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INTRODUCCION

En términos del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal, se
establece que el Titular de cada Secretaria de Estado, expedira el Manual de
Procedimientos para su funcionamiento, que debera contener informacion sobre los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. .

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo de la Cuitura
Turistica, es el instrumento que precisa los procedimientos y ambitos de responsabilidad
en los cuales se desarrollan las labores de Ias areas que la integran y se involucran en el
proceso, proporcionando un medio practico y oportuno de capacitacion en el trabajo para
el personal y contribuyendo a una mayor eficiencia y productividad de la Secretaria; con
el proposito fundamental de coadyuvar a la consecucion de los objetivos y metas a su
cargo.

El presente Manual de Procedimientos se integra en apartados que proporcionan-

informacion sobre el Marco Juridico-Administrativo, el Objetivo, las Politicas de
Operacion, los Procedimientos con sus respectivos Diagramas de Flujo, asi como los
formatos e instructivos de llenado, los cuales seran utilizados en los procesos a
desarrollar.

La informaciéon necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
la Direccién General de Desarrollo de la Cultura Turistica, correspondiendo a la
Direccién de Organizacién, dependiente de 'la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacion Sectorial, compendiaria y darle uniformidad para su
presentacion. :

Asimismo, con el propésito de cumplir con las condiciones, lineamientos y normas que
emitan las Dependencias Globalizadoras o por la aportacién de los usuarios en nuevas
ideas o informacion que simplifique los procedimientos establecidos en el presente
manual, la Direccién General de Desarrollo de la Cultura Turistica, debera mantener|
actualizado.

/
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas.

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria dellapartado “B”
del Aticulo 123
D.O.F. 28-1-1963 y sus reformas.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-XI-1975, ultima reforma D.O.F. 30-VI-2006

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas.

Ley de Planeacién
D.O.F. 5-1-1983

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 30-111-2007

Ley-Federal de Turismo
D.O.F. 31-XI11-1992 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

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

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 Administracién Publica Féder
D.O.F. 10-1V-2003 : _ M
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Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 '

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

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

CODIGOS

Cadigo Civil Federal
D.Q.F. 26-V-1928 y sus reformas.

Codigo Fistal de la Federacion -
D.O.F. 31-X11-1981 y sus reformas.

REGLAMENTOS

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 29-11-1984 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Turismo.
D.O.F. 2-V-1994 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D.O.F.. 15-VI-2001 y su reforma del 9 de agosto de 2002.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20-Vill-2001 y sus reformas, particularmente la publicada en el D.O.F. 30-XI-2006

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 20-VIi1-2001 y sus reformas, particularmente la publicada en el D.O.F. 29-XI1-2006

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica

Federal
D.O.F. 6-1X-2007

S~

Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D.OF.28-VI-2006 | %Z
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Y DECRETOS ' , 3

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacionalde Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-\-2007.

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

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal del afio
correspondiente.

ACUERDOS

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 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 establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica

D.O.F. 30-V-2001

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Plblica Federal

D.O.F. 22-11-2005 y sus reformas

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO

Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Publicos de mando de la
Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal correspondiente.

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001 y sus reformas.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Desarrollo de la Cuitura

Turistica, autorizado el Q /
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. OBJETLVO-

Contar con un instrumento administrativo dinamico que sirva de guia y consulta, que‘
permita al personal de la Direccién General de Desarrollo de la Cultura Turistica,
identificar co.n oportunidad los procedimientos y las politicas de operacion necesarias
para el deSarrollc; 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.

FECHA DE ELABORACION
15 DE JULIO DE 2008
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lil. POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION DE EDUCACION Y VINGULACION

Establecera comunicacion permanente con las Instituciones de Ensefianza Turistica via
telefénica, fax, correo electrénico, o correo certificado, con el propoésito de contar con
informacién oportuna y veraz sobre los estudios que imparten.

Actualizara en forma permanente la Guia de Instituciones de Ensefianza Turistica, con
el proposito de proporcionar elementos para el conocimiento de la oferta educativa
turistica, buscando su distribucion en tiempo y forma a los centros de educacion turistica,
a las representaciones estatales de turismo, camaras y asociaciones u organismos que
la soliciten. Asimismo, informara y orientara a los aspirantes a cursar estudios en materia
turistica y datos generales de las instituciones educativas que los imparten.

Atendera las solicitudes que la Secretaria de Educacién Publica, presente a la Secretaria
de Turismo para que ésta emita su opinion técnica en materia de solicitudes que son
presentadas por los particulares a fin de obtener el reconocimiento de validez oficial de
estudios en materia turistica, en el nivel basico o formacién para el trabajo, medio
superior, superior y especialidades.

Debera fundamentar la opinién técnica con base en la revision y analisis del plan y
programa de estudios propuesto por los particulares, y cuando se trate de nuevas ofertas
educativas, considerando ademas los resultados derivados de una visita de verificacion
que de manera conjunta con la Secretaria de Educacion Publica, realice a la institucion
educativa solicitante.

Organizara en coordinacion con las autoridades estatales de turismo el Concurso
Nacional de Cultura Turistica Infantil, con el fin de sensibilizar a las nifias y nifios de
México sobre la importancia del turismo y de ofrecer un buen trato a los turistas
nacionales y extranjeros, promoviendo ademas el conocimiento, valoracion y disfrute de
patrimonio turistico del pais. : :
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DIRECCION DE CAPACITACION TURISTICA

Deberd promover y programar en forma anual, cursos de capacitacion que seran
impartidos en las Entidades Federativas, de- acuerdo a-sus necesidades.

Debera hacer los tramites para que la Secretaria de Turismo contrate a los instructores
que impartiran los cursos de capacitacién en las Entidades Federativas, los que deberan
cumplir con los siguientes requisitos: contar con certificacién vigente en competencia
laboral bajo la norma de disefio e imparticion de cursos, por el Consejo de Normalizacion
y Certificacién de Competencia Laboral, registro como instructor externo independiente
ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social; y certificado de competencia laboral de
la tematica que imparten ( cuando corresponda ). '

Supervisara que las Entidades Federativas cubran los servicios de hospedaje,
alimentacién y transportacion local de los instructores que sean enviados a impartir
cursos de capacitacion.

Proporcionara constancias y/o reconocimientos a los participantes a los cursos
impartidos en forma directa, y a los impartidos indirectamente (efecto multiplicador)
siempre que hayan sido ejecutados por instructores con registro oficial.

Verificara que las Entidades Federativas elaboren reportes mensuales de las acciones
de capacitaciéon en materia turistica al dia 28 de cada mes y enviarlos a la Secretaria de
Turismo con atencion de la Direccién General de Desarrollo de la Cultura Turistica que
llevara un registro, incluyendo el efecto multiplicador, que debera incluir: nombre del
curso: numero de participantes; lugar sede; fecha de realizacion; y nombre del instructor.

Supervisara que los instructores del Programa de Manejo Higiénico de los Alimentos,
Distintivo “H”, estén registrados ante la Secretaria de Turismo, los que deberan contar
con el perfil y requisitos: haber concluido carrera en el area quimico-médico-bioldgica
con conocimientos de microbiologia o carrera a fin que incluya como minimo 64 horas de
microbiologia y 64 horas de higiene y sanidad; asistir al curso de actualizacién de
instructores de 24 horas, impartido por esta Dependencia; presentar una evaluacion
escrita aprobandola con 90% de aciertos como minimo; contar con certificacion vigente
en competencia laboral bajo la norma de disefio e imparticién de cursos, por el Consejo
de Normalizacion y Certificacién de Competencia Laboral; v, experiencia comprobable en
el area de alimentos y bebidas ( servicio, operacién 6 proceso ) de 6 meses como
minimo.

Solicitara a las Oficinas Estatales de Turismo, durante el cuarto trimestre de cada ano,
sus necesidades de capacitacién en materia turistica, para integrar el Programa Nacional

de Capacitacion Turistica. %
L | | | |
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- DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

Instrumentara, promovera, aplicara y evaluara el Programa de Apoyo a la Competitividad
de ta Micro, Pequefia y Mediana Empresa Turistica; con el propésito de concientizar al
sector empresarial turistico, sobre la - necesidad de elevar la productividad vy
competitividad, asi como el fomentar una cultura empresarial para mejorar la calidad de
sus productos y servicios, partiendo de las expectativas de sus clientes, acciones
promovidas via telefonica, faxes, correo postal y correo electronica.

Elaborara en forma anual, propuesta para la contratacion por parte de la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, de empresas de
servicios especializados que proporcionen asesoria, capacitacion para las acciones
dirigidas a incrementar la competitividad de las micro, pequefas y medianas empresas
turisticas.

Promover y administrar, en coordinacién con organismos publicos y privados la
implementacién del Programa de Calidad Moderniza, sistema de gestion, propiedad de la
Secretaria de Turismo.

