feria del Empleo Tonala Evento / Ficha informativa del
evento
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |01-DL-01 Instalacién de Mobiliario y Audio para Predecesor
eventos
2 [01-DCS-04 Elaboracion del disefio de imagen Predecesor

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal.
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 [Promotor Contacta al Director General 1h
Secretaria Particular de Presidencia
para programar la fecha oficial de Ia|
feria del empleo en el municipio;

2 [Promotor Contacta a la Direccion de Logistical 1 |[7d
para programar el evento en el lugar
indicado

3 |Promotor Elabora oficios solicitando apoyo aotras| 2 |1d
diversas direcciones;

4 |Promotor Invita a las empresas a participarenla] 3 [7d
feria;

5 |Empresa Elabora un listado de vacantes conell 4 |lh
perfil de puesto requerido y lo envia por
Internet a la Direccion de Promocion
Econdmica;

6 |Ayuntamiento Realiza el proceso de Elaboracion delf 5 (7d
disefio de imagen por medio de la
Direccion de Comunicacion Social;

7 |Ayuntamiento Realiza labores de difusion y| 6 [7d
promocion del evento por medio de la
Direccion de Comunicacion Social,

8 [Servicio Nacional [Realiza el proceso de Instalaciéon de] 7 [1d

del Empleo Mobiliario y Audio el dia del evento.

9 |Ayuntamiento Proporciona paramédicos para el 8 |1d
evento por medio de la Direccion de
Servicios Médicos;

10 [Ayuntamiento Proporciona personal de seguridad para] 9 |1d
el evento por medio de la Direccién de
Seguridad Publica;

11 (Ciudadano Completa formularios de inscripcion all 10 [15m
evento via Internet 6 personalmente
durante la feria del empleo;

12 [Empresas Elabora un reporte sobre las plazas se] 11 |[15d
otorgaron en la feria;

13 [Promotor Elabora la ficha informativa del evento,| 12 |1d
y la entrega a Presidencia, Secretaria
Particular, Tesoreria;

14 Fin de Proceso. 13
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6. Diagrama del Proceso

Tonala
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La Direccion de
Servicios Médicos
Proporciona
paramédicos
y
La Direccion de Completa
Seguridad Publica formularios de
Proporciona inscripcion al
seguridad evento
Elabora ficha Elabora un reporte
) . sobre las plazas
informativa del <
que se otorgaron
evento :
en la feria
A 4
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 [Lineamientos Operativos de Ferias de Empleo. Todo

2 |Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica [Titulo cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo VIII Articulo

110
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Formularios de inscripcion 11
2 [Ficha Informativa del evento 13
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 [Sistema de informacion de Ferias del [5y 11
Empleo

(http://feriasdeempleo.stps.gob.mx/FE)

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcién
1 |Incrementar los recursos econdmicos destinados a la organizacién de la
feria.
2 [Difusion por radio y television.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion
1 [El objetivo de estas ferias es crear un vinculo entre las empresas y el
ciudadano que solicitan el empleo.

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal. 16




1. Control del Documento
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Tonala

07-DGPDETA-03

Organizacion de Cursos de
Capacitacion

a Empresarios

Direccion General de Promocion
Desarrollo Econdmico Turistico y Artesanal

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
5 Lic. Miguel Angel Wong Alvarez

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré : |lgnacio Sanchez Herrera Fecha: |Febrero 2017
Reviso6 : | Judith Arana Jimenez Fecha: |Febrero 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Promgcpn Subdireccion: |No aplica

Economica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Cursos de Capacitacion

Curso / Reporte mensual de
cursos de capacitacion

4. Procesos Relacionados

Nam.

Caodigo

Nombre

Relaciéon

1 |(01-DL-01

eventos

Instalacion de Mobiliario y Audio para

Paralelo

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal.
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5. Secuencia del Proceso
Nuam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Promotor Programa los cursos de capacitacion 7 d
que se ofreceran a lo largo del afio con
el promotor

2 |Promotor Calendariza cursos de capacitacion. 1 3d

3 [Director Gral. Autoriza calendarizacion de los mismos;|2 y 4
3.1 Si
3.2 No

4 [Promotor Realiza modificaciones al calendario; |3.2 2d

5 [Promotor Abre oficialmente la convocatoria dej3.1 2d
inscripcion a los cursos de capacitacion;

6 [Promotor Calendariza con el Administrador dell5 1h
Auditorio de la Direccion General de
Promocion Econémica un espacio paral
la realizacion de los cursos;

7 |Promotor Registra a los interesados en los cursos|6 7 d
de su eleccion de acuerdo a sus
necesidades;

8 [Promotor Identifica si el ciudadano cumple con|7
los requisitos para el curso;

8.1 Si
8.2 No

9 [Promotor Registra en el control de requisitos 1a/8.1 15m
documentacion  entregada por el
ciudadano;

10 |Ciudadanos /Acude al curso de capacitacion; 10 7 d

11 [Promotor Explica al ciudadano el motivo por elf8.2 10m
cual no es posible realizar la inscripcion
al curso;

12 Fin del proceso. 10y 11

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal.
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6. Diagrama del Proceso
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Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Normas y leyes de operacion del Fondo Jalisco Todo
2 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica [Titulo Cuarto
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo VIII Art. 110

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Hoja de registro 10
2 [Control de requisitos de Fondo 12
Jalisco

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 [Instalaciones adecuadas para los cursos de capacitacion.
2 [Equipo de audio y computo para realizar presentaciones profesionales.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Algunos de los cursos que se imparten son: EI ABC del crédito; ¢ Calificas
para un crédito?; Forma tu micro empresa ; Mujeres emprendedoras y
empresarias ; Proceso de mejora continua para PYMES; ¢ Qué Hago con mi
empresa familiar?; Trece pasos para elaborar tu plan de negocios;
Determina bien tus costos; Comercio exterior; Como promover
eficientemente mi producto o servicio; Técnicas de investigacion de
mercados; Justo a tiempo; Simulador de negocios;

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal. 20
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Y Tonala
07-DGPDETA-04

Atencion y Asesoria en Comercio
Exterior

Direcciéon General de Promocién
Desarrollo Econémico Turistico y Artesanal

1. Control del Documento

No.de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
5 Lic. Miguel Angel Wong Alvarez
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : |lgnacio Sanchez Herrera Fecha: |Febrero 2017
Revis6 : | Judith Arana Jiménez Fecha: |Febrero 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Prompqon Subdireccion: |No aplica
Economica

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Asesoria en Comercio Exterior Ciudadanos atendidos / Informe
mensual de asesorias

4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion
1 No los hay

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal. 21



TONALS

 CUNA ALFARERA'

5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Solicita servicio de asesoria; 10 m
2 |Asesor de Elabora formato de atencion ajl 5 min

Comercio Exteriorlempresas e identifica las necesidades
de informacion del ciudadano;
3 |Asesor de Identifica el tipo de informacion|2
Comercio Exterior|solicitada;
3.1 Basica
3.2 Informativa
3.3 Especializada
4 |Asesor de Ayuda al ciudadano a definir aspectos|3.1 10 min
Comercio Exterior |basicos del proyecto y le proporciona]
informes  sobre los cursos de
capacitacion disponibles;
5 |Asesor de Ayuda al ciudadano a obtener3.2 15m
Comercio Exterior [informacion especifica sobre cursos, o
tramites oficiales;
6 |Asesor de Brinda asesoria especifica sobre[3.3 15m
Comercio Exteriortramites y lo canaliza con las diferentes
entidades de fomento al comercio
exterior;
7 |Asesor de Mantiene contacto con el empresario o[6 5m
Comercio Exterior|ciudadano para dar seguimiento a su
solicitud y corroborar que esta haya
sido de utilidad para lograr su objetivo;
8 Fin de proceso. 4,5,y7
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6. Diagrama del Proceso

Atencion y Asesoria en Comercio Exterior
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 [Ley Aduanera Todo

2 |Ley De Comercio Exterior Todo

3 |Cdbdigo Fiscal de la Federacion Todo

4 [Tarifa impuestos generales importacion y de Todo

exportacion
5 |Ley impuestos generales importacion y exportacion Todo
6 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica [Titulo Cuarto

del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo VIII Art. 110

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Formato de control de atencibna |2
empresas.
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUam.

Descripcién Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

No se cuenta con equipo de|Siempre
cOmputo, equipo de oficina,
papeleria, ni personal suficiente

para la carga de trabajo del area

No se puedelCiudadanos
proporcionar un
servicio de

calidad.

11. Oportunidades de Mejora

NOam.

Descripcién

1

No se identificaron
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Tonala

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 [No hay un nombramiento oficial para el jefe de comercio exterior.

2 |Los documentos requeridos para realizar exportaciones son: Factura
comercial, Pedimento aduanal, Certificado de origen, Pdliza de seguro de la
mercancia, y Documentos de logistica.

3 [Las entidades de fomento al comercio exterior a las cuales se canaliza a los
empresarios son: Instituto de Fomento al Comercio Exterior del Estado de
Jalisco (JALTRADE); Consejo Empresarial Mexicano de Comercio Exterior
(COMCE) y PROMEXICO la cual es la entidad del Gobierno Federal
Mexicano encargada de la promocion del comercio exterior e inversion
extranjera directa.

4 JAungue no se cuenta con una guia propia del ayuntamiento se recomienda

a los empresarios consultar la Guia de exportacion de PROMEXICO, la
Guia de exportacion del Ayuntamiento de Tlaquepaque, y la Guia de

exportacion de JALTRADE.
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07-DGPDETA-05

Atencion y Asesoria a Inversionistas

1. Control del Documento

Direccion General de Promocion
Desarrollo Econdmico Turistico y Artesanal

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
5 Lic. Miguel Angel Wong Alvarez

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré : |lgnacio Sanchez Herrera Fecha: |Febrero 2017
Reviso6 : | Judith Arana Jiménez Fecha: |Febrero 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Promgcpn Subdireccion: |No aplica

Economica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 J|Asesoria a inversionistas

Asesoria/ Registro mensual
asesorias a inversionistas

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cédigo

Nombre

Relacién

1 |09-DPDU-03

Expedicion de Dictamenes de Trazos, Usos y|Paralelo
Destinos Especificos

2 [08-DOP-03

Licencia de Construccion

Paralelo
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Inversionista Solicita informaciébn sobre terrenos 1h
factibles para la instalacion de su
empresa,;

2 [Promotor Brinda asesoria y da opciones alfl 7d
inversionista de acuerdo al uso de suelo
requerido;

3 |Promotor Realiza trabajo de campo llevando all2 1d
inversionista a conocer los terrenos;

4 |Inversionista Presenta proyecto de construccion ante|3 1d
la direccion de Obras Publicas;

5 |Promotor Brinda apoyo durante los tramites de@d 2d
permiso de uso del suelo, Dictamen de
edificacion y licencia de construccion;

6 [Inversionista Solicita apoyo de incentivos fiscales; |5
6.1 Si
6.2 No

7 |Promotor Tramita incentivos fiscales con Iaf6.1 25 m
Tesoreria Municipal;

8 [Tesoreria Acuerda incentivos fiscales de acuerdof7 5 d
al nimero de empleos que se genere;

9 |Inversionista Inicia proyecto de construccion; 6.2y 8 |180d

10 Fin de proceso. 9
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6. Diagrama del Proceso

Atencion y Asesoria a Inversionistas
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1 W) Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica [Titulo Cuarto

del Ayuntamiento Constitucional de Tonal4, Jalisco

Capitulo VIII Art. 110

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Nam.

