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.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de las facultades y obligaciones que le confiere los Articulos 104,
fraccion 1V, de la Ley de Gobiemo Municipal del Estado de Nuevo Leén y 21, fraccion iV, del
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Leén, expide el presente
Manual de Procesos de |la Administracion Publica Municipal de la Direccion de Turismo.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacion de los Procesos gue
sustentan la operacion de la Direccion de Turismo, las Politicas que norman a los mismos, asi comao
también, sefialar ios puestos involucrados en la ejecucion de ias diversas funciones administrativas, a
fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa
en cuestion.

Un Proceso Administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se ordenan ¥
enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas
por las distintas personas que en él intervienen. Asi mismo, los Frocesos se orientan hacia objetivos
especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los
objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procesos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi

como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria para su validacién, documentacion y autorizacion correspondiente
y bajo ninglin concepto, salvo la autorizacién expresa del Secretario de Desarrollo Econdmico y/o del

Director de Turismo, este Manual podra ser facilitado a personas ajenas a ésta Direccién.

| SECRETARIC DE “'SECRETARIODE
DESARROLLO ECONGMICO " ‘CONTRALORIA
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. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

El presente Manual de Procescs de la Administracion Publica Municipal tiene como objetivo
fundamental 1a definicion y documentacion de los Procesos que sustentan la operacién de la Direccion
de Turismo en la ejecucion de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de la Dependencia en cuestion.

Asi mismo, tiene como objetivos especificos los siguientes:
=  [stablecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que
se llevan a cabo en la Direccion de Turismo cumpliendo con los principios de oportunidad,

transparencia y eficiencia adminisirativa.

»  Proporcionar una herramienta que faciiite el proceso de induccion y capacitacion del personal de
nuevo ingreso.

e Proporcionar informacién que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplirmiento de sus funciones especificas.

& Incorporar a los sistemas y Procesos administratives, la utilizacién de herramientas que ayuden a
agilizar el flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

ALCANCE

Las politicas, Procesos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos en el presente
Manual de Procesos de la Administracion Publica Municipal de Ia Direccion de Turismo, son aplicables
al personal adscrito a esta Direccién v en su caso a ofras Dependencias del Municipio, cuando

impliquen su interaccion, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de cada
Dependencia.

MARCO JURIDICO

« Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén

» Ley de Responsabilidades de {os Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén
¢  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn

= Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Leon

CTOR DE ' SECRETARIO DE /" SECRETARIO DE
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G i ¢ : Py 4

DIRECTOR DE Di
NORMATIVIDAID




SECRETARIA DE

| GOBIERNO DE CONTRALORIA Yoluntad que

| NUEVO LEON NORMATIVIDAD

Mol de Procesos de o Hreccién de
Achrinktracidn Pablica Munidpal Turbmo

3

» Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Publica Municipal de Guadalupe
Nueavo Ledn

Norras Oficiales Mexicanas de Salud (N.O.M)

= Manual de Funciones de la Administracion Publica Municipal de la Direccién de Turismo

e  Plan Municipal de Desarrolio Vigente
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ill. DESCRIPCION DE PROCESOS

1. PROCESO PARA LA REQUISICION DE MERCANCIA
AUXILIAR DE CONTROL DE INVENTARIO

1. Revisa el inventario de los productos existentes en las areas de venta de alimentos, elabora un
listado de los productos que requieren ser surtidos y lo entrega at Supervisor de Alimentos.

SUPERVISOR DE ALIMENTOS

2. Recibe el listado de los productos requeridos, llena el formato “Requisicidon de Mercancia” (Ver
Anexc 1) y recaba la firma del Jefe del Parque.

3. Entrega el formate de Requisicion de Mercancia al Jefe Administrativo de la Direccion de Turismo
para su tramite correspondiente.

JEFE ADMINISTRATIVC DE LA DIRECCION DE TURISMO

4. Recibe la "Requisicién de Mercancia’ revisando que el material requerido sea el indicado y asi
turnarlo para firma det Director de Turismo.