Difundir los mecanismos de capacitacion con que cuenta el Programa de Apoyo a la
Competitividad de la Micro, Pequefa y Mediana Empresa Turistica, coordinando y
supervisando el disefio de cursos dirigidos a los micro, pequefios Y medianos
empresarios del sector, registrando la participacion, evaluacion y seguimiento que M

corresponda. %
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IV. 1. EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA
OBTENER EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE

ESTUDIOS (RVOE) EN TURISMO . % ”
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PROCEDIMIENTO: V.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENEQ
EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN
TURISMO v
UNIDAD oP : _ DOCUMENTO O
_ RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Recibe oficio e€on documentacion para  obtener|oficio
GENERAL DE - Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) para
DESARROLLO DE carreras en turismo de nivel basico o formacién para el
| #AsglngEA trabajo, medio superior, superior 0 especialidad, con el plan
URI y programa de estudios, revisa y turna con instrucciones a la
Direccion de Educacion y Vinculacion. :
DIRECCION DE 2 |Recibe solicitud de opinion técnica, plan y programa de solicitud, plan y
EDUCACION Y estudios: revisa e instruye a la Subdireccién de Educaci6n y | Programa de
VINCULACION Vinculacion sobre el proceso de respuesta. estudios
SUBDIRECCION 3 |Recibe, registra y coteja la documentacion, para verificar la|FO-613.02-01
DE EDUCACION Y coincidencia entre la documentacion recibida y la sefialada Cuadro de registro
VINCULACION en el oficio de solicitud.
¢(ES CORRECTA LA INFORMACION?
4 |No. Notifica a la Secretaria de Educacién Publica el error de
envio y espera nueva documentacion, regresa a la actividad
No.1.
5 |Si. Revisa, analiza, y clasifica la propuesta académica con FQ-613.02—02
base en los Criterios de Evaluacion para planes y programas Criterios de
de estudio. Elabora el reporte del plan y programa de Evaluacion ~ para
estudios, en donde se establece el puntaje para este rubro.’ planes y programas
de estudio
iT-613.02-01
Instructivo para la
revisién de planes y
programas de
estudio
6 |Determina, con baée en la valoracion anterior, si el plan es ,
negativo o positivo. M @ / 4
|
|
i

\
\
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PROCEDIMIENTO: V.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA dBTENEa

EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN

TURISMO

UNIDAD
RESPONSABLE

op
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
-FORMATO

DIRECCION DE
EDUCACION Y
VINCULACION

SUBDIRECCION
DE EDUCACION Y
VINCULACION

SUBDIRECCION
DE EDUCACION Y
VINCULACION

10

11

12

(ES PROCEDENTE O NO LA VISITA DE
| VERIFICACION? - :

No. El plan es negativo, la visita no procede y se pasa a
la actividad No. 15.

Si. El plan es positivo, notifica a la Direccion de
Educacion y Vinculacion para su revision con la SEP.

Revisa en coordinacion con la SEP los planes positivos, para
determinar si se realiza visita a las instalaciones o se
resuelve mediante requerimiento por escrito. Si procede
visita de verificacidon se notifica a la Subdireccion de
Educacién y Vinculacién para programaria, -en caso de
realizar requerimiento se continua con la actividad No. 13 .

Programa fecha y hora de visita con la SEP y con el
interlocutor (Contacto en la Oficina Estatal de Turismo)
correspondiente al lugar de ubicacion de la Institucion
Educativa. : '

Realiza los tramites administrativos necesarios de solicitud
de viaticos y transportacion—para que un representante
realice la visita de verificacién a la institucién educativa que
solicita el RVOE.

Establece contacto con el interlocutor (contacto en la Oficina
Estatal de Turismo) correspondiente al lugar de ubicacion de
la institucion educativa. Prepara y adecua los formatos
necesarios para la visita, de acuerdo a los objetivos del plan
y programa de estudios y apegandose a los lineamientos del
instructivo para la verificacion y evaluacion de Instituciones
de Ensefianza turistica.

FO-613.02-01
Cuadro de registro

Nota Informativa de
solicitud de viaticos.

FO-613.02-03
Formato de visita de
verificacion de
instalaciones

1T-613.02-01
Instructivo para la
revision de planes y
programas de
estudio
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PROCEDIMIENTO:

IV.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENEa

EL RECONOCIMIENTO

DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN

TURISMO
UNIDAD opP ' DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
REPRESENTANTE 13 |Realiza la visita de verificacion a la institucion educativa en FO-613.02-03
DE LA DGDCT forma conjunta con la SEP y en su caso, de un funcionario Formato de visita de
de turismo estatal. verificacion de
Se apegara a los indicadores del Instructivo para la instalaciones
verificacién y evaluacion de Instituciones de Ensefianza IT-613.02-01
Turistica, acor_dg'ndo con el verificador de la SEP el Instructivo para la
proceso de revision de: - revision de planes y
programas de
« Propuesta de docentes, estudio
« acervo bibliografico,
+ instalaciones,
. mobiliario y equipo especial del area de turismo
(alimentos y bebidas, agencias de vigjes y
hospedaje).
NOTA: Durante la visita el verificador de la SEP levantara
un acta circunstanciada, de la cual entregara copia al
representante de la DGDCT.

14 |Elabora el reporte de visita, registra los resultados obtenidos | FO-613.02-04
durante la verificacion. Para cumplimentar el reporte se|Reporte de visita de
tomara como base el Instructivo correspondiente y el acta verificacion
circunstanciada elaborada por el representante de la SEP. 1T-613.02-01

Instructivo para la
revision de planes y
programas de
estudio

15 | Elabora una ficha de opinién técnica con el puntaje final para | FO-613.02-02
la emision de la opinién, de acuerdo a las calificaciones Criterios de
registradas en los formatos, y lo presenta a la Subdireccion gl\;l::c;ogrogra‘cr)::
de Educacién y Vinculacion de estudio

FO-613.02-04
Reporte de visita d
verificacion
4 | FO-613.02-05
% Ficha técnica
IT-613.02-01

Instructivo para
revision de planes
programas d
estudio
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IV.1. EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENEQ

= Oficio de Solicitud de la SEP, requiriendo opinion
técnica de la Sectur sobre el plan y programa de
estudios presentado por la institucion  de
ensefianza turistica.

Planes y Programas de Estudio. (FO-613.02-02)

= Si aplica, oficio de aviso de comisién/orden de
ministracién de viaticos y pasajes.

= Si aplica, Copia del Acta Circunstanciada de Visita
(elaborada por el verificador de SEP).

« Si aplica,
Instituciones de Ensefianza Turistica (FO-61 3.02-03)

= Original del formato de Criterios de Evaluacién para

Formato de visita de verificacion a

PROCEDIMIENTO:
EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN
TURISMO :
UNIDAD opP ‘ : DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 16 |Recibe y revisa ficha técnica, si esta debidamente F0-613.02-05
DE EDUCACION Y cumplimentada, elabora propuesta de oficio con opinion Ficha tecnica
VINCULACION técnica fundamentando la resolucién, positiva o negativa,
con propuestas para mejora o correccion de fallos y pasa a FO'.613'02'06 -
la actividad No. 18, si no se regresa a la actividad 16 para gﬁﬁﬁa de opinion
correccion.
17 | Elabora propuesta de oficio para firma del Director General | FO-613.02-05
de Desarrollo de la Cultura Turistica, emitiendo la opinion Ficha tecnica
técnica mediante una respuesta (positiva o negativa) de
acuerdo al analisis y presenta a la Direccion de Educacién y FO-613.02-06
Vinculacion. Oﬂm_o de opinién
técnica
DIRECCION DE 18 |Recibe y autoriza ficha técnica, revisa y rubrica propuesta de | FO-613.02-05
EDUCACION Y oficio y presenta a la Direccién General de Desarrolio de la | Ficha técnica
VINCULACION Cultura Turistica. FO-613.02-06
Oficio de opinién
técnica
DIRECCION 19 |Revisa propuesta de oficio, cotejando con el contenido de la|FO-613.02-05
GENERAL DE ficha técnica. Si tiene observaciones y cambios regresa a la| Ficha técnica
DESARROLLO DE actividad No. 18: en caso de no existir cambio, firma y envia FO-613.02-06
‘fﬁlglszl:rTgEA oficio a la SEP con opinién técnica de la propuesta gf(':‘:;a de opinidn
educativa.
SUBDIRECCION 20 |Crea y archiva expediente con los siguientes documentos | Expediente de la
DE EDUCACION Y sobre la opinion técnica emitida: Institucion
{ VINCULACION Académica
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FECHA DE ELABORACION ]
15 DE JULIO DE 2008

EL RECONOCIMIENTO DE
TURISMO '

- , ) f
PROCEDIMIENTO: [V.1. EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENEQ
VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN

UNIDAD orP

"RESPONSABLE | Ne.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

21

Si aplica, Originat del Reporte de Visita de
Verificacion a Instituciones de Ensefianza Turistica

(FO-613.02-04)

Ficha de opinién técnica. (FO-613.02-05)
Copia del oficio de respuesta a la SEP.
(FO-613.02-06)

Plan y programa de estudios.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Archiva expediente segin el nivel educativo: basico o
formacion para el trabajo, medio superior o superior.

2

A
i
U
1
{
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" PROCEDIMIENTO: __ IV.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER EL )
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN TURISMO

J/

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE LA CULTURA TURISTICA DIRECCION OE EDUCACION Y VINCULACION SUBDIRi_C‘:‘:lON DE cﬁlg:CAclON REPRESENTANTE DE LA DGDCT

INICIO
l 1 2 3

RECIBE, REVISA > RECIBE, REVISA RECIBE,
Y TURNA E INSTRUYE REGISTRA
Y COTEJA
OFICIO SOLICITUD DE SOLICIFJD DE
{RVOE) OPINION TECNICA OPINION TECNICA

PLAN Y™
PROGRAMA DE
ESTUDIOS

PLAN Y
PROGRAMA DE
ESTUDIOS

ES
CORRECTA LA
INFO
?

NOTIFICA
ERROR DE
ENVIO

e

REVISA, ANALIZA,
CLASIFICA Y
ELABORA

PROPUESTA
ACADEMICA

REPORTE DEL
PLAN

PROGRAMA DE
ESTUDIOS

6

DETERMINA St
PROCEDE LA
VERIFICACION

Pl
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(" PROCEDIMIENTO:

\

V.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER EL
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN TURISMO

~

—

ﬁ

DIRECCION GENERAL DE

DESARROLLO DE LA CULTURA TURISTICA

' . SUBDIRECCION DE EDUCACION REPRESENTANTE DE LA DGDCY

DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION
¥ VINCULACION

ES
PROCEDENTE
LA VISITA
?

