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RELACION SISTEMATICA
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PROCEDIMIENTO 1: REQUISICION DE DIVERSOS MATERIALES.

REQUISICION A PROVEEDURIA.

Insumos
Proveedor PROVEEDURIA.
ENTRADA LLENDADO DE FORMATO SE LLEVA

Procedimientos A FIRMA DE DIRECTOR PARA SU
AUTORIZACION.

Producto o COOFE BREAK, MATERIAL

Servicio DIDACTICO.

SALIDA Usuario o Cliente | TURISMO

Procedimiento

RECOGER EL PRODUCTO EN EL
ALMACEN.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

TURISMO DIRECTOR PROVEEDURIA | ALMACEN

( secretaria )
Autoriza el

\
# director

/\g Se autorizo Entrega

Se turnaa
de

proveeduria
\/ material
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RELACION SISTEMATICA
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PROCEDIMIENTO 2: Encuesta de perfil de visitantes

Procedimiento

Insumos ENCUESTA DE PERFIL DE VISITANTE
Proveedor SECRETARIA DE TURISMO

ENTRADA HACERLE LAS PREGUNTAS
Procedimientos MARCADAS EN LAS ENCUESTAS DEL

PERFIL DE VISITANTE
Producto o PORCENTAJE DE VISITANTES
Servicio
Usuario o Cliente TURISTAS
SALIDA MANDAR LAS ENCUSTAS

REALIZADAS A LA DIRECCION DE
TURISMO
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2. DIAGRAMA DE FLUJO
CORDINADOR
g'l';%g]'gn':o TURISMO | DE MODULO | TURISTA
DE ATENCION
CORDINADOR
DE MODULO
DE ATENCION
Recibe el
material

®9 Realiza las 4Responde
{uesmdy> s =

preguntas

l
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PROCEDIMIENTO 3: incidencia

Insumos INCIDENCIAS
Proveedor PROVEEDURIA
ENTRADA LLENDADO DE FORMATO SE LLEVA
Procedimientos | A FIRMA DE DIRECTOR PARA SU
AUTORIZACION.
Producto o VACACIONES, DIAS ECONOMICOS
Servicio
SALIDA Usuario o Cliente | TURISTAS
T MANDAR A COORDINACION GENERAL
PARA AUTORIZACION
2 a
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3. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACIO+
TURISMO | COORDINADO

GENERAL

ADMON.

Enlace )

A > Autoriza el

diractar
eH-e et

Seturnaa —»  Se
autorizo
Coordinacién
eneral
. - 3
Fin v
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DESCRIPCION

Instrucciones de llenado:

REDC
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a) Registre el numero consecutivo de la actividad.

b) Registre el puesto y area del responsable de llevar a cabo la actividad.

c) Registre las actividades sustantivas y explique Quién, Qué, Como,
Cuando y con Qué. Piense solo en actividades que agreguen valor.

d) Registre el nombre del formato o documento que se utiliza para

realizar la actividad.

No. | Responsable (puesto y area)

Actividad

Formato de guias
y plantillas

1 Director

Varios

2 Secretaria

Coordinar las
diferentes

actividades y
necesidades de la
Direccioén.

Dirigir, controlar y
evaluar las
actividades a
desarrollarse en la
direccién de acuerdo
con las politicas y
prioridades que
determine el

director.

Varios

3 Vinculacion desarrollo
economico

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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IONA CENTRO (C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www,lagosdemoreno.gob.mx

Realizar Padréon de
patrocinadores de
las diferentes
empresas del
municipio

Realizar
investigaciones
periédicas de
exposiciones
turisticas.

Enviar informe

semanal a
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4 Planeacién y promocién Establecer y| Varios
turistica mantener

comunicacion con

los integrantes de la
Asociacion de
Prestadores de
Servicios, para

brindar datos de
altas o bajas al
registro municipal de
prestadores de
servicios turisticos.

Enlace con| Varios
SETUJAL para
implementar los
5 Coordinacién y programas de
capacitaciones capacitacion que se
imparten  en el
Municipio.
Dirigir, controlar y Varios
evaluar las

actividades a
desarrollarse por los
6 Coordinacion de rutas grupos de Guias de
turisticas Turistas

Reconocidos por la
Direccion de

Turismo.
promocion del Varios
7 Redes sociales municipio responder
inquietudes
Dirigir, controlar y Varios
evaluar las
actividades a
8 Coordinador de casa de desarrollarse por los
artesanos Artesanos que
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3 Casa

eI Artesano.
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Autorizacion del documento:
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