Descripcion Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

No se iden

tificaron

11. Oportunidades de Mejora

NOam.

Descripcién

1

\Vehiculo para trabajo de campo

2

Implementar bases de datos de terrenos disponibles

3

Incentivar a las empresas “No Contaminantes” en el municipio.

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcién

1

No los hay
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07-DGPDETA-06
Bolsa de Empleo Municipal

Direcciéon General de Promocién
Desarrollo Econémico Turistico y Artesanal

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
5 Lic. Miguel Angel Wong Alvarez
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [lgnacio Sanchez Herrera Fecha: |Febrero 2017
Revis6 : Judith Arana Jiménez Fecha: |Febrero 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Promgcpn Subdireccion: |No aplica
Economica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Brinda informacién de vacantes de Informacién/ registro mensual
empleo de empresas externas vacantes de empleo ocupados
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 [Promotor Solicita a la empresa informacion sobre 5d
vacantes de empleo.

2 |Empresa Envia relacion de vacantes de empleo] 1 (7d
al Sistema de informacion (base de
datos) de la pagina del Ayuntamiento
empleo Tonal§
http://www.tonala.gob.mx/portal/i-
em/Empleo/

3 [Solicitante Solicita Informacion sobre vacantes def 2 |15m
empleo.

4 |Promotor Brinda informacion y da opciones all 3 [30m
solicitante de vacantes existentes de
empresas externas y solicita cita a la
empresa para entrevista.

5 [Solicitante Acude a la empresa para entrevista 4 [1d

6 [Empresa Realiza entrevista al solicitante 5 |1h

7 [Empresa Aprueba o rechaza al buscador def 6 [5d
empleo
6.1 Si
6.2 NO

8 |Empresa Notifica al solicitante de empleo que fue| 6.1 |1d
aceptado

9 |Empresa Notifica al solicitante de empleo que fue| 6.2 |1d
rechazado.

10 Fin del proceso 8y9
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Nam.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Reglamento del Gobierno y la Administracion Puablica [Titulo Cuarto

del Ayuntamiento Constitucional de Tonalg, Jalisco

Capitulo VIII Art. 110

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [No los hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |Pagina del Ayuntamiento de Tonala 2

10. Problemas y Restricciones

Nam.

Descripcién

Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

No se iden

tificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcién

1

Contar con dos equipos de computo para mejorar el servicio

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcién

1

No los hay
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FILOSOFIA.

S

Tonala

Misién

Tiene como objetivo general brindar informacion y atencion especializada a lal
ciudadania para la tramitacion y obtencion de licencias y permisos municipales.
Con la agilizacién de los tramites, esforzandonos y obligandonos a tener mayor
coordinacion con las diferentes direcciones (Reglamentos, Ecologia, Proteccion

Civil y Obras Publicas) con la apertura de nuevos negocios

Visién

Planear actividades que incorporar todos aquellos comercios, negocios, etc. que
no hayan solicitado su licencia municipal, obteniéndose con ello un incremento

considerable en la recaudacion, para el municipio.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS.

Nombre de la Dependencia Dependenma
Directa
Direccion de Padrén y Licencias 07-DGPDETA
Coordinador de Tianguis 07-DPL
Coordinador de Verificacion. 07-DPL
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES.
Titular Descripcion

Director de e Lleva el control fiscal y la expedicién, en los términos de
Padrony las leyes y reglamentos aplicables, de licencias,
Licencias permisos y autorizaciones para el funcionamiento de

Zonificacién Urbana.

disposiciones aplicables.

giros, respetando estrictamente el Reglamento de

e Le corresponde la expedicién de licencias, permisos y
autorizaciones en materia de anuncios, asi como
espectaculos, mercados, comercio que se ejerce en la
via publica, tianguis y cualquier otro acto o actividad
regulado por el Reglamento de Comercio para el
Municipio de Tonala, Jalisco, con sujecion a las

e Realiza la actualizacion permanente del padrén o

registro con relacion a los establecimientos y giros en
gue se realicen actividades comerciales, industriales o
de servicio de cualquier naturaleza, incluyendo
espectaculos publicos, que se lleven a cabo dentro del
municipio y de los anuncios que en su jurisdiccion
territorial se instalen.
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Genera la actualizacion permanente del padrén general
e industrial de mercados, tianguis y centrales de
abastos, asi como la expedicion de tarjeta de
identificacion de sus comerciantes.

Orienta y auxilia a los inversionistas potenciales en los
trdmites administrativos ante el Municipio, para la
obtencion de las autorizaciones correspondientes, con
apego a las leyes y reglamentos aplicables.

Cuantifica el costo de las infracciones, licencias y
permisos provisionales.

Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos
aplicables en la materia.

Realiza expediciones como: la licencia municipal, para
permisos provisionales, autorizacion para colecta
publica, autorizacion para eventos publicos.

Realiza otras actividades como: recepcion de solicitudes
de baja y alta en el padrén de giros comerciales,
industriales y de prestacién de servicios; expedicion de
informes a las dependencias que lo solicitan.

Coordinador de
tianguis.

Coordina de manera general las acciones encaminadas
a la expedicioén, en los términos de las leyes y
reglamentos aplicables, de licencias, permisos y
autorizaciones para el funcionamiento de los tianguis en
el Municipio.

Habilita los espacios en las vias y sitios publicos del
municipio para el establecimiento de tianguis, los cuales
se identificaran con el nombre, su ubicacion precisa y el
dia de la semana en que se instalen.

Da seguimiento a las peticiones ciudadanas para el
establecimiento de tianguis en el municipio.

Asigna los espacios de acuerdo a la lista de espera o
asignacion y verificando que se respeten.

Cuida que las areas del tianguis se mantengan en orden,
limpias y seguras.

Verifica la instalacion, asi como el retiro de los
comerciantes del tianguis, cuidando que se lleve a cabo
en forma ordenada, haciendo cumplir el horario
estipulado.

Atiende a los tianguistas, asi como las quejas y
sugerencias de los clientes, vecinos y publico en
general.

Levanta los apercibimientos que correspondan en caso
de incumplimiento de este ordenamiento.

Realiza la actualizacién permanente del padron general
e industrial de mercados, tianguis y centrales de
abastos, asi como la expedicion de tarjeta de
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identificacion de sus comerciantes.

Tendra la facultad de dar de baja previa garantia de
audiencia, poner vacantes los espacios e incluso impedir
la instalacion de los comerciantes en los casos de
inobservancia del reglamento aplicable y toda vez que lo
haya determinado la Direccion de Padron y Licencias.
Exhorta al dialogo entre los comerciantes, asi como
estos con los vecinos y las autoridades a fin de que la
actividad comercial se realice en un ambiente de orden 'y
respeto.

Las demas inherentes al puesto.

Coordinador de
verificacion.

Elabora una ruta de recorrido, con el fin de agilizar los
procesos de verificacibn a giros, anuncios, asi como
espectaculos, mercados, comercio que se ejerce en la
via publica, tianguis, etc.

Verifica que el padrén de licencias en materia de giros,
de anuncios, asi como espectaculos, mercados,
comercio que se ejerce en la via publica, tianguis y
cualquier otro acto o actividad regulado por el
Reglamento de Comercio para el Municipio de Tonal4,
Jalisco; este debidamente actualizado y autorizado de
conformidad a los lineamientos de los reglamentos
municipales aplicables.

Asigna las tareas de verificacion por zonas para dar
debido cumplimiento a lo que establecen los
reglamentos aplicables.

Elabora una relacion de losgiros, anuncios, asi como
espectaculos, mercados, comercio que se ejerce en la
via publica, tianguis, que se verifiquen y la situacion que
guardan los mismos.

Las demas inherentes al puesto.

MARCO JURIDICO.

Ley o Reglamento

Jalisco.

Ley para reglar la venta y consumo de bebidas alcohdlicas en el Estado de

Ley de Ingresos del Municipio para el ejercicio Fiscal del afio 2016

Reglamento del Comercio para al Municipio.

Reglamento de Ecologia para el Municipio de Tonala.

Reglamento de Proteccion Civil de Tonala, Jalisco.

oo~ |WIN]

Reglamento de zonificacién de obras publicas
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PLANTILLA ESTRUCTURAL.

By Tonala

Nombre del Puesto en Plantilla 07-DPL
Director de Padron Y Licencias
Especialista A
Analista especializado (2)
Coordinador de Tianguis
Coordinador de Verificacion
Analista (3)
Asistente
Auxiliar de Normatividad
Inspector (4)
Capturista
Secretaria "A” (6)
Juez calificador A
Juez calificador
Auxiliar de servicios multiples (9)
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PROCESOS Y SERVICIOS.

Tonala

Cadigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
07-DPL-01 [Solicitud de licencias para giros|Solicitudes en regla y procesadas

comerciales

para la autorizacion de licencias de
giro comercial

07-DPL-02 |Autorizacion y entrega de licencialPermiso liberado para el comercio
para la venta de alimentos ylen espacios abiertos
bebidas en espacios abiertos
07-DPL-03 |Autorizacion de modificaciones alLicencia de  giro  comercial
la licencia de giros comercialesmodificada segun las necesidades
blancos restringidos del comerciante
07-DPL-04 |Calificacion de infracciones|infracciones pagadas
expedidas por Inspeccion Y|
Reglamentos
07-DPL-05 |Autorizacion de pagos por[Pagos autorizados para: Eventos
servicios  ofrecidos por elpublicos, de salon, horario
Ayuntamiento extraordinarios, degustaciones.
adquisicion de fosa funeraria,
mantenimiento de panteén
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07-DPL-01
Solicitud de Licencias para Giros
Comerciales

Direccion General de Promocion Desarrollo Econdmico,
Turistico y Artesanal
Direccion de Padrén y Licencias

1. Control del Documento

No.de | Fechade Nombre del Titular de la .
_y . ., : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
2 Sandra Pompeya Aceves Tejeda
Responsables de la tltima edicién del documento.
Elabor6 : José Guadalupe Davalos Nufio Fecha: [Marzo 2017
Reviso : Judith Arana Jiménez Fecha: [Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Padron y Licencias  |Subdireccion:
Jefatura: Departamento:
Coordinacion: Oficina: Ventanilla Unica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Solicitudes en regla y procesadas para lal40 solicitudes procesadas por
autorizacion de licencias de giro semana, en promedio/Reporte
comercial
4. Procesos Relacionados
Num. Cabdigo Nombre Relacion
1 |[09-DE-01 \Verificacion de Cumplimiento de Sucesor
Normatividad Ecoldgica para Giros
Comerciales.
2 |[03-DPCB-03 |[Emision de Dictamen en Materia de Sucesor
Proteccion Civil
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Ciudadano Solicita informacion sobre obtencion de 2m
licencias. Via Telefénica o Personal.