LA VISITA NO.
PROCEDE

9 { 8 )
REVISA PARA P NOTIFICA .
DETERMINAR <+

VISITA

VERIFICACION

PROGRAMA
FECHAY
HORA

VERIFICACION

e

REALIZA
TRAMITES
ADMINISTRATIVO
s

A

ESTABLECE

CONTACTO, 5

PREPARAY >
ADECUA
PARA LA

REALIZA
VISITA

VERIFICACION

ELABORA Y
REGISTRA

REPORTE DE
VISITA
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FECHA DE ELABORACION

15 DE JULIO DE 2008.,_

PROCEDIMIENTO:

IV.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER EL

RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN TURISMO

J
\

J/
{ DIRECCION GENERAL DE \’
DESARROLLO DE LA CULTURA TURISTICA DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION SUBDIRECCION DE EDUCACION REPRESENTANTE DE LA DGDCT
Y VINGULACION
16 ; 15 l
- <
RECISE « ELABORA Y
Y REVISA PRESENTA

REVISA, COTEJA

18

RECIBE, REVISA,

ICHA DE
OPINION TECNICA

I ELABORA ¥—

MODIFICA EN SU

PROPUESTA DE
OFICIO CON
OPINION TECNICA

AUTORIZA Y
RUBRICA

OFiICIO CON
OPINION TECNICA

PRESENTA

PROPUESTA

OFICIO CON
OPINION TECNICA

20

¥] CREAY ARCHIVA

EXPEDIENTE

3 =

ARCHIVA
SEGUN NIVEL
EDUCATIVO

- EXPEDIENTE

TERMINA

&

FICHA DE

OPINION TECNICA
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FECHA DE ELABORACION J

DE LA CULTURA TURISTICA L CHA DE ELASORACIO)
¢ :
RELACION DE ANEXOS

 mexoNe |  DEscReCiON | copico
- 1 | Cﬁvadro de registro - FO-613.02-01
2  Criterios de Evaluacion para planes y programés de estudio FO-613.02-02

3. Instructivo para la revision de planeé y programas de estudio IT-613.02-01
4. Formato de visita de verificacién de instalaciones FO-613.02-03
5. Reporte de visita de verificacion FO-613.02-04
6. Ficha técnica FO-613.02-05
7. Oficio de opinién técnica ‘FO'613-02'06
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EDUCACION Y
VINCULACION

=

nacional, solicitando el apoyo a la Direccion General de
Comunicacién Social de la SECTUR.

.

: FECHA DE ELABORACION
DE LA CULTURA TURISTICA 15 DE JULIO DE 2008
L
G’ROCEDIMIENTO: IV. 2. PARA LA ORGANIZACION DEL “CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURiSTICD
' INFANTIL” ' :
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE- | No. -DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Realiza, en coordinacion con la Direccion de Educacion y
GENERAL DE Vinculacién, una seleccién de posibles temas para el
DESARROLLO DE 1 Concurso Nacional de Cultura Turistica Infantil.
LA CULTURA A
TURISTICA
DIRECCION DE 2 |Somete a consideracién de las autoridades estatales de
EDUCACION Y Turismo, los posibles temas del Concurso Nacional de
VINCULACION Cultura Turistica Infantil, integra propuesta de temas y
' presenta a la Direccion General de Desarrolio de la Cultura
Turistica.
DIRECCION 3 |Aprueba los temas, los presenta como propuesta a las
GENERAL DE |instancias superiores de la SECTUR para su autorizacion. Si
DESARROLLO DE existen observaciones regresa a la actividad No. 1. Si es
LA CULTURA autorizado, instruye a "la Direccion de Educacién y
TURISTICA Vinculacién para que intrumente la organizacion del
CONCurso.
DIRECCION DE| 4 |Coordina, con la participacion de la Subdireccion de convocatoria y
EDUCACION Y Educaciéon y Vinculacién, el disefio e impresion de logotipos
VINCULACION | convocatoria y logotipos del Concurso.
SUBDIRECCION 5 |Envia las convocatorias del Concurso Nacional de CulturafFO-613.02-07
DE EDUCACION Y - Turistica Infantil a los 31 estados de la Republica y Distrito | Oficio de envio de
VINCULACION Federal. Dicho envio se confirma con un correo electronico a | convocatorias a fos
' los responsables del concurso en los estados, indicando Ias estados
fechas del Concurso, y anexa formato de ficha técnica para :
= d d FO-613.02-08
cqmp_lementar con los datos de los nihos gana orgs €| comunicado de
primero, segundo y tercer lugar estatal de cada categoria. fechas 1y datos
importantes a
interlocutores
estatales
FO-613.02-09
Ficha técnica
DIRECCION = DE| 6 |Coordina la difusion de la convocatoria del Concurso a nivel | FO-613.02-10

PA

Oficio de apoyo i
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| GROCEDIMIENTO: IV. 2. PARA LA ORGANIZACION DEL “CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURiSTICﬁ‘
INFANTIL”
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
| SUBDIRECCION 7 | Coordina la recepcién de dibujos ganadores a nivel estatal, | FO-613.02-09
DE EDUCACION Y llevando a cabo un registro con los datos contemplados en |Ficha técnica
VINCULACION las fichas técnicas enviadas por los interlocutores estatales y
presenta a la Direccion de Educacion y Vinculacién. FO-613.02-11
Master del
Concurso de Cultura
Furistica Infantil
DIRECCION DE| 8 |Recibe registros y elabora diplomas de participacion para los | FO-613.02-12 _
EDUCACION Y nifios ganadores del primer lugar de cada categoria en los | Diplomas de
VINCULACION estados. _ participacion
g9 |Organiza, con la participacion de la Subdireccion de |1T-613.02-02
Educacion y Vinculacion, el evento de seleccion Nacional, |Instructivo para la.
Para llevar a cabo esta accién se tomara como base lo g’%a"'??c‘ij" de Ial ,
indicado en el Instructivo correspondiente. eleccion Naciona
10 |Elabora reconocimientos para los ganadores del primero, FO-613.02-13
segundo y tercer lugar de ambas categorias, a nivel Reconocimiento  a
nacional, asi como el reconocimiento para el estado que ganadores estatales
mayor nimero de dibujos haya recibido y prese_nta ala FO-613.02-14
Direccién General de Desarrollo de la Cultura Turistica Reconocimiento  a
estado con mayor|
numero de dibujos
DIRECCION 11 |Recibe reconocimientos y los envia para firma del C.
GENERAL DE Secretario de Turismo.
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION pe! 12 |Coordina, con la participacion de la Subdireccion de {17-613.02-03
EDUCACION Y Educacion y Vinculacién, la organizacion del viaje de los Instructivo  para
VINCULACION nifios ganadores, para la premiacion nacional. Para llevar a 0}’93"'("’-3‘3'0” , ? \
cabo esta accion se tomara como base lo indicado en el \;lale e Zr:rg'gg ‘
Instructivo correspondiente. nacionales
13 |Organiza en  coordinacion con las instancias | 17-613.02-04
correspondientes, la ceremonia de premiacion de los nifios Instructivo  para la
ganadores a nivel nacional del Concurso Nacional de Cultura %"grz"éz:rﬁg’“ de ;2
Turistica Infantl!. ' Premiacion Naciongl
.
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GROCEDIMIENTO: IV. 2. PARA LA ORGANIZACION DEL “CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURiSTlCD

Educacion 'y Vinculacion, el envio de materiales
promocionales a los estados, con resultados del Concurso
Nacional de Cultura Turistica Infantil.

Termina Procedimiento

INFANTIL”
UNIDAD opP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA - FORMATO
14 ‘|Realiza, con la participacion de la Subdirecciéon de
Educacion y Vinculacion, los tramites administrativos
correspondientes para el disefio e impresion de los
calendarios del Concurso Nacional de Cultura Turistica
Infantil.
15 |Coordina, con la participacion de la Subdireccién de [FO-613.02-15

Oficio de envio de
materiales

promocionales con
resultados del

CNCT!
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15 DE JULIO DE 2008

" PROCEDIMIENTO:

A\

IV.2 PARA LA ORGANIZACION DEL
“CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTIL”

f DIRECCION GENERAL DE.DESARROLLO DE

DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION

SUBDIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION

/\JK

SELECCION
NACIONAL

INSTRUCTIVO

LA CULTURA TURISTICA |
T NICIo—
1 2
REALIZA SOMETE A
SELECCION: P|  CONSIDERACION
: E INTEGRA
PROPUESTA
TEMAS PARA TEMAS PARA
CONCURSO CONCURSO
.
3
APRUEBA, B s
PRESENTA A LAS
INSTANCIAS E
INSTRUYE 1 COORDINA > ENVIA Y
DISENO E CONFIRMA Y
IMPRESION ANEXA
TEMAS PARA
CONCURSO
CONVOVATORIAS CONVOCATORIAS
FORMATO DE
FICHA TECNICA
COORDINA
DIFUSION
7
7 " COORDINA
. | RecercionoE
CONVOCATORIA DIBUJOS Y
REGISTRA
M— REGISTRO
8 _
RECIBE Y «
ELABORA
REGISTRO S
FLOMAS "
!
ORGANIZA EL
EVENTO OE
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(" PROCEDIMIENTO: V.2 PARA LA ORGANIZACION DEL. - )
X “CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTIL”

S

\

DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION SUBDIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION

LA CULTURA TURISTICA
" ; 10
RECIBE Y < = ELABORA
ENVIA PARA Y PRESENTA
FIRMA
RECONOCIMIENTOS RECONOCIMIENTOS

COORDINA LA
ORGANIZACION
DEL
VIAJE

INSTRUCTIVO

ORGANIZA
CEREMONIA DE
PREMIACION

v

REALIZA
IMPRESION

CALENDARIOS

COORDINA
ENVIO

MATERIALES
PROMOCIONALES

/v,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
DE LA CULTURA TURISTICA

( PAGINA 34

|

L |
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RELACION DE ANEXOS

12.