DIRECTOR DE TURISMO

5. Recibe y autoriza mediante firma el pedide en la “Requisicion de Mercancia” y remite el
documento at Coordinador Administrativo de 1a Secretaria.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
6. Recibe y elabora mediante el sistema la Requisicion y lo envia a la Direccién de Adguisicicnes.

“Debera revisar el consumo promedio semanal de los productos requeridos y verificar gue
no se solicite mercancia en exceso. Asi mismo, en caso de gue dicho consumo promedio
semanal sea sobrepasado por los productos contemplados en la requisicion, debera
informarie oportunamente al Jefe del Parque.”

“Debera Henar el espacio correspondiente de la Requisicion de Mercancia con los datos
abienidos.”

DIRECCION DE ADQUISICIONES

7. Recibe y verifica que la requisicién enviada por la Direccién de Turismo contenga los datos
correctos para su tramite correspondiente.

8. Turna ai Proveedor copia de la Orden de Compra para que este surta la Requisicion.

' DIRECTOR DE SECRETARIO DE S S CRETARIO DE
TURISMO DESARROLLO ECONOMICO : CONTRALORIA -
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UNA VEZ QUE EL PROVEEDOR SURTA LA REQUISICION EN LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

PROVEEDOR

9. Entrega la Factura o Comprobante a la Jefatura de Parque junto con ia Orden de Compra.

SECRETARIA DEL PARQUE

10. Recibe la Orden de Compra y la Factura, junto con los productos solicitados y se lo entrega al
Supervisor de Alimentos y revisa que sea |a cantidad correcta del producto sclicitado.

JEFE DEL PARGUE

11. Verifica que los productos solicitados estén completos y que cumplan con las especificaciones
solicitadas y envia la Faclura al Jefe Administrativo de la Direccién de Turismo para su tramite
comrespondiente.

JEFE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DF TURISMO

t2. Recibe y verifica que cuente con el sello y firma del Jefe del Parque, para su trémite
correspondiente.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE . |SECRETARIO DE S ORETARIO DE
ORMATIVIDAD TURISMO DESARROLLO ECONOMICT CONTRALORIA
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itl. DESCRIPCION DE PROCESOS
2. PROCESO PARA LA ENTRADA DE MERCANCIA AL ALMACEN

PROVEEDOR

1. Acude al almacén de! Parque y entrega la mercancia al Supervisor de Compras y Aimacenes.

SUPERVISOR DE COMPRAS Y ALMACENES

2. Recibe la mercancia, la revisa, solicita al Proveedor la Faciura y verifica que coincida con la Orden
de Compra correspondiente.

“En caso de encontrar diferencias entre los datos establecidos en la Orden de Compra y los
sefialados en la Factura, debera solicitar al Proveedor gue corrija fa Faciura e informar
oportunamente al Jefe del Parque.”

“Unicamente podra recibir ta mercancia cuando la Factura entregada por e Proveedor este
correcta”.

“En caso de que al Proveedor entregue la mercancia fuera del piazo estabiecido, deberd
solicitar la autorizacién del Supervisor de Compras y Almacenes para recibir dicha
mercancia.”

3. Ekscribe su nombre completo y nimero de némina en la factura, la sella y firma de recibido y
enirega al Proveedor la copia.

4. Registra la mercancia recibida en el inventario del aimacén y la acomoda en el lugar
correspondients.

F.J}

Recaba la firma del Supervisor de Compras y Almacenes en la Factura, le anexa la Orden de
Compra y la envia al Jefe del Parque.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE 'SECRETARIO DE e o SECRETARIODE
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lil. DESCRIPCION DE PROCESOS

3. PROCESO PARA SURTIR MERCANCIA EN LAS AREAS DE VENTA
AUXILIAR DE CONTROL DE INVENTARIO

1. Elabora un listado de los productos gue requieren ser surtidos y lo entrega al Supervisor de
Compras y Almacenes, previa autorizacion del Supervisor de Alimentos.

SUPERVISOR DE COMPRAS Y ALMACENES

2. Recibe el listado de los productos que requieren ser surtidos y verifica que dichos productos se
encuentren en existencia.

