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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional
de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben desarrollar cada
una de las areas y dependencias municipales, su intervencidn en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de
participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracién Publica Municipal y la informacién vertida en el
presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo valida
acorde a la operacidn real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBIJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial las
diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucidn es responsable la Direccion de Turismo, dentro de
su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

El Manual de Procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

- Establecer formalmente las politicas de operacién que deben seguirse para la realizacion de las actividades, y con ello facilitar
ademas, la continuidad en su ejecucidn.

- Precisar los drganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacién de las actividades de conjunto,
agregadas en procedimientos.

- Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacidn de las actividades.

- Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacidn en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

- Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es multiple, en razén que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcidn de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en lainduccidn al puesto y en el adiestramiento y capacitacion
de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una visidn integral de sus labores al ofrecerle
la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la
realizacién de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo eficiente de
informacion.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendra
las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las actividades
que les estan encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el
Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente, con el



San Luis PotoSi GACETA
) GOBIERNO DE LA CAPITAL MUNICIPAL

concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera la
Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios del Estado de
San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

1. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal, y cuales otorgan derechos
a los particulares, y

Ill. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periédico Oficial del Estado; en
su caso, en los medios oficiales de divulgacién previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarrén de avisos
de las dreas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacidn; y de procedimientos, relativos al funcionamiento
de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la toma de protesta de
sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacidn, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para
el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades
necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencién en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades y formas de participacién. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o
cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacién de los ayuntamientos deberan contener como minimo:
|. Portada;

Il. indice;

IIl. Introduccion;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacién, y propdsito del procedimiento;

VII. Politicas de operacidn, normas y lineamientos;

VIII. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;
XIl. Glosario, y
XIIl. Anexos.
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Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacién y de procedimientos,
que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20y 21, de la presente Ley, deberan mandarse publicar en el
Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley Organica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demas legislacion vigente, tendra las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que debera cumplir el personal de la Administracién Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las dreas que conforman el Gobierno Municipal se regulara por
este Reglamento, por el Manual General de Organizacién, por los manuales especificos de cada una de las dependencias
municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacién
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacidn que correspondan, segln su naturaleza y en
congruencia con el Manual General de Organizacidn.



San Luis PotoSi GACETA
) GOBIERNO DE LA CAPITAL MUNICIPAL

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacién que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacidon real de los procesos; es por ello que la Oficialia Mayor
formulé las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, establecerd el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacidn, asesoria y
seguimiento para su proceso de elaboracion e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y
formato.

2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que ocupa,
con la participacion del personal adscrito a los drganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en el mismo.

3. Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucion,
tendra las siguientes obligaciones especiales:

Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo; acto seguido
esta lo sometera a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacion y distribucidn de actualizaciones.

Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboracion del manual.

Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

4. Para cualquier modificacidn al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del proceso, la
calidad del producto o servicio, la satisfaccidn del cliente /ciudadano, ademas de la precision y claridad del documento.

5. Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia de lo
consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE . AUTOR DEL
2 < RAZON DEL CAMBIO .

REVISION / VERSION REVISION / DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
Elaboré Reviso Valido

Nombre: Lic. Adelita de Jesus Sifuentes . . .
Nombre: Magdalena Blanco Gonzalez Martinez Nombre: Lic. Claudia Lorena Peralta Antiga
Puesto:Coordinador de Transparencia y Calidad Puesto: Subdirectora de Turismo Puesto: Directora de Turismo
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento tiene por objeto instituir la rutina y criterios que se deben acatar, para realizar de manera consistente
la capacitacion y/o formacidn para las y los prestadores de servicios turisticos, personal interno y de servicio social de la
Direccién de Turismo como induccién; con el propésito de fortalecer habilidades, desarrollar competencias e impulsar una
mejora en los procesos locales, a través de un programa de capacitacién anual con diversos temas de turismo social y

accesible, impartido por instructores calificados.

4. AMBITO Y ALCANCE

En este procedimiento intervienen los prestadores de servicios turisticos y sus trabajadores, personal que realiza su

servicio social en la Direccién de Turismo y personal adscrito a la Direccién de Turismo.

