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INTRODUCCION

El proceso de Innovacion y Calidad Gubernamental en la Secretaria de Turismo, se
concibe como un esfuerzo conjunto y continuo. En este contexto se elaboré el Manual de
Procedimientos del Centro de Estudios Superiores en Turismo, con el propoésito de
contar con una herramienta de tipo administrativo que unifique en forma metddica los
criterios y actividades que se desarrollan, con la finalidad de optimizar la realizacion
eficiente de las funciones asignadas.

El Manual de Procedimientos, servird como instrumento de consulta con relaciéon a cada
uno de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en cada una de las
actividades desarrolladas por el Centro de Estudios Superiores en Turismo.

El presente documento, esta dividido en apartados que proporcionan informacién sobre
el Marco Juridico-Administrativo, el Objetivo, las Politicas de Operacién que orientan y
regulan su ejecucion, asi como los Procedimientos con sus respectivas descripciones.

A fin de dar mayor claridad y tratando de presentar un esquema mas objetivo, el Manual
de Procedimientos contiene de manera sencilla y clara los diagramas de flujo de cada
uno de los procedimientos.

La informacion necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
el Centro de Estudios Superiores en Turismo, correspondiendo a la Direccién de
Organizacion, dependiente de la Direccibn General de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Sectorial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, y con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas
gque emitan las Dependencias Globalizadoras, el Centro de Estudios Superiores en
Turismo, deberd resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y
aplicacion del Manual; asimismo debera llevar a cabo su revision periédica, actualizacion
y difusion en las areas que la componen.
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado “B”
del articulo 123

D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
D.O.F. 06-V-1972 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-XII-1975 y sus reformas

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1I-1976 y sus reformas

Ley de Planeacién
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley de Servicio de la Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1985 y sus reformas

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
D.O.F. 28-1-1988 y sus reformas

Ley Federal de Proteccién al Consumidor
D.O.F. 24-XI11-1992 y sus reformas

Ley General de Asentamientos Humanos
D.O.F. 21-VII-1993 y sus reformas

Ley de Caminos, Puentes y Autotransportes Federal
D.O.F. 22-XI11-1993 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 12-V-2000 y sus reformas

Ley General de Vida Silvestre
D.O.F. 03-VII-2000 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D. O. F. 31-111-2007

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F. 16-1vV-2008

Ley General de Turismo
D. O. F. 17-VI-2009

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

cODIGOS

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas
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Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XI11-1981 y sus reformas

Caddigo de Comercio
D.O.F. 15-1X-1989 y sus reformas

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos
D.O.F. 08-XI1-1975 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 02-V-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15-111-1999 y su reforma

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal
D.O.F. 04-X-1999

Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares
D.O.F. 28-X1-2000

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Areas Naturales Protegidas
D.O.F. 30-XI-2000 y su reforma

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y sus reformas del 9 de agosto de 2002, del 14 de noviembre de
2008, 24 de agosto de 2009 y 17 de febrero de 2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 28-VI-2006 y sus reformas

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 07-XI1-2009

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 28-VII-2010

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la
Administracion Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 10-1X-2008

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio
gue corresponda.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea el Centro de Estudios Superiores en Turismo como érgano
desconcentrado de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 16-VII-1985 y sus reformas

Acuerdo por el que se establece con caracter de permanente el Programa para la
implementacion, Operacién y Desarrollo del Sistema Nacional de Informacién Turistica
D.O.F. 18-VIII-1994

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Turismo Social
D.O.F. 06-VIII-1997

Acuerdo por el que se crea el Consejo Asesor para la Competitividad Turistica
D.O.F. 02-X1-1999

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
D.O.F. 13-X-2000 y sus reformas

Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcion en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 04-XI11-2000
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Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 19-VI-2001

Acuerdo por el que se delega en el Subsecretario de Planeacion Turistica, la facultad de
coordinar funcionalmente al érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de
Turismo, denominado Centro de Estudios Superiores en Turismo

D.O.F. 30-VIII-2001

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal
D.O.F. 31-XI11-2004

Acuerdo mediante el cual se delega en los servidores publicos que se indican, la facultad
de representacion de la Secretaria de Turismo, en el otorgamiento y firma de los actos e
instrumentos juridicos que en adelante se sefialan

D. O. F. 28-1X-2009

Acuerdo que establece las disposiciones de austeridad, ahorro, transparencia y
desregulacion en la Administraciéon Publica Federal para el ejercicio fiscal del afio que
corresponda.

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 25-111-2011

Manual de Percepciones de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 31-111-2005 y sus reformas
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Il. OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo dinAmico que sirva de guia y consulta, que
permita al personal del Centro de Estudios Superiores en Turismo, identificar con
oportunidad los procedimientos y las politicas de operacion necesarias para el desarrollo
de las actividades de cada una de las areas que la integran, coadyuvando en el

cumplimiento de sus objetivos y metas programadas en el Programa Operativo Anual.
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lll. POLITICAS DE OPERACION

Direccién de Investigacion:

Seré la encargada de realizar el andlisis y opinién técnica de las propuestas presentadas
al Centro de Estudios Superiores en Turismo, a través del Comité Técnico de Estudios e
Investigaciones del Sector Turismo, para la realizacion de estudios e investigaciones por
parte de las instituciones publicas del sector turistico nacional,

Planeard, disefara, coordinara y evaluara el desarrollo de estudios e investigaciones que
generen informacion especializada y coadyuven en el disefio de politicas publicas y la
toma de decisiones del sector turistico nacional;

Detectaré las necesidades de informacion en materia de investigacion entre los usuarios
internos y externos del CESTUR;

Intervendra en acciones de coordinacién y colaboracion con organismos especializados
gue promuevan el desarrollo de proyectos de cooperacion técnica vertical y horizontal
relacionados con estudios e investigaciones sobre el sector turistico nacional;

Participara en la planeacion, programacion y coordinacion de foros, seminarios y talleres
de divulgacién de proyectos del CESTUR, desde el punto de vista técnico de la
especialidad del evento.

Colaborara en la administracion del Fondo Sectorial para la Investigacion, el Desarrollo y
la Innovacion Tecnoldgica en Turismo y en el seguimiento de las acciones de operacion
en coordinacion con la Direccion de Servicios de Extension.
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Direccion de Servicios de Extension:

Coordinard acciones de extension con instituciones educativas para impulsar la
investigacion, estudios de postgrado y asistencia técnica;

Participara en acciones de coordinacion y colaboraciéon con organizaciones nacionales e
internacionales que permitan la administracibn de proyectos de cooperacion técnica
vertical y horizontal, relacionados con servicios de extension;

Debera establecer intercomunicacién con instituciones nacionales e internacionales
encargadas de promover la Ciencia y Tecnhologia, relacionadas con la generacién del
conocimiento especializado en turismo;

Seré la encargada de coordinar la elaboracién y actualizacién permanente de directorios
de investigadores y centros de investigacion turistica;

Planeara, programard y coordinara la realizacion de cursos, seminarios y eventos de
actualizacion dirigidos a cuadros directivos del sector turistico publico, privado y social;

Establecera mecanismos de deteccién de necesidades de servicios de extension entre
los usuarios internos y externos del Centro de Estudios Superiores en Turismo;

Participara en la planeacion, programacion y coordinacion de foros, seminarios y talleres
de divulgacioén de los proyectos del Centro de Estudios Superiores en Turismo, desde el
punto de vista técnico de la especialidad del evento.

Colaborara en el seguimiento de las acciones de operacion del Fondo Sectorial para la
Investigacion, el Desarrollo y la Innovacion Tecnoldgica en Turismo en coordinacion con
la Direccion de Investigacion.
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Direccién de Tecnologia:

Promoverd y administrara la realizacion de proyectos para impulsar el uso de nuevas
tecnologias aplicadas al turismo;

Seré la encargada de proponer los acuerdos y bases de coordinacién, cooperacion y
colaboracion para el desarrollo de proyectos a cargo de la Direccion de Tecnologia;

Implementarda acciones de coordinacién y colaboracién, para la formalizacién del
préstamo e intercambio de material documental turistico y afin, con organizaciones
publicas, privadas y sociales, nacionales e internacionales;

Establecerd los enlaces y vinculos necesarios con instituciones publicas, privadas y/o
personas fisicas del sector para coordinar esfuerzos sobre nuevos proyectos de
tecnologia de informacion;

Analizar4 y evaluara las propuestas de solucion presentadas al CESTUR, para la
realizacion de proyectos relativos a nuevas tecnologias;

Coordinara con la Direccién General Adjunta de Servicios Informéaticos de la SECTUR, la
obtencion de servicios y bienes informéticos necesarios para la operacién continua y
eficiente del personal del CESTUR;

Participara en la planeacion, programacién, coordinacion y desarrollo de foros,
seminarios Yy talleres de divulgacion, relativos a nuevas tecnologias relacionadas con el
turismo, realizados por el CESTUR.
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FECHA DE ELABORACION

memorias al Centro de Documentacion, salvo que el
contenido de las mismas se encuentre limitada por los
derechos de autor y redine documentacion relacionada con
las actividades en expediente del proyecto.

Tiempo de ejecucion: 12 dias

TERMINA PROCEDIMIENTO

EN TURISMO 06 DE ABRIL DE 2011
DE TURISMO
o
- | , , R
PROCEDIMIENTO: IV.1 REALIZACION DE EVENTOS DE DIVULGACION.
UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Define las caracteristicas, logisticas y requerimientos|Documentacion
AREA necesarios para la realizacion del Evento y plantea, en su |relacionada
caso, el requerimiento de recursos econémicos.
Tiempo de ejecucidn: 7 dias
2 En caso de requerir recursos econémicos, realiza sondeo de | Documentacion
mercado para estimar costo del proyecto. (En caso de no |relacionada
requerir recursos econémicos contintia en el paso No. 7).
Tiempo de ejecucion: 7 dias
3 |Realiza sondeo de mercado y prepara la documentacién que | Documentacion
corresponda para la contratacién y la pone a consideracion | relacionada
de la Direccién General del CESTUR, para su envio a la
Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de
Planeacion Turistica.
Tiempo de ejecucion: 7 dias
DIRECCION 4 |Revisa y envia documentacibn a la Coordinacion |Solicitud de
GENERAL DEL Administrativa de la Subsecretaria de Planeacion Turistica, | Tramite
CESTUR solicitando el trdmite administrativo correspondiente.
Tiempo de ejecucion: 7 dias
COORDINACION 5 Recibe solicitud, revisa, realiza tramite administrativo [ Resolucion de
ADMINISTRATIVA correspondiente e informa a la Direccion General del|Tramite
DE LA ) CESTUR la resolucién del tramite administrativo.
SUBSECRETARIA
DE PLANEACION
TURISTICA
DIRECCION 6 Recibe notificaci(')r) de la resolucién de tramite, revisa y turna [ Resolucién de
GENERAL DEL a la Direccion de Area para su seguimiento. Tramite
CESTUR Tiempo de ejecucién: 2 dias
DIRECCION DE 7 |Da inicio al proyecto, coordina y supervisa actividades de [ Memorias del
AREA logistica para la realizaciéon del evento, relne, y envia|evento

Expediente del
proyecto de
Divulgacion
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ROCEDIMIENTO: IV.1 REALIZACION DE EVENTOS DE DIVULGACION.