“En caso de no tener en existencia la mercancia solicitada, debera realizar e! proceso para la
Requisicion de Mercancia establecido en el presente Manual™.

3. Llena el formato “‘Orden de Salida’ (Ver Anexo 3) con la descripcion de los productos gue seran
surtidos, lo firma, lo entrega al Supervisor de Control de Inventarios y le solicita que acuda al
almacén a recoger la mercancia.

AUXILIAR DE CONTROL DF INVENTARIOS
4. Acude al almacén y entrega la Orden de Salida al Supervisor de Compras y Almacenes.
SUPERVISOR DE COMPRAS Y ALMACENES

5. Recibe la Orden de Salida, la revisa, la entrega al Auxiliar de Almacén y le solicita que acuda a
entregar [a mercancia correspondiente.

AUXILIAR DE ALMAGEN

6. Recibe la Orden de Salida, acude al area de venta solicitante, recaba la firma del Auxitiar de
Control de inventario en la Orden de Salida v le entrega la mercancia correspondiente,

“Debera archivar la Orden de Salida para futuras consultas y/o aclaraciones.”

AUXILIAR DE CONTROL DE INVENTARIO

7. Recibe la mercancia, la revisa y la traslada a las areas de venta en las que es requerida.

DIRECTOR DE
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lil. DESCRIPCION DE PROCFSOS

4. PROCESO PARA EL MANTENIMIENTO DE PARQUES MUNICIPALES
JEFE DEL PARQUE

1. Solicita a la Coordinacion de Mantenimiento de Parques de la Direccion de Plazas y Parques
Municipales que realiza el trabajo de mantenimiento necesario.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE PARQUES DE LA DIRECCION DE PLAZAS Y PARQUES
MUNICIPALES

2. Acude al parque donde se realizara el trabajo de mantenimiento y determinara el tipo de trabajo a
reatizar,

“En caso de gue el trabajo de Mantenimiento no pueda ser realizado por el personal de [a
Direcciéon de Plazas y Parques Municipales, debera informarle oportunamente al Jefe del
Parque o al Coordinador de Pargues para que a su vez se turne oficic a la Direccién de
Mantenimiento y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion.”

3. Elabora un listado de materiales necesarios para realizar el trabajo de mantenimiento v los solicita
en el almacén del parque.

“En caso de que no se cuente con los materiales necesarios para realizar el trabajo de
mantenimiento, deberad solicitario oportunamente al Jefe del Parque o al Coordinador de
Parques.”

UNA VEZ QUE SE CUENTA CON LOS MATERIALES NECESARIOS PARA REALIZAR EL TRABAJO
DE MANTENIMIENTQ

COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE PARQUES DE LA DIRECCION DE PLAZAS Y PARQUES
MUNICIPALES

4. Da a conocer la solicitud y los materiales al Ayudante.

AYUDANTE

5. Acude al area correspondiente y realiza el trabajo de mantenimiento asignado.
UNA VEZ QUE EI. TRABAJO DE MANTENIMIENTO ES REALIZADO

COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE PARQUES DE LA DIRECCION DE PLAZAS Y PARQUES
MURNICIPALES

6. Revisa el trabajo de mantenimiento realizado.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIC DE . 'SECHETARIO DE-
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. DESCRIPCION DE PROCESOS

3. PROCESO PARA EL SERVICIO DE PREPARACION DE ALIMENTOS PARA
DEPENDENCIAS MUNICIPALES

DEPENDENCIA SOLICITANTE
1. Envia un oficio a la Direccién de Turismo solicitando el servicio de preparacion de alimentos.

“Debera especificar en el oficio la cantidad y el tipo de platillo solicitado, asi como la fecha y
hora en la que se requiere.”

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE TURISMO

2. Recibe el oficio y io entrega al Director de Turismo para su analisis y autorizacion.

DIRECTOR DE TURISMC

3. Recibe el oficio, autoriza el servicio de preparacion de alimentos y lo envia al Jefe del Parque.
JEFE DEL PARQUE

4. Recibe el oficio y verifica que los datos de fecha, hora, tipo y cantidad de alimentos estén correctos.
5. Archiva el oficio para su trémite posterior.