CNCTI

.. ANEXb No S e i ‘D‘ES.C‘R%IP’CI oN - ._;::‘_ - o "\\fbc‘éochi)"
1 Oficio de envio de convocatorias a los estados FO-613.02-07
) Comunicado de fechas y datos importantes a interlocutores FO-613.02-08

' estatales
3. Ficha técnica FO-613.02-09
4. OﬁC|° de apoyo FO"61 302'10
5. Master del Concurso de Cultura Turistica Infantil FO-613.02-11
6. Diplomas de participacion FO-613.02-12
7 Reconocimiento a ganadores estatales FO-613.02-13
8. Reconocimiento a estado con mayor numero de dibujos FO-613.02-14
o Instruc?i'vo para la organizaciéon de la - IT-613.02-02
Seleccion Nacional
10 Instructivo para la organizacion del viaje de premiacién a IT-613.02-03
' ganadores nacionales
1" instructivo para la organizacion de la Ceremonia de Premiacién IT-613.02-04
' Nacional
Oficio de envio de materiales promocionales con resultados del FO-613.02-15

)

r\
ST
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IV. 3. SOLICITUD DE PARTICIPACION DE ORGANISMOS
DE SOPORTE EN EL “CONCURSO NACIONAL DE
CULTURA TURISTICA INFANTIL” @
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GROCEDIMIENTO: IV. 3. PARA LA SOLICITUD DE PARTICIPACION DE ORGANISMOS DE SOPORTE EN ED
“CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTIL”

DOCUMENTO O

EDUCACION Y
VINCULACION/
SUBDIRECCION
DE EDUCACION Y
VINCULACION

UNIDAD .T OP
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO-
DIRECCION DE} 1 |Selecciona los posibles organismos e instituciones que F0-613.92-16
EDUCACION Y pueden participar como organismos de soporte en el|Base de datos de
VINCULACION/ Concurso Nacional de Cultura Turistica Infantil. organismos de
SUBDIRECCION soporte
DE EDUCACION Y
VINCULACION
2 |Solicita, con la intervencién de la Subdireccion de Educacion| FO613.02-17
y Vinculacion, la participacion de diversas instituciones y [Oficio de invitacion
organismos como organismos de soporte del Concurso |2 participar  en
Nacional de Cultura Turistica Infantil, para impresion de CNCT!
convocatorias y premios. Si es otorgado el apoyo se
. . . . FO-613.02-18
contintia con la actvidad No. 3, si no se regresa a la actvidad | g5 mato de
No. 1. aceptacién
SUBDIRECCION 3 |Mantiene contacto con organismos de soporte para FO-613.02-18
DE EDUCACION Y confirmar fechas y lugar de entrega de premios, logotipos y | Formato de
VINCULACION banners promocionales. aceptacion
4 |Coordina la recepcién de premios y banners promocionales FO-613.02-11
otorgados por los organismos de soporte. Master del
) Concurso de Cultura
Turistica Infantil
DIRECCION DE| 5 |Coordinan el embalaje y envio de premios otorgados por los :’/‘O-613.02-11 el
aster e

organismos de soporte a los interlocutores estatales, para
que estos los entreguen en sus ceremonias de premiacion a
los nifios ganadores.

Concurso de Cultura
Turistica infantil.

FO-613.02-19
Oficio de envio de
premios a
interlocutores
estatales

Acuse de recibo d
premios

FO-613.02-20 L

/ﬁ\)\JC
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FECHA DE ELABORACION J

@OCEDIMIENTO: IV. 3. PARA LA SOLICITUD DE PARTICIPACION DE ORGANISMOS DE SOPORTE EN ED
“CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTIL”

DOCUMENTO O

DE EDUCAQION Y
VINCULACION

UNIDAD oP
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
" 6 |Elabora invitacion a los organismos de soporte para asistir a| FO-613.02-21
: los eventos de seleccién y premiacién nacional. Oficio de invitacion
a eventos de
seleccion - y
premiacion nacional
7 |Elabora oficios de agradecimiento y reconocimientos para|FO-613.02-22
organismos de soporte y envia al Director General delOficio de
Desarrolio de la Cultura Turistica. agradecimiento
FO-613.02-23
Reconocimiento
DIRECCCION 8 |Recibe oficios de reconocimientos y envia para firma del C. FO-613.02-23
GENERAL DE Secretario de Turismo. Reconocimiento
DESARROLLO DE . ’
LA CULTURA ’
TURISTICA
SUBDIRECCION 9 |Una vez recibidos los oficios firmados, coordina el envio de FO-613.02-24

reconocimiento, memoria y materiales promocionales con los
resultados del Concurso a los organismos de soporte.

Termina Procedimiento

Oficio de envio de
materiales
promocionales con
resultados del
CNCTI

#
)
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(PROCEDIMIENTO:

IV.2 PARA LA SOLICITUD DE PARTIC!PACION DE ORGANISMOS DE SOPORTE
EN EL “CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTIL”

f

DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION SUBDIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION

/\J\

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE

LA CULTURA TURISTICA
‘ INICIO ’
. |
SELECCIONA
ORGANISMOS A
PARTICIPAR
>
SOLICITA » MANTIENE
IMPRESION CONTACTO,
CONFIRMA
FECHAS
Y LUGAR DE
CONVOVATORIAS PREMIOS, BANNERS
Y PREMIOS Y LOGOTIPOS
5
COORDINA COORDINA
EMBALAJE RECEPCION
Y ENvio
PREMIOS PREMIOS, BANNERS
Y LOGOTIPOS
.
[
ELABORA
.
\\'g
ELABORA > RECIBE
Y ENViA Y ENVIA
PARA FIRMA DEL

OFICIO DE
AGRADECIMIENTO

OFICIO DE
RECONOCIMIENTO

A

C. SECRETARIO

OFICIO DE
AGRADECIMIENTO

OFICIO DE
RECONOCIMIENTO

YA FIRMADOS,
COORDINA
EL ENVIODE
RECONOCIMIENT
os

QFICIOS

‘ TERMINA ’
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RELACION DE ANEXOS

CANEXO No. | . DESCRIPCION. | cobico £
N Bbasede bdatos de orQanis’mos ‘de‘ sbporte FO-613.02-16
2 | Oficio de invitacion a participar en CNCTT FO-613.02-17
3. |Formato de aceptacion FO-613.02-18
" Oficio de envio de premios a interlocutores estatales FO-613.02-19
5. |[Acusede recibo de premios FO-613.02-20
¢ |Oficiode invitacion a eventos de seleccion y premiacién nacional | £ 643 02-21
7 Oficio de agradecimiento FO-613.02-22
8 Reconocimiento FO-613.02-23
9 Oficio de envio de materiales promocionales con resultados del | FO-613.02-24