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O

FORMATO

“EXPEDIENTE DE PROYECTOS DE DIVULGACION”

A continuacion se presentan, de manera enunciativa mas no
limitativa, los contenidos que deberan integrarse al
expediente del proyecto de divulgacion.

- Convenio o Contrato (en caso de aplicar)

- Solicitud de Contratacion / Autorizacion presupuestal
(en caso de aplicar)

- Sondeo de mercado de probables empresas a
contratar para realizar el evento (en caso de aplicar)

- Programa

- Evaluacion

- Memorias
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PROCEDIMIENTO: IV.1 REALIZACION DE EVENTOS DE DIVULGACION.
\§
- COORDINACION ADMINISTRATNA DE LA
K DIRECCION DE AREA D'RECC'%":EgESRERAL DEL SUBSECRETARIA DE PLANEACION \
TURISTICA
INICIO
v !
DEFINE CARACTERIS]
[NICAS, LOGISTICAS Y
REQUERIMIENTOS
PARA EVENTO
DOCUMENTACION
EN CASO DE
REQUERIR
RECURSOS,
REALIZA SONDEO
DOCUMENTACION
REALIZA SONDEO
DE MERCADO,
PREPARA Y PONE A
CONSIDERACION
DOCUMENTACION
4 5
REVISA Y ENVIA
» | DOCUMENTACION, a| RECIBE, REVISA,
Pl soLicitANDO | REALIZA E INFORMA
TRAMITE

SOLICITUD DE

) RESOLUCION
TRAMITE

7 6
DA INICIO, RECIBE
COORDINA ‘ NOTIFICACION, «
Y SUPERVISA; REVISA )
REUNE Y ENVIA Y TURNA

MEMORIAS DEL
EVENTO

RESOLUCION DE

TRAMITE

EXPEDIENTE DEL

PROYECTO

TERMINA
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prepara e integra resultados de la evaluacion al expediente
del estudio.
Tiempo de ejecucion: 7 dias

EN TURISMO 06 DE ABRIL DE 2011
o
GROCEDIMIENTO: IV.2 SEGUIMIENTO DE IMPACTO/BENEFICIO DE ESTUDIOS REALIZADOS. )
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
En el caso de la publicacién en Internet
LIDER DEL 1 [Proporciona archivo electronico de los resultados del|Resultados del
PROYECTO estudio, a la Direccién de Tecnologia para la publicacion en | estudio
Internet. Expediente del
Genera imagen de la visualizacion en Internet como |estudio
evidencia de su publicacion e integra al expediente del
estudio.
Tiempo de ejecucion: 5 dias
2 | Monitorea y obtiene la estadistica de consultas realizadas al | Expediente del
estudio en Internet. estudio
Anualmente recaba el dato acumulado de consultas al
estudio e integra al expediente del estudio.
En el caso de envio masivo de los resultados del
estudio por correo electrénico
3 Solicita a la Subdireccion del CEDOC, el envio de correo|Correo electrénico
electrénico masivo informando al publico objetivo del [ Expediente del
estudio, la disponibilidad de éste. estudio
Conserva evidencia del correo electronico masivo e integra
al expediente del estudio.
Tiempo de ejecucion: 5 dias
En el caso de la publicacién del estudio sea en disco
compacto o en forma impresa
4 | Distribuye publicaciones, reune relacion de distribucion e [ Relaciéon de
integra al expediente del estudio. distribucion
Tiempo de ejecucion: 30 dias Expediente del
estudio
En el caso de evaluaciones aplicadas a los estudios
5 Aplica evaluacion de utilidad de los estudios, retne, procesa, | Evaluaciones

Expediente del
estudio




entrevista, cartas, notas de prensa, etc.), e integra
testimonial en el expediente del estudio.
Tiempo de ejecucion: permanente

TERMINA PROCEDIMIENTO

‘EXPEDIENTE DEL ESTUDIO”

Refiérase a la descripciébn del expediente del estudio
correspondiente al procedimiento de “Desarrollo de
Proyectos de Estudios, Investigaciones y Asesorias”, en
cuyo apartado de “Impacto/Beneficio del estudio”, se
incorporaran, uno o mas de los siguientes testimonios segun
corresponda:

- Imagen de la visualizacion en Internet.

- Estadistica de consultas realizadas al estudio en
Internet.

- Correo electrénico masivo.

- Relacién de distribucion.

- Evaluaciones de utilidad de los estudios.

- Resultados de las evaluaciones de utilidad al estudio

- Programa de trabajo, proyecto, entrevistas, cartas,
notas de prensa, etc.

4 PAGINA 25
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PROCEDIMIENTO: IV.2 SEGUIMIENTO DE IMPACTO/BENEFICIO DE ESTUDIOS REALIZADOS.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
En el caso de testimoniales de la
utilizacion del estudio
6 [Detecta evidencia de la divulgacion y/o utilizacién del|Testimonial
estudio, retne informacién relativa (pudiendo ser, de forma | Expediente del
enunciativa mas no limitativa: programa de trabajo, proyecto, | estudio
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PROCEDIMIENTO: IV.2 SEGUIMIENTO DE IMPACTO/BENEFICIO DE ESTUDIOS REALIZADOS.

~N

.

-

LIDER DEL PROYECTO

\

INICIO

1

SOLICITAY
PROPORCIONA
RESULTADOS
DEL ESTUDIO PARA
SU PUBLICACION

RESULTADOS Y
EXPEDIENTE

\ 4

MONITOREA Y
OBTIENE
ESTADISTICA DE
CONSULTAS

EXPEDIENTE

ENVIiA CORREO MA-
SIVO, INFORMANDO
AL PUBLICO
LA DISPONIBILDAD

EXPEDIENTE

DISTRIBUYE,
REUNE RELACION E
INTEGRA AL
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

JAPLICA EVALUACION,
REUNE, PROCESA,
PREPARA E

INTEGRA
EVALUACIONES
v 6

DETECTA, REUNE
E INTEGRA
TESTIMONIAL EN
EL EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

TERMINA
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |[Elabora protocolo de proyectos, estudios, investigacion y/o | Protocolo de
INVESTIGACION asesoria como propuesta metodoldgica del servicio que se | estudios,
llevara a cabo. investigacion y/o
Tiempo de ejecucion: 5 dias asesoria
2 Somete a revisién de la Direccion General del CESTUR, y|Protocolo de
areas involucradas con el tema y conocimientos para|estudios,
retroalimentacion. investigacion y/o
Tiempo de ejecucion: 15 dias asesoria
3 |Elabora propuesta final con base a los comentarios emitidos, | Protocolo de
de acuerdo a las caracteristicas que debe cubrir el equipo de | estudios,
trabajo que realizara el servicio. investigacion y/o
Tiempo de ejecucion: 3 dias asesoria
4 [Realiza consulta con la Direccion General Adjunta de |Protocolo de
Recursos Materiales y Servicios Generales sobre la posible | estudios,
existencia de estudios, investigaciones y/o asesorias |investigacion y/o
similares. asesoria
(EXISTEN ANTECEDENTES DE PROYECTOS
SIMILARES?
5 |NO: Continua proceso en la siguiente actividad. Protocolo de
estudios,
investigacion y/o
asesoria
6 |Sl: Revisan los resultados de los proyectos similares y, en [ Protocolo de
caso de satisfacer las necesidades, aborta el proyecto. En | estudios,
caso contrario, se realizan ajustes a la propuesta de |investigacion y/o
protocolo inicial, evitando la duplicidad de trabajos|asesoria
existentes.
Tiempo de ejecucion: 5 dias
7 | Turna protocolo a la Subdireccidon de Investigacion para que | Protocolo de

sondee el costo del servicio.
Tiempo de ejecucion: 1 dia

estudios,
investigacion y/o
asesoria
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PROCEDIMIENTO: 1IV.3 DESARROLLO DE PROYECTOS DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y
ASESORIAS.

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SUBDIRECCION
DE )
INVESTIGACION

DIRECCION DE
INVESTIGACION

10

11

12

13

Realiza sondeo de mercado entre proveedores con
capacidad técnica para atender el servicio e informa a la
Direccion de Investigacion.

Tiempo de ejecucion: 5 dias

Recibe, revisa cotizacion y determina:

(EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA EL
SERVICIO?

NO: Modifica el alcance del servicio ajustando a las
condiciones presupuestales del area, siempre y cuando se
cumpla con el objetivo.

Tiempo de ejecucidn: 5 dias

Sl: Define si el servicio se trata de un proyecto de
investigacion, estudio, asesoria o consultoria.
Tiempo de ejecucion: 1 dia

¢EL SERVICIO ES MATERIA DEL COMITE DE ESTUDIOS
E INVESTIGACIONES DEL SECTOR TURISMO?

Los estudios e investigaciones se someteran al pleno del
Comité para su evaluacion técnica y, en su caso,
autorizacion y/o aprobacibn para su consecuente
instrumentacion. No son motivo del Comité el andlisis y
comprension del trabajo y los procesos de los organismos
publicos del sector, ni asesorias técnicas, incluyendo
aguéllas que estén relacionadas con el disefio de planes
estratégicos de mejora o para asegurar la competitividad y
las sustentabilidad, ni aquéllas referidas con la operacion de
programas, procesos y proyectos de la dependencia y sus
entidades sectorizadas; asi como los levantamientos de
encuestas o recopilacion de informacion secundaria que no
requiera un procesamiento o analisis.

Tiempo de ejecucion: 10 dias

¢(APRUEBA EL ESTUDIO?
NO: Realiza las modificaciones o en su caso lo que proceda.

(Regresa a la actividad. No. 3)
Tiempo de ejecucion: 5 dias

Protocolo de
estudios,
investigacion y/o
asesoria

Cotizacion

Acuerdos de
casos
dictaminados en el
Comité )
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

14 [SI: Organiza el expediente y solicita autorizacion de |Caratula
suficiencia presupuestaria.
Tiempo de ejecucion: 10 dias

15 |Elabora anexo técnico, justificacion y costo-beneficio del -

.. Anexo técnico y

SEIVICIO. justificacion
Tiempo de ejecucion: 10 dias J

16 [Solicita a través de la Coordinacién Administrativa el proceso | Oficio de solicitud
de contratacion del servicio, anexando el expediente técnico. | Expediente
Tiempo de ejecucion: 1 dia técnico

Procedimiento de contratacion

17 |De acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y|LAAySSP
Servicios del Sector Publico (LAAYySSP) se determinara si se
procede a una adjudicacion directa, una invitacién restringida
a cuando menos tres proveedores o0 a una licitacién publica.

