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LI[LAGOS

MISION

Promover, fortalecer y posicionar a Lagos de Moreno como un destino
turistico competitivo, seguro y atractivo, mediante la planeacion, coordinacion y
desarrollo de estrategias que impulsen su riqueza histérica, cultural, arquitectonica,
gastronémica y natural, fomentando la participacién de los prestadores de servicios
y la comunidad para generar desarrollo econdmico y bienestar social.

VISION

Ser una Direccion de Turismo reconocida por su eficiencia, innovacion y
compromiso con el desarrollo sostenible, consolidando a Lagos de Moreno como
un destino turistico de referencia a nivel regional, estatal y nacional, que preserve
su identidad, valore su patrimonio y ofrezca experiencias de calidad a visitantes y
habitantes.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

Dirigir, coordinar y ejecutar las politicas, programas y acciones municipales
en materia de turismo, para promover el desarrollo turistico integral de Lagos de
Moreno, incrementar la afluencia de visitantes, fortalecer la prestacion de servicios
turisticos y contribuir al desarrollo econémico y social del municipio, con apego a la
normatividad aplicable.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer y describir de manera clara y ordenada los servicios que
proporciona la Direccion de Turismo del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno,
Jalisco, especificando su finalidad, alcance, usuarios, requisitos generales,
responsables y formas de atencion, con el propésito de orientar a la ciudadania y
visitantes, estandarizar la prestacion del servicio, mejorar la calidad de atencion,
facilitar el acceso a la informacién y fortalecer la eficiencia, transparencia y
continuidad operativa de la Dependencia.
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Atencién e informacion
turistica

NVENTARIO DE SERVICIOS:

Qrientacion e informacion b T

atractivos, rutas, eventos,
horarios, servicios turisticos,
ubicacién y recomendaciones

generales del municipio.

Visitantes, turistas y
ciudadania en general.

Difusién y promocion de
actividades turisticas

Publicacion, difusion y logistica
de eventos/actividades turisticas
del municipio (seglin
lineamientos), y apoyo en
promocion institucional (material
informativo y redes, cuando
aplique).

Organizadores de
eventos, areas del
Ayuntamiento,
instituciones y
prestadores de
servicios turisticos y/o
artesanos.

Vinculacion y asesoria a
prestadores de servicios
turisticos y artesanos

Orientacion y enlace para
participacion en actividades de
promocion, ferias,
capacitaciones, directorios y
acciones de fortalecimiento
turistico.

Prestadores de
servicios turisticos,
artesanos,
comerciantes
relacionados con
turismo.

Apoyo y coordinacién en
eventos/actividades
turisticas

Coordinacion operativa para
eventos turisticos (logistica
basica, enlaces con
dependencias, atencion a
visitantes, modulos informativos
y seguimiento de actividades).

Areas del
Ayuntamiento, comités
organizadores,
instituciones (segun
disponibilidad y
autorizacion).

Renta de mojigangas para
eventos privados (servicio con
cuota)

Renta de mojigangas para
eventos privados (servicio con
cuota)

Publico en general,
organizadores de
eventos, instituciones y
empresas.

Recorridos turisticos

Organizacion y realizacion de
recorridos guiados gratuitos
(segdn programacion) para

Visitantes, turistas,
ciudadania, escuelas y
grupos organizados

Gestion de permisos para
venta y exhibicién de
artesanias (mensual)

venta y exhibicién de artesanias
de artesanos locales, en

espacios y fechas autorizadas,
con periodicidad mensual.

gratuitos. difundir el patrimonio cultural, (previo registro cuando
histérico y turistico del municipio. aplique).
Recepcidn y canalizacion para la Recepcién y
gestion de canalizacion para la
permisos/autorizaciones para la gestion de

permisos/autorizaciones
para la venta y
exhibicion de
artesanias de artesanos
locales, en espacios y
fechas autorizadas, con
periodicidad mensual.

Teléfono: (474) 746 5622
Correo electronico: turismo.lagos@Idm.gob.mx

modulo de atencidn a turistas

"Domicilio: Hidalgo #230, Col. Centro, C.P. 47400, Lagos de Moreno, Jalisco, oficina y médulo de
atencién al turista en el Jardin de los Constituyentes de Lagos de Moreno, Jalisco.

Dias y horario de atencién: Lunes a Viernes de 9:00 a 4:00 pm, sabado y domingo 9:00 am a
8:00 pm, en oficina, martes a sabado de 9 am a 7:00 pm y domingos de 10:00 am a 4:00 pm,
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ASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

Atenciéne
informacion
turistica

-—

ORwON

P

El usuario solicita informacion presencial, telefénica o por correo
electrénico.

Se identifica la necesidad (ruta, evento, servicio, ubicacion, horarios, etc.).
Se proporciona informacién, recomendaciones y/o material disponible.

