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INTRODUCCION

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

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo de la Cultura
Turistica, es el instrumento que precisa los procedimientos y ambitos de responsabilidad
en los cuales se desarrollan las labores de las 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 propésito 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 informacién necesaria para la integracién de este documento, fue proporcionada por
la Direccién General de Desarrollo de la Cultura Turistica, correspondiendo a la
Direccién de Organizacion, dependiente de la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacion Sectorial, compendiarla y darle uniformidad para su
presentacion.

Asimismo, con el propdsito de cumplir con las condiciones, lineamientos y normas que
emitan las Dependencias Globalizadoras o por la aportacion de los usuarios en nuevas
ideas o informacion que simplifique los procedimientos establecidos en el presente
manual, la Direccion General de Desarrollo de la Cultura Turistica, debera mantenerlo
actualizado.
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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 de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-XII-1975 y sus reformas

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

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

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 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 Informacién 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. 30-111-2007

~
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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

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

REGLAMENTOS

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

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 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. 06-1X-2007

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

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 07-X11-2009

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 28-VII-2010

~
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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 del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal del afo
correspondiente.
ACUERDOS
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal
D.O.F. 13-X-2000 y sus reformas
Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y 6rgano
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 Informacién a
Dependencias y Entidades de la Administracion 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 Publica Federal
D.O.F. 22-11-2005 y sus reformas
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 sefalan
D.O.F. 28-1X-2009
DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO
Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 25-111-2011
Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Publicos de mando de la
Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal correspondiente.
I\ /)
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Il. OBJETIVO

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 con oportunidad los procedimientos y las politicas de operacién 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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Ill. POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION

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

Actualizara en forma permanente la Guia de Instituciones de Ensefianza Turistica, con el
propésito 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 formacion 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 coordinacién con las autoridades estatales de turismo el Concurso
Nacional de Cultura Turistica Infantil, con el fin de sensibilizar a las nifas y nifos 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 del
patrimonio turistico del pais.
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DIRECCION DE CAPACITACION TURISTICA

Debera promover y programar en forma anual, cursos de capacitacién 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
gue impartiran los cursos de capacitacion en las Entidades Federativas, los que deberan
cumplir con los siguientes requisitos: contar con certificacion vigente en competencia
laboral bajo la norma de imparticién de cursos de capacitacion presenciales, por el
Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER); registro
como instructor externo independiente ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social;
y certificado de competencia laboral de la tematica que imparten ( cuando corresponda ).

Supervisara que las Entidades Federativas cubran los servicios de hospedaje,
alimentacioén 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 trimestrales de las acciones
de capacitacién en materia turistica; mismos que seran enviados a la Secretaria de
Turismo con atencion de la Direccion de Capacitacion Turistica, que llevara un registro,
incluyendo el efecto multiplicador, que debera incluir: nombre del curso, numero de
participantes, lugar sede, fecha de realizacién, 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, y cumplan con los
lineamientos de Operativos del Programa de Manejo Higiénico de los Alimentos
Distintivo H. De igual manera, supervisara el procedimiento para la elaboracion y entrega
del Distintivo H.

Solicitara a las Oficinas Estatales de Turismo, durante el cuarto trimestre de cada afo,
sus necesidades de capacitacion en materia turistica, para integrar el Programa Nacional
de Capacitacion Turistica.
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DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

Instrumentara, promovera, aplicara y evaluara el Programa de Apoyo a la Competitividad
de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa Turistica, con el propdsito de concientizar al
sector empresarial turistico, sobre la necesidad de elevar la productividad y
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 telefénica, faxes, correo postal y correo electrénico.

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

Promover y administrar, en coordinacion con organismos publicos y privados la
implementacion 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, Pequefia y Mediana Empresa Turistica, coordinando y
supervisando el disefio de cursos dirigidos a los micro, pequefos y medianos
empresarios del sector, registrando la participacion, evaluacion y seguimiento que
corresponda.
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IV.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER

PROCEDIMIENTO:
EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN
TURISMO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe  oficio con documentacion para  obtener|oficio
GENERAL DE Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) para
DESARROLLO DE carreras en turismo de nivel basico o formacion para el
'II_'GISILS”'_I'-II-(EJEA trabajo, medio superior, superior o especialidad, con el plan
y programa de estudios, revisa y turna con instrucciones a la
Direccion de Educacion y Vinculacion.
DIRECCIC'),N DE 2 |Recibe solicitud de opinién técnica, plan y programa de |solicitud, plany
EDUCACION 'Y estudios; revisa e instruye a la Subdireccion de Educacion 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
VINCULACION

coincidencia entre la documentacion recibida y la senalada
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
base en los Criterios de Evaluacion para planes y programas
de estudio. Elabora el reporte del plan y programa de
estudios, en donde se establece el puntaje para este rubro.

programas de
estudio
6 Determina, con base en la valoracion anterior, si el plan es
negativo o positivo.
¢.ES PROCEDENTE O NO LA VISITA DE VERIFICACION?
7 |No. El plan es negativo, la visita no procede y se pasa a la
actividad No. 15.
J

Cuadro de registro

FO-613.02-02
Criterios de
Evaluacion para

planes y programas
de estudio

IT-613.02-01
Instructivo para la
revision de planes y
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IV.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER
EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN

TURISMO

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DIRECCION DE
EDUCACION Y
VINCULACION

SUBDIRECCION
DE EDUCAQION Y
VINCULACION

REPRESENTANTE
DE LA DGDCT

10

11

12

13

Si. El plan es positivo, notifica a la Direccion de
Educacién y Vinculacién 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 verificacion se notifica a la Subdireccion de
Educacion y Vinculacion para programarla, 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 Institucién
Educativa.

Realiza los tramites administrativos necesarios de solicitud
de viaticos y transportacion para que un representante
realice la visita de verificacion a la institucion 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 verificaciéon y evaluacion de Instituciones
de Ensefanza turistica.

Realiza la visita de verificacion a la institucion educativa en
forma conjunta con la SEP y en su caso, de un funcionario
de turismo estatal.

Se apegara a los indicadores del Instructivo para la
verificacion y evaluacién de Instituciones de Ensefianza
Turistica, acordando con el verificador de la SEP el proceso
de revision de:

FO-613.02-01
Cuadro de registro

Nota Informativa de
solicitud de viaticos.

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

IT-613.02-01
Instructivo para la
revision de planes y
programas de
estudio
FO-613.02-03
Formato de visita de
verificacion de
instalaciones

IT-613.02-01
Instructivo para la
revision de planes y

* Propuesta de docentes, programas de
» acervo bibliografico, estudio
» instalaciones,
» mobiliario y equipo especial del area de turismo
(alimentos y bebidas, agencias de viajes y
hospedaje). )
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IV.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER

PROCEDIMIENTO:
EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN
TURISMO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
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. T-613.02-01

Instructivo para la
revision de planes y
programas de
estudio

15 | Elabora una ficha de opinion técnica con el puntaje final para | FO-613.02-02
la emisién de la opinion, de acuerdo a las calificaciones | Criterios de