18 |[Da seguimiento al proceso de adjudicacion del servicio de | LAAySSP

acuerdo a los lineamientos sefalados en la LAAYSSP:

Adjudicacion directa: Somete a consideracién del area de
adquisiciones la justificacion de la adjudicacién directa con el
soporte documental.

Tiempo de ejecucion: 25 dias naturales

Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores:
Se invita al menos a tres proveedores con capacidades
técnicas para dar respuesta a las necesidades del proyecto y
se participa activamente en las reuniones de revision de
bases, apertura de propuestas técnicas y definicion del fallo,
emitiendo el dictamen correspondiente a la evaluacion
técnica de propuestas.

Tiempo de ejecucion: 35 dias naturales

Licitacion Publica: Se participa activamente en las
reuniones de revision de bases, apertura de propuestas
técnicas y definicion del fallo, emitiendo el dictamen
correspondiente a la evaluacion técnica de propuestas.
Tiempo de ejecucion: 45 dias naturales
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES

FECHA DE ELABORACION

digital del proyecto final, preparado para su publicacién en
Internet, y al CEDOC un ejemplar impreso y/o digitalizado
del resultado obtenido, salvo que el contenido del mismo se
encuentre limitado por los derechos de autor.

Tiempo de ejecucion: 5 dias

TERMINA PROCEDIMIENTO

EN TURISMO 06 DE ABRIL DE 2011
o
(
PROCEDIMIENTO: IV.3 DESARROLLO DE PROYECTOS DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y
ASESORIAS.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
19 |Da seguimiento a la contratacion del servicio, estableciendo | Contrato
reuniones de trabajo con el proveedor asignado vy
supervisando la ejecucion del servicio de acuerdo a contrato.
Tiempo de ejecucion: Variable dependiendo del tipo de
proyecto
20 |Recibe y revisa entregables finales. Entregables
Tiempo de ejecucion: Variable dependiendo del tipo de
proyecto
21 |Da seguimiento administrativo al pago de los servicios, | Solicitud de
autorizando la recepcion en tiempo y forma de los|tramite para el
entregables. pago de
compromisos
22 |Solicita, en su caso, la liberacién de la fianza. Solicitud de
Tiempo de ejecucion: 1 dia liberacion de
fianza
23 |Remite a la Direccion de Tecnologia la versién ejecutiva | Oficio de entrega

Ejemplar del
resultado del
Estudio,
investigacion y/o
asesoria
Expediente del
estudio
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

“‘EXPEDIENTE DE ESTUDIOS”

A continuacién se presentan, de manera enunciativa mas no
limitativa, los contenidos que deberan integrarse al
expediente de Estudio.

- Solicitud de tramite para el pago de compromisos.
- Expediente de estudio:

Carétula debidamente firmada.

Anexo técnico.

Contrato.

Carta de entera satisfaccion.

Solicitud de tramite para el pago de compromisos.
Oficio de liberacion de fianza.

Seguimiento del “Impacto/Beneficio del estudio”.

OO OO0 O0OO0o
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PROCEDIMIENTO: IV.3 DESARROLLO DE PROYECTOS DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y ASESORIAS.

/

DIRECCION DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

)1 J

‘ INICIO ’

1

ELABORA
PROTOCOLO DE
PROYECTOS
COMO PROPUESTA
DEL SERVICIO

PROTOCOLO DE
PROY. EST. INV.
Y/ ASES.

SOMETE A REVISION
TEMA Y CONOCI-
MIENTOS PARARE-
TROALIMENTACION

PROTOCOLO DE
PROY. EST. INV.
Y/O ASES.

ELABORA
PROPUESTA FINAL,
DE ACUERDO A
CARACTERISTICAS
DEL EQUIPO

PROTOCOLO DE
PROY. EST. INV.
Y/O ASES.

REALIZA CONSULTA
SOBRE LA POSIBLE
EXISTENCIA DE
ESTUDIOS
SIMILARES

PROTOCOLO DE
PROY. EST. INV.
Y/O ASES,

CONTINUA
PROCESOEN LA
SIGUIENTE
ACTIVIDAD

PROTOCOLO DE
PROY. EST. INV.
Y/O ASES.
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g

J )1

-

DIRECCION DE INVESTIGACION SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

6

REVISAN
RESULTADOS, EN
CASO CONTRARIO

REALIZAN
AJUSTES ALA
PROPUESTA
PROTOCOLO DE
PROY. EST. INV.
Y/O ASES.

TURNA »
»
PROTOCOLO PARA REALIZA SONDEO
QUE SONDEE E INFORMA
EL COSTO DEL
SERVICIO
PROTOCOLO DE

PROTOCOLO DE
PROY. EST. INV.
Y/O ASES.

PROY. EST. INV.
Y/O ASES.

<

RECIBE, REVISA |'Y
COTIZACION

Y DETERMINA

COTIZACION

ZEXISTE SUR
PRESP. PARA
SERVICIO?,

Sl

10

MODIFICA
ALCANCE DEL
SERVICIO

11

DEFINE EL
SERVICIO
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PROCEDIMIENTO: IV.3 DESARROLLO DE PROYECTOS DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y ASESORIAS.

/

DIRECCION DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

:
)
)

EL SERVICIO ES MATERIA DEL COMITE DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES DEL
SECTUR TURISMO ?

12

LOS ESTUDIOS SE
SOMETERAN AL
PLENO DEL COMITE
DE EVALUACION
TECNICA

ESTUDIO O
INVESTIGACION

¢APRUEBA
EL ESTUDIO?

SI

REALIZA
MODIFICACIONES

ACUERDO DE CASOS
DICTAMINADOS

14

A

ORGANIZA EL
EXPEDIENTEY
SOLICITA
AUTORIZACION

CARATULA

| .

ELABORA ANEXO
TECNICO,
JUSTIFICACION Y
COSTO-BENEFICIO
DEL SERVICIO

ANEXO TECNICO

I
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PROCEDIMIENTO: IV.3 DESARROLLO DE PROYECTOS DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y ASESORIAS.

/

DIRECCION DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

:
)
)

16

SOLICITAA LA

COORD. ADMVA.
EL PROCESO DE
CONTRATACION

OFICIOY
EXPEDIENTE
TECNICO

v

PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION

17

DE ACUERDOA LA
LAAYySSP SE
DETERMINARAEL
PROCESO

LAAYSSP

T

DA SEGUIMIENTO AL
PROCESO DE
ACUERDO A
LINEAMIENTOS EN
LA LAAySSP

LAAYSSP

19

DA SEGUIMIENTO A
LA CONTRATACION
DEL SERVICIO

CONTRATO

.

RECIBE
Y REVISA

ENTREGABLES
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PROCEDIMIENTO: IV.3 DESARROLLO DE PROYECTOS DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y ASESORIAS.

-

DIRECCION DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

1

21

DA SEGUIMIENTO

ADMINISTRATIVO
AL PAGO DE

SERVICIOS

SOLICITUD DE
TRAMITE PARA
PAGO

SOLICITA, EN
SU CASO, LA
LIBERACION DE LA
FIANZA

SOLICITUD DE
LIBERACION
DE FIANZA

I

REMITE EL
PROYECTO
FINAL A LA
DIRECCION DE
TECNOLOGIA

OFICIO DE
ENTREGA

EJEMPLAR DEL
RESULTADO

EXPEDIENTE DEL
ESTUDIO

TERMINA
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Formato de Protocolo de estudios, investigacion y/o asesoria

NOMBRE DE LA INVESTIGACION, ESTUDIO O ASESORIA

En este apartado se escribira el titulo de la investigacion, estudio o asesoria de forma clara, breve y concisa.

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE INSTITUCION

Nombre de la Unidad o Departamento que Nombre de la institucién a la que pertenece la Unidad o
estara a cargo de la realizacion del proyecto. Departamento que realizara el proyecto.

OBJETIVO GENERAL
En este rubro de debera escribir de forma clara que es lo que se pretende realizar a través del proyecto. I

OBJETIVOS PARTICULARES

Describir los objetivos en forma de enunciado, de forma clara ¥ Erecisa, sefialando las metas gue se Eersiguen. I

JUSTIFICACION

En este rubro se debera describir la relevancia o la importancia del proyecto a desarrollar. Exponiendo los motivos
de interés para realizarlo, incluyendo la determinacion de los hechos que justifican su abordaje. Lo anterior implica
un cuestionamiento de los supuestos hechos en que se fundamento dicha eleccion.

Se deben de explicar las razones tedricas, metodoldgicas y técnicas asi como las practicas del por qué realizar
este proyecto; del mismo modo se debe mencionar los beneficios que se obtienen y a quienes beneficiard
(sociedad, persona, grupo, dependencia, etc.).

DESCRIPCION DEL PROYECTO

Se mencionara de forma clara la pertinencia e importancia del proyecto; haciendo una breve descripcién del
problema a investigar y su justificacién, los objetivos, la metodologia a utilizar y los resultados esperados.

RESUMEN METODOLOGICO
En la metodologia se explicaran los procedimientos que se aplicardn para alcanzar los objetivos. Se debera
describir con detalle la definicion operacional de las variables, el tipo y las formas de medirla. Asimismo, debe
contemplar el disefio del estudio, las técnicas y procedimientos que va a utilizar para alcanzar los objetivos
ropuestos.

BENEFICIO ESPERADO

Describir los beneficios que el presente proyecto generard para la sociedad, persona o grupo, dependencia, etc.
(segun sea el caso).

OBJETIVO SECTORIAL AL QUE CORRESPONDE EN EL PROGRAMA SECTORIAL DE TURISMO

FECHA PROGRAMADA DE INICIO: FECHA PROGRAMADA DE TERMINO
Escribir la fecha en la que pretende dar Escribir la fecha en la que pretende se terminara el
inicio al presente proyecto. resente proyecto.

COSTO APROXIMADO:

Establecer y escribir el costo aproximado que
tendrd la aplicacion del estudio.
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PROCEDIMIENTO: IV.4 ACTIVIDADES DE COOPERACION Y ASISTENCIA TECNICA.