Si el tema requiere otra dependencia, se canaliza al area correspondiente.
(Si aplica) Se registra la atencion en bitacora para control interno.
Requisitos: Ninguno. (Solo datos basicos si se requiere seguimiento:
nombre, teléfono y motivo de consulta.)

Difusién y
promocioén de
actividades
turisticas

—_—

El solicitante envia solicitud por oficio o correo a la Direccion de Turismo.
Debe incluir nombre del evento, objetivo, fecha, horario, sede,
responsable, costos (si aplica), publico objetivo y contacto.

Adjunta material: arte/imagen, cartel, fotografia o texto oficial (en formato
digital).

La Direccion revisa que la informacion sea completa y acorde a lineamientos.
Se autoriza y programa la difusion segun disponibilidad
(redes/medios/agenda).

Se confirma al solicitante la publicacion o se solicitan correcciones.
Requisitos: Solicitud formal + informacién completa del evento + material
digital. (Sujeto a lineamientos y calendarizacion.)

Vinculacién y
asesoriaa
prestadores de
- servicios turisticos
y artesanos

W

o o

El interesado solicita orientacion presencial o por correo.

Proporciona datos del negocio/proyecto: nombre, giro, ubicacion, contacto y
redes (si aplica).

Se revisa la necesidad (capacitaciones, ferias, directorios, promocién, etc.).
Se brindan recomendaciones y se canaliza a programasfinstancias
correspondientes (si aplica).

Se integra al directorio o base de contacto del area (cuando proceda).

Se da seguimiento a convocatorias/actividades disponibles.

Requisitos: Datos del prestador o artesano y medios de contacto.
(Opcional: evidencia de actividad/servicio para integrar a directorio. )

Apoyoy
coordinacién en
eventos/actividades
turisticas

o o

El area/organizador presenta solicitud por oficio o correo con fecha, lugar,
objelivo y programa.

Indica requerimientos: apoyo informativo, presencia de personal, modulo,
logistica basica (si aplica).

La Direccién revisa viabilidad y disponibilidad de personal/recursos.

Se coordina con dependencias involucradas (si aplica) y se definen
responsables.

Se realiza la actividad y se documenta (lista/evidencia fotografica, si aplica).
Se elabora reporte de actividades y se archiva evidencia.

Requisitos: Solicitud formal + programa/cronograma + requerimientos
claros. (Sujeto a disponibilidad y autorizacion.)

e
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PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

Renta de
mojigangas para
eventos |
privados

La persona solicitante presenta solicitud presencial o por correo con al menos
5 a 10 dias habiles de anticipacion.

Indica: tipo de evento, fecha, horario, domicilio/sede, duracién, nimero de
mojigangas requeridas, responsable y teléfono.

La Direccién revisa disponibilidad de mojigangas, calendario y condiciones de
uso.

Se informa a la persona solicitante el monto de la cuota, forma de pago y
condiciones (entregaltraslado, cuidado, responsabilidades).

La persona solicitante realiza el pago conforme al procedimiento del
Ayuntamiento y entrega comprobante.

Se agenda la prestacion del servicio, se elabora y firma carta responsiva.

Se entrega el servicio (salida/uso en evento) y al termino se verifica la
devolucién y condiciones del material.

Se cierra el servicio con registro y resguardo de evidencia (solicitud, pago,
responsiva).

Requisitos: Solicitud con datos completos del evento, identificacion del
responsable (INE o equivalente) y datos de contacto, comprobante de pago de
la cuota correspondiente (segun tarifa vigente), firma de carta responsiva por
cuidado, dafios y/o pérdida, sujeto a disponibilidad, calendarizacion y
lineamientos municipales. “Las cuotas se cobrarén conforme a la Ley de
Ingresos y/o tarifas vigentes del Municipio.”

Recorridos
turisticos
gratuitos

o

La Direccién define y publica la programacion de recorridos (fechas, horarios,
punto de salida) o recibe solicitud de grupo (si aplica).

Las personas interesadas se registran en bitacora de visitantes, por teléfono o
por correo (cuando el recorrido sea para grupo).

Se confirma disponibilidad, cupo y recomendaciones (puntualidad, duracion,
punto de encuentro).

Se realiza el recorrido guiado conforme a la ruta establecida.

Al finalizar, se cierra la actividad y se registra el numero de asistentes y
evidencia para control interno.

Requisitos: registro previo cuando aplique (en especial para grupos),
puntualidad en el punto de salida, respetar indicaciones del personal guia y
reglas de convivencia, para grupos: nombre de responsable, nimero de
asistentes y contacto.

Gestion de
permisos para
venta y '
exhibicion de
artesanias

~ (mensual)

w

5.

8.