Inicia con el disefio de programa de capacitacion continuado con la ejecucion y desarrollo y termina con la aplicacién a los

asistentes de encuesta de satisfaccion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Calendario de
capacitacion
mensual:

Capacitacion:

DC3:

Desarrollo de
competencia:

Induccion:

Prestador de
servicios turisticos:

Programa anual de
capacitacion:

Turismo:

Turismo accesible:

Turismo social:

Documento validado que contiene los temas, fechas y horarios de las capacitaciones
programadas durante un mes.

Tipo de entrenamiento de caracter tedrico mediante el cual se imparten conocimientos para la
ejecucion de las actividades de las funciones del cargo o puesto de trabajo.

Constancia de habilidades.

Es el proceso para suministrar y desarrollar conocimientos, habilidades, comportamientos y
aptitudes para cumplir los requisitos.

Proceso de capacitacidon que se le da al personal de servicio social, al ingresar a la Direccién de
Turismo con el fin de sensibilizar y capacitarlos para el desarrollo interno.

Persona fisica o moral que ofrezca, proporcionen, o contraten con el turista la prestacién de
servicios especificos.

Documento validado que contiene los temas y fechas programadas de capacitaciones durante
todo el afio.

Actividad econdmica dirigida a generar recursos para el fortalecimiento de la economia
nacional, y producir beneficios directos a la poblacién de las Regiones y Destinos Turisticos,
mediante la prestacién de servicios destinados a satisfacer las necesidades de los Turistas.

Servicios Turisticos destinados a satisfacer las necesidades de las personas con discapacidad, en
condiciones de igualdad y respeto a los derechos humanos.

Servicios Turisticos destinados a satisfacer las necesidades de cualquier persona que desee
viajar en condiciones de economia, seguridad y comodidad.
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

- Ley de Turismo del Estado de San Luis Potosi.

- Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

- Ley que Establece las Bases para la Emisidon de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios
del Estado de San Luis Potosi.

- Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

- Reglamento de Turismo del Municipio de San Luis Potosi.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1Las personas inscritas en los cursos que ofrezca la Direccién de Turismo deberan cumplir con una asistencia minima
del 80% para obtener la Constancia de habilidades DC3, para ello se revisara el registro de asistencia para validar el
cumplimiento.

7.2. En caso de que se solicite la realizacién de alguna investigacién o tarea, deberdn cumplir con ella, esta actividad
no dara calificacidén ni sumard puntos.

7.3. La capacitacion podra ser flexible en relacidn con el espacio en el que se imparta, por lo que, a peticién de las
personas solicitantes, puede realizarse en espacios que faciliten para ello.

7.4. La capacitacidn podra realizarse en horario matutino o vespertino de lunes a viernes, previa confirmacion de
calendario.

7.5. Las personas interesadas en capacitarse, podrdn registrarse por teléfono, por correo electrénico o al iniciar el
curso, también podra realizar la inscripcidn la empresa interesada.

7.6. La capacitacion se realiza de manera permanente con excepcién de temporada vacacional de semana santa,
verano y temporada navidefia.

7.7. La capacitacidn se realiza por convocatoria en redes sociales, asi como por invitacién a los prestadores de servicios
turisticos.

7.8. El servicio se podra cancelar por medidas de seguridad sanitaria y situaciones no previstas por alguna de las partes.
7.9. Se requiere un minimo de 10 personas registradas, para que la capacitacién pueda realizarse.

7.10. El participante tendra 10 minutos de tolerancia al inicio, después de ello no podra ingresar a la capacitacion.
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8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacién vigentes de mayor jerarquia y
del Sistema de Gestidon de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacién y mejora continua, serdn las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duefio de proceso: La persona titular de la Direccion de Turismo.
¢ Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.
Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Subdireccion de Turismo.

* Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento; ademas de corroborar las
mejoras por cambios al mismo.

* Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
e Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion y fundamento sean pertinentes y no
perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los recursos
de la organizacidn, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinacién o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Area de capacitacion.

e Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de sus
colaboradores.

¢ Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de indicadores,
cuadros estadisticos y comparativos.

¢ Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

* Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.

e Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado para
la elaboracién del manual.

Enlace:

e Cerciorarse que se publique la versién vigente del manual de procedimiento.

e Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
e Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

* Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusion, analisis y mejoras al procedimiento.
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9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accion o lugar;
(eo)o () ademdas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
[ método o procedimiento.
ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos 0 méas caminos alternativos.