~

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Proponen a la Direccién General del CESTUR la institucion, | Propuesta de
SERVICIOS DE tercero o beneficiario con quien podra realizar actividades de | Cooperacion y
EXTENCION Y cooperacion y asistencia técnica. Asistencia Técnica
SUBDIRECCION Tiempo de ejecucion: 7 dias
DE VINCULACION
DIRECCION 2 | Recibe propuesta de actividades de cooperacion y asistencia | Propuesta de
GENERAL DEL técnica, revisa, analiza y determina. Cooperacion y
CESTUR Tiempo de ejecucion: 7 dias Asistencia Técnica
¢, PROCEDE PROPUESTA?
3 |NO: Regresa para sus correcciones (Regresa a la actividad
No. 1) o se determina su cancelacion (termina
procedimiento).
Tiempo de ejecucidn: 2 dias
4 |SI: Otorga el visto bueno e instruye a la Direccién de
Servicios de Extensién, para iniciar las actividades de
cooperacion y asistencia técnica, ya sea que no requieran
aportaciones econémicas (pasa a la actividad No. 10), o que
si lo requieran.
5 |Solicita a la Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria | Oficio de solicitud
de Planeacion Turistica, gestione el tramite administrativo | de tramite
para la autorizacion de las aportaciones estipuladas en las | administrativo
actividades de cooperacion y asistencia técnica.
Tiempo de ejecucion: 12 dias
COORDINACION 6 |Recibe solicitud, revisa y realiza tramite administrativo para
ADMINISTRATIVA la autorizacion de las aportaciones estipuladas en las
DE LA ) actividades de cooperacién y asistencia técnica, ante la
SUBSECRETARIA Direccion General de Administracion.
DE PLANEACION
TURISTICA
DIRECCION 7 Recibe tramite, revisa e informa a la Direccion General del [ Notificacion de
GENERAL DE CESTUR la asignacion de las aportaciones solicitadas. asignacion
ADMINISTRACION
DIRECCION 8 |Recibe notificacion de la asignacion, revisa y turna a la|Notificacion de
GENERAL DEL Direccion de Servicios de Extension y/o Subdireccion de |asignacion
CESTUR Vinculacién para su seguimiento.
N _J
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PROCEDIMIENTO: IV.4 ACTIVIDADES DE COOPERACION Y ASISTENCIA TECNICA.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 9 Da seguimiento al tramite administrativo, recibe notificacion e | Notificacion de
SERVICIOS DE inicia las actividades de cooperacion y asistencia técnica. asignacion
EXTENSION Y/O Tiempo de ejecucion: 12 dias
SUBDIRECCION
DE
VINCULACION
10 |Da seguimiento a la ejecuciébn de las actividades de |Informe de
cooperacion y asistencia técnica con la institucion, tercero o | ejecucion del
beneficiario designado. programa
Tiempo de ejecucion: Variable dependiendo del tipo de
proyecto
11 |Elabora un informe, al término de la ejecucion del programa | Informe de

de actividades de cooperacién y asistencia técnica, el cual
se integrard al informe anual de trabajo de la Direccion
General del CESTUR.

Tiempo de ejecucion: 7 dias

TERMINA PROCEDIMIENTO

“EXPEDIENTE DE ACTIVIDADES DE COOPERACION Y
ASISTENCIA TECNICA”

A continuacién se presentan, de manera enunciativa mas no
limitativa, los contenidos que deberan integrarse al
expediente.

- Oficios

- Tramites administrativos
- Proyecto de trabajo

- Calendario de actividades
- Reporte de actividades

- Listas de asistencia

- Informe final

actividades de
cooperacion y
asistencia técnica
Expediente de
actividades de
cooperacion y
asistencia técnica
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PROCEDIMIENTO: IV.4 ACTIVIDADES DE COOPERACION Y ASISTENCIA TECNICA.

/ DIRECCION DE SERVICIOS DE

DIRECCION GENERAL DEL

COORDINACIQN ADMINISTRATVA DE LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

) 1

PROPUESTA DE

COOPERACION

EXTENCION Y SUBDIRECCION DE CESTUR
VINCULACION
INICIO
1 2

PROPONEN CON ~ RECIBE,
QUIEN REALIZAR » REVISA,
ACTIVIDADES DE ANALIZA Y

COOPERACION DETERMINA:

PROPUESTA DE

COOPERACION

Sl

ZPROCEDE
PROPUESTA?

REGRESA O
DETERMINA SU

r CANCELACION

OTORGA VISTO |«

BUENOE
INSTRUYE

PROPUESTA DE
COOPERACION

5

RECIBE, REVISA

SOLICITA GESTION

DEL TRAMITE PARA

AUTORIZACION DE
APORTACIONES

SOLICITUD

Y REALIZA
TRAMITE PARA
LA AUTORIZACION
DE APORTACIONES

SOLICITUD

J| RECIBE, REVISA
E INFORMA

LA ASIGNACION DE

LAS APORTACIONES

NOTIFICACION

P

RECIBE, REVISAY

TURNA PARA SU
SEGUIMIENTO

NOTIFICACION
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PROCEDIMIENTO: IV.4 ACTIVIDADES DE COOPERACION Y ASISTENCIA TECNICA.

-
/ A . COORDINACION ADMINISTRATVA DE LA -
DIRECCION DE SERVICIOS DE DIRECCION GENERAL DEL SUBSECRETARIA DE PLANEACION TURISTICA DIRECCION GENERAL DE
EXTENCION Y SUBDIRECCION DE CESTUR ADMINISTRACION
VINCULACION

I |

9

DA SEGUIMIENTO,
RECIBE E INICA
ACTIVIDADES
DE COOPERACION

NOTIFICACION

DA SEGUIMIENTO
A LA EJECUCION
DE LAS ACTIVIDADEY
DE COOPERACION

e INFORME DE

EJECUCION

ELABORA INFORME
AL TERMINO DE LA
EJECUCION DEL
PROGRAMA

INFORME DE
ACTIVIDADES

TERMINA
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-
GROCEDIMIENTO: IV.5 ACTUALIZACION DE CUADROS DIRECTIVOS.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Propone a la Direccion General del CESTUR, la realizacion | Propuesta de
SERVICIOS DE de Seminarios de Actualizacién para el personal directivo del | seminario
EXTENSION Y sector turistico.
SUBDIRECCION Tiempo de ejecucion: 7 dias
DE )
VINCULACION
DIRECCION 2 |Recibe propuesta de realizacion de seminario de|Propuestade
GENERAL DEL actualizacion, revisa, analiza y determina: seminario
CESTUR Tiempo de ejecucion: 7 dias
¢ PROCEDE PROPUESTA?
3 |NO: Regresa para sus correcciones (Regresa a la actividad
No. 1) o se determina su cancelacion (Termina
procedimiento).
Tiempo de ejecucion: 5 dias
4 |Sl: Otorga el visto bueno e instruye a la Direccién de
Servicios de Extension para iniciar la realizacion del
seminario de actualizacion.
Tiempo de ejecucion: 60 dias
DIRECCION DE 5 [Da seguimiento a la ejecucion del seminario de actualizacion | Informe de
SERVICIOS DE y actividades relacionadas con invitaciones a ponentes, | ejecucion
EXTENSION Y convocatoria de participantes, generacion y distribucion de
SUBDIRECCION material de apoyo.
DE Tiempo de ejecucion: 30 dias
VINCULACION
6 [Elabora un informe al término del seminario de actualizacion | Informe de
el cual se integrard al informe anual de trabajo de la|realizacién del
Direccion General del CESTUR. seminario de
Tiempo de ejecucion: 4 dias actualizacién
7 | Remite un ejemplar impreso o digitalizado al CEDOC, de la|Ejemplar de la

informacion utilizada en el seminario, salvo que el contenido
de la misma se encuentre limitada por los derechos de autor.

TERMINA PROCEDIMIENTO

informacion
utilizada en el
seminario
Expediente de
actualizacién de
cuadros directivos

J
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ROCEDIMIENTO: IV.5 ACTUALIZACION DE CUADROS DIRECTIVOS.

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATO

DOCUMENTO O

“EXPEDIENTE DE ACTUALIZACIONES DE CUADROS

Documentos mencionados de manera enunciativa mas no

limitativa:

DIRECTIVOS”

- Formato acuerdo

- Oficios

- Tramites administrativos
- CV ponente

- Invitacion

- Registro de invitaciones
- Lista de asistentes
- Evaluacion final
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PROCEDIMIENTO: IV.5 ACTUALIZACION DE CUADROS DIRECTIVOS. ]
\
4 DIRECCION DE SERVICIOS DE EXTENSION Y SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL DEL CESTUR R
VINCULACION
‘ INICIO ’
1 2
PROPONE RECIBE, REVISA
REALIZACION DE ANALIZA'Y
SEMINARIOS DETERMINA

PROPUESTA DE
SEMINARIO

PROPUESTA DE
SEMINARIO

¢PROCEDE
PROPUESTA?

SI

REGRESA PARA
CORRECCIONES O
DETERMINA
CANCELACION

5 4

DA SEGUIMIENTO < OTORGA VISTO

A LA EJECUCION BUENOE <
DEL SEMINARIO DE INSTRUYE

ACTUALIZACION

INFORME DE
EJECUCION

ELABORA INFORME
AL TERMINO DEL
SEMINARIOE
INTEGRA

INFORME DE
REALIZACION

REMITE UN
EJEMPLAR
AL CEDOC

EXPEDIENTE DE

ACTUALIZACION

TERMINA
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V.6 DESARROLLO DE PROYECTOS DE
TECNOLOGIA




~

49

( PAGINA

FECHA DE ELABORACION

W

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
i CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES

s
pemESry,

EN TURISMO 06 DE ABRIL DE 2011
DE TURISMO
o
(. ) N
PROCEDIMIENTO: IV.6 DESARROLLO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Propone proyecto de tecnologia a la Direccién General del | Propuesta de
TECNOLOGIA CESTUR. proyecto
DIRECCION 2 Recibe, revisa, analiza y determina.
GENERAL DEL Tiempo de ejecucién: 5 dias
CESTUR
¢, PROCEDE PROPUESTA?
3 | NO: Regresa para sus correcciones. (Regresa a la actividad | Propuesta de
No.1) o bien, se determina su cancelacion (Termina|proyecto
procedimiento).
Tiempo de ejecucion: 1 dia
4 |Sl: Otorga visto bueno e instruye a la Direccion de|Propuesta de
Tecnologia para iniciar el proyecto, a través de la|proyecto
contratacion de servicios (Pasa a la actividad No. 8) o en
forma interna.
Tiempo de ejecucion: 1 dia
DIRECCION DE 5 [|Recibe instruccién y realiza el proyecto de acuerdo al
TECNOLOGIA programa de trabajo definido.
Tiempo de ejecucidn: Variable segin dimensionamiento
del proyecto
6 |Elabora y presenta informe de resultados del proyecto a la | Informe de
Direccion General del CESTUR. resultados
Tiempo de ejecucion: 5 dias
DIRECCION 7 | Recibe informe de resultados del proyecto, revisa y pasa a la | Informe de
GENERAL DEL actividad No. 23. resultados
CESTUR Tiempo de ejecucién: 5 dias
8 | Verifica si existe o no un proyecto igual registrado en los | Oficios de solicitud
archivos del Sector Turismo, mediante oficios de solicitud de | de Antecedentes y
antecedentes para el Fondo Nacional de Fomento al|Oficios de
Turismo; el Consejo de Promocion Turistica de México; las | Respuesta
Subsecretarias y la Direccion General de Asuntos Juridicos
de la SECTUR.
N J
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PROCEDIMIENTO: IV.6 DESARROLLO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢EXISTE UN PROYECTO IGUAL?
9 |SI: Solicita copia de documentacion relacionada, revisa y|Documentacion
archiva documentacion (Termina procedimiento). relacionada
Tiempo de ejecucion: 4 dias
10 [NO: |Instruye a la Direccion de Tecnologia para la
elaboracion de Anexo Técnico.
Tiempo de ejecucion: 1 dia
DIRECCION DE 11 |Recibe instruccion, elabora Anexo Técnico y lo pone a|Anexo Técnico
TECNOLOGIA consideracion de la Direccion General del CESTUR para su
visto bueno.
Tiempo de ejecucion: 15 dias
DIRECCION 12 |Recibe Anexo Técnico, revisa, analiza y determina.
GENERAL DEL Tiempo de ejecucién: 4 dias
CESTUR
¢ PROCEDE ANEXO TECNICO?
13 |[NO: Regresa para sus correcciones (Regresa a la actividad
No. 11).
14 |Sl: Envia Anexo Técnico a la Coordinacion Administrativa de | Anexo Técnico,
la Subsecretaria de Planeacion Turistica, para que gestione | Justificacion y
el tramite administrativo de la contratacion. Cronograma
Tiempo de ejecucion: 4 dias
COORDINACION 15 |Recibe solicitud, revisa y realiza tramite administrativo | Anexo Técnico,
ADMINISTRATIVA correspondiente ante la  Direccion  General  de |Justificacion y
DE LA ) Administracion. Cronograma
SUBSECRETARIA
DE PLANEACION
TURISTICA
DIRECCION 16 |[Recibe Anexo Técnico, Justificacion y Cronograma, revisa e | Notificacién de
GENERAL DE informa a la Direccion General del CESTUR la designacion | designacion
ADMINISTRACION del proveedor y términos del contrato.
DIRECCION 17 |Recibe notificacion de la designacién y turna a la Direccion | Notificacion de
SESERAL DEL de Tecnologia para su seguimiento. designacion
ESTUR