6. Informa al Supervisor de Alimentos y Bebidas del servicic de preparacion de atimentos a realizar y
le solicita su ejecucian.

SUPERVISOR DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
7. Solicita al Auxiliar de Alimentos que prepare los alimentos.
UNA YEZ PREPARADOS LOS ALIMENTOS
SUPERVISOR DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

8. Llena el formato “Recibo de Consumo” (Ver Anexo 4), acude a entregar los alimentos a la
Dependencia sclicitante y recaba la firma del responsable del evento.

SUPERVISOR DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

9. Recaba la firma del Tituiar de a Dependencia solicitante en el Recibo de Consurmo y lo enirega al
Jefe del Parque. L

DIRECTOR DE DIRECTOR D& “SECRETARIO DE o SECRETARIODE
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JEFE DEL PARQUE

10. Se le entrega el Recibo de consumo, lo revisa, lo firma, le anexa el oficio original de Ia
Dependencia solicitante y lo turna a Ia Secretaria.

SECRETARIA

11. Se le turna el Recibo de Consumo vy el oficio de la Dependencia solicitante v elabora un oficio
dirigido a la Direccion de Contabilidad solicitando e cargo a la cuenta correspondiente.

12. Integra el expediente correspondiente vy lo archiva para futuras consuitas y/o aclaracicnes.
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H. DESCRIPCION DE PROCESOS

6. PROCESO PARA EL CONTROL DE VENTAS DIARIAS
TODOS LOS DIAS POR i 4 MANANA

AUXILIAR DE CONTROL DE INVENTARIOS

1. Acude a las sreas de venta y recoge las anforas de recoleccion de fickets.

UNA VEZ QUE 1A DIRECCION DE INGRESOS v RECAUDACION INMOBILIARIA ENVIA EL
REPORTE DIARIO DE VENTAS

JEFE DEL PARQUE

4. Recibe el Reporte Diario de Ventas, lo revisa, y lo turna junto con el formato Control de Ventas
Diarias al Supervisor de Alimentos y Bebidas.

SUPERVISOR DE ALIMENTOS Y BERIDAS

5. Recibe el Reporte Diario de Ventas ¥ el Control de Ventas Diarias ¥ revisa que las cantidades
coincidan con las existencias en el almacen

6. lIntegra el expediente correspondiente y archiva para futuras consultas y/0 aclaraciones.

DIRECTOR DE DIRECIOR DE SECRETARIO DE ~  SECRETARIO DE -
NORMATIVIDAD TURISMO DESARROLLO ECONOMICO CONIRALO_R[A
ivH Rosificacs LUlave de 1 @ Pag 13

MPAPKI




SECRETARIA DE

GOBIERNO DE
CIUDAD GUADALUPE ~ ConiPaLomi Voluntad que

NUEVO LEON bl sm se detiene.

Banuol de Process
Achminibrocidn Dablico

IV. ANEXOS
1. REQUISICION DE MERCANCIAS

FOLD CLRAEHRDY COREPARATIVO RE COY [Z_s\(?ﬂl'iES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos Generales Debera anotar el nombre del parque y del area
que elabora la Requisicion de Mercancias, la
fecha de la misma y el lugar en el que se
entregara dicha mercancia.

2. Descripcion de Producios Debera escribir la descripcion completa de los
productos requeridos y especificar la cantidad
de cada uno de elios.

&

Observaciones Debera anotar las observaciones generadas en
el proceso de requisicion de la mercancia.

4. Guadro Comparativo de Proveedores Debera escribir el nombre de los Proveedores,
¢l plazo en el que requieren el pago, la fecha
en la que entregan la mercancia y el nombre de
la persona responsable de la cotizacion. Asi
mismo, deberd especificar el coste cotizado
(unitario y total).

. Firmas El Jefe del Pargue, la persona que elaboré la
Requisicion interna de Mercancia y el Jefe de
Compras y Almacenes deberan anoctar su
nombre completo y plasmar su firma.