2 [Supervisor AA Brinda informacion por cualquiera de las| 1 2m
dos vias

3 |Ciudadano Presenta documentacion requerida 2 3m

4 |Supervisor AA Revisa la documentacion: 3 10m
4.1 La documentacién estd incompleta
4.2 La documentacion esta completa

5 [Supervisor AA Informa al ciudadano la documentacién | 4.1 2m
faltante, una vez que la complete,
puede reiniciar el tramite

6 Fin de proceso 5 1m

7 [Supervisor AA Expide ficha para realizar el pago de la 4.2 1m
solicitud de tramite

8 |[Caja Realiza proceso: Cobro de servicios 7 10m
otorgados por el Ayuntamiento

9 [Supervisor AA Recibe ficha de pago y documentos, y 8 10m
llena solicitud a mano

10 [Supervisor AA Asigna manualmente el nimero de 9 1m
expediente que le corresponda

11 [Supervisor AA Entrega al ciudadano copia de solicitud| 10 5m
de tramite, para que después de 30 o
45 dias llame o acude para saber el
status de su licencia

12 |Supervisor AA Entrega licencia 11 15m
Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num.

Ley o Reglamento

Referencia

1 [Ley de Ingresos del Municipio, para el

ejercicio fiscal del afo 2016

Titulo Cuarto, Capitulo Primero,
Art. 51 al 53, Pag. 17

2 |Reglamento de Comercio para el Municipio

Titulo Primero, Pag. 3, Titulo
Segundo, Pag. 11, Titulo
Tercero Pag.18

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso

Actividad

1 |[Solicitud para tramite

Llena con datos del comercio y su
propietario

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema

Actividades

1 |Base de datos en SICAR

11

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion

Frecuencial

Consecuencias | Afectados

1 |Personal insuficiente entre
diciembre y febrero

Siempre

Demasiado Ciudadanos

tiempo de espera

11. Oportunidades de Mejora

Num.

Descripcion

1 [Pago por medio del Banco y por Internet

2 [Tramite por Internet

12. Otros Comentarios Relevantes

Num.

Descripcién

1 [No los hay
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07-DPL-02

Autorizacion y entrega de licencia para
la venta de alimentos y bebidas en
espacios abiertos

Direccion General de Promocion Desarrollo Econdmico, Turistico

1. Control del Documento

y Artesanal

Direccion de Padrén y Licencias

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
L, . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
2 Sandra Pompeya Aceves Tejeda
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboré : | José Guadalupe Davalos Nufio. Fecha: |Marzo 2017
Revis6 : | Judith Arana Jiménez. Fecha: |Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Padron y Licencias

Subdireccion:

Jefatura;

Departamento:

Coordinacion:

Oficina:

Ventanilla Unica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 Permiso liberado para el comercio Reporte mensual de los 90
en espacios abiertos permisos nuevos procesados, en
promedio
4. Procesos Relacionados
Nam. Cddigo Nombre Relacion
1 07-DPL-02 Autorizacion y Entrega de Licencia para | Predecesor
la venta de Alimentos y bebidas en
espacios Abiertos.
2 03-DDA-01 Expedicion de Vistos Buenos y Sucesor
Comprobantes de Domicilio
3 03-DPCB-02 Verificacion de Cumplimiento de las Sucesor
Medidas de Seguridad en Materia de
Proteccion Civil
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Tonala

5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Ciudadano Pide informes de su permiso 1m
2 Inspector Revisa el estatus del permiso 1
correspondiente
2.1 No fue autorizado
2.2 Si fue autorizado
3 Inspector Informa al ciudadano los motivos por los 2.1 5m
gue no fue autorizado su permiso
4 Fin del proceso 3
5 Inspector. Entrega el permiso al Director para su 2.2 10m
calificacion.
6 Director de Califica y aprueba la expedicion del 5 10m
Padrény permiso y regresa a inspector
Licencias
7 Inspector Entrega al ciudadano orden de pago del 6 2m
permiso
8 Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 7 11m
otorgados por el ayuntamiento
9 Auxiliar Recibe pago y entrega permiso 8 2m
recepcionista
10 Fin del proceso 9
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6. Diagrama del Proceso
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1 W) Tonala
7. Leyes y Reglamentos que conforman el proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Reglamento de comercio para el Art.95 Capitulo Ill, parrafo quinto.

Municipio de Tonala, Jalisco.

2

Ley de ingresos del afio fiscal 2016 |Art. 96 capitulo 11l del piso.

para el Municipio de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Formato de verificacion Se indica la viabilidad para la
instalacién de un negocio.
2 [SICAR Sistema en el cual se elabora el recibo
de pago.
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm Descripcién Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Falta de personal para la Siempre |Se hace mas [El ciudadanoy
realizacion de las verificaciones lento el procesolel Ayuntamiento.

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Captura de datos desde el inicio del tramite y/o personal administrativo en el
area de recepcion, con su respectivo equipo de computo.

2

Entrega de comprobante de recibido de documentos, para que la
dependencia se haga responsable de los documentos que el ciudadano

entrego.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm

: Descripcion

1

Con personal suficiente, se realizarian las verificaciones con mas
prontitud, y si después de verificacion, el comerciante o interesado del
permiso no acudiera, se le harian las notificaciones necesarias para su
debido seguimiento.
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1. Control del Documento

S

Tonala

07-DPL-03

Autorizacion de modificaciones a la
licencia de giros comerciales blancos
restringidos

Hacienda Direccién General de Promocion Desarrollo
Econdmico, Turistico y Artesanal
Direccion de Padrén y Licencias

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .

L . , ; ., Firma
Edicion | Liberacion Direccién

2 Sandra Pompeya Aceves Tejeda

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

José Guadalupe Davalos Nufio.

Fecha: |Marzo 2017

Reviso :

Judith Arana Jiménez

Fecha: [Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Padrén y Licencias  |Subdireccion:

Jefatura:

Departamento:

Coordinacion:

Oficina:

\Ventanilla Unica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Licencia de giro comercial modificada
segun las necesidades del comerciante

50 Licencias modificadas al mes,
en promedio / Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cdbdigo

Nombre

Relaciéon

1 [07-

DPL-01

Autorizacion y  expedicion  de|Predecesor
licencia para giros comerciales
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S

i ‘rop a/ a
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Solicita cambios en su licencia 1m
municipal
2 |Auxiliar Informa los requisitos: ser titular de la 1 5m
licencia, copia de su credencial de
elector y en su caso, copia de su
contrato de arrendamiento.
3 [Ciudadano Presenta documentacion 2 5m
4 |Auxiliar Revisa documentacion
4.1 La documentacién estéd incompleta
4.2 La documentacion esta completa
5 [|Auxiliar Informa al ciudadano que la 4.1 2m
documentacion esta incompleta. No
procede el cambio.
6 Fin del proceso 5
7 |Director de Autoriza el cambio y entrega a area 4.2 5m
Padron y correspondiente para calificacion
Licencias
8 uez Calificador [Califica el cambio y entrega a auxiliar 6 10 m
9 J|Auxiliar Captura cambios en el Sistema Integral 7 10m
de Informacion Geogréfica Municipal.
10 [Auxiliar Entrega ficha para que pase a cajas 8 1m
11 [Caja Proceso: cobro de servicios otorgados 9 11m
por el Ayuntamiento
12 [Caja Entrega licencia actualizada 11 15m
Fin del proceso
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Tonala
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“ CUNA ALFARERA®

6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Ingresos del Municipio de Jalisco para[Titulo Primero, Capitulo
el ejercicio fiscal del afio 2016 Unico, Art. 15
2 |Reglamento de Comercio para el Municipio [Titulo Primero, Capitulo I,
de Jalisco Art.2, XIl, c). Art.16, II, IlI, 1V,
V, VI.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Sistema Integral de Informacion
Geografica Municipal. (SICAR)

Sistema integral para el control y

administracion de los recursos.

7 (10)

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Personal insuficiente de Muchas Demasiado Ciudadanos
diciembre a marzo veces tiempo de espera
2 [Sistemalento (REGULAR) Muchas Errores de Personal y
Equipos de computo obsoletos |veces captura Ciudadanos
NECESARIA UNA COPIADORA |(a
mejorado)
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Pago por medio del Banco y por Internet

2

Tramite por Internet

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcion

No los hay ( se espera mejorar con el nuevo sistema por nuevas opciones )
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07-DPL-04

Calificacion de Infracciones Expedidas
por Inspeccion y Reglamentos

Direccion General de Promocion Desarrollo Econdmico, Turistico
y Artesanal
Direccion de Padrén y Licencias

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de Nombre del Titular de la

Liberacién Direcciéon

Firma

2

Sandra Pompeya Aceves Tejeda

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

José Guadalupe Davalos Nufio

Fecha: |Marzo 2017

Reviso :

Judith Arana Jiménez

Fecha: [Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Padron y Licencias

Subdireccion:

Jefatura;

Departamento:

Coordinacion:

Oficina:

\Ventanillas

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Infracciones pagadas

186 Infracciones calificadas por
mes, en promedio / Reporte

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 [03-DIR-01 Elaboracion de apercibimientos e Predecesor
infracciones Municipales
Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal. 53



TONALS

 CUNA ALFARERA'

5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Presenta la infraccion a calcular Im
2 uez Calificador |Analiza la informaciéon descrita 1 3m

2.1 Infraccién invalida
2.2 Infraccion valida
3 |Director de Deja sin efecto la infraccion 2.1 1m
Padron y
Licencias
4 Fin de Proceso 3
5 uez calificador [Califica la infraccion en base a los 2.2 3m
reglamentos competentes y de acuerdo
a la Ley de Ingresos Vigente
6 [Director de Autoriza el pago con su firma 5 1m
Padrény
Licencias
7 |Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 6 11m
otorgados por el Ayuntamiento
8 Fin de Proceso 7
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6. Diagrama del Proceso
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Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Ingresos del Municipio de Tonala, |Capitulo Segundo, Pag. 72

para el ejercicio fiscal 2016

2 |Reglamento de Comercio para el Municipio[Titulo Octavo —de las sanciones-

de Tonala ; Capitulo Unico, Art. 226-240,
Pag. 48

3 |Reglamento de Ecologia para el Municipio |Capitulo |
de Tonala

4 |Reglamento de Proteccion Civil de Tonala [Capitulo Il, Pag. 24
Jalisco

5 |Ley para regular la venta'y consumo de  |Capitulo Noveno, Pag. 13
bebidas alcohdlicas en el Estado de
Jalisco

6 |Reglamento de zonificacion de obras

publicas

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Las tarifas son bajas y medias. |Casi Los Ayuntamiento
siempre contribuyentes nolde Tonala
pagan
2 [Deficiencia en el llenado de las [Muchas Infracciones sin  JAyuntamiento
multas veces efecto de Tonala
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
1 [Capacitar a los inspectores que realizan esta actividad para la elaboracion

de multas correctamente elaboradas tanto en calificacién como en forma

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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07-DPL-05

Autorizacion Pagos por Servicios
Ofrecidos por el Ayuntamiento

Direccion General de Promocion Desarrollo Econdmico, Turistico

1. Control del Documento

y Artesanal

Direccion de Padréon y Licencias

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicién | Liberacion Direcciéon