N\

Tiempo de ejecucion: 1 dia
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PROCEDIMIENTO: IV.6 DESARROLLO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA.

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DIRECCION DE
TECNOLOGIA

DIRECCION
GENERAL DEL
CESTUR

DIRECCION DE
TECNOLOGIA

18

19

20

21

22

23

Recibe notificacion, revisa, da seguimiento a la contratacion
de servicios y a la designacién del proveedor, inicia el
proyecto conforme a los términos establecidos.

Tiempo de ejecucidn: Variable segun dimensionamiento
del proyecto

Supervisa la realizacion del proyecto, solicitando al
proveedor reportes de avance y determina el cumplimiento.
Tiempo de ejecucion: Variable segin dimensionamiento
del proyecto

¢CUMPLE SERVICIO CONTRATADO?

NO: Regresa al proveedor para sus correcciones (Regresa a
la actividad No. 19).
Tiempo de ejecucion: 2 dias

Sl: Elabora el acta de entrega-recepcion del proyecto,
formula y presenta informe de resultados del proyecto a la
Direccion General del CESTUR.
Tiempo de ejecucion: 10 dias

Recibe informe de resultados, revisa y solicita a la
Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de
Planeacion Turistica que realice los tramites de finiquito del
contrato.

Tiempo de ejecucidn: 3 dias

Archiva en el expediente del proyecto todos los productos y
documentos generados por el proyecto e integra en el
informe anual del CESTUR, la conclusién y resultados del
mismo.

Tiempo de ejecucion: 5 dias

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reportes de
avance y minutas
de reuniones de
seguimiento

Acta de entrega-
recepcion e
Informe de
resultados

Oficio de Solicitud
de tramite

Expediente del
proyecto de
tecnologia e
Informe anual del
CESTUR
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~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

“EXPEDIENTE DE PROYECTO DE TECNOLOGIA”

A continuacién se presentan, de manera enunciativa mas no
limitativa, los contenidos con los que deberan integrarse los
Expedientes de Proyecto.

Convenio o Contrato

o Solicitud de Contratacion de asesorias

(autorizacién presupuestal)

o Justificacion y Plan de Trabajo

o Anexo Técnico
Oficios de solicitud de No Antecedentes
Entregables del proyecto (cuando su formato lo
permita)
Acta de Entrega - Recepcion
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PROCEDIMIENTO: IV.6 DESARROLLO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA.

DIRECCION DE TECNOLOGIA

DIRECCION GENERAL DEL
CESTUR

COORDINACION ADMINISTRATVA
DE LA SUBSECRETARIADE
PLANEACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

)1 J

PROPONE
PROYECTO DE

RECIBE, REVISA,

TECNOLOGIA

PROPUESTA DE

PROYECTO

REALIZA PROYECTO
DE ACUERDOAL | g

> ANALIZA'Y
DETERMINA:

PROPUESTA DE
PROYECTO

ZPROCEDE
PROPUESTA?

SI

REGRESA PARA
CORRECCIONES O
DETERMINA SU
CANCELACION

PROPUESTA DE

PROYECTO

OTORGA VISTO

PROGRAMA DE h
TRABAJO

y 6

ELABORA Y
PRESENTA
INFORME DE
RESULTADOS

INFORME DE
RESULTADOS

BUENOE <
INSTRUYE

PROPUESTA DE

PROYECTO

RECIBE Y

A 4

REVISA

INFORME DE

RESULTADOS
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PROCEDIMIENTO: IV.6 DESARROLLO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA.

-

DIRECCION DE TECNOLOGIA

DIRECCION GENERAL DEL
CESTUR

COORDINACION ADMINISTRATVA
DE LA SUBSECRETARIADE
PLANEACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

1

11

RECIBE, ELABORA

ERIFICA EXISTENCIA

—» ONODE OTRO
PROYECTO IGUAL

OFICIOS

ZEXISTE U
PROYECTO
IGUAL?

NO

SOLICITA, REVISA
Y ARCHIVA
DOCUMENTACION

10

INSTRUYE
PARA

| > Y PONE A

CONSIDERACION

ANEXO
TECNICO

ELABORACION
DE ANEXO

12

RECIBE,
~ REVISA,

gl ANALIZA'Y
DETERMINA:

ANEXO
TECNICO
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DIRECCION DE TECNOLOGIA

DIRECCION GENERAL DEL
CESTUR

COORDINACION ADMINISTRATVA
DE LA SUBSECRETARIADE
PLANEACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

U1

18

NICIA EL PROYECTO
CONFORME A LOS | g

NO

13

REGRESA PARA
SUS CORRECCIONES]

14

ENVIA ANEXO
. PARA QUE

15

RECIBE, REVISA
Y REALIZA TRAMITE

7| GESTIONE LA
CONTRATACION

ANEXO T./ JUST./
Y CRONOGRAMA

17

RECIBE Y TURNA

TERMINOS [
ESTABLECIDOS

v 19

SOLICITA REPORTES
DE AVANCE Y
DETERMINA EL
CUMPLIMIENTO

REPORTES Y

MINUTAS

PARA SU <

16

RECIBE, REVISAE
INFORMA LA

ADMINISTRATIVO
CORRESPONDIENTE

ANEXO T./ JUST./
Y CRONOGRAMA

DESIGNACION DEL
PROVEEDOR

NOTIFICACION DE
DESIGNACION

SEGUIMIENTO

NOTIFICACION DE

DESIGNACION
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PROCEDIMIENTO: IV.6 DESARROLLO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA.

DIRECCION DE TECNOLOGIA

DIRECCION GENERAL DEL

CESTUR

COORDINACION ADMINISTRATVA
DE LA SUBSECRETARIADE
PLANEACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

)1

ZCUMPL
SERVICIO
ONTRATADO?

Si

20

REGRESA AL
PROVEEDOR PARA
CORRECCIONES

21

ELABORA ACTA

22

RECIBE, REVISA
Y SOLICITA
TRAMITES DE

> Y PRESENTA
INFORME

ACTA DE
ENTREGA-REC.

INFORME DE
RESULTADOS

23

INTEGRA INFORME,
CONCLUSION Y

A 4

FINIQUITO
DEL CONTRATO

OFICIO DE
SOLICITUD

RESULTADOS DEL
PROYECTO

EXPEDIENTE DEL
PROYECTO

INFORME
ANUAL

TERMINA
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IV.7,NEGOCIACION DE BASES DE COOPERACION PARA
EL PRESTAMO E INTERCAMBIO DE MATERIAL DOCUMENTAL
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(PROCEDIMIENTO:

IV.7 NEGOCIACION DE BASES DE COOPERACION PARA EL PRESTAMO E

INTERCAMBIO DE MATERIAL DOCUMENTAL.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 1 |Contacta, orienta e invita a travées de oficio, correo
DE CENTRO DE electrénico o via telefénica a los Centros y bibliotecas de
DOCUMENTACION instituciones educativas para dar a conocer el proceso del
intercambio bibliotecario con el CESTUR.
Tiempo de ejecucion: Proceso continlo
SUBDIRECCION 2 |Envia a través de oficio las Bases de Cooperacion para | Oficio de envio
DE CENTRO DE préstamo interbibliotecario y material de consulta a|Bases de
DOCUMENTACION instituciones. Cooperacion
Tiempo de ejecucion: 1 dia
SUBDIRECCION 3 | Recopila formatos de bases firmadas, (recibidos en original y [ Oficio para
DE CENTRO DE por triplicado), y envia por oficio a la Direccién de lo [dictaminacion
DOCUMENTACION Consultivo de la Direccién General de Asuntos Juridicos
para su dictamen.
Tiempo de ejecucion: 90 dias
SUBDIRECCION 4 | Recibe dictamen sellado de la Direccion de lo Consultivo de | Dictamen
DE CENTRO DE la Direccion General de Asuntos Juridicos, envia original a | Oficio de
DOCUMENTACION través de oficio a instituciones y archivar copia. respuesta
Tiempo de ejecucion: 90 dias
¢FIRMAN LAS BASES?
SUBDIRECCION 5 |NO: Envia oficio a las instituciones para enterarlas de las|Oficio de
DE CENTRO DE | adecuaciones solicitadas por la Direcciéon de lo Consultivo, | adecuaciones
DOCUMENTACION asi como informar los documentos que se solicitan. (Regresa
a la actividad No. 2)
Tiempo de ejecucidn: 5 dias
SUBDIRECCION 6 |SI: Recibe original de las bases firmadas y envia una copia | Bases firmadas

DE CENTRO DE
DOCUMENTACION

de las Bases firmadas y selladas a la Institucion, y a la
Direccion de lo Consultivo.
Tiempo de ejecucion: 5 dias
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(PROCEDIMIENTO:

IV.7 NEGOCIACION DE BASES DE COOPERACION PARA EL PRESTAMO E

INTERCAMBIO DE MATERIAL DOCUMENTAL.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 7 Envia o recibe anualmente oficio, correo electrénico o carta | Oficio de
DE CENTRO DE de las instituciones con que se tiene firmadas las bases, | renovacion
DOCUMENTACION para la renovacion del préstamo interbibliotecario.
Tiempo de ejecucion: 45 dias
¢ RENOVACION DE BASES?
8 [SI: Continva en la actividad 11.
SUBDIRECCION 9 |NO: Contacta a la institucion para conocer motivos por los
DE CENTRO DE cuales no renueva las bases.
DOCUMENTACION Tiempo de ejecucion: 10 dias
SUBDIRECCION 10 [Recibe de la Institucién el oficio dirigido al CEDOC para | Oficio de
DE CENTRO DE| cancelar el intercambio con dicha institucién, explicando el | cancelacién
DOCUMENTACION motivo.
SUBDIRECCION 11 |Envia copia de las bases y oficios al CEDOC para su|Oficios
DEL CEDOC conocimiento y atencion de solicitudes. Bases firmadas
Tiempo de ejecucidn: 5 dias
ENCARGADO DEL 12 |Recibe copia de las bases y oficios, y archiva en el|Oficios
CEDOC expediente de Bases de Cooperacion. Bases de
Tiempo de ejecucion: 5 dias Cooperacion
firmadas
Expediente de
Bases de

TERMINA PROCEDIMIENTO

Cooperacion para
el préstamo e
intercambio de
material
documental
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INTERCAMBIO DE MATERIAL DOCUMENTAL.