{
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V. ANEXOS

2. ORDEN DE COMPRA

MUNICIPEO DE GUADALUPE, AL, @
REQUISICION DE COMPRA
{ NG. GOOGO0 J
(2
- ~
DEPTC. SOLECITANTE: FECHA:
DO NOMBRE DE LA DEPENDENCEIA Fecha; jueves, 23 de enero de 2016
ENTREGAR FN:
L S
PARA USD EXCLUSIVG DE LA DIR. DE ADGUHSICIONES
CANTIDAD LUNIDAD @ PESCRIPCIGN CUENTA
SOLICITANTE AUTORIZAGION Vo. Bo.
COORDINADOR ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA DEPENDENCIA COURDINADOR DE CONTROL PRESURPUESTAL
DE LA SECRETARIA SOLICITANTE
FECHA DE AUTORIZACION: DIVMMIAA FEGHA DE AUTORIZACION: DR/MM/AA FECHA DE AUTORIZAGION: DD/MMIAA
| OBSERVACIONES: Este material se utilizara en:
A A
DIRECTOR DE DIRECTOR DE 'SECRETARIO DE - SECRETARIQ DE
CONTRALORIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.  Datos del Proveedor Deberd anotar los dalos completos deal
Proveedor seleccionado, tales como: Nombre,
Domicilic (Calle y Numero), Colonia, Ciudad y
Estado, N°® de Registro en el Padron de
Proveedores del Municipio de Guadaiupe,
Cédigo Postal, Teléfonoy R.F.C.

B

Dates de fa Orden de Compra Debera escribir el nimero de folic de la Orden
de Compra, la fecha en la gue es elaborada, &l
NuUmere de Requisicién (en su caso), el nombre
de ia Secrefaria y de |z Unidad Administrativa
en & que se reaiiza ei tramite.

3. Descripcion Debers anotar el codigo de articulo del
producio, 1a cantidad en Iz que se adquiers, su
descripcién completa, el precio unitaric v el
importe fotal.

4, Firmas kil Almacenista, el Jefe de Compras vy
Almacenes, el Coordinador del Parque, el
Cirector de Turismo y ef Secretaric de
Desarrollo Econdmico  deberan  anoiar su
nombre completo y plasmar su firma.

DIRECTOR DE " DlREcToRDE 'SECRETARIO DE . SECRETARIO DE
NORMATMIDAD TURISMO DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIA
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GOBIERNO DE SECRETARIA DE

| CIUDAD GUADALUPE CoNTALORIA zingéiﬁggii
NUEVO LEON HORMATIVIDAD ’
banud de Procesos de o Direccitn de
Actministracion Pdldica Municipa! Turbmo
V. ANEXOS
3. ORDEN DE SALIDA DEL ALMACEN
4 ™
PARQUE
ORDEN DE SALIDA DEL N, 00000
ALMACEN
FECHA:
O
A
CANTIDAD DPESCRIPCION COSTO UNIT. IMPORTE
- J

DIRECTOR DE . DIRECTORDE * SECRETARIO DE " SECRETARIO DE
NORMATWIDAD TURISIMO DESARROLLO ECONOMICO : CONTRALORIA
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE no se detiene,
NUEVO LEON NORMATIMIDAD
Mool de Procesos de g [Hreccion o
Administrocion Poblica Municipol Trriomo
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folioy Fecha Deberd anotar el nimero de folio y la fecha en
la que se elabordé la Orden de Salida del
Almacert,

2. Destino de la Mercancia Debera escribir el origen de la mercancia
{aimacen) y el destino o area de venta a la que
se dirige.

3. Descripcién Deberd anotar la cantidad de! producto, su
descripcion completa, el precio unitaric y el
importe total.

4. Firmas El Jefe de Compras y Almacenes y la persona

gque recibe la mercancia deberan anotar su
nombre completo v plasmar su firma.