Firma

2

Sandra Pompeya Aceves Tejeda

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboré : | José Guadalupe Davalos Nufio

Fecha: |Marzo 2017

Reviso : | Judith Arana Jiménez

Fecha: [Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Padron y Licencias

Subdireccion:

Jefatura:

Departamento:

Coordinacion:

Oficina: \VVentanillas

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Pagos autorizados para: Eventos)2 autorizaciones diarias, en

publicos, de salén, horariojpromedio (10 autorizaciones en
extraordinarios, degustaciones.[promedio)
adquisicion de fosa funeraria,
mantenimiento de panteén

4. Procesos Relacionados

NUm. Cébdigo Nombre Relacion

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Ciudadano Solicita informacion para realizar el 1m
pago de servicios

2 [Secretaria A Informa al ciudadano la documentacion 1 3m
requerida y el costo del servicio

3 |Ciudadano Presenta documentacion requerida 2 3m

4 [Secretaria A Revisa la documentacion 3 10 m
4.1 Estéd incompleta
4.2 Esta completa

5 [Secretaria A Informa al ciudadano que la 4.1 2m
documentacion esta incompleta y/o
improcedente, por lo que se niega la
autorizacion del tramite

6 Fin de Proceso 5

7 [Secretaria A Captura informacién en base de datos 4.2 15m

8 |Director de Autoriza, con su firma el pago 7 3m

Padrény
Licencias

9 |Ciudadano Realiza proceso: Cobro de servicios 8 10m
otorgados por el Ayuntamiento

10 Fin de Proceso 9
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6. Diagrama del Proceso
Autorizacion pagos por servicios ofrecidos por el

ayuntamiento
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Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Ley de Ingresos del Municipio, para elfPag. 18. Titulo cuarto, Capitulo

ejercicio fiscal del aflo 2016

primero Art. 51. )). lll, IV, 52. |
Pag. 75. Titulo segundo, Art. 95

Municipio

Reglamento de Comercio para el

P&g.40 Titulo sexto, Capitulo Unico.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [No los hay

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

Deficiencia en el documento y/o
Visto bueno predecesor emitido

Casi nunca

Demasiado Ciudadanos
tiempo de espera

2 |Base de datos incompletay no [Siempre [Dificulta latoma |Ayuntamiento
confiable de decisiones
11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [Las actividades de informacion al ciudadano podrian constituir un proceso

oficiales o encargados

predecesor para muchos procesos incluyendo éste. Ese nuevo proceso
podria incluir la revisibn de documentacion para agilizar los tramites con los

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcion

1

No los hay
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Manual de Procesos

07 - Direccidon General de Promocidn
Desarrollo Econdmico, Turistico y
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DIRECCION DE TURISMO.
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Ayuntamiento Tonalg, Jalisco
2015-2018
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Filosofia

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
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Procesos y servicios
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FILOSOFIA.

S

Tonala

Misién

Resaltar la importancia turistica del municipio a nivel nacional e internacional,
rescatando y difundiendo sus valores culturales, artisticos y naturales.

Visiéon

Trabajar conjuntamente sociedad, prestadores de servicios y gobierno en pro de la
actividad turistica, para reconocer a Tonald como un destino competitivo e
imprescindible.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS.

Nombre de la Dependencia De%?rnecl?gma
Direccién de Turismo 07-DGPDETA
Subdireccion 07-DT
Coordinacion 07-DT

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES.

Titular Descripcion
Director de Elabora las directrices para la ejecucibn de los
Turismo programas y proyectos establecidos por el Director

General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y
Artesanal, en relacion al Turismo.

Establece los criterios sobre las normas y procedimientos
a seguir por el personal, en la realizacibn de las
actividades propias de la Direccién de Turismo.
Concentra la informacion oportuna y relevante, que
permita elaborar el informe del cumplimiento de las
metas y objetivos establecidos para la Direccién de
Turismo.

Supervisa y evalia el desempefio del personal a su
cargo.

Organiza los recursos humanos, materiales, equipo
técnico y activos a su cargo, para cumplir los objetivos
establecidos.

Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos
de la Direccion de Turismo, con el fin de detectar
oportunidades de mejora en los mismos, implementado
las medidas y sistemas que estime convenientes para
incrementar la eficiencia del mismo.

Elabora el informe de avance en el cumplimiento de la
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Direccion de Turismo.

Participa en actividades con la OFVC, prestadores de
servicios turisticos, SETUJAL, encaminadas a conjuntar,
los esfuerzos en materia turistica.

Promueve el turismo y el desarrollo de infraestructura
turistica.

Gestiona los programas federales y estatales para la
actividad turistica.

Coordina las actividades en programas con la intencién
de promocionar turisticamente al municipio.

Realiza eventos y actividades de promocion del
Municipio y sus atractivos en Hoteles, Expos, ferias,
tanto nacionales como internacionales.

Brinda la atencion e informacion a nuestros visitantes
con recorridos turisticos guiados y de manera gratuita, en
coordinacion con departamentos municipales,
prestadores de servicios turisticos.

Ser el enlace con los prestadores de servicios turisticos,
ante dependencias gubernamentales de los 3 niveles,
para la gestion y asesoria en la planeacion y ejecucion
de proyectos turisticos.

Subdirector

Planea, organiza, dirige, controla y evalla el desarrollo
de los programas y el desempefio de las labores
encomendadas a su Dependencia.

Propone, al Director de Turismo, las politicas,
lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento
general del &rea a su cargo.

Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus
facultades, asi como aquellos que le son delegados o
qgue le corresponden en los casos de que se encuentre
obligado a suplir a otra autoridad.

Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean
encargados por el Director de Turismo.

Ordena vy firma las comunicaciones de los acuerdos de
tramite; haciendo del conocimiento de sus subordinados
las resoluciones o

disposiciones emitidas por el Presidente Municipal y/o el
Ayuntamiento.

Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con
motivo del ejercicio de sus facultades; e informa,
periodicamente, de las mismas al Director de Turismo.
Proporciona la informacion, datos y, en su caso, la
cooperacion técnica que le requieran las Dependencias
de la Administracién Publica Municipal, de acuerdo con
las politicas y normas establecidas para tal efecto por el
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Ayuntamiento.

e Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion,
seguimiento, control y evaluacion de planes y programas,
en general, para beneficio del Municipio, sujetandose
invariablemente a las normas y lineamientos definidos
para tal efecto.

e Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto
requerido, para la Dependencia y Areas a su cargo.

e Informa al Director de Turismo, con la periodicidad que
se establezca, sobre el avance en los programas de
trabajo y actividades encomendadas.

e Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco
de su competencia y atribuciones.

e Propone al Director de Turismo, las modificaciones a la
organizaciéon, estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demas aspectos que permitan
mejorar el funcionamiento de la Dependencia y Areas a
Su cargo.

e Atiende las comisiones que le sean encomendadas por
el Director de Turismo.

e Concierta con el Director de Turismo, los asuntos
relacionados con la operacion y funcionamiento del Area|
a su cargo.

e Propone al Director de Turismo, cuando asi proceda, la
creacion o modificaciébn de las disposiciones juridicas
que regulan el &mbito de su competencia para el mejor
desemperio de sus funciones.

e Propone la contratacion, desarrollo, capacitacion,
promocion y adscripcion del personal a su cargo, en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo
Organizacional y Capacitacion

e Participa en los casos de sancion, remocion y cese del
personal bajo su mando, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables, las condiciones
generales de trabajo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes,
Reglamentos, Manuales y demas disposiciones
aplicables, en el ambito de su competencia.

o Expide certificaciones de constancias de los expedientes
o documentos, en su poder y relativos a los asuntos de
su competencia, de conformidad con las leyes aplicables.

e Vigila e implementa en el Area a su cargo, las medidas
necesarias para evitar y prevenir el robo, pérdida o
extravio de los recursos materiales asignados, de
acuerdo a las disposiciones y demas ordenamientos

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal. 65



TONALS

Tonala

legales dispuestos para tal efecto.

Las demas que le sean determinadas en las
disposiciones legales aplicables.

Establece el rol de los médulos de informacion turistica,
con la finalidad de brindar atencion e informacion a los
turistas que visitan nuestro municipio.

Coordina con diferentes instituciones los eventos que se
llevan a cabo, con la finalidad de promover el municipio
de Tonala.

Coordina los Recorridos Turisticos, para dar a conocer
los lugares turisticos del municipio, asi como sus
diferentes talleres artesanales.

Establece la organizacion del personal para la realizacion
de los programas y actividades de la Direccion.

Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de
tramite; haciendo del conocimiento de sus subordinados
las resoluciones o disposiciones emitidas por el Director
de Turismo.

Autoriza con su firma las disposiciones que emita con
motivo del ejercicio de sus facultades e informa
peribdicamente de las mismas al Director.

Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion,
seguimiento, control y evaluacion de planes y programas,
en general, para beneficio del municipio en materia
turistica, sujetandose invariablemente a las normas Y
lineamientos definidos para tal efecto.

Coordinador

Realiza las actividades que le sean encomendadas por la
Direccion y subdireccion encaminadas a la Promocion
Turistica del Municipio.

Establece contacto con los Organismos, Dependencias e
Instituciones, relacionadas con la atencién y seguimiento
de los asuntos en los que se involucre al H.
Ayuntamiento y a sus funcionarios.

Realiza actividades en coordinacién con los Organismos,
Dependencias, Instituciones que se encuentran
involucradas con los asuntos a su cargo.

Proporciona la informacion, datos y, en su caso, la
cooperacion técnica que le requieran sus Superiores.
Coordina la promocién del Municipio de Tonala en el
aspecto artesanal, Turistico y cultural, con el fin de atraer
turismo.

Gestiona y consigue los patrocinios para que puedan
alcanzar los objetivos de la Direccion.

Coordina la realizacibn de eventos especiales en
coordinacion con el personal a su cargo; brindando
servicios de calidad al visitante.
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B Tonala
MARCO JURIDICO.
NUm. Ley o Reglamento
1 Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco
2 [Reglamento de Turismo para el Municipio de Tonala, Jalisco
3 |Ley Federal de Turismo
4 |Ley de Turismo del estado de Jalisco y sus Municipios

PLANTILLA ESTRUCTURAL.

Nombre del Puesto en Plantilla

07-DT

Director De Turismo

Su

bdirector

Especialista “AA” (2)

Analista Especializado "B”

Coordinador

Promotor "A" (11)

Secretaria "A" (2)

Auxiliar de servicios multiples.

PROCESOS Y SERVICIOS.

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
SZ-DGPDETA- Realizacién de Recorridos Turisticos |Recorrido Turistico
gg'DGPDETA' Orientacion al Turista Informacion Turistica
07-DGPDETA- |Promocioén Turistica Durante - .
. . Promocion Turistica
03 Exposiciones y Ferias
07-DGPDETA- |Organizacion de Eventos Turisticos y L
Evento turistico
04 Culturales
07-DGPDETA- Coordinacion de Act|V|dades_ TunsUcasAcuer_dos_ ] de trabajo |
05 en la Zona Metropolitana delcoordinacion de

Guadalajara

actividades turisticas
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Tonala

07-DT-01

Realizacion de Recorridos Turisticos

1. Control del Documento

Direcciéon General de Promocién
Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal
Direccion de Turismo.