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

“EXPEDIENTE DE NEGOCIACION DE BASES DE
COOPERACION PARA EL PRESTAMO E INTERCAMBIO
DE MATERIAL DOCUMENTAL”

A continuacion se presentan, de manera enunciativa mas no
limitativa, los contenidos con los que deberan integrarse los
Expedientes:

- Copia de Convenio firmado
- Dictamen
- Oficios firmados
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DE MATERIAL DOCUMENTAL.

( PROCEDIMIENTO: IV.7 NEGOCIACION DE BASES DE COOPERACION PARA EL PRESTAMO E INTERCAMBIO

/

SUBDIRECCION DE CENTRO DE
DOCUMENTACION

1

‘ INICIO ’

1

\ 4
CONTACTA",
ORIENTA E INVITAA
CONOCER EL
PROCESO DE
INTERCAMBIO
BIBLIOTECARIO

A\ 4

ENVIA
BASES DE_
COOPERACION

OFICIO DE
ENVIO

RECOPILA
FORMATOS Y
ENVIA PARA

DICTAMEN

OFICIO

RECIBE, ENVIA Y
ARCHIVA COPIA

DICTAMEN

¢(FIRMAN LAS
BASES?

ENVIA OFICIO
PARA ENTERAR
LAS ADECUACIONES]

SOLICITADAS
RECIBE ORIGINAL
Y ENVIA UNA OFICIO DE
COPIA ADECUACIONES

BASES
FIRMADAS
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SUBDIRECCION DE CENTRO DE
DOCUMENTACION

ENVIA O RECIBE LAS
BASES PARA LA
RENOVACION DEL
PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO

7

OFICIO DE
RENOVACION

¢ RENOVACION
DE BASES?

9

\ 4
CONTACTA PARA
CONOCER MOTIVOS
8 POR LOS CUALES
NO RENUEVA
CONTINUA LA
ACTIVIDAD 11 10
\ 4
RECIBE OFICIO
PARA CANCELAR
y 11 EL INTERCAMBIO
A
ENVIA COPIA DE
LAS BASES
Y OFICIO

OFICIOS

RECIBE COPIA DE
BASES Y OFICIOS,
Y ARCHIVA

EXPEDIENTE

TERMINA
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Formato Bases de Cooperacion (1 de 5)

BASES DE COOPERACION QUE SUSCRIBEN, POR UNA PARTE EL CENTRO DE
ESTUDIOS SUPERIORES EM TURISMO DE LA SECRETARIA DE TURISMO, EN
ADELAMTE EL “"CESTUR", REPRESENTADO POR 5SU DIRECTOR({A) GENERAL, EL(LA)
PO RPN A EXX, CON LA INTERVENCION COMNJUNTA DEL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DEL CENTRO DE DOCUMEMNTACION, e e oo,
POR LA OTRA PARTE XOOOOOCONNNNX, A LA QUE EN LO SUCESIVO SE LE
DEMOMIMARA LA CINSTITUCION®, REPRESENTADA EM ESTE ACTO POR 33U
RO R, CON LA INTERVEMCION COMJUNTA DE AR,
RO OO K, AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y BASES SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I. Declara el “CESTUR" que:

I.1. E= un drgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Turismo, creado por
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 1985 y que
fiene como funciones, entre ofras, suscribir acuerdos, bases y otros instrumentos de
coordinacion y cooperacion con los diversos sectores plblico, social y privado, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 2 fraccion V1 del Acuerdo aludido,
reformado mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion, del 17
de mayo de 1999,

1.2, De conformidad con ko previsto en la fraccion VIl del articulo 25 Bis, del Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo, tiene la facultad de suscribir convenios para el
préstamo e intercambio de material documental, asi como todos aquellos acuerdos,
bases y otros instrumentos juridices con los sectores piblico, privado y social,
nacionales e intemacionales; para cumplir con las funcones que tiene asignadas.

I.3. Bl Lic. Enrigue Dominguez Leon, fue nombrado Director General del Centro de
Estudios Superiores en Turismo, mediante nombramiente de fecha 16 de junio 2008,
expedido por el Subsecretario de Innovacion y Calidad, Lic. Roberto Isaac
Hemandez; y cuenta con la facultad para suscribir el presente instrumento, conforme
a lo concebido en los articulos 25 Bis fraccion VI, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo; v, 4 del Acuerdo por el gue se crea el Centro de Estudios
Superiores en Turismo, como organo desconcentrado de la Secretaria de Turismo.

I.4. Cuenta con un Centro de Documentacion especializado en Turismo, (CEDOC), en el
cual se concentra el acervo bibliografico generado por la Secretaria de Turismo,
editoriales nacionales y extranjeras, asi como publicaciones de organismo nacionales
y extranjeros.

I.5. Es de su interés dar a conocer la informacion y documentacion contenida en el
CEDOC a instituciones y organiemos de los sectores publico, social v privado; a
traves del préstamo de material bibliografico.

|.6. Sefiala como su domiciio legal el ubicado en Av. Presidente Masaryk Mo. 172,
Colonia Bosques de Chapultepec, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11580, Ciudad de
México, Distrito Federal.
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Il. Declara la “INSTITUCION" que:

I1.1. Es una Sociedad Civil, consfituida de conformidad con las leyes mexicanas, segun
consta en el acta nimero XXX de fecha XOOOOO0K, otorgada ante la fe del
MNotario Publico nimero X del 23000000000,

11.2. Tiene por objeto, X000,

1.3, 2000000000, interviene en |la firma del presente instrumento, en su cardcter de
FOR AR X ¥, por lo que cuenta con las facultades necesarias para suscrbir el
presente instrumento, mismas que a la fecha no le han sido revocadas, modificadas
ni imitadas en forma alguna.

L PO X x fue designada como su apoderada legal, mediante la escritura
piblica que se relaciona en la Declaracion precedente y cuenta con las facultades
necesarias para suscribir el presente instrumento, mismas que a la fecha no le han
sido revocadas, modificadas ni imitadas en forma alguna.

1.5, Tiene ubicado su domicilio legal en X X000

Expuesto lo anterior v una wez reconocida la capacidad legal de las partes; asi como la
personalidad juridica de sus representantes; éstas convienen en someterse a los términos y
condiciones insertos en las siguientes:

BASES

PRIMERA. lLas presentes Bases de Cooperacion tienem por objeto establecer las
condiciones  y modalidades a ftravés de las cuales e “CESTUR® otorgara a la
SINSTITUCIOMN®, v ésta a aguél, en forma temporal, gratuita vy en calidad de préstamo
interbiblictecario, el uso de material bibliografico que respectivamente cbran en el CEDOC y
en su Biblicteca.

SEGUNDA. Para cumplir con el objeto de las presentes Bases, la *INSTITUCION® se obliga
a solicitar al “CESTUR", a través de su biblioteca, el préstamo del material bibliografico, por
medio de las papeletas de préstamo interbibliotecario gque sean proporcionadas por el
CEDOC, las cuales deberan estar debidamente requisitadas y fimadas por la persona que
=2 encuentre y acredite estar debidamente autorizada por la “INSTITUCION®, para disponer
del material.

La misma obligacion asume el "CESTUR", en cuanto a sus solicitudes de préstamo del
material bibliografico a la “INSTITUCION=.

Cualquier erogacion que se cause por los préstamos bibliotecarios a que se refieren estas
Bases, incluyendo las efectuadas por la pérdida del material mientras se realiza el préstamo
entre ambas partes, o bien por traslado de una institucion & otra, cormreran por cuenta de
quien haya solicitado el préstamo.

TERCERA. El “CESTUR" y la “INSTITUCION™ daran prioridad a las solicitudes de préstamo
gue sean formuladas por sus lectores, =obre las solicitudes de préstamo interbibliotecario
que sean formuladas por la confraparte.
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En caso de gue cualguiera de las partes tenga retenido indebidamente material o
documentos propiedad de la otra parte, o se causen adeudos pendientes, la otra podra
negarle & préstamo de material bibliografico.

CUARTA. El préstamo interbibliotecaro gue una parte otorgue a la otra, sera por tres dias
habiles y por un madmo de tres titulos, sujetandose a las disposiciones que en cada una se
encuentren en vigor; por lo gue ambas partes se obligan a observar dichas disposiciones y a
devolver el material que se les haya prestado, en el plaro previsto en esta Base, y en las
mismas condiciones en que se les hubiere entregado.

Las publicaciones peribdicas no se pmestan; sin embargo, se podran proporcionar las

fotocopias de las mismas, siempre gue no contravengan las disposicones legales vigentes
relacionadas con los derechos de autor.

En casos excepconales, urgentes yo justificados, la parte gue haya realizado el préstamo,
podra requerr a la otra, la devolucion del material bibliografico que se le haya prestado, atn
cuando no haya vencido &l plazo sefialado para su entrega.

QUINTA. El "CESTUR” y la "INSTITUCION" se obligan a conservar el material bibliografico
que se presten, en las mismas condiciones en que se les haya entregado y en caso de que
lo hubieren perdido, deterorado o alterado; se obligan a reponedo wo reparario a la
brevedad posible, a su costa y a entera satisfaccion de la otra parte. Dichas circunstancias
debaran ser notificadas inmediatamente a la parte gue haya hecho el préstamo del material
bibliegrafico perdido, deteriorado o alterado.

SEXTA. Los derechos y obligaciones pactados en virud de este instrumento no podran
transferirse ni cederse a terceras personas.

SEPTIMA. Para todo lo relacionado y concerniente al cumplimiento del objeto de este
instrumento, las partes designan como enlaces responsables a:

Por el "CESTUR™ Al titular de la Subdireccion del Centro de Documentacion.
Por la "INSTITUCION™  A(l) (la) Director(a) de la "INSTITUCION".