C‘ ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se \erifica la calidad y/o cantidad de algo de
|:| manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

O

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el deposito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<]

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
0 el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continta el diagrama de flujo.

-

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

®
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9.2.

San Luis PotoSi
ERNO DE LA CA L

APITA

DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD: CAPACITACION TURISTICA
ACTORES / RESPONSABLES

DE
OP.

10

11

12

13

14

15

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora programa de capacitacidn turistica anual yse valida con
la Direccion.

Realiza calendario de capacitacion mensual con fechas
propuestas y/o fechas confirmadas con prestadores de servicios.

Genera disefio ydifunde los cursos de capacitacion en redes
sociales y/o medios de comunicacién.

Solicita el servicio de capacitacion turistica especifica para su
personal, indicando el curso en el que estan interesados,
numero de participantes yfechas requeridas.

Solicita entreguen oficio de solicitud dirigido al titular de la
Dependencia, para agendar fechas de capacitacion.

Realiza registro electrénico o por llamada telefénica.

Acuerda con el interesado fecha, temas y horarios para la
capacitacion turistica solicitada.

Acuden en tiempo yforma a la capacitacidn programada.

Valida la asistencia de las personas registradas a la
capacitacion y/o registra a los interesados.

Coordina ysupervisa el desarrollo de la capacitacién en fecha
programada o solicitada.

Solicita a cada participante Ilenado de encuesta de satisfaccion
del servicio prestado.

Revisa asistencia de los participantes al curso de capacitacidon
turistica para realizar constancia DC3.

Firma constancias de habilidades DC3.

Entrega constancia de habilidades DC3 y toma foto grupal como
evidencia final.

Realiza llenado de formato evidencia de actividades con
fotografias y cantidad de participantes.

Entrega formato de evidencia de actividades digital e impreso,
firmados porel responsable del programa.

PERSONAS

PRESTADORAS DE

SERVICIOS

ASISTENCIA DE DISENO

Y REDES

CAPACITACION

w
o
z
o
Q
<
2
[=]
o<
o
<}
()

COORDINACION DE

CALIDAD

TITULAR DE LA
DIRECCION

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

REGISTRO DEL
PARTICIPANTE
CODIGO.- DTM-FOR-16

ENCUESTA DE
SATISFACCION
CAODIGO.- DTM-FOR-14

LISTADE ASISTENCIA
CODIGO.- DTM-FOR-17

CONSTANCIA
CODIGO.- DTM-FOR-18

FORMATO EVIDENCIA
ACTIVIDADES
CODIGO.- DTM-FOR-02

GACETA
MUNICIPAL
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10.

ANEXOS
10.1.

GOBIERNO DE LA CAPITAL

San Luis PotoSi

Anexo 1: DTM-FOR-16. Registro del participante

GACETA
MUNICIPAL

REGISTRO DEL PARTICIPANTE

DATOS PERSONALES
NOMBERE DEL
PARTICIPANTE:
FECHA DE NACIMIENTO: GENERD H M NB | Mo
si TIPO DE DISCAPACIDAD
{ERES PERSONA CON DISCAPACIDAD?
NO VISUAL AUDITIVA PSICOSOCIAL | INTELECTUAL | MOTRIZ
£TE IDENTIFICAS COMO PARTE DE ALGUN GRUPO  |si CUAL?
SOCIAL O POBLACION? no  |°© i

Los siguientes datos corresponden a la evaluacion del contexto turistico actual gue se vive en el municipio, seran
analizados por el Observatorio Turistico Municipal y la Organizacion Internacional de Turismo Social:

GRADO O TITULD PUESTO QUE
ACADEMICO: DESEMPERA:

ANOS TRABAJANDO EN ANOS OCUPANDO EL
EL TURISMO: MISMO PUESTO:
PRINCIPAL DCUPACION: OTRAS DCUPACIONES:

CASIGNAS UN PRESUPUESTO ANUAL

PARA CAPACITARTE?

sl

NO

EN CAS0 DE SER EMPLEADO, i TU EMPRESA
ASIGNA UN PRESUPUESTO PARA TU

CAPACITACION?

si |no

DIAS ANUALES DE
VACACIONES

HORAS LIBRES AL DIA

¢EN QUE ACTIVIDADES OCUPAS TU TIEMPO LIBRE?