' CNCTI

7
{

)
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PROCEDIMIENTO: IV. 4. INTERGRACION Y OPERACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION
- TURISTICA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO ’
DIRECCION DE 1 |Actualizan formato de Deteccién de Necesidades de |Lineamientos
CAPACITACION Capacitacion (DNC) y envian a las Oficinas Estatales de|Formato DNC
TURISTICA Turismo (OET) via correo electronico y solicitan que |instructivo, 4°
SUBDIRECCION 5 informen de sus necesidades de capacitacién, durante el | ffimestre delafio
.?Sé;’g‘.?éaTAC' N cuarto Ffimestre del afio, adjunta los Iineamiep_tos para la
COORDINADOR Operacion del Programa Nacional de Capacitacion Turistica,
DE CAPACITACION el instructivo y el formato para la elaboracién del DNC.
TURISTICA
DIRECCION DE 2 |Recibe de las Oficinas Estatales de Turismo (OET), la|DNC requisitados
CAPACITACION informacion en el formato de Deteccion de Necesidades de
TURISTICA Capacitacion, revisa y turna a la Subdireccion de
Capacitacion Turistica.
SUBDIRECCION 3 |Recibe formato, revisa y turna a la Coordinacién de
DE CAPACITACION Capacitacion para su integracion.
TURISTICA
COORDINADOR 4 |Recibe las DNC de las OET, y clasifica los cursos solicitados Proyecto de PNCT
DE CAPACITACION para la imparticidn con instructores internos o externos e Lineamientos
TURISTICA integra el proyecto de Programa Nacional de Capacitacion
Turistica (PNCT), con base en lo establecido en el apartado
proceso de selecciéon de entidades para asignacion de
cursos, y presenta a la Subdireccién de Capacitacion
Turistica.
SUBDIRECCION 5 |Recibe, revisa y turna proyecto de Programa Nacional de Proyecto de PNCT
DE CAPACITACION Capacitacion Turistica a la Direccion de Capacitacion
TURISTICA [ Turistica.
DIRECCION DE 6 |Revisa y presenta al Director General de Desarrollo de {a|Proyecto de PNCT
CAPACITACION Cultura Turistica, para autorizacidn, el proyecto de PNCT.
TURISTICA
DIRECCION 7 |Recibe el proyecto de Programa Nacional de Capacitacion | Programa  Naciopay)
GENERAL DE Turistica, analiza, en su caso, autoriza y devuelve a la de CaPaClta
DESARROLLO DE Direccion de Capacitacion Turistica. Turistica
LA CULTURA
TURISTICA P2
17 M
\_
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PROCEDIMIENTO: V. 4. INTERGRACION Y OPERACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION W
TURISTICA | s
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE|{ 8 lRecibe el Programa Nacional de Capacitacion Turistica,
CAPACITACION autorizado e instruye a la Subdireccion de Capacitacion
| TURISTICA Turistica para que lo instrumente.
SUBDIRECCION 9 |Recibe el Programa Nacional de Capacitacion Turistica, |
DE CAPACITACION | autorizado, registra e instruye a la Coordinacion de
TURISTICA Capacitacion para que lo instrumente
SUBDIRECCION 10 |En caso de cursos con personal interno, conforme al
DE CAPACITACION calendario del PNCT, establece la vinculacién via correo
TURISTICA - electronico y/o fax entre las OET, para acordar la logistica de
COORDINADOR la imparticion de los cursos solicitados.
DE CAPACITACION
TURISTICA
DIRECCION DE| 11 |Cursos externos: Solicita a través a la DGDCT, la Oficio solicitud
CAPACITACION contratacién del proveedor de servicios de capacitacion (CASOP) _
TURISTICA turistica, conforme al procedimiento que corresponda. Oficios de estudios
- no similares
(diversas DGST)
Justificacién
Anexo técnico
Sondeos de
mercado
Dictamen técnico
SUBDIRECCION 12 | Participa en los eventos para la contratacion de los cursos, Dictamen Técnico
DE CAPACITACION realiza el analisis de las bases, anexo técnico y propuestas
TURISTICA técnicas de las empresas o instituciones concursantes y
elabora el dictamen técnico correspondiente.
DIRECCION DE| 13 [Una vez asignado el contrato al proveedor de servicio de | Oficio DCT- OET
CAPACITACION capacitacion, confirma por oficio a las OET, la programacion
TURISTICA de los cursos asignados a cada entidad federativa del
Programa Nacional de Capacitacion Turistica.
OFICINAS 14 |Reciben oficios de programacion de los cursos y formulan /
ESTATALES DE oficios de aceptacién y envian a la DGDCT.. /éﬂ
TURISMO : :
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PROCEDIMIENTO: IV. 4. INTERGRACION Y OPERACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION
TURISHCA :
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 15 |Recibe oficios de aceptacién de los cursos y turna a la
CAPACITACION Subdireccién de Capacitacion Turistica.
TURISTICA :
SUBDIRECCION 16 |Reciben oficios de aceptacion, registran y establecen la|Lineamientos
DE CAPACITACION coordinacién de operacion del Programa Nacional = de | Formatos de: Listas
TURISTICA Capacitacion Turistica (PNCT), con el proveedor de servicios | d€ asistencia
8?%&2?&?2& ON de capacitacién (PSC), entrega los formatos de listas de E"a'”a.g':”es de
asistencia, evaluaciones de reaccion, reporte del instructor y | ~°ace
TURISTICA . L . L Reportes-del
constancias y propicia su vinculacién con las OET|. o o
designadas, para el desarrollo logistico de la imparticién de | constancias
los cursos.
17 |Supervisan y dan seguimiento a la coordinacion entre las | Lineamientos
OET y los PSC sobre las acciones de logistica inherentes al
arribo, traslado interno, hospedaje y alimentacion de los
instructores, asi como los requerimientos de material, equipo
y envian via electronica los manuales y el formato de
constancias correspondientes, para su reproduccion.
PROVEEDOR DE| 18 |Recibe material, imparte el curso, aplica las listas de
SERVICIOS  DE - |asistencia, evaluaciones de reaccion, llena el reporte del
CAPACITACION instructor y constancias y las envia a la Direccion de
Capacitacion Turistica.
SUBDIRECCION 19 |Reciben via correo electrénico o fax, el reporte de
DE CAPACITACION participantes que asistieron a cada curso. Integran a la base
TURISTICA de datos y mensualmente integran el reporte D44.
COORDINADOR :
DE CAPACITACION
TURISTICA
DIRECCION DE 20 |Integra en forma anual el formato de Registro Nacional de | Formato RNAC
CAPACITACION Acciones de Capacitacién (RNAC) y lo envia a las OET para
TURISTICA su requisicion.
COORDINADOR 21 |Integra los RNAC de todas las entidades para los reportes
DE CAPACITACION correspondientes. C
Termina procedimiento V\ \
\_
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r " DIRECCION GENERAL \
DIRECCION DE PROVEEDOR DE
o CAPACITACION . s‘g‘,’,‘;‘gﬁﬁgg:}‘ e%%:ﬂg?ﬁgg:E %‘Eﬁsgﬂmﬂ OFICINAS ESTATALES SERVICIOS DE
‘ TURISTICA TURISTICA TURISTICA TURISTICA CAPACITACION
) - —
INICtO : .
:
| " - |
A
ACTUALIZA
FORMATOS,
SOLICITAY
s ADJUNTA
FORMATOS DE
DETECCION DE
NECESIDADES
LINEAMIENTOS 7]
INSTRUCTIVO Y
FORMATOS
A
2 a 4
RECIBE DE —> RECIBE, > RECIBE,
LAS REVISAY CLASIFICA,
OET, REVISA TURNA PARA INTEGRA Y
Y TURNA su RESENTA
INTEGRACION
FORMATOS DE FORMATOS DE
DETECCION DE DETECCION OE ;g?gé;gi %é
NECESIDADES NECESIDADES NECESIDADES
PROYECTO DE
6 s PNCT
REVISA Y -« RECIBE, < ’
PRESENTA REVISA Y
TURNA
PROYECTO DE PROYECTO DE
PNCT PNCT
7
» RECIBE,
REVISA,
8 - ANALIZA,
AUTORIZA Y
YA - DEVUELVE
AUTORIZADO
RECIBE E — PROYECTO DE
INSTRUYE PNCT
Es
PROYECTO DE » RECIBE,
PNCT REGISTRAE
INSTRUYE
Py
PROYECTO DE
PNCT
10
EN CASO DE
CURSOS
ACUERDA
LA LOGISTICA
DE / !
- A
: \
\_ .
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’ DIRECCION GENERAL
DIRECCIGN DE ~"SUBDIRECCION DE COORDINACION DE DE DESARROLLO PROVEEDOR DE
k ( CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION DE LA CULTURA OFICINAS ESTATALES IO
TURISTICA TURISTICA TURISTICA TURISTICA ACION
-
1 12 L
CURSOS ' o| PARTICIPAEN
EXTREMOS »|  evenTos,
SOLICITA ANALIZA Y

ELABORA

CONTRATACION

DICTAMEN
TECNICO

. ASIGNADO EL ¢ RECIBEN'Y
CONTRATO, | FORMULAN
CONFIRMA A ACEPTACION
LAS OET Y
ENVIAN

OFICIO

OFICIO

<
RECIBE Y 1%
TURNA
N N RECIBE,
P»| RecisTRAY
ESTABLECE
COORDINACI
OFICIOS on
OFICIOS
18
SUPERVISA, > RECIBE,
. DA k IMPARTE
SEGUIMIENTO CURSO
Y ENVIA LLENA
REPORTE
MANUALES MATERIAL
REPORTE
2
INTEGRA RECIBE E <
ANUALMENTE INTEGRA LA
YENVIA A BASE DE
DATOS

FORMATO REPORTE

RNAC 21

INTEGRA

v

FORMATOS
RNAC
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complemento de informacion con la Unidad de Verificacion.
Regresa actividad No. 8.

PROCEDIMIENTO: IV. 5. ELABORACION Y OTORGAMIENTO DEL DISTINTIVO “H”
UNIDAD oP DOCUMENTO O _
RESPONSABLE No. - DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ESTABLECIMIENT 1 Solicita informacion para la obtencion del distintivo “H” a la
O DE ALIMENTOS Secretaria de Turismo a través de la Direccion General de
Y BEBIDAS Desarrollo de la Cultura Turistica.
DIRECCION 2 |Recibe solicitud, revisa y turna para su atencién a la|Solicitud
GENERAL DE Direccion de Capacitacion Turistica.
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION DE 3 |Recibe solicitud, revisa e instruye a la Subdireccion de “oo«
CAPACITACION Capacitacion Turistica para su atencion y desahogo.
TURISTICA
SUBDIRECCION 4 |Recibe solicitud de informacién para la obtencion del oo
DE CAPACITACION distintivo “H", revisa y proporciona lista de consultores y lista
TURISTICA de Unidades de Verificacion registrados y acreditados por la

Secretaria de Turismo, para proporcionar cursos de

capacitacién en materia de manejo higiénico de alimentos.

| ESTABLECIMIENT 5 |Recibe lista de consultores, revisa, selecciona a un Lista consultores

O DE ALIMENTOS instructor.
Y BEBIDAS
CONSULTOR" 6 |Proporciona curso de capacitacion en manejo higiénico de

alimentos de 10 horas al 80% del personal operativo y curso

de introduccion al distintivo “H” de 4 horas al 100% de

mandos medios del Establecimiento de Alimentos y Bebidas.
ESTABLECIMIENT 7 | Considera estar capacitado y preparado, elige y solicita la
O DE ALIMENTOS visita de una Unidad de Verificacién para ser certificado bajo
Y BEBIDAS la norma NMX-F-606-NORMEX-2000.
UNIDAD DE 8 |Realiza visita al Establecimiento de Alimentos y Bebidas,
VERIFICACION verifica que cumpla con el 100% de los puntos criticos de la

norma y el 90% de los puntos no criticos.

(CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

9 |No: Hace las correcciones que correspondan o solicita
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PROCEDIMIENTO:  IV. 5. ELABORACION Y OTORGAMIENTO DEL DISTINTIVO “H”
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD DE 10 |Si Incluye los datos, asi como el niamero de distintivo
VERIFICACION _| correspendiente en base de datos.
11 |Elabora dictamen de la visita realizada al Establecimiento de | Dictamen
Alimentos y Bebidas, integra documento y envia a la
Secretaria de Turismo, a través de la Direccion General de
Desarrollo de Cultura Turistica.
DIRECCION 12 |Recibe dictamen, registra, revisa y turna a la Direccién de “o«
GENERAL DE Capacitacién Turistica para su atencion.
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION DE 13 | Recibe dictamen, registra, revisa e instruye a la Subdireccion “oo
CAPACITACION de Capacitacion Turistica para su atencién y analisis.
TURISTICA
SUBDIRECCION 14 |Recibe dictamen, revisa documento en conceptos generales o
DE CAPACITACION y técnicos, en caso de dudas se comunica via telefonica con-
TURISTICA - la Unidad de Verificacion.
15 | Ingresa la informacion a la base de datos y determina:
_ ¢(CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
16 |NO: Hace las correcciones que correspondan o solicita
complemento de informacion con la Unidad de Verificacién.
Regresa actividad No. 8.
17 |Si: registra en base de datos de distintivo “H" y turna al
Director de Capacitacion Turistica.
DIRECCION DE 18 |Recibe, revisa y procede a enviarlos a la Oficinas
CAPACITACION Estatales de Turismo o en su caso los entrega,
TURISTICA directamente a los Establecimientos de Alimentos y
Bebidas. %
TERMINA PROCEDIMIENTO \\y\
N\
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TURISTICA TURISTICA TURISTICA
‘ INICIO )
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SOLICITA > RECIBE, P |  RECiEE, > RECIBE Y
REVISA REVISA E PROPORCION
¥ TURNA |- INSTRUYE A
INFORMACION INFORMACION INFORMACION INFORMACION
LISTA DE
5 CONSULTORES
RECIBE, s
REVISA Y P
SELECCIONA [®
PROPORCION
A
LISTADE
CONSULTORES
CURSO

P .

REALIZA
VISITAY

VERIFICACION

h 4

VERIFICA

VERIFICACION

CUMPLE
REQUISITOS
?

© REALIZA
CORRECCION
ES
O SOLICITA
COMPLEMEN

f——

INCLUYE
DATOS
Y NUMERO

DE
DISTINTIVO

VERIFICACION




DICTAMEN

RECIBE,

DICTAMEN

i 15

INGRESA Y
DETERMINA

INFORMACION

CUMPLE sl

REQUISITOS
?

16

EALIZA
CORRECCION
ES

O SOLICITA
COMPLEMEN

REVISAY
ENVIA A LAS
OET
OAL

DISTINTIVO “H*

TERMINA

REGISTRA
Y
TURNA

DISTINTIVO *H”
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IV. 6. CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN CONSULTORIA,
PARA MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS
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G{OCEDIMIENTO: IV.6. CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN CONSULTORIID

PARA MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Elabora, con la participacion de la Subdireccion de|LO-613.03.M-01
MODERNIZACION Modernizacion Turistica, Programa para la Formacion y|FO-613.03.M-00
TURISTICA Registro de Consultores “M”, apegandose a la Metodologia FO-613.03.M-01
del Sistema de Gestion Moderniza, propiedad de la FO-613.03.M-04
SECTUR.
2 |Solicita, por oficio, el apoyo de las Oficinas Estatales de LO-613.03.M-01
Turismo seleccionadas para llevar a cabo el Programa de |FO-613.03.M-00
Formacion y Registro de Consultores “M”.
3 |Elabora anteproyecto de presupuesto para llevar a cabo el
Programa de Formacion y Registro de Consultores “M".
4 |Conforme a lo que establece la Ley de Adquisiciones, Justificacion,
SUBDIRECCION Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su|Anexo Técnico,
DE Reglamento, elabora propuesta del servicio a contratar e Sondeos de
MODERNIZACION integra documentacién soporte: justificacion y anexo técnico, Mercado
TURISTICA calendario de pago y sondeo de mercado, presenta a la
Direccion de Modernizacion Turistica, para su visto bueno.
DIRECCION DE 5 Recibe propuesta, revisa, en su caso, hace correcciones,
MODERNIZACION elabora oficio de solicitud del servicio a contratar y presenta
-TURISTICA a la Direccion General de Desarrollo de la Cultura Turistica.
DIRECCION 6 |Recibe propuesta del servicio a contratar junto con lajOficio de solicitud
GENERAL DE documentacién soporte, revisa, firma oficio y envia a la del servicio.
DESARROLLO DE Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria de | Solicitud de
LA CULTURA Operacion Turistica. ContratacEOn de
TURISTICA Consultorias,
Asesorias, Estudios
e Investigaciones.
Justificacion.
Anexo Técnico.
Sondeos de
Mercado
(expediente).
COORDINACION 7 |Recibe oficio y documentacion soporte solicitando la|Expediente
ADMINISTRATIVA contratacién del servicio requerido, revisa, registra y
DE LA | determina:
SUBSECRETARIA %
DE QPERACION
[URlSﬂCA M

L

Ik
\
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gROCEDIMIENTO: IV.6. CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN CONSULTORIQ
PARA MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
(ES CORRECTA LA INFORMACION?
COORDINACION 8 |No: Regresa documentos indicando observaciones Yy Expediente
ADMINISTRATIVA solicitando se realicen las correcciones pertinentes.
DE LA (Regresa a la-actividad No. 4).
SUBSECRETARIA .
DE OPERACION
TURISTICA
9 |si: Elabora y presenta oficio de solicitud suficiencia
presupuestal para firma de autorizacién del Director General
de Desarrollo de la Cultura Turistica, para solicitar la
contratacion del servicio.
DIRECCION 10 |Recibe oficio de solicitud, revisa, firma y devuelve a la
GENERAL DE Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria de
DESARROLLO DE Operacion Turistica para su tramite.
LA CULTURA
TURISTICA
COORDINACION 11 |Recibe autorizacion y solicita a la Direccién de Recursos “©o
ADMINISTRATIVA Financieros la suficiencia presupuestal, presentando los
DE LA ) formatos correspondientes.
SUBSECRETARIA
DE QPERAC!ON
TURISTICA
DIRECCION DE 12 |Recibe solicitud de suficiencia presupuestal, revisa Expediente
RECURSOS disponibilidad, en su caso, autoriza y devuelve.
FINANCIEROS '
COORDINACION 13 . | Recibe documentos con la suficiencia presupuestal, obtiene “ !
ADMINISTRATIVA la firma de autorizacién del Subsecretario de Operacion
DE LA N Turistica y del C. Titular de la Secretaria de Turismo y envia
SUBSECRETARIA a la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
-?Sé?gTEE/;\CION' Servicios Generales para que inicie el tramite de
_ contratacion del servicio requerido. M
g Y
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DE LA CULTURA TURISTICA FECHA DE ELABORACION

GROCEDIMIENTO: IV.6. CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN CONSULTORIIQ

i PARA MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS
| UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
‘ DIRECCION 14 |Recibe solicitud autorizada e inicia el procedimiento para la Expediente
GENERAL contratacidn del servicio requerido. En coordinacién con la
ADJUNTA DE Direccién General de Desarrollo de la Cultura Turistica, y al
?Aigglglioé sy interior del Subcomité Revisor de Bases, analizan bases del
SERVICIOS procedimiento y el anexo tecnico.
GENERALES
DIRECCION 15 ‘| Recibe las bases y el anexo técnico definitivas e instruye ala| Bases y Anexo
GENERAL DE Direccion de Modernizacién Turistica para que participe en Técnico
EE%@T?S;‘AO DE los eventos para la contratacién conforme a las fechas
; lecidas.
TURISTICA establecid
DIRECCION DE 16 |Recibe instrucciones vy  participa en las etapas del Oficio
MODERNIZACION procedimiento para la contratacién de la(s) empresa(s) que
TURISTICA proporcionara(n) el servicio solicitado.
DIRECCION 17 |Informa a la Coordinacion Administrativa y al area usuaria el
GENERAL nombre de la empresa adjudicada del contrato para la Contrato
ADJUNTA DE aplicacion del Programa.
RECURSOS.
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION DE 18 |Se coordina con las Oficinas Estatales de Turismo y con
MOQERNIZACION la empresa a la que se le adjudicé el contrato para su
TURISTICA aplicacion. Qz
/]
Termina Procedimiento
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FECHA DE ELABORACION
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" PROCEDIMIENTO: IV.6 CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA;-ASESORIA, ESTUDIOS E

INVESTIGACIONES PARA MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS

)

\.
_COORDINACION -
/ DIRECCION DE . DIRECCION GENERAL ADJUNTA
MODERNIZACION SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE RECURSOS | DE RECURSOS MATERIALES Y
oA MODERNIZACION DESARROLLO DE LA SUBSECRETARIA DE CION DE RECL RECURSOS MATERIALE:
TURISTICA CULTURA TURISTICA OPERACION TURISTICA E
< INICIO ) -
1
v
ELABORA
PROGRAMA
v R
SOLICITA
" PARA
PROGRAMA
QOFICIO
3 i 4
ELABORA | Etasora
—»| v eRESENTA
ANTEPROYECTO PROPUESTA
5 8 7
RECIBE, g RECIBE. RECIBE.
REVISA . - REVISA, - REVISA
EN SU CASO Ladl FIRMAY Ll Y DETERMINA
HACE ENVIA
CORRIGE
PROPUESTA PROPUESTA PROPUESTA
DOCUMENTACION DOCUMENTACION DOCUMENTACION
SOPORTE SOPORTE