7

Requisitos: Solicitud por escrito con: nombre completo, domicilio, teléfono, tipo de
artesania, y fecha, identificacion oficial (INE), evidencia de produccion artesanal
(fotografias y/o descripcion de productos), aceptacion de reglas de operacion: horarios,
espacios autorizados, limpieza y cuidado del espacio.

El artesano(a) solicita la gestién del permiso mensual en la Direccion de
Turismo.

Entrega requisitos y documentacién para revision.

La Direccion valida que la solicitud esté completa y que el solicitante sea
artesano local.

Se integra expediente y se canaliza a la instancia municipal competente para
autorizacion (por ejemplo: Padron y Licencias / Reglamentos / Direccion que
corresponday).

Se notifica al solicitante el estatus: autorizado / prevencion de requisitos / no
procedente.

En caso de autorizacion, se entrega el permiso o indicaciones de lugar, fecha y
condiciones de participacién (montaje, horarios, limpieza, seguridad).

Se registra la participacién mensual y se resguarda el expediente para control.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

ATENCION E INFORMACION TURISTICA

El usuario solicita
informacion

Se ubica su

necesidad

Se entrega la
informacion y/o el
material disponible

Si la solicitud lo
requiere se canaliza
a otra area

Se registra en la

bitacora de
visitantes

LAGOS pe S e
MoRENe (@) EE
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DIFUSION Y PROMOCION DE ACTIVIDADES TURISTICAS

El usuario hace llegar la
solicitud formal a la
Direccion

El usuario aporta la
informacion esencial y
material digital

Se revisa la
solicitud

Se ejecuta el
evento

Se da difusion
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El usuario solicita
la vinculacion o

asesoria

cCLIMIPLE

Se revisa la

necesidad

Se canaliza al area i
correspondiente y/o se
brinda asesoria e
informacion

Se da seguimiento a
las convocatorias/
—_— actividades

disponibles para
resolver su necesidad
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El usuario o area hace
llegar la solicitud formal
a la Direccion

El usuario/area aporta la
informacion esencial y
material digital

T iachas dn | Dwcentn ded £

Se revisa la solicitud
para viabilidad o
disponibilidad

Se realiza la

actividad

Se coordina con
4 los departamentos
involucrados
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RENTA DE MOJIGANGAS PARA EVENTOS PRIVADOS
inicio

El solicitante hace llegar
la solicitud formal a la
Direccion

El solicitante aporta la
informacion esencial del
evento: horarios, fechas,

lugar

Se revisa la solicitud
para viabilidad o
disponibilidad

Se reciben y se
archiva la solicitud

Se hace la entrega
para el evento
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El solicitante o
institucion hace llegar la
solicitud formal a la
Direccion

El solicitante o institucion
aporta la informacion
esencial para programar:
horario, fecha, no. de

Se revisa
disponibilidad

Se realiza el
recorrido

Se registran los
visitantes
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El artesano o institucion
hace llegar la solicitud
formal a la Direccion

El artesano o institucion
aporta la informacion
esencial

Se revisa
disponibilidad y
viabilidad

Se lleva a cabo la
exposicion y venta

Se gestionan los
permisos
necesarios a las
areas pertinentes
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

Objetivo del protocolo

Establecer lineamientos de actuacioén para asegurar que la atencion a la
ciudadania, visitantes y prestadores de servicios turisticos se realice de manera
respetuosa, eficiente, ordenada, incluyente y con enfoque de servicio,
garantizando un trato digno y la correcta canalizacion de solicitudes.

' | | foYe} | | ( 007
? b
= : J A
Saludo y presentacion | Identificacion de la Atenclon / informacion | Canalizacién y Cierre y control.
Institucional. | solicitud. 4 | claray registro basico. » seguimiento. + | Confirme atencién,
Saludo cordialmente, me Escucho con atencion y Brindo el servicio; si Canalizo carrectamente o agradezco y resguardo
presento con mi nombre y | hago preguntas breves para requiere seguimiento, informo tiempos y medio de evidencia documental
cargo y porto gafete visible., | precisar el servicio | salicito datas basicos y seguimiento cuandao la cuando aplique
requerido registro si aplica respuesta no sea inmediata

Responsables de aplicacién del protocolo

Este protocolo sera aplicado por todo el personal adscrito a la Direccion de
| Turismo (Direccién, Secretaria, Técnico Administrativo, Auxiliares Administrativos y
Auxiliar Operativo), conforme a sus funciones y al tipo de servicio brindado.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

‘Mtro. Heliodoro Gémez

Vazquez,
Cogrdinador General de
Administracién e Innovacion

Guisésamental

LAGOS

DE MORENO COORDINACION GENERAL DE

b ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL
H. AYUNTAMIENTOQ 2034-2027
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