OCTAVA Las presentes Bases de Cooperacidn comenzaran a surtir sus efectos a partir de
la fecha de su firma, y estaran vigentes por & término de un afio, sin perfjuicio de que su
vigencia se prorrogue por un periodo de igual duracion, previo acuerdo de las partes,
notificado por escrito en un lapso de treinta dias naturales previos a la condusion de la
vigencia.

Al término de la vigencia de estas Bases o cuando opere su terminacion anticipada conforme
a la Base Décima Segunda siguiente, cada parte entregara a la otra, todo el material que le
haya sido prestado y que tenga en su poder, @n las mismas condiciones en que se le hubiere
entregado.
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NOVENA. Queda expresamente pactado gue las partes no tendran responsabilidad civil por
los danos y perjuicios que pudieran causarse como consecuencia de caso forfuite o fuerza
mayor, particularmente por el paro de labores académicas o administrativas, o de cualquier
ofra indole, en la inteligencia de que una vez superados estos eventos, se reanudaran las
actividades en la forma y términos que determinen las partes.

DECIMA. Las partes convienen que el personal aportado por cada una para la realizacion
del objeto de las presentes Bases, se entendera relacionado exclusivamente con aguella que
lo empled; por ende, cada una de ellas asumira su responsabilidad por este concepto, y en
mingln caso seran consideradas como patrones solidarios o sustitutos.

DECIMA PRIMERA. Las presentes Bases podrin ser modfficadas o adicionadas por
voluntad de las paries, mediante la fiima del convenio modificatorio respectivo, dichas
modificaciones o adiciones obligaran a los signatarios a partir de la fecha de su firma.

DECIMA SEGUNDA. Estas Bases podran darse por terminadas, sin ninguna responsabilidad
para la parte que no incurra en alguna de las siguientes causas:

1. Que la parte gue reciba material bibliografico en préstamo, no lo regrese dentro del plazo
ezstablecido en la Base Cuarta.

2. Que la parte gue reciba material bibliografico en préstamo, no cumpla con las
obligaciones a que =e refieren las Bazes Segunda, Cuarta y Quinta.

3. Qe la parte que reciba material bibliografico en préstamo, no cumpla con el principio de
reciprocidad y, s& niegue en forma reiterada a prestar material bibliografico a la
contraparte.

4. Cue una parte manifieste y nolifiqgue a la olra, su deseo de dar por terminado este
instrumento.

La terminacion de estas Bases por cualquiera de las causas antes determinadas, no exime a
cada parte de la obligacion de devolver y entregar a la contraparte, el material bibliografico
gue =& le haya prestado y gue tenga en su poder, mi de cumplir con las obligaciones
pactadas por virtud de este instrumento en el menor tiempo posible.

DECIMA TERCERA. Las partes acuerdan gue cualguier comunicacion o nofificacion que se
necesite formular con motivo del presente instrumento y sus efectos, seran realizadas en los
domicilios sefialados en el apartado de declaraciones precedents.

DECIMA CUARTA. La “INSTITUCION® declara que como parte de su acervo bibliografico
existe material que sera registrado como de “sdlo consulta denfro del plantel, por
considerario de suma valia para poder otorgario en préstamo domiciliario. La *INSTITUCION"
remitira a la *SECTUR", dentro de los 15 dias siguientes a la firma del presente instrumento,
la relacion de los documentos que se clasificaran en este renglon, la cual s2 integrara a
estas Bases como "AMEXD 1".

DECIMA QUINTA. Las partes manifiestan que las presentes Bases de Cooperacion son
producto de la buena fe, por lo gue realizaran todas las acciones posibles para su
cumplimiento, mas en caso de presentarse alguna controversia sobre su interpretacion,
cumplimiento v ejecucion, ésta sera resuelta de comin acuerdo y por escrito, a través de sus
representantes yio los enlaces designados en la Base Séptima precedente.




PAGINA 67
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES NIV
SECRETARIA EN TURISMO 06 DE ABRIL DE 2011

DE TURISMO

Formato Bases de Cooperacion (5 de 5)

Mo ocbstante lo anterior, en el supuesto de gque la controversia subsista, las partes
voluntariamente se someten a la jurisdiccion y competencia de los Tribunales Federales con
residencia en la Ciudad de México, por lo que renuncian a cualquier otro fuero distinto del
sefialado que por razon de su domicilio presente o futuro, o que por cualquier otra causa les
pudiera comesponder.

Una vez que fueron leidas las presentes Bases de Cooperacion, asi como enteradas
las partes de su contenido y alcance legal, manifiestan su conformidad y para
constancia lo suscriben y formalizan en original por friplicado, glmdﬁndose dos
ejemplares en poder del “CESTUR"™ y uno en poder de la “INSTITUCION™, en la Ciudad
de México, Distrito Federal, a

POR EL “CESTUR"™: POR LA “INSTITUCION":
FOCOOOOOO0COO0OOO0O0O0C 00000000,

Titular de la Direccion del Centro de IR MR RN,
Estudios Supernores en Turismo.

OO 00
Titular de la Subdireccion del Centro de Apoderado(a) Legal.
Documentacion

Las fimas que anteceden comesponden a las Bases de Cooperacion suscritas entre e Centro de Estudios
Superiores en Tursmo, dependiente de la  Secretaria de Turismo del Ejecutivo Federa vy
HOOOOOOOOOONNNNNE | |las cuales constan de quince bases contenidas en 5 fojas Utles por el lado anverso.
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CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES
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FECHA DE ELABORACION
06 DE ABRIL DE 2011

CEDOC

o
GROCEDIMIENTO: IV.8 RECEPCIONY C]_ASIFICACIC')N DEL MATERIAL DEL CENTRO DE )
DOCUMENTACION.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECTOR 1 |Recibir material de las areas de la SECTUR, asi como de | Publicaciones
DEL CEDOC instituciones publicas y privadas para ser enviadas al
CEDOC.
ENCARGADO DEL 2 |Recibir mediante oficio las publicaciones enviadas por la|Oficio de entrega
CEDOC Subdireccién y otras areas de la SECTUR, asi como de otras | de publicaciones
instituciones.
Publicaciones
ENCARGADO DEL 3 |Realizar valoracién del material recibido y seleccionar el que
CEDOC debera ser integrado al acervo del CEDOC, de acuerdo con
las siguientes caracteristicas: que el contenido sea a fin con
el turismo y que no rebase cinco afios de antigliedad.
¢ SE INGRESA MATERIAL AL ACERVO?
Sl Continuar en la actividad 9.
NO: Continuar en la actividad 6.
PERSONAL DEL 4 [Guardar y convocar a las instituciones interesadas para que
CEDOC lo revisen, una vez que el material es seleccionado se
relaciona en control interno.
PERSONAL DEL 5 |Solicitar a la institucion interesada, oficio donde informe que
CEDOC el material ha sido entregado en calidad de donacion.
PERSONAL DEL 6 [Recibir oficio de conformidad y realizar entrega del material, | Oficio de donacién
CEDOC se acusa de recibo e integrar el oficio a la carpeta
correspondiente.
PERSONAL DEL 7 |Dar de alta el material en el registro de adquisiciones|Registro de
CEDOC apoyandose en los oficios recibidos, al concluir su registro se | adquisiciones
archivan los oficios en la carpeta correspondiente.
PERSONAL DEL 8 |Dar de alta los datos de identificacion de los documentos en | Reglas de

el Sistema “JANIUM” de acuerdo a las reglas de
catalogacion angloamericanas, posteriormente se le asigna
un tema (Encabezamientos de materia y Tesauro de Turismo
y Ocio) y finalmente se procede a asignarle un nimero de
clasificacion de acuerdo al sistema establecido (sistema de
Clasificacién Dewey) asi como su nimero cutter.

catalogacion
angloamericanas
DE-A00.02-01-01

J




4 PAGINA 70
@/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
_ CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES FECHA DE ELABORACION
EN TURISMO 06 DE ABRIL DE 2011
-
(. ) ) N
PROCEDIMIENTO: 1V.8 RECEPCION Y CLASIFICACION DEL MATERIAL DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PERSONAL DEL 9 [Elaborar la etiqueta que contiene el numero de clasificacion
CEDOC (etiqueta de lomo) y nimero de adquisicion (etiqueta de
cbdigo de barras).
PERSONAL DEL 10 |Colocar la etiqueta de clasificacion a 2.5 cm. de la parte
CEDOC inferior del lomo en el material bibliografico asi como en los
videos y en la parte superior izquierda de los CD’s, la
etiqueta de codigo de barras se coloca en la contracubierta
sin cubrir el texto.
PERSONAL DEL 11 [Proteger las etiquetas con cinta cristal, sellar los documentos
CEDOC y se procede a integrar en estanteria.
PERSONAL DEL 12 |[Actualizar el respaldo del acervo disponible en el Centro de
CEDOC Documentacion.
N J
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SUBDIRECTOR DEL CEDOC

ENCARGADO DEL CEDOC

PERSONAL DEL CEDOC

1

‘ INICIO ’

PUBLICACIONES

A\ 4 1
PUBIT_IECCAIB(‘:I%NES RECIBIR MEDIANTE
ENNNIEvie PUOBFLII(EIIS(_I‘,_IAC\)?\IES
EL ACERVO

OFICIO

PUBLICACIONES

l 3 4
Vifg'ﬁfa%,\‘ GUARDAR MATERIAL
DEL MATERIAL o~ ¢INGRESAR NO | v CONVOCAR A
P <AL ACERVO?, Pl INsTITUCIONES
RECIBIDO PARA REVISION
Y SELECCIONAR
S|
7 5
DAR DE ALTA EN SOLICITAR A
REGISTRO DE :
INSTITUCION OFICIO
ADQUISICIONES DE DONACION
Y ARCHIVAR
REGISTRO OFICIO

DAR DE ALTA EN
EL SISTEMA JANIUM
Y ASIGNAR
CLASIFICACION

RECIBIR OFICIO
Y REALIZAR
ENTREGA
DE MATERIAL

DE-A00.02-01-01

ELABORAR ETIQUETA
DE NUMERO DE
CLASIFICACION
Y ADQUISICION

b

COLOCAR ETIQUETA
DE CLASIFICAQON
Y DE CODIGO
DE BARRAS

.

OFICIO

TERMINA
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-

SUBDIRECTOR DEL CEDOC

ENCARGADO DEL CEDOC

PERSONAL DEL CEDOC

1

i 11

PROTEGER LAS

ETIQUETAS, SELLAR
E INTEGRAR

EN ESTANTERIA

| .

ACTUALIZAR EL
RESPALDO DEL
[ACERVO DISPONIBLH
EN EL CEDOC

TERMINA
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UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

P
C

=)
C

P
C

p
C

P
Cc

p
C

N\

ERSONAL DEL
EDOC

ERSONAL DEL
EDOC

ERSONAL DEL
EDOC

ERSONAL DEL
EDOC

ERSONAL DEL
EDOC

ERSONAL DEL
EDOC

1 | Recibir al usuario que acude al CEDOC y preguntar sobre el
tipo de solicitud que requiere.