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
L, . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Lic. E. Guadalupe Martinez
Gaytan

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Mayra Cecilia Suarez Reynoso

Fecha: |Marzo 2017

Reviso :

Judith Arana Jiménez

Fecha: |Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Direccion de Turismo |Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NOam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desemperfio

1 |Recorrido Turistico

Numero de recorridos realizados /
Reporte mensual de recorridos

turisticos.
4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Turista Solicita recorrido turistico por medio de 15m
un oficio, via telefénica, o por correo
electronico;
2 |Promotor A Agenda recorrido, especificando laf 1 [Gm
fecha solicitada y confirmando el
namero total de turistas que realizaran
el recorrido;
3 |Secretaria Notifica a seguridad publica y/o policiaj] 2 [1d
turistica via oficio la fecha, hora y ruta
del recorrido;
4 |Promotor Selecciona promotores turisticos paral 3 |[1h
(Encargado del [realizar el recorrido;
area de
recorridos)
5 [Turista Anota sus datos en la Hoja de Registrof] 4 [5m
comentarios;
6 [Promotor A Realiza el recorrido con el grupo def] 5 [3h
turistas;
7 [Promotor A Elabora reporte estadistico del recorridol 6 (1L h
con informacion detallada del recorrido;
8 Fin del proceso. 7
Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal. 69




TONALS

6. Diagrama del Proceso

Tonala

Realizacion de recorridos turisticos

[ Fin del proceso

Turista Promotor A Secretaria
( Inicio )
A
Notifica a
Solicita recorrido » Agenda recorrido > Seguridad Pablica
la ruta del
recorrido
Anota sus datos Selecciona
en la hoja de < promotores <
registro turisticos
Realiza el
» recorrido con el
grupo de turistas
A
Elabora reporte
estadistico del
recorrido
v
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W) Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Puablica[Titulo Cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo 1X Articulo
111
2 |Reglamento de Turismo del H. Ayuntamiento de
Tonala, Jalisco.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Hoja De Registro y Comentarios 5
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 [No los hay

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [Falta de transporte para la mejor|Siempre No se da a Visitantes y
y mayor promocion V] conocer el municipio
transportacion de turismo de municipio en su
otros municipios a las diferentes totalidad.
delegaciones del municipio.

2 |Falta de infraestructura paralSiempre El numero deVisitantesy
promover las diferentes recorridos que sejmunicipio.

delegaciones del municipio.

puede ofrecer es

muy limitado.

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Mejorar las calles y sefialamientos para poder promover los diferentes
atractivos turisticos de todo el municipio.

2

Con el transporte adecuado se pueden ampliar los recorridos turisticos.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcién

1

No los hay
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1. Control del Documento

Tonala

07-DT-02

Orientacion al Turista

Direccion General de Promocién
Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal
Direccién de Turismo.

No. de | Fechade Nombre del Titular de la ,
.y . . : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Lic. E. Guadalupe Martinez
Gaytan
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : | Mayra Cecilia Suarez Reynoso Fecha: |Marzo 2017
Reviso6 : | Judith Arana Jiménez Fecha: |[Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Direccion de Turismo |Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NOam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Informacién Turistica

Numero de turistas atendidos /
Reporte mensual de Turismo

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 [01-DCS-04 Elaboracién del disefio de imagen Predecesor
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NOam.

Ejecutante

Actividad

Pred.

Dur.

1

Turista

Solicita informes y orientacion en el
maodulo de atencion turistica;

2 m

2

Promotor A

Brinda informes y asistencia al turista;
Asi como recorridos por el municipio.

1

5 m

Promotor A

Identifica si el turista requiere mapas o
informacion adicional.;

3.1 Si

3.2 No

Promotor A

Proporciona al turista mapas, folletos,
revistas, y publicidad de servicios
turisticos municipales mientras brinda
orientacion adicional al turista;

3.

1

10 m

Promotor A

Ofrece mapas, folletos, revistas, y
publicidad de servicios turisticos
municipales;

3.

2

5 m

Promotor A

Solicita algunos datos al turista y los
registra en el Formato de registro de
visitantes;

4

y5

5 m

Promotor A

Captura informacion en la base de
datos y elabora reportes estadisticos
mensuales y anuales;

6

5 m

Fin del proceso.
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6. Diagrama del Proceso

Tonala

Orientacion al Turista

Turista

Promotor A

(mee D

Solicita informes y
orientacion

Brinda informes y
L g asistencia al

turista

-
¢ El turista requiere —
< al ~_

( mapas o informacién >
~~__  adicional?

Si No

| |

. Ofrece mapas,
Proporciona 2
N folletos, revistas y
mapas y brinda Pl
e publicidad de
servicios turisticos

Solicita datos al
turista y registra
en formato

A
Captura
informacion en la
base de datos y
elabora reportes

v

w/ Fin del proceso>

AN :
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica|Titulo Cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo IX Articulo
111
2 [Reglamento de Turismo para el Municipio de Tonala,[Capitulo | articulo 2
Jalisco [, 8 1, X, XIV,XV
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Mapas 4y5
2 |Folletos 4y 5
3 |Revistas 4y5
4 |Publicidad de servicios turisticosidy5
municipales
5 |Formato de registro de visitantes 6
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 [No los hay
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No hay un vehiculo adecuado |Con muchalEn ocasiones El municipio
para las actividades de frecuencia [inmoviliza a la
promocion en la direccion. direccion para
realizar
actividades de
promocion

Falta de folletos Siempre

No se le puede |El turismo
dar una atencién |en general
grafica adecuada

al turista
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
1 |[Si se cuenta con le vehiculo adecuado se puede participar con mas

frecuencia en ferias, exposiciones, etc.

2

a Tonala.

Contar con folletos para brindar un mejor servicio al turista durante su visita

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcion

1

No los hay
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1. Control del Documento

Tonala

07-DT-03

Promocion Turistica
Durante Exposiciones y Ferias

Direccion General de Promocion
Desarrollo Econdmico, Turistico y Artesanal.
Direcciéon de Turismo

No. de | Fechade Nombre del Titular de la .
_y . ., : < Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Lic. E. Guadalupe Martinez
Gaytan
Responsables de la tltima edicién del documento
Elaboro : [Mayra Cecilia Suarez Reynoso Fecha: |Marzo 2017
Reviso6 : | Judith Arana Jiménez Fecha: |[Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Direccion de Turismo |Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Promocion Turistica

Participacion en Evento / Reporte
mensual de actividades durante
Exposiciones y Ferias

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |01-SL-01 Instalacién de Mobiliario y Audio para Paralelo
eventos
2 [05-DE-03 Reintegracion de fondo revolvente y gastos |Paralelo
por comprobar
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Organizador Realiza convocatoria e invita al 10d
municipio a participar en una feria y/o
exposicion;
2 |Director de Revisa la invitacibn y se plantea la] 1 1d
Turismo factibilidad de asistencia;
2.1 No
2.2 Si
3 [Director de Se cancela 2.1 10 m
Turismo
4 Fin del proceso 3
5 [Director de Se revisa y solicita de plan del 2.2 4d
Turismo presupuesto para la ejecucion a la
Tesoreria Municipal
6 [Ayuntamiento Autoriza el gasto de participacion 5
6.1 No
6.2 Si
7 [Director de Notifica al organizador que Ilal 6.1 1h
Turismo Direccion de Turismo no participara en
el evento.
8 Fin del proceso 7
9 [Director de Solicita apoyo de la Direccion de| 6.2 5d
Turismo Logistica para montar espacio para
exposicion;
10 |Ayuntamiento Realiza el proceso de Instalacién de| 9 1d
Mobiliario y Audio para eventos por
medio de la Direccion de Logistica;
11 [Director de Solicita  recursos para viaticos,| 10 15d
Turismo considerando a expositores,
promotores y Artesanos invitados.
12 [Ayuntamiento Realiza proceso de Reintegracion def 11 1d
fondo revolvente y gastos por comprobar,
por medio de la Direccion de Tesoreria;
13 |Director de Coordina el desarrollo del evento; 12 3d
Turismo
14 [Promotores Brindan informacion turistica dentro de| 13 3d
los eventos;
15 [Director de Realiza analisis del evento, reportes y| 14 3d
Turismo y ficha informativa;
promotores
16 Fin del proceso. 15
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6. Diagrama del Proceso

Tonala
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i W) Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica[Titulo Cuatrto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo 1X Articulo
111
2 |Reglamento de Turismo para el Municipio de Tonald,|capitulo VII articulo
Jalisco 40
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se cuenta con recursos|Casi nunca |No se logra Direccion de
econdmicos suficientes para captar la atencion [Turismo
montar un espacio visualmente de los asistentes.
atractivo.

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion

1 [Incrementar la participacion de los artesanos.

2 |Conseguir el apoyo de un mayor nimero de patrocinadores.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 [No los hay
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07-DT-04

Organizacion de Eventos Turisticos
y Culturales

1. Control del Documento

Direccién General de Promocion

Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal

Direccién de Turismo.

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
D, . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Lic. E. Guadalupe Martinez
Gaytan

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Mayra Cecilia Suarez Reynoso

Fecha: [Marzo 2017

Reviso :

Judith Arana Jiménez

Fecha: |Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direccion de Turismo

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:[No aplica

Coordinacion:

No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Evento turistico

Evento / Ficha informativa del

evento
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director de Desarrolla una agenda de eventos y el 5d
Turismo presupuesto  necesario para Ssu
realizacion;
2 [Presidencia Revisa la propuesta; ly3
2.1 Autoriza
2.2 Solicita modificaciones
3 |Director de Realiza modificaciones solicitadas porf 2.2 [8h
Turismo la Presidencia municipal;
4 [Secretaria Elabora oficios solicitando apoyo del 2.1 [5d
diversas Direcciones del Ayuntamiento;
5 |Director de Invita patrocinadores al evento; 4
Turismo 5.1 Si
5.2 No
6 [Promotor A Contacta por teléfono y/o via correol 5.1 [30m
electronico a posibles patrocinadores, le
explican las condiciones y objetivo del
patrocinio;
7 |Promotor A Gestionan los recursos de losf 6 [15d
patrocinadores para la realizacion del
evento  brindandoles asistencia
atencion personalizada,;
8 [Directory Supervisa y coordina con las diferentes| 5.2y 7|30 d
promotores Direcciones del Ayuntamiento Ia|
organizacion del evento;
9 [Director de Realiza el evento; 8 |1d
Turismo y
promotores
10 |Promotor Se elabora una sintesis informativa dell 9 |4 h
evento;
11 Fin del proceso. 10
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6. Diagrama del Proceso
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1 W) Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica[Titulo Cuatrto,

del Ayuntamiento Constitucional de Tonalg, Jalisco

111

Capitulo 1X Articulg

Reglamento de Turismo para el Municipio de Tonald,

Jalisco

Capitulo Il articulo 8,
IV, capitulo VI
articulo 40

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NOam.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcién
1 |Contar con mas recursos econdmicos para organizar eventos de magnitud.
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12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcion

1

Algunos de los eventos que se organizan por medio de este proceso son:
Certamen Sefiorita Tonald Embajadora de la Artesania (evento anual),
Reina De Las Fiestas Patrias (evento anual), Festejo del Dia Mundial del
Turismo (evento anual).