DIREGTOR DE SECRETARIO DE e SECRETARIODE
TURISMO DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIA
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GOBIERNO DE

NUEVO LEON

V. ANEXOS

CIUDAD GUADALUPE

a3 BOceses de o
S Bksiico Municipol

SECRETARIA DE
CONTRALORIA

PARECCION DE

RIORMATRADAD

Voluntad que
no s¢ detiene,

Diraeceidnr de
Torisrno

RECIBO DE CONSUMO DE ALIMENTOS

GOBIERNO DE
CIUDAD GUADALUPE
|| NUEVO LEON

MUNICIPIO DE GUADALUPE, N.L.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE TURISMO
RECIBO DE CONSUMO DE ALIMENTOS

FOLIO:
FECHA:
LUNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPENDENGIA:
AREA: EVENTO:
CANTIRAD BESCRIPCION DEL PRODUCTO VALOR IMPORTE
ENTREGO RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA NOMBRE Y FIRMA Y NO. DE NOMINA {DEPENDENCIA]
AUTORIZG AUTORIZO
JEFE OPERATIVO DEL PARQUE DERECTCR

DIRECTOR DE DIRECTOR DE “SECRETARIO DE SECRETARIODE..»
NORMATIVIDAD TURISMO DESARROLLO ECONOMICO CONTRALORIAE
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SECRETARIA DE

GOBIERNO DE
CIUDAD GUADALUPE CONTRALORIA Voluntad que

NUEVC LEON N%ﬁ%&%é&'ﬁ‘;ﬁ&é} ‘E’%{E 3¢ é@ §%§"§§*

Sdeseanl de By v o b Divarcian de
Adhrdnistracion Babiico Municipal Terbsmo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Dependencia Solicitante Debera anotar los datos generales de la
Dependencia gque solicita el servicio de
preparacion de alimentos, fales como: Unidad
Administrativa, nombre de la Secretaria y area

solicitante.

2. Descripcién Debera escribir la cantidad de cada praducto,
su descripcidn compieta, el precio unitario v e
importe total.

3. TYotal Debera znotar el total de la suma de los
importes de cada uno de los producios
descritos.

4. Firmas El Coordinador del Parque, la persona gue

entrega los alimentos, la persona que los recibe
en ia Dependencia solicitante y el Secretario o
Director de dicha Dependencia gue autorizéd &l
servicic debaran anotar su nombre complete y
plasmar su firma.

DIRECTOR DE " DIRECTORDE SECRETARIO DE  SECRETARIC DE
NORMATIVFDAD TURISMO DESARROLLQ ECONGMICO e CONTRA RfA
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SECRETAR{A DE

GOBIERNO DE
CONTRALORIA Voluntad que
CIUDAD GUADALUPE DIRECTION D fae Lo é@ﬁ?g@g%

MUEYD LEON MOBMATIVIDAD

Dhracritn de
Torlsrnio

5. CONTROL DE VENTAS DIARIAS

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
| GOBIERNO DE SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
| o ChDALuPE DIRECCION DE TURISMO
: CONTROL DF VENTAS DIARIAS

M f‘-_:\_ _@ e
PARGLIE: k\_j FECHA

CLAVE PRODULCTD FTHI [ #TR T OLAVE FRODUCTO #HIT#HR
[ _.
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DIRECTOR DE DIRECTDR DE SECRETARIO DE o _
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SECRETARIA DE

S?QIERNQ DE CONTRALORIA Voluntad Gue
UDAD GUADALUPE DRRECCISN DE no se detiene,
NUEVO LEON NORMATIVDAL
ol ole Procesos {E@ by Ldirecdion da

Adiministracion Pdbiion Municipol Turismo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Nombre del Parque Deberda anotar el nombre del Parque
Recreativo en gque se elabord el Control de
Ventas Diarias.

2. Fecha Debera escribir la fecha en la que se elaboro el
Control de Ventas Diarias.

3. Descripcién Debera anotar la clave del producto, su
descripcion completa, el numerc de tickets
vendidos reportados por la Direccion de
Ingresos y Recaudacién Inmobiliaria y el
namere de fickets contados en las anforas del
parque.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE 'SECRETARIO DE e~ SECRETARIO DR~
NORMATIVIDAD TURISMO DESARROLLO ECONOMICO ‘ CONTRALOREA
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