COMO MIEMBRO DEL SECTOR TURISTICO, £ COMO TE SIENTES CON RELACION AL PROCESO DE RECUPERACION POST

covip?

.00 22f12/2022

"a': SomlulsPong| BT Tumsug

DTM-FOR-16 Registro de participante

oo

DMPT
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San Luis PotoSi
GOBIERNO DE LA CAPITAL

DATOS DE CONTACTO

CORRED ELECTRONICO TELEFONO MGOVIL
TELEFONO FLIO REDES SOCIALES
CONTACTO DE EMERGENCIA
DATOS DE LA CAPACITACION
NOMBRE DEL CURSO:
NOMBRE DE LA

INSTRUCTORA/INSTRUCTOR:

PERIODO DE IMPARTICION: SEDE:

OBJETIVOS PERSONALES DE APRENDIZAJE:

INTERESES DE CAPACITACION

e comprometo a cumplir con las horas del proceso de capacitacion, asi como entregar las evidencias y
evaluaciones solicitadas por la instructora/instructor en tiempo y forma para obtener mi constancia o
certificado de participacion y seguir formando parte de las acciones de capacitacidn por parte de la Direccidn

de Turismo Municipal.

Nombre y firma

w0 220122022

DTM-FOR-16 Registro de participante

’.’a’ifm“m B e, meen O et B o

DMPT




San Luis PotoSi GACETA
GOBIERNO DE LA CAPITAL MUNICIPAL

10.2.  Anexo 2: DTM-FOR-17. Lista de asistencia capacitacion

LISTA DE ASISTENCIA

CAPACITACIONES POR LA DIRECCION DE TURISMO MUNICIPAL

NOMBRE DEL CURSO: REGISTRO O CLAVE:
FECHA DE APLICACION: INSTRUCTORA/INSTRUCTOR:
SEDE: APOYO:

NOMBRE
[APELLIDO PATERNOD,
APELLIDO MATERNO,
Ho. NOMBRE/S)

GENERO AREA - 3 55
DEPENDENCIA- | PUESTO | DISCAPACIDAD CURP CORREO ELECTRONICO FIRMA
M | H| NB | ORGAMIZACION

10
OBSERVACIONES CON RESPECTO AL NIVEL DE ASISTENCIA:

AR BT 00T
VUL 2P AP A0E S
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10.3.

10.4.

m San Luis PotoSi
»\f!_:"/ GOBIERNO DE LA CAPITAL

Anexo 3: DTM-FOR-18. DC3. Constancia de habilidades

GACETA
MUNICIPAL

TURISMO

El H. Ayuntamiento de San Luis Potosi
a través de la Direccion de Turismo Municipal
otorgan la presente:

CONSTANCIA DE
HABILIDADES

A:

CURP:.
OCUPACION :

Par haber aprobado el cursa:

Impartido al: de _horas, dentra

Los datos se asientan en esta constancia bajo protesta de decir la verdad, apercibides de la
responsabilidad en que incurre tode aquel que no se conduce con la verdad.

Capacitador (a) Directora de Turismo Municipal

Anexo 4: DTM-FOR-14. Encuesta de satisfaccion.

GOBIERND DE LA CARITAL
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10.5.

| San Luis PotoSi

Bt
L
GOBIERNO DE LA CAPITAL

P\ DIRECCION DE TURISMO MUNICIPAL

EMCUESTA DE SATISFACCION: Estimado participants, pars nosotros es muy importants conocer su opinidn sobre
este cursa, taller o actividad; por lo cuzl k2 solicitamos da maners mas atenta nos apoye en responder sta
encuEsta de satisfaccion de manera objetiva; gracias & esto podremos mejorar nusstras aress de oportunidad.

| Marmbre dal Curaa | Taller: |

Fecha:

| Sade: | |

Instrucciones: Evalie bos factores dz calidad percibida por wsted en aste curso sefialands con una sola marca su
percepcidn para cada variable gue se indica. Rezlice una valoradidn general porcentuzl 2l final y coments.