2 |Los eventos donde normalmente se cuenta con el apoyo de patrocinadores
son: Sefiorita Tonala y el Dia Mundial del Turismo.
3 |De acuerdo a las necesidades del evento los oficios que se elaboran

pueden estar destinados a: la Direccion de Logistica para obtener apoyo
con mobiliario y equipo de audio para el evento; a la Direccion de
Comunicacion Social para la elaboracion del disefio e impresion de lonas,
coordinacion de entrevistas y medios publicitarios; la Direccion de
Relaciones Publicas para el servicio de alimentos y bebidas, asi como la
elaboracion de invitaciones especiales; la Direccion de Egresos para la
obtenciébn de recursos para gastos por comprobar, la Direccion de
Participacion ciudadana para realizar labores de perifoneo; la Direccion de
la Casa del artesano para obtener artesanias para la decoracién del evento;
la Direccion de Seguridad Publica para realizar labores de resguardo del
evento; la Direccion de Proteccion Civil para prevencién de accidentes; y
finalmente la Direccion de Servicios Médicos para contar con paramédicos

en caso de accidentes o emergencias.
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07-DT-05

Coordinacion de Actividades Turisticas

1. Control del Documento

en la Zona Metropolitana de

Guadalajara.

Direccién General de Promocion

Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal

Direccién de Turismo.

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
L, . ., . ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Lic. E. Guadalupe Martinez
Gaytan

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Mayra Cecilia Suarez Reynoso

Fecha: |Marzo 2017

Reviso :

Judith Arana Jiménez

Fecha: |Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direcciéon de Turismo

Subdireccion: |[No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [|Acuerdos de trabajo y coordinacién de

Acuerdo / Reporte mensual de

actividades turisticas actividades
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 |Secretaria de Convoca a los directores de turismo de 1d
Turismo del Estado|la Zona Metropolitana de Guadalajara,

2 [Secretaria de Plantea objetivo de la reunion de|l 10 m
Turismo del Estadoftrabajo, y realiza propuestas;

3 [Direccion de Realiza propuestas de trabajo VyJ2 20 m
Turismo acuerdos de coordinacion de
Guadalajara actividades turisticas en la zona

metropolitana de Guadalajara;

4 [Direccion de Realiza propuestas de trabajo V|3 20 m
Turismo Zapopan |acuerdos de coordinacion de

actividades turisticas en la zona
metropolitana de Guadalajara;

5 |Direccion de Realiza propuestas de trabajo y@4 20 m
Turismo acuerdos de coordinacion de
Tlaquepaque actividades turisticas en la zona

metropolitana de Guadalajara;

6 |Direccion de Realiza propuestas de trabajo VY[ 20 m
Turismo Tonala acuerdos de coordinacion de

actividades turisticas en la zona
metropolitana de Guadalajara;

7 |Secretaria de Concluye sesion de trabajo, determinalé 10 m
Turismo del Estadojresponsabilidades y acuerdos de

trabajo;

8 |[Secretaria de Elabora Acta de sesién y Minuta de|7 4 h
Turismo del Estadojacuerdos;

9 |Secretaria de Entrega una copia a cada Direccién; (8 1d
Turismo del Estado

10 Fin del proceso. 9
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6. Diagrama del Proceso
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W) Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica[Titulo Cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonalg, Jalisco Capitulo 1X Articulo
111
2 |Reglamento de Turismo para el Municipio de Tonal4,/Capitulo II, articulo 8
Jalisco XXIX
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Minuta de Acuerdos 8
2 |Acta de Sesion 3
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

Falta de

recursos

para

lalCon

participacion frecuente en este[Frecuencia
tipo de eventos

Falta delEl municipio
promocion del
municipio

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcién

1

Tener suficiente material visualmente atractivo y los recursos necesarios
para la participacion en estos eventos.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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Contenido

Filosofia

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios
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Tonala

FILOSOFIA.

Mision
Ser la instancia de representacion del sector rural uniendo esfuerzos a traves de
las diferentes dependencias y programas gubernamentales para canalizar
recursos mediante proyectos productivos y dar respuesta a las demandas de la
poblacidon rural mejorando la calidad de vida de sus habitantes en base a un
desarrollo integral del sector rural.

Vision
Sera el espacio que dinamice el desarrollo rural integral en base al desarrollo de
capacidades de la poblacion, en donde la participacion de los productores V|
demas agentes de la sociedad definan las prioridades municipales, en la
planeacioén y distribucion de los recursos que la federacién el estado y municipio
destinan al apoyo del desarrollo rural del municipio de Tonald .

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Dependencia
Directa

Direccion de Fomento Agropecuario 07-DGPDETA

Nombre de la Dependencia

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal. 91



S
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Titular Descripcion
Director de e Visita a los ejidos que forman parte de la circunscripcion
Fomento territorial del Municipio para conocer la problematica de
Agropecuario los productores agropecuarios.

e Gestiona financiamiento publico a través de los
programas federales y estatales en materia de fomento
agropecuario.

e Da seguimiento a los programas de apoyo al sector
agropecuario  municipal aprobados por alguna
dependencia de gobierno que coadyuven al desarrollo
agropecuario.

¢ Vigila el cumplimiento de los recursos de programas
federales y estatales que se destinen al Municipio para
el desarrollo del sector agropecuario.

e Visita a las diferentes delegaciones y agencias
municipales con el objeto de difundir los diferentes
programas de apoyo al campo.

e Coordina, gestiona y celebra reuniones con los
representantes de las diferentes cadenas productivas
(C.M.D.R.S.T) para dar solucion a los diferentes
problemas planteados en los diferentes consejos
municipales.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento

1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 |Ley de Desarrollo Rural Sustentable
Reglamento del Gobierno y la Administracion Puablica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco
Reglamento Interno del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable
de Tonala, Jalisco

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 07-DFA
Director de Fomento Agropecuario

Auxiliar Técnico “A” (3)

Secretaria “A”

Auxiliar Técnico “B” (2)
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PROCESOS Y SERVICIOS
Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso

Organizacion de Sesiones del
07-DFA-01  [Consejo Municipal de
Desarrollo Rural Sustentable
Capacitacion y Asesoria paral
Proyectos Productivos
Canalizacion de  Recursos
07-DFA-03 [Federales en Programas de|Programa de apoyo

Acuerdos para el desarrollo integral
del sector rural del municipio

07-DFA-02 Curso de capacitacion

Apoyo
07-DEA-04 Organizacion de la Feria de lafFeria de la Flor
Flor Mercado de Flores
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Tonala

07-DFA-01

Organizacion de Sesiones del Consejo
Municipal de Desarrollo Rural

Sustentable

Direccion General de Promocién
Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal
Direccion de Fomento Agropecuario

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la )

L . , ; ., Firma
Edicion | Liberacion Direccién

5 Ing. José Gustavo Lépez Flores

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboro :

Judith Montes Lomeli

Fecha: |Marzo 2017

Reviso :

Judith Arana Jiménez

Fecha: |Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Fomento Subdireccion: |No aplica
Agropecuario

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Acuerdos para el desarrollo integral del
sector rural del municipio

lAcuerdo / Acta de Sesion

4. Procesos Relacionados

NUam.

Cdbdigo

Nombre

Relacién

1

No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |[Consejo MunicipallElabora agenda de trabajo anual; 1d
de Desarrollo
Rural Sustentable
(Director de
Fomento
Agropecuario)
2 |Consejo MunicipallConvoca la sesion de trabajo; 1 3 d
de Desarrollo
Rural Sustentable
(Director de
Fomento
Agropecuario)
3 |Consejo MunicipallPresenta el orden del dia y 2 20 m
de Desarrollo planteamiento de la problemética a
Rural Sustentable ftratar;
(Director de
Fomento
Agropecuario)
4 |Consejo Municipal[Realiza acuerdos con los integrantes dej3 2 h
de Desarrollo diferentes cadenas productivas, g
Rural Sustentable [Direccion de Promocion Econdmica, la
(Director de Coordinacion de  Delegados, Ia
Fomento Direccion de Tesoreria, el Presidente de
Agropecuario) la Comisién de Fomento Agropecuario,
diversos funcionarios de Gobierno v
Presidentes Ejidales;
5 |Consejo Municipal[Redacta los puntos de acuerdo y 4 1d
de Desarrollo elabora el Acta de Sesion;
Rural Sustentable
(Director de
Fomento
Agropecuario)
6 Fin del proceso. 5
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6. Diagrama del Proceso
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| Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Desarrollo Rural Sustentable Todo
2 |Reglamento de Gobierno y la Administracion|Titulo cuarto,
Constitucional de Tonala, Jalisco. capitulo X, Articulo
112
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Agenda anual 1
2 [Punto de acuerdo 5
3 |Acta de sesion 6
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |La guia metodologica es muy|Siempre [Causa apatia en [Ayuntamiento
compleja el personal.
2 [Se realizan sesiones y juntas de[Siempre  [|Se pierde mucho [Ayuntamiento
trabajo con demasiada tiempo al tratar
frecuencia los temas y
llegar a
acuerdos.

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [Los miembros del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable son el
Director de Fomento Agropecuario, el Presidente de Comision, Asesores
municipales y productores de la region.
2 |[El Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable es una cedula de
auto-diagnastico.
3 |El Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable trabaja en conjunto

con funcionarios de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), la Secretaria de Desarrollo Rural
Jalisco (SEDER), y el Fideicomiso de la Alianza para el Campo en el Estado

de Jalisco (FACEJ)
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07-DFA-02

Capacitacion y Asesoria

Para Proyectos Productivos

1. Control del Documento

Direcciéon General de Promocién
Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal
Direccién de Fomento Agropecuario

No. de | Fechade Nombre del Titular de la ,
_y . . : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Ing. José Gustavo Lépez Flores
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : | Judith Montes Lomeli Fecha: |Marzo 2017
Reviso6 : | Judith Arana Jiménez Fecha: |[Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Fomento Subdireccion: |No aplica
Agropecuario
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Curso de capacitacion

Alumnos inscritos / Reporte del
Curso de capacitacion

4. Procesos Relacionados

NOam.