REGRESA
DOCUMENTO
s

I

ELABORAY
PRESENTA

OFICIO
SOLICITUD
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FECHA DE ELABORACION
15 DE JULIO DE 2008
| ’ |
("PROCEDIMIENTO: IV.6 CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA, ASESORIA ESTUDIOS E h

INVESTIGACIONES PARA MICRO, PEQUENAS Y-MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS

J/
COORDINAGION
/ DIRECCION DE . DIRECCION GENERAL ADJUNTA
) MODERNIZACION SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL OE ADMINISTRATIVA. DF LA DIRECCION DE RECURSOS | DE RECURSOS MATERIALES Y
TURISTICA MODERNZAGION DESARROLLO DE LA SUBSECRETARIA DE FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES
TURISTICA CULTURA TURISTICA OPERACION TURISTICA
10 | 1 12
RECIBE, RECIBE a RECIBE.
REVISA AUTORIZACIO > REVISA
FIRMA Y : N DISPONIBILID
DEVUELVE Y SOLICITA AD
SUFICIENCIA EN SU CASO
OFICIO OFICIO OFICIO
SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD
13 14
RECIBE, RECIBE E
OBTIENE <+ T INICIA
_ FIRMA PROCEDIMIE
Y ENVPIA NTO “
SOLICITUD SOLICITUD
AUTORIZADA - AUTORIZADA
16 15 \/_
< BASES
RECIBE Y < RECIBE E
PARTICIPA INSTRUYE
ANEXO
TECNICO
INSTRUCCIONES BASES
1
INFORMA Y
APLICA
| PrROGRAMA
»
18
se EMPRESA
COORDINA ADJUDICADA
PARASU

APLICACION

PROGRAMA

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION

15 DE JULIO DE 2008

RELACION DE ANEXOS

LINEAMIENTO OPERACIONAL PARA LA FORMACION DE REGISTRO-DE
CONSULTORES DEL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA

10-613.03:M-01

REQUISITOS PARA LA CONTR_ATACION DEL FORMADOR DE CONSULTORES “M"

FO-613.03.M-00

CARTA RESPONSIVA DEL FORMADOR DE CONSULTORES “M”

- FO-613:03.M-01

CD METODOLOGIA DEL SISTEMA DE CALIDAD MODERNIZA

FO-613.03.M-04

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIODEL SECTOR PUBLICO

5. Y SU REGLAMENTO SECTOR PUBLICO
6. OFICIO DE SOLICITUD DE SERVICIOS SECTUR
7 SOLICITUD DE CONTRATACION DE CONSULTORIAS, ASESORIAS, ESTUDIOS E SECTUR
) INVESTIGACIONES
8. JUSTIFICACION DEL PROYECTO SECTUR
9. ANEXO TECNICO SECTUR
10. SONDEO DE MERCADO SECTUR

L
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Iv.7. FORMACION DE CONSULTORES “M”

Z

5
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: FECHA DE ELABORACION
15 DE JULIO DE 2008

]
)
g

L

PROCEDIMIENTO: IV.7 FORMACION DE CONSULTORES “M”
UNIDAD oP _ DOCUMENTO.O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Conforma grupos para la formacién de consultores, -de LO-613.03.M-01
MOBERNIZACION acuerdo con el cupo y candidatos que cumplan-con el perfit| FO-613.03.M-02
TURISTICA establecido por la Direccién de Modernizacion Turistica, para [ FO-613.03.M-03
' su ejecucion. FO-613.03.M-03A
2 |instruye a la Subdireccién de Modernizacién Turistica para|LO-613.03.M-01
revisar el curriculum y documentacion anexa de candidatos | FO-613.03.M-03
que cumplan el perfil. '
SUBDIRECCION 3 |Elabora base de datos de candidatos que cumplieron con el{Base  de  datos
DE : perfil y remite a la Direccion de Modernizacion Turistica para | candidatos
MOD.ERN'ZAC'ON su revision y visto bueno.
TURISTICA . :
DIRECCION DE 4 |Recibe base de datos, otorga visto bueno y la remite a la o
MODERNIZACION empresa a la que se le adjudico el contrato para aplicar el
TURISTICA Programa de Formacién de Consultores a los candidatos
que cumplieron el perfil para su formacion.
EMPRESAY 5 |Recibe base de datos y proporciona la capacitacion a los LO-613.03.M-01
FORMADOR DE candidatos considerando la teoria y practica estipulada en la | FO-613.03.M-04
CONSULTORES metodologia del Sistema de Calidad Moderniza. Aplica las FO-613.03.M-05
M evaluaciones de desempefio e informa los resultados dei Egg:gggmggg
analisis de las evaluaciones realizadgs por las empresas FO:613‘03.M:05C
participantes en la practica. (Duracion del Programa 3!c5_613.03.M-05D
meses). FO-613.03.M-05E
FO-613.03.M-05F
6 |Remite a la Direccion de Modernizacion Turistica los|FO-613.03.M-06
resultados de la capacitacion. FO-613.03.M-07
' FO-613.03.M-08
FO-613.03.M-09
FO-613.03.M-10
DIRECCION DE 7 |Recibe reporte, revisa y turna a la Subdireccion de
MODERNIZACION Modernizacién Turistica
TURISTICA
SUBDIRECCION 8 |Recibe y verifica el reporte presentado para otorgar el | LO-613.03.M-01
DE registro como Consultor “M” a los participantes que hayan FO-613.03.M-10
¥S§g$1"(‘:|§AC‘ON cumplido el 100% de los requisitos establecidos. FO-613.03.M-11

&U\ﬁé
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r
PROCEDIMIENTO: IV.7.

FORMACION DE CONSULTORES “M”

\
)
.

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

" DOCUMENTO O
FORMATO

SUBDIRECCION
DE
MODERNIZACION
TURISTICA

DIRECCION DE
MODERNIZACION
TURISTICA

SUBDIRECCION
DE
MODERNIZACION
TURISTICA

10

11

12

13

¢(ES CORRECTA LA INFORMACION?

No: Regresa a la empresa los documentos. indicando
observaciones y solicitando se realicen las correcciones
pertinentes. (Regresa a la actividad No. 5).

Si: presenta a la Direccién de Modernizacion Turistica los
resultados de la formacion.

Informa a las Oficinas Estatales de Turismo la base de datos
de candidatos formados y registrados, de su ambito de
competencia.

Otorga el registro y credencial como Consultor “M’, que
tendra vigencia de un afio a partir de la fecha de su emisioén.
El registro se remite via. fax y/o correo electronico, la
credencial, se remite via mensajeria especializada a las
Oficinas Estatales de Turismo o en su caso en eventos
programados para ese fin.

La Subdireccion de Modernizacién Turistica procede a la
captura de1a informacion de los Consultores “M” registrados
en la pagina de SECTUR.

Termina Procedimiento

gﬁ

LO-613.03.M-01
FO-613.03.M-10

LO-613.03.M-01
FO-613.03.M-10

LO-613.03.M-01
FO-613.03.M-10

FO-613.03.M-11
FO-613.03.M-12

L0-613.03.M-01
FO-613.03.M-18

-
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" PROCEDIMIENTO: IV.7 FORMAC!ON DE CONSULTORES "M”

DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

EMPRESAS Y FORMADORES DE
CONSULTORES “M”

/\JK

REPORTE DE
RESULTADOS

VERIFICA

REPORTE DE

RESULTADOS

CONFORMA
GRUPOS
PARA LA
FORMACION DE
CONSULTORES
l 2. 3
INSTRUYE ELABORA
PARA
REVISION
CURRICULUM BASE DE
DATOS
DOCUMENTACION
ANEXA
4 5
RECIBE, OTORGA | g RECIBE Y
VISTO BUENO Y PROPORCIONA
LAREMITE - CAPACITACION,
» APLICA Y
ENVIA
BASE DE EVALUACIONES DE
DATOS DESEMPENO
ANALISIS DE
EVALUACIONES
7 8
RECIBE, REVISA | g REMITE
Y TURNA - s
—I RECIBE
g Y

REPORTE DE
RESULTADOS
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" PROCEDIMIENTO:

V.7 FORMACION DE CONSULTORES “M”

DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

EMPRESAS Y FORMADORES DE
CONSULTORES “M”

/\4\

REGRESA
INDICANDO
OBSERVACIONES
DOCUMENTOS
1 10
INFORMA A LAS P PRESENTA <
OET « «
CANDIDATOS RESULTADOS
REGISTRADOS
13
OTORGA Y » PROCEDE A
REMITE lag CAPTURA

REGISTRO

CREDENCIAL
CONSULTOR "M~

CONSULTORES "M"
REGISTRADOS

TERMINA

K"
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RELACION DE ANEXOS

. DESCRIPCION

 LINEAMIENTO OPERACIONAL PARA LA FORMACION DE REGISTRO DE

CONSULTORES DEL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA

10-613.03:M-01

CARTA COMPROMISO DE CANDIDATOS A CONSULTOR

FO-613.03.M-02

FORMATO ANALISIS REQUISITOS DE CANDIDATOS A CONSULTOR "M”

FO-613.03.M-03

OFICIO ACEPTAC!ION CANDIDATO A CONSULTOR “M’