SOBRE EL CONTENDD DEL CURSO:
& Es un fema aplicable en mi actuar profesional 8l ho
8 Se cubrio el objzfivo planteado Bl HD
8 El curso cubvid miz expecistivas 8l HD
SOBRE EL INSTRUCTOR:
@ Comina el iema. 2l [
8 Claridad en I3 explicacion del tema. El HD
EXCELENTE BUEKD REGULAR HELD FEBIND KO
FACTDRES ICRITERIOR o o - a

& ; Como te parecio el lema?

@ Desarrollo de dase.

& Comunicacion con &l grupo.

@ Curnplirients de los temas del curso.

@ Puntuslidad

@Ambicnte de cordialidad v camaraderia

G Calidad en el spoyo personal
S0BRE EL MATERIAL INDACTICO, DE APOYD, INSTALACIONES ¥ COFFEE BREAK,
@ El matenial fus clano, al D
8 El material fus suficiente. 8l HD
& |3z dispositivas fuston clarss 8 o
& Las diapositivas fuston afractivas @ ho
FACTORES CRITERIOE EiIEiEHTE nugu:- REE;L.I.R ILLLD P‘Eg.ll:l A;_?{m

B Lz= instalacionss (mobiliario, recinto, equipo,
ilurninacidn) fusron:

@ El servicio de gofiss break fue:

Wi grado de safisfaccion global en &l curso = dal:

By 100% |I-‘||"I“| HyEl% | B'I!'T[ﬁl ElyED% | Mol
L]

Comentarios, sugersncias u observaciones:

Menciors oérs cursos de capackacion en ks que e
qgustaria paricipar.

HOMERE Y FIRMA DEL PARTICIPANTE:

w3 fechiac 154002023

DTH:-FOR-14. Encussia de salslaocdn

Anexo 5: DTM-FOR-02. Evidencia de actividades

GACETA
MUNICIPAL
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Sun Luis PotoSi
GOBIERNO DE LA CAPITA

GACETA
MUNICIPAL

EVIDENCIA DE ACTIVIDADES
DIRECCION DE TURISMO MUNICIPAL

FOLID:
EVENTO:
FECHA AREA ENCARGADA:
IKICID HORA TERMING HORA
EN COORDINACION COM: INDICADOR:

DESCRIPCION:

IMAGEMNES
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San Luis PotoSi
), GOBIERNO DE LA 3,’-FT.‘-l_ MUNICIPAL

INFORMACION ESPECIFICA
LUGAR: “Lugar donde 56 rea
Mo. BENEFICIARIOS: "Cant de ro
RANGOS DE EDAD
LU T8 SIVINLS AZULTOS ADULICS MATORLS
oL (FERT ] |aE-i| |+i5]
Posrrnt s SpiDal PSS b TS8R Prameni s spis St b Mo 38 Formeniaje sproaimada o i s ICITLS LD O BT OF BSuR
o P s e S participuice iulize oue per i pasan IR U P icpasaa
GEMERD MUMERD DE PERSONAS COM DESCARACIDAD:
Humbrey e Mo binasi MDTELZ WISLAL AU A IMTELICTUAL PSICCESO DAL
il Il Il e el M
HOMBRE Y FIRMA REVIZADD POR SUBDIRECCION

11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO.EI presente Manual de Procedimiento entrard en vigor al momento de su firma por la persona titular de la Presidencia
Municipal y se deberd publicar en la Gaceta Municipal y en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”. Se instruye a la Secretaria
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General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”,
para los efectos legales conducentes.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente Manual de Procedimientos.

TERCERO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girdndose los oficios correspondientes para que surtan los efectos
legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion, implementacién y
cumplimentacién, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacidon de estructuras
administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO

SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

Autentifico la firma del Presidente Municipal con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78, fraccion VIl de
la Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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San Luis PotoSi GACETA
OOBKERND DE LA CAPTAL MUNICIPAL

DOCUMENTO ELABORADO POR LA DIRECCION DE TURISMO EN CONCURSO CON LA OFICIALIA
MAYOR.

LIC. CLAUDIA LORENA PERALTA ANTIGA
DIRECTORA DE TURISMO

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

San Luis Potosi, S.L.P. a 28 de febrero de 2023