Cédigo

Nombre

Relacion

1 |01-DL-01

eventos

Instalacién de Mobiliario y Audio para

Paralelo
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Director de Realiza una propuesta ante el Consejo 30 m
Fomento Municipal de Desarrollo Rural
Agropecuario Sustentable y solicita su aprobacion
mediante oficio;
2 |Consejo Municipal |Revisa la propuesta y autoriza; 1 10m
de Desarrollo 2.1 Si
Rural Sustentable 2.2 No
Director de
Fomento
Agropecuario)
3 JAsesor Municipal |Elabora solicitud de curso y la presental2.1 60 m
ante la Secretaria de Desarrollo Rural |
le da seguimiento al tramite;
4 |Secretaria de Autoriza; 3
Desarrollo Rural |4.1 Si
4.2 No
5 |Director de Da por terminada la propuesta y reinicia2.2y |1 m
Fomento el proceso; 4.2
Agropecuario
6 |Director de Solicita Capacitacion Ante la SAGARPAK4.1 2d
Fomento Y SEDER
IAgropecuario
7 |SEDER O Programa la fecha del curso; 6 3d
SAGARPA
8 |Secretaria Solicita a la Direccibn de Logistical7 30 m
instalaciéon de mobiliario y equipo de
audio para el evento;
9 |Director de Realiza el proceso de instalacién dej8 1d
Logistica Mobiliario y Audio para eventos;
10 [Director de Realiza convocatoria al curso de)9 1d
Fomento capacitacion;
Agropecuario
11 [Secretaria Registra asistencia al curso y lleva ajl0 4 h
cabo la capacitacion;
12 Fin del proceso. S5y11
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 [Ley General de Desarrollo Rural Sustentable Toda

2 |Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica[Titulo cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. capitulo X, Articulo

112
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Nam. Recurso Actividad
1 |Solicitud de Cursos 3
2 |Lista de asistencia 11

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUam. Sistema Actividades

1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Se considera muy poco tiempo[Muchas La mala Ciudadanos
de antelacion para lalveces organizaciéon hace
organizacion de los cursos de que los
capacitacion. ciudadanos
pierdan interés.

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcién

1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |[ElI Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable realiza reuniones
mensuales para tratar diversos temas.
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07-DFA-03

Canalizacion de Recursos Federales
en Programas de Apoyo

Direccion General de Promocién
Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal
Direccion de Fomento Agropecuario

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la .
S . - . < Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Ing. José Gustavo Lépez Flores
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboroé : | Judith Montes Lomeli Fecha: |Marzo 2017
Reviso6 : | Judith Arana Jiménez Fecha: |[Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Fomento : Subdireccion: |No aplica
Agropecuario
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Programa de apoyo Proyecto / Reporte anual de
financiamiento a proyectos

4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Director de Fomento [Obtiene recursos federales para el 30 d
IAgropecuario programa de apoyo;
2  |SAGARPA Establece fecha para apertura dejl 15d
proyectos y requisitos del programa de|
apoyo; de acuerdo a la SAGARPA
3 |Ciudadano Entrega documentacion completa 2 90 d
4  [Secretaria Llena los diferentes formatos V|3 20 m
(Capturista de posteriormente se envia la informacién
Proyectos) via internet bajo el sistema SURI, en el
cual nos da el numero de folio de
registro y el folio estatal.
5 Director de Fomento |Revisa el proyecto se entregan a4 30 d
Agropecuario SAGARPA paras su seguimiento.
6 Fideicomiso de la Revisa los proyectos y analiza suf5
Alianza para el justificacion;
Campo en el Estado [6.1 Aprueba
de Jalisco 6.2 Rechaza
7 Fideicomiso de la Notifica al productor el rechazo de suj6.2 30 m
Alianza para el proyecto;
Campo en el Estado
de Jalisco
8 Fin del proceso
9 Fideicomiso de la Notifica al productor la aprobacion dej6.1 30 m
Alianza para el Su proyecto;
Campo en el Estado
de Jalisco
10 |Ciudadano Obtiene sesenta dias para terminar ell9 60 d
proyecto y presentar facturas;
11 |Director de Fomento |ldentifica el tipo de apoyo acordado; 10
Agropecuario 11.1 Participacion del gobierno
11.2 Rembolso de facturas
12 |Director de Fomento |Gestiona pago a proveedores; 11.1 60 d
Agropecuario
13 [Director de Fomento |[Gestiona rembolso; 11.2 60 d
IAgropecuario
14 |[Director de Fomento [Integra expediente con fotografias dell2y 13 (30 d
IAgropecuario proyecto, facturas y documentacion
completa para ser entregado a la
Secretaria de Desarrollo Rural;
15 [Secretaria de Realiza auditoria del proyecto; 14 1080 d
Desarrollo Rural
16 Fin del proceso. 15
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Desarrollo Rural Sustentable Todo
2 |Reglamento de Gobierno y la Administracion Puablica [Titulo cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. capitulo X, Articulo
112

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Formato de solicitud 3

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [El tiempo de atencion en Siempre  |No todos los Ciudadanos
ventanilla municipal es muy ciudadanos
corto reciben atencion y
deben regresar.

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |Ampliacién de duracion de ventanilla
2 [Requisitos mas accesibles
3 |Mayor difusion de los programas de apoyo

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Los apoyos se otorgan entre el 40% y 70% de participacion por parte del
gobierno.
2 |El presupuesto que es destinado a los programas de apoyo y financiamiento
de proyectos es obtenido por medio de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion y Secretaria de
Desarrollo Rural Jalisco.
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Y Tonala
07-DFA-04

Organizacion de la Feria de la Flor

Direccion General de Promocién
Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal
Direccién de Fomento Agropecuario

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la ,
.y . - : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Ing. José Gustavo Lopez Flores
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboroé : | Judith Montes Lomeli Fecha: |Febrero 2017
Reviso6 : | Judith Arana Jiménez Fecha: |Febrero 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Fomento : Subdireccion: |No aplica
Agropecuario
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |[Feria de la Flor Evento / Ficha informativa del
evento
2 [Mercado de Flores Evento / Ficha informativa del
evento
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 |[05-DE-03 Comprobacion de fondo revolvente y gastos|Paralelo
por comprobar
2 [01-DL-01 Instalacion de Mobiliario y Audio paralParalelo
eventos
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |[Direccion de Recibe peticion del Ejido de San 30 m
Fomento Gaspar de las Flores solicitando apoyo
Agropecuarioy |para la organizacion del evento;

Consejo de
Desarrollo Rural
Sustentable de
Tonala

2 |Secretaria de Elabora el acta de la reunion donde sefl 40 m
(Fomento determina el apoyo y se brindarg;

Agropecuario)

3 |Consejo Municipal[Determina presupuesto en conjunto conf2 5 d
de Desarrollo la Comision Edilicia y se presenta en el
Rural Sustentable jpleno del ayuntamiento para su
(Director de aprobacion;

Fomento
Agropecuario y
Regidor de la
comision)

4 |Cabildo Realiza la votacion para aprobar laj3y5

realizacion de la feria;
4.1 Solicita modificaciones
4.2 Autoriza

5 |Director de Realizan modificaciones a la propuesta; |4.1 3 d
Fomento
Agropecuario

6 [Director de Elabora oficios solicitando el apoyo de|4.2 14 d
Fomento diversas dependencias y les da
Agropecuario seguimiento;

7 [Director de Coordina el acondicionamiento dell6 3d
Fomento campo para la exposicion y lleva a cabo
Agropecuario evento;

8 [Director de Elabora la ficha técnica del evento; 7 1h
Fomento
Agropecuario

9 Fin del proceso. 3
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6. Diagrama del Proceso.
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i ‘ro ha / a
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica [Titulo cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.  [capitulo X, Articulo
112
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Acta de la reunion 2
2 |Oficios 7
3 |Ficha Informativa 12
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm Descripcién Frecuencia | Consecuencias| Afectados
1 |La aprobacion del evento ante |Casi siempre|Posteriormente [Organizadores
Cabildo toma mucho tiempo. no se cuenta Director de
con tiempo Fomento

suficiente para |Agropecuario
la peticion de los
recursos a las
diferentes
dependencias

11. Oportunidades de Mejora

NOam.

Descripcién

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcién

1

Los oficios que se elaboran tienen como objetivo solicitar la instalacion de
alumbrado publico para el evento; la elaboracién de lonas y posters por
parte de la direccibn de comunicacion social; obtener apoyo con lal
instalacion de mobiliario para el evento con la Direccion de Logistica, la
participacion de la Direccion de Servicios Generales con tambos para la
basura, apoyo con personal de seguridad por parte de la Direccién de
Seguridad Publica; la participacion de la Direccidn de Servicios Médicos con
paramédicos a lo largo del evento; y finalmente apoyo en la promocion del

evento por parte de la Direccidon de Participacion Ciudadana con perifoneo.
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Y Tonala
07-DFA-05

Participacion en la Feria de la Flor Jalisco

Direccion General de Promocién
Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal
Direccién de Fomento Agropecuario

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la ,
_y : ) : s Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Ing. José Gustavo Lopez Flores
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : | Judith Montes Lomeli Fecha: |Marzo 2017
Revis6 : [Judith Arana Jiménez Fecha: |Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |[Fomento Agropecuario [Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [|Feria de la Flor Jalisco Evento / Ficha informativa del evento

2 |Dar a Conocer los atractivos del municipio y |Evento / Ficha informativa del evento
comercializar los productos del campo

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 |05-DE-03 Comprobacion de fondo revolvente y gastos  |Paralelo
por comprobar
2 |01-DT-01 Promocioén de los atractivos turisticos del Paralelo
municipio
3 [01-DCA-01 Montaje de stand dentro de la feria Paralelo
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Tonala

5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |[SEDER (Secretaria [Realiza Invitacion para la participacion de 15m
de Desarrollo la Direccion de Fomento agropecuario a la
Rural) Feria de la Flor Jalisco

2 [Direccion de Elabora documento de participacién del |1 30 m
Fomento evento Feria de la Flor Jalisco
Agropecuario

3 [|Comité Se realizan reuniones quincenales para |2 2 meses
Organizador de la |llevar a cabo la organizacion del evento (
Feria de la Flor Lugar, Calendario, Participacion y
Jalisco y Direccion j[acomodo del evento)
de Fomento
Agropecuario

4 |Direccion de Se encarga de la convocatoria a las 3 1d
Fomento direcciones de Turismo, Casa de
Agropecuario Artesanos, Tesoreria, para el apoyo y

participacion en la Feria de la Flor Jalisco

5 [Direccion de Realiza Invitaciones a los grupos 4 6d
Fomento productores de flor del municipio para la
Agropecuario participacion en el evento

6 |Director de Realiza reunién con productores y 5 1d
Fomento direcciones involucradas en la
Agropecuario organizacion del evento.

7 |Director de Confirmacion de participantes y entrega de |6 2d
Fomento material de apoyo
Agropecuario,
Direccion de
Turismo y Casa de
Artesanos

8 |Director de Realiza el montaje y la atencién del stand |7 3 d
Fomento de participacion en la Feria de la Flor
Agropecuario Jalisco

9 Fin del proceso. 8
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6. Diagrama del Proceso.
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Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Gobierno y la Administracion Pablica del  [Titulo cuarto, capitulo
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. X, Articulo 112
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Invitacion de SEDER 1
2 [Oficios 2

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |Gran numero de reuniones por [Casi siempre | Apatia de los Organizadores
parte del Comité Organizador participantes Director de
para la realizacion del evento Fomento
Agropecuario

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
1 [Nolas hay

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion

1 |Contar con mayor apoyo econémico para poder lucir el municipio con trabajos de
calidad para el montaje de stand y escultura gigante.
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Manual de Procesos

07 - Direccidon General de Promocidn
Desarrollo Econdmico, Turistico y
Artesanal

DIRECCION DE CASA DE ARTESANOS.