FO-613.03.M-03A

CD METODOLOGIA DEL SISTEMA DE CALIDAD MODERNIZA

FO-613.03.M-04

6. PLAN DE SESION 1 PARA LAS ACCIONES DE FORMACION-TEORICA FO-613.03.M-05
7. PLAN DE SESION 2 PARA LAS ACCIONES DE FORMACION-TEORICA - FO-613.03.M-05A
8. PLAN DE SESION 3 PARA LAS ACCIONES DE FORMACION-TEORICA FO-613.03.M-05B
9. PLAN DE SESION 4 PARA LAS ACCIONES DE FORMACION-TEORICA FO-613.03.M-05C
10. PLAN DE SESION 5 PARA LAS ACCIONES DE FORMACION-TEORICA FO-613.03.M-05D
11. PLAN DE SESION 6 PARA LAS ACCIONES DE FORMACION-TEORICA FO-613.03.M-05E
12. PLAN DE SESION 7 PARA LAS ACCIONES DE FORMACION-TEORICA FO-613.03.M-05F
13, PLAN DE FORMACION-PRACTICA FO-613.03.M-06
14, LISTA DE VERIFICACION PROGRAMA MODERNIZA FO-613.03.M-07
15. FORMATO VISITAS DE SEGUIMIENTO FO-613.03.M-08
16. EVALUACION INICIAL Y FINAL DE EMPRESAS FO-613.03.M-09 |
17. EVALUACION FINAL DE FORMADOR DE CONSULTORES . FO-613.03.M-10
18. OFICIO DE ASIGNACION DE NUMERO DE REGISTRO FO-613.03.M-11
18. CREDENCIAL DE CONSULTOR “M" FO-613.03.M-12
20. PAGINA WEB DE LA SECTUR-DIRECTOR!O DE CONSULTORES "M’ FO-613.03.M-18

.
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Iv.8. REGISTRO, EV@LUACION Y ENTREGA DE DISTINTIVOS “M” A
MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS
INCORPORADAS AL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA
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M
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PROCEDIMIENTO: IV.8. REGISTRO, EVALUACION Y ENTREGA DE DISTINTIVOS “M” A MICRO, PEQUENAS ?

L

MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS INCORPORADAS AL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA
UNIDAD . oP ’ DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
1 |Remite, con la participacién de la Subdireccion de Acuse de recibo de
DIRECCION DE 1 {Modernizacion Turistica, a las Oficinas Estatales de |losenvios : 3
MOQERNIZACION Turismo, Consultor “M” y Organismos empresariales B
TURISTICA material promocional alusivo al Programa de Calidad
Moderniza. ‘
2 |Promueve, con la participacion de la Subdireccién de|LO-513.03.M-03
Modernizacion Turistica, el Programa de Calidad Moderniza FO-613.03.M-24
a nivel nacional, a través de las Oficinas Estataies de}FO-613.03M-25
Turismo, Organismos empresariales y Consultores “M”, entre Egglggg%‘l'g?
las MIPYMES Turisticas a través de foros de promocion y| "~~~ )
visitas personalizadas.
OFICINAS 3 |Reciben candidatos vy verifican que las MIPYMES |{LO-613.03.M-03
ESTATALES DE interesadas en el Programa sean del giro turistico y estén |FO-613.03.M-28
TURISMO legalmente constituidas para su registro. FO-613.03.M-29
4 |Registran y conforman grupos de participacion en el
Programa de Calidad Moderniza.
5 |Envian a la Direccion de Modernizacion Turistica el |[LO-613.03.M-03
calendario de actividades y MIPYMES registradas. FO-613.03.M-30
. FO-613.03.M-31
6 |Las Oficinas Estatales de Turismo verifican el cumplimiento 'L:g‘_gg‘%g'wﬂ'_%
del Consultor “M” en la aplicacién de la metodologia, e
implementacion y resultados del Programa de Calidad
Moderniza en las empresas participantes.
DIRECCION DE 7 |Recibe de la Oficina Estatal' de Turismo acta oficializada y | LO-613.03.M-05
MODERNIZACION las evidencias documentales que amparan la participacion FO-613.03.M-51
TURISTICA de las empresas en el Programa de Calidad Moderniza, asi
como listado de las empresas recomendadas para otorgar el
Distintivo “M”, y turna a la Subdireccién de Modernizacion
Turistica para su revision y registro. ‘
SUBDIRECCION 8 |Recibe y verifica que los proyectos realizados cuenten con|L0-613.03.M-05
DE ' las evidencias documentales solicitada por empresa y por FO-613.03.M-51
MODERNIZACION destino participante. :
TURISTICA L/
9 |Realiza el registro de empresas participantes y acreedoras al | LO-613.03.M-03
Distintivo “M”, con la base de datos nacional del Programa. FO-613.03.M-31




DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO TS
DE LA CULTURA TURISTICA | L o soop

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

( PAGINA 68

}

<

- ,
PROCEDIMIENTO: IV.8. REGISTRO, EVALUACION Y ENTREGA DE DISTINTIVOS “M” A MICRO, PEQUENAS Y

)

MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS INCORPORADAS AL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA

DE
MODERNIZACION
TURISTICA

DIRECCION DE
MODERNIZACION
TURISTICA

11

12

13

14

15

electrénico y telefonico, la informacién faitante.

Si: Captura la informacion en base de datos nacional del
Programa.

Elabora los Distintivos, recaba la firma del Subsecretario de
Operacién Turistica, a través de la Direcciéon General de
Desarrollo de la Cultura Turistica.

Recibe los Distintivos, los envia a las Oficinas Estatales de
Turismo e integra expedientes por numero de proyecto,
correspondientes a. los Programas de Calidad Moderniza
realizados por entidad federativa.

Presenta a la Direccion de Modernizacion Turistica, informe
mensual de empresas participantes en el Programa de
Calidad Moderniza.

Recibe informe, analiza y prepara para ser remitidos a las
areas solicitantes de la SECTUR.

Termina Procedimiento

UNIDAD OP DOCUMENTO O
- RESPONSABLE No._ DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢Estan completos los documentos?
SUBDIRECCION 10 |No: solicita a las Oficinas Estatales de Turismo, via correo | LO-613.03.M-05

FO-613.03.M-51

FO-613.03.M-31

Nota al
subsecretario para
firma de distintivos
(IM"

Via mensajeria
especializada, oficio
de envio y acuse de
recibido

LO-613.03.M-03
FO-613.03.M-30

D-44, SIEP,
informes de
gobierno etc.

Z
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PROCEDIMIENTO: IV.8 REGISTRO, EVALUACION Y ENTREGA DE DISTINTIVOS “M” A MICRO, PEQUENAS Y

MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS INCORPORADAS AL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA

_/

\.

( DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

OFICINAS ESTATALES DE TURISMO

INICIO

1

REMITE

MATERIAL
PROMOCIONAL

PROMUEVE

PROGRAMA DE
CALIDAD
MODERNIZA

L RECIBEN Y
VERIFICAN

CANDIDATOS

REGISTRAN Y
CONFORMAN
GRUPOS

PROGRAMA DE
CALIDAD
MODERNIZA

CALENDARIO DE
ACTIVIDADES

RECIBE Y < 8
TURNA -
»
— RECIBE Y
VERIFICA
ACTA
OFICIALIZADA
ACTA
OFICIALIZADA
EVIDENCIAS
DOCUMENTALES
EVIDENCIAS
\_/_ DOCUMENTALES
LISTADO DE L
EMPRESAS
LISTADO DE
. EMPRESAS

VERIFICAN
CUMPLIMIENTO

DE
CONSULTOR

PROGRAMA DE
CALIDAD
MODERNIZA
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" PROCEDIMIENTO: IV.8 REGISTRO, EVALUACION Y ENTREGA DE DISTINTIVOS “M* A MICRO, PEQUENAS Y
A

MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS INCORPORADAS AL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA

f DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA SUBDIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA OFICINAS ESTATALES DE TURISMO

REALIZA
REGISTRO

BASE DE DATOS

SOLICITA A LAS
OET
INFORMACION
FALTANTE

CAPTURA <
INFORMACION

BASE DE DATOS

ELABORAY
RECABA—
FIRMA

DISTINTIVOS

T .

ENVIAE
INTEGRA

DISTINTIVOS

RECIBE, PRESENTA
ANALIZA Y
REMITE A LAS
AREAS

INFORME INFORME

k  TERMINA ) 1‘%/
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RELACION DE ANEXOS

DESCRIPGION . “coDIGO |

LINEAMIENTO OPERACIONAL PARA LA FORMACION DE REGISTRO DE
CONSULTORES DEL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA

| LINEAMIENTO OPERACIONAL PARA PROMOCION Y PREREGISTRO DE EMPRESAS
AL PRGGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA

LINEAMIENTO OPERACIONAL PARA LA ENTREGA DE EVIDENCIAS, REPORTES Y
DISTINTIVOS “M” DEL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA

LO-613.03 M-01

LO-613.03.M-03

LO-613.03.M-05

4 | JUSTIFICACION INTERLOCUTORES PARA EMPRESAS NO TURISTICAS FO-613.03.M-24
INSTRUCTIVO PARA REALIZAR FOROS DE PROMOCION DELPROGRAMA DE

5. | CALIDAD MODERNIZA FO-613.03.M-25

6. | PRESENTACION DEL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA 2007 FO-613.03.M-26
INSTRUCTIVO PARA REALIZAR TALLERES DE SENSIBILIZACION DEL PROGRAMA '

7. | DE CALIDAD MODERNIZA FO-613.03.M-27

8. | FORMATO DE REGISTRO DE EMPRESAS FO-613.03.M-28

9. | CARTA DE INTENCION EMPRESA PARTICIPANTE ' FO-613.03.M-29

10. | CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES PROGRAMA MODERNIZA FO-613.03.M-30

11. | BASE MATRIZ DE EMPRESAS PARTICIPANTES FO-613.03.M-31

| ACTA DE ENTREGA DE EVIDENCIAS OFICINA ESTATAL DE TURISMO/DIRECCION DE FO-613.03.M-51
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