¢(REQUIERE PRESTAMO EXTERNO?
SI: continuar en la actividad No. 17.
NO: continuar en la actividad No. 2.

2 |Proporcionar un formato de Registro de Solicitud de |Registro de
Documentos (Registro) y orientar como se debe realizar la | Solicitud de
consulta en linea en el Sistema del CEDOC. Documentos
FO-A00.02-01-04

3 |Recibir el Registro de Solicitud de Documentos (Registro) | Registro de
que llen6 el usuario después de realizar la busqueda de [ Solicitud de
informacion. Documentos
FO-A00.02-01-04

4 |Revisar que el Registro de Solicitud de Documentos |Registro de
(Registro) esté llenada correctamente. Solicitud de
Documentos
FO-A00.02-01-04

¢EL REGISTRO ESTA LLENADO CORRECTAMENTE?
SI: Continuar en la actividad 6.

NO: Continuar en la actividad 5.

5 | Solicitar al usuario integre los datos faltantes en el Registro | Registro de

de Solicitud de Documentos (Registro) y una vez realizado lo | Solicitud de
anterior se procede a dar trdmite a la solicitud. Documentos
FO-A00.02-01-04

6 |Revisar el tipo de material que est& solicitando el usuario en | Registro de

el Registro de Solicitud de Documentos (Registro) Solicitud de
Documentos
FO-A00.02-01-04
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EN TURISMO 06 DE ABRIL DE 2011
o
GROCEDIMIENTO: IV.9 ATENCION DE USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION. R
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢ QUE MATERIAL ESTA SOLICITANDO EL USUARIO?
Material bibliografico: Continuar en la actividad 7.
Videos, DVD’s, CD’s: Continuar en la actividad 12.
PERSONAL DEL 7 |Buscar el material solicitado en el Registro de Solicitud de | Registro de
CEDOC Documentos (Registro) en el acervo y entregar al usuario, | Solicitud de
solicitando para ello una identificacion a cambio; el Registro | Documentos
e identificacion se pondran en el rack de préstamos. FO-A00.02-01-04
Identificacion
Personal del 8 |Recibir material utilizado por el usuario en el mostrador y
CEDOC verificar que los documentos se encuentren completos y en
las condiciones que fue prestado.
¢ESTAN COMPLETOS LOS DOCUMENTOS?
SI: Continuar en la actividad 10.
NO: Continuar en la actividad 9.
PERSONAL DEL 9 |Solicitar la reposicion del documento al usuario segun lo|Reglamento del
CEDOC establecido en el Reglamento del CEDOC. Centro de
Documentacion
PERSONAL DEL 10 |Devolver la identificacion al usuario y solicitar se realice el
CEDOC llenado de una encuesta de satisfaccion, recibe y archiva | ldentificacion
para su valoracion, (cada tres meses).
Encuesta de
Satisfaccién
FO-A00.02-01-05
PERSONAL DEL 11 [Integrar el material que fue devuelto al acervo de CEDOC de | Registro de
CEDOC acuerdo a su clasificacion, e integrar el Registro de Solicitud | Solicitud de
de Documentos (Registro) en el archivo correspondiente de [ Documentos

FO-A00.02-01-04
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PERSONAL DEL 12 |Localizar el video, DVD, CD de acuerdo a su clasificacion e
CEDOC indicar al usuario dénde puede hacer su consulta.
¢EL USUARIO REQUIERE UNA COPIA DEL ARCHIVO
ELECTRONICO?
Sl: Continuar en la actividad 14.
NO: Continuar en la actividad 13.
PERSONAL DEL 13 |Integrar el material que fue devuelto a la estanteria del
CEDOC CEDOC de acuerdo a su clasificacion.
PERSONAL DEL 14 |Informar al usuario que debera traer una carta membretada, | Carta de Solicitud
CEDOC solicitando la copia del material electrénico, informando los
fines para los requiere la informacion.
PERSONAL DEL 15 |Recibir la carta de solicitud correspondiente e indicar al|Carta de Solicitud
CEDOC usuario la fecha de entrega del video, DVD o CD.
Tiempo de entrega: De uno a cinco dias habiles,
dependiendo de las solicitudes recibidas.
PERSONAL DEL 16 |[Realizar la copia del material electronico y entregar al|Carta de Solicitud

CEDOC usuario en la fecha convenida y archivar la carta de solicitud
en la carpeta correspondiente.

PERSONAL DEL 17 [Preguntar al usuario de qué institucion viene, si es de

CEDOC FONATUR, CPTM, SECTUR o de alguna institucion
educativa.

PERSONAL DEL 18 [Revisar la carpeta de no. 12 del archivo del CEDOC para

CEDOC confirmar que estén firmadas las bases de colaboracion de

préstamo interbibliotecario en el caso de que sea alguna
institucion educativa.

PERSONAL DEL ¢SE REALIZA EL PRESTAMO?
CEDOC
SI: Continuar en la actividad 20.

NO: Continuar en la actividad 19.
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acuerdo a su clasificacion, e integrar el Registro de préstamo
interbibliotecario en el archivo correspondiente de préstamos
externos.

EN TURISMO 06 DE ABRIL DE 2011
o
GROCEDIMIENTO: IV.9 ATENCION DE USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION. )
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PERSONAL DEL 19 |Explicar al usuario que para el préstamo externo, su|Procedimiento
CEDOC institucion deberd contar con las bases de colaboraciéon de | para las bases de
préstamo interbibliotecario firmadas. cooperacion para
el préstamo
Continuar con el Procedimiento para las Bases de |interbibliotecario
Cooperacion para el préstamo interbibliotecario (PR-A00.02-
03). PR-A00.02-03
PERSONAL DEL 20 |Solicitar el Registro de préstamo interbibliotecario otorgado | Registro de
CEDOC por la biblioteca de su institucién, revisando que las firmas | préstamo
de autorizacion correspondan a las existentes en la carpeta | interbibliotecario
no. 12, o bien se solicita se llene Registro de préstamo
externo y una identificacion de la institucion donde labora | Registro de
(FONATUR, CPTM, SECTUR). préstamo externo
PERSONAL DEL 21 |Buscar el material solicitado en el Registro de préstamo
CEDOC interbibliotecario o en el Registro de préstamo externo, en el
acervo y entregar al usuario, quedandonos con el original del
Registro o bien con su identificacién, informandole la fecha
de entrega del material; los Registros se pondran en el
archivo de préstamos externos.
PERSONAL DEL 22 |Recibir el material de préstamo externo en el mostrador y
CEDOC verificar que los documentos se encuentren en las
condiciones que fue prestado.
¢ESTAN COMPLETOS LOS DOCUMENTOS?
SI: Continuar en la actividad 23.
NO: Continuar en la actividad 9.
PERSONAL DEL 23 |[Solicitar se realice el llenado de una encuesta de|Satisfaccion
CEDOC satisfaccion, recibe y archivar para su valoracion, (cada tres | FO-A00.02-01-05
meses).
PERSONAL DEL 24 | Integrar el material que fue devuelto al acervo de CEDOC de | Registro de

préstamo
interbibliotecario

Registro de
préstamo externo
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PROCEDIMIENTO: IV.9 ATENCION DE USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION.

-

1

PERSONAL DEL CEDOC

INICIO
1 7
RECIBIR AL USUARIO BUSCAR MATERIAL,
Y PREGUNTAR ENTREGAR AL
SOBRE EL TIPO USUARIO Y
DE SOLICITUD SOLICITAR |
QUE REQUIERE IDENTIFICACION

y

FO-A00.02-01-04

EXTERNO

¢TIPO DE

PRESTAMO? IDENTIFICACION

PROPORCIONAR
REGISTRO
A USUARIOS Y RECIBIR MATERIALY
ORIENTAR LA VERIFICAR QUE
CONSULTA EN LINEA| ESTE COMPLETO

FO-A00.02-01-04

v

RECIBIR REGISTRO
LLENADA POR NO SOLICITAR LA
EL USUARIO REPOSICION
DEL MATERIAL

FO-A00.02-01-04

FO-A00.02-01-04
REGLAMENTO

10 CEDOC

DEVOLVER LA
IDENTIFICACION Y

3 SOLICITAR
REVISAR QUE ESTE ENCUESTA
LLENADA

CORRECTAMENTE

FO-A00.02-01-05

b

FO-A00.02-01-04

5

INTEGRAR MATERIAL
SOLICITAR AL
DEVUELTO AL
NO USUARIO INTEGRE ACERVO Y
¢CORRECTA? LOS DATOS

IARCHIVAR REGISTR(
FALTANTES

Y DAR TRAMITE

FO-A00.02-01-04
FO-A00.02-01-04

REVISARELTIPO
DE MATERIAL
SOLICITADO
POR EL USUARIO

TERMINA

FO-A00.02-01-04

¢TIPODE
MATERIAL?

BIBLIOGRAFICO
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PERSONAL DEL CEDOC

¢ 12 17

LOCALIZAR EL VIDEQO) PREGUNTAR AL
DVD, CD E INDICAR USUARIO DE QUE
DONDE PUEDE INSTITUCION VIENE

HACER SU CONSULTA

13 * 18

CONFIRMAR QUE
INTEGRAR VIDEO ESTEN FIRMADAS

DEVUELTO A LAS BASES DE
LA ESTANTERIA COLABORACION

v

¢REQUIERE
COPIA?

BASES

INFORMAR AL 19
TERMINA
USUARIO
TRAER CARTA EXPLICAR QUE EL
MEMBRETADA ¢(BASES USUARIO DEBERA
FIRMADAS? CONTAR CON
LAS BASES
CARTA SOLICITUD
[SOLICITAR REGISTR(
DE LA INSTITUCION PR-A00.02-03
O LLENADO DE
RECIBIR CARTA REGISTRO DE
E INDICAR FECHA PRESTAMO EXTERNG
DE ENTREGA
AL USUARIO REGISTRO EXTERNA
CARTA SOLICITUD REGISTRO INTERNA
BUSCAR MATERIAC
SOLICITADO,
REALIZAR COPIA ENTREGAR AL
DEL VIDEO, USUARIO E
ENTREGAR AL INFORMAR FECHA
USUARIO Y DE ENTREGA
ARCHIVAR CARTA MATERIAL
ENTREGADO
CARTA SOLICITUD
¢ 22
RECIBIR MATERIAL
Y VERIFICAR LAS
CONDICIONES
TERMINA DEL MISMO
MATERIAL
REGRESADQ
24

INTEGRAR MATERIA|
SOLICITAR LLENADO| ) DEVUELTOY

DE%E#%EE&I%N JARCHIVAR REGISTR(
DE PRESTAMO

A\ 4

FO-A00.02-01-05

FO-A00.02-01-05

TERMINA