" CUNA ALFARERA"

Ayuntamiento Tonala, Jalisco
2015-2018
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Tonala

Contenido

Filosofia

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios
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1 ) ;Déféf

FILOSOFIA

Mision
Impulsar el desarrollo de los artesanos tonaltecas de manera eficiente
brindandoles el mejor servicio. Proteger y preservar las artesanias como
patrimonio cultural conservando y fomentando su valor tradicional, siendo una
direccién que brinde atencion a todos.

Vision
Ser un ejemplo como institucion confiable, servicial y productiva, dedicada al
beneficio y apoyo integral del artesano que obtengan una mejor remuneracioén por
el trabajo que realizan, una mejor calidad de vida y de trabajo asi mismo el rescate
de esta tradicion

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Dependenma
Directa
Direccién de casa de Artesanos 07-DGPDETA
Subdireccion 07-DCA
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Titular Descripcion

Director de Casa e Atiende en forma personalizada a los artesanos, aclarar
de Artesanos sus dudas y orientarlos en la solucion de sus

necesidades.

e Asesora a los artesanos del Municipio para optimizar la
comercializacion de sus productos asi como en el
aspecto financiero y mercadoldgico que aplique a su
negocio.

e Coordina actividades con otros estados y municipios de
la Republica con el fin de conseguir espacios para las
exposiciones artesanales e inscripciones a los diferentes
concursos artesanales.

Subdirector e Atiende de forma personalizada a los artesanos, aclarar,
sus dudas y los orienta en la solucibn de sus
necesidades.

e Asesora a los artesanos del Municipio para optimizar la
comercializacibn de sus productos asi como en el
aspecto financiero y mercadolégico que aplique a su
negocio.

e Apoya en los eventos y reuniones de esta direccion.
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MARCO JURIDICO

S

Tonala

NOam.

Ley o Reglamento

1

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2

Constitucional de Tonala, Jalisco.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

07-DCA

DIRECTOR DE CASA DE ARTESANOS

SUBDIRECTOR

ASISTENTE

PROMOTOR "B" (5)

AUXILIAR TECNICO "A" (2)

SECRETARIA "A" (2)

CHOFER (2)

AUXILIAR DE SERVICIOS MULTIPLES (4)

PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
07-DCA-01 Cursos de  Capacitacion alCursos de capacitacion al artesano
Artesano
07-DCA-02 Atencion y Asesorlla ARecorrido a talleres artesanales
Compradores de Artesanias
Apoyo a Artesanos Durante]Apoyos al artesano en transporte al
07-DCA-03 - >
Exposiciones Artesanales exposiciones.
Apoyo a artesanos con fletes|Traslados de insumos o materia
07-DCA-04 . .
en la zona conurbada prima y mercancias.
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Tonala

07-DCA-01

Cursos de Capacitacion al Artesano

Direccion General de Promocion
Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal
Direccion de Casa de Artesanos

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la .

L . ., : ., Firma
Edicion | Liberacion Direccion

5 Ing. Javier Veladsquez Pérez

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboro :

Lucia Mufioz Navarro

Fecha: |Marzo 2017

Reviso :

Judith Arana Jiménez

Fecha: [Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Casa de Artesanos [Subdireccién: |No aplica

Jefatura:

No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio Indicadores de

Desempefio

1 |Cursos de capacitacion al artesano

Curso / Reporte Mensual de
Cursos de Capacitacion

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |[01-DL-01 Instalacion de mobiliario y audio para Paralelo
eventos
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Direccibn dela |Recibe el calendario de los cursos de 1h
Casa del Artesano|capacitacion que imparte el Fondo
Jalisco de Fomento Empresarial
(FOJAL) y el Instituto de la Artesania
Jalisciense y asigna promotores para
confirmar los cursos;
2 [Direccion dela  |Asigna notificadores para realiza 1 7 d
Casa del Artesanojlabores de difusion de los cursos y el
calendario al los diversos artesanos, via
oficio o propaganda;
3 JArtesano Confirma su asistencia al curso en las |2 20 m
oficinas de la casa de artesano;
4 |Direccién de la  |[Elabora un listado de artesanos que 3 3d
Casa del Artesanofasistiran al curso de capacitacion;
5 [Direccion dela [Proporciona instalaciones adecuadas |4 24 h
Casa del Artesanolpara la realizacion del curso con base al
ndmero de asistentes;
6 [Direccion dela [Elabora oficio solicitando la instalacion |5 24 h
Casa del Artesanolde mobiliario y equipo de audio;
7 [Direccion de Realiza proceso de Instalacion de 6 11h
Logistica mobiliario y audio para eventos;
8 J|Artesano Asiste al evento, y recibe manual del |7 2 h
curso de capacitacion;
9 |Capacitador Realiza el evento y brinda capacitacion; |8 6 h
10 Fin de proceso. 9
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6. Diagrama del Proceso
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Tonala

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 [Reglamento de Gobierno y la Administracion PublicalTitulo cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo XI, Articulo
113-114

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Son muy pocos los artesanos se |Casi Se tiene que Artesanos
inscriben al curso de siempre suspender el
capacitacion CUrso

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcién
1 [Instalaciones adecuadas para impartir los cursos.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcién
1 [Los manuales del curso se elaboran especificamente para cada curso, por
lo tanto su contenido y formato varia.
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07-DCA-02

Atencion y Asesoria a Compradores

de Artesanias

Direccion General de Promocion

Desarrollo Econdmico, Turistico y Artesanal

1. Control del Documento

Direccion de Casa de Artesanos

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

2

Ing. Javier Velasquez Pérez

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboro :

Lucia Mufioz Navarro

Fecha: |Marzo 2017

Reviso :

Judith Arana Jiménez

Fecha: |Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Casa de Artesanos

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica

Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Recorrido a talleres artesanales

Numero de recorridos / Reporte
bimestral de promocion artesanal

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Comprador Solicita consultar el padron artesanal, 5m
2 |Comprador Llena formato de solicitud de peticion; |1 20 m
3 |Direccion de Casalldentifica si el comprador requiere 2

del Artesano asesoria;
3.1 No
3.2 Si
4 |Comprador Realiza consulta y realiza recorrido por |3.1 1h
Sus propios medios;
5 Fin del proceso. 4
6 [Direccion de CasalBrinda asesoria durante la consulta del [3.2 2 h
del Artesano comprador y asigna personal para
brindar asistencia al comprador
ofreciendo recorridos a los talleres
artesanales;
7 [Notificador Guia el recorrido a los talleres; 6 1d
8 |Comprado Solicita apoyo con empaque de la 7
mercancia;
8.1 Si
8.2 No
9 [|Auxiliar de Brinda asistencia y empaca la 8.1 2 h
Servicios mercancia en la Direccion de la Casa
Multiples del Artesano;
10 [Comprador Realiza empaque de la mercancia por [8.2 2 h
sus propios medios;
11 Fin de proceso Oy 10
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica [Titulo cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo XI, Articulo
113-114
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Solicitud de peticion 2
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No los hay

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se cuenta con una unidad Casi nunca |No se puede Comprador
para transportar al comprador ofrecer un y artesanos
servicio de
calidad al
mayorista
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcién

1

No los hay
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Y Tonala
07-DCA-03

Apoyo a Artesanos
Durante Exposiciones Artesanales

Direccién General de Promocién
Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal
Direccién de Casa de Artesanos

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la ,
_y . . : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Ing. Javier Veladsquez Pérez
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : | Lucia Mufioz Navarro Fecha: [Marzo 2017
Reviso : | Judith Arana Jiménez Fecha: |Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Casa de Artesanos  |Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 J|Apoyos al artesano en transporte a Apoyo por evento / Reporte
exposiciones. mensual de apoyos al artesano
4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion

1 No los hay
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i ‘rop a/ a
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [|Artesano Solicitar apoyo a la Direccién de la 30 m
Casa del Artesano para asistir a una
exposicion de artesania,
2 |[Direccion de CasalContacta a los organizadores del evento[l 10d
de Artesanos y confirmando que el artesano tiene un
espacio asignado para exponer sus
artesanias;
3 [Direccion de CasalAutoriza apoyo al artesano; 2
de Artesanos 3.1 No
3.2 Si
4 |Notificador Informa al artesano que su solicitud fue |3.1 10m
rechazada,;
5 |Notificador Informa al artesano que su solicitud fue |3.2 30 m
aceptada,
6 |[Direccion de CasalSolicita autorizacién de Presidencia 5 5d
de Artesanos para entregar apoyo al artesano;
7 [Presidencia Autorizacion; 6
7.1 Si
7.2 NO
8 |Direccion de Casallnforma al Artesano que el apoyo fue 7.1 5 h
del Artesanos autorizado;
9 |Direccion de Casallnforma al Artesano que no es posible 7.2 10 m
del Artesanos brindar apoyo;
10 [Artesano Realiza exposicion y venta de 9 15d
artesanias;
11 [Secretaria Obtiene comprobantes de gastos para (10 3d
tramitar su rembolso;
12 Fin de proceso. 4,9y11
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6. Diagrama del Proceso
Atencion y asesoria a compradores de artesanias
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1 W) Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica [Titulo cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo XI, Articulo
113-114
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcién Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcién

1

Proporcionar mantenimiento adecuado a las unidades de transporte.

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcion

1

No los hay
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Tonala

07-DCA-04

Apoyo a Artesanos
Con Fletes

Direccion General de Promocion
Desarrollo Econdmico, Turistico y Artesanal
Direccion de Casa de Artesanos

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
_y . ., : < Firma
Edicion | Liberacion Direccion
5 Ing. Javier Velasquez Pérez
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboré : | Lucia Muiioz Navarro Fecha: [Marzo 2017
Reviso : | Judith Arana Jiménez Fecha: [Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Casa de Artesanos  |Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [|Apoyos al artesano en transporte de Apoyo por evento / Reporte

insumos a su domicilio o mercanciaal |mensual de apoyos al artesano
lugar de entrega.

4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [|Artesano Solicita apoyo a la Direccion de la Casa 30 m
del Artesano para traslado de barro;

2 [Direccion de CasalAutoriza apoyo al artesano; 2

de Artesanos 2.1 No

2.2 Si

3 |Notificador Informa al artesano que su solicitud fue |2.1 10 m
rechazada;

4 |Notificador Informa al artesano que su solicitud fue |2.2 10m
aceptada,

5 [|Artesano Lleva sus costales donde traera el barroj4 15d
siendo este el caso; acompafiar al
personal a hacer la compra o entregar
la mercancia.

6 [Direccion de CasalEn las camionetas asignadas se hacen |5 40 m

de Artesanos los fletes;

7 [Secretaria Obtiene firma de que el apoyo fue 6 3d
realizado;

8 Fin de proceso. 3y7

Direccion General de Promocion, Desarrollo Econémico, Turistico y Artesanal. 131




TONALS

6. Diagrama del Proceso
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1 W) Tonala
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica [Titulo cuarto,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco Capitulo XI, Articulo
113-114
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcién Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcién

1

Proporcionar mantenimiento adecuado a las unidades de transporte.

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcion

1

No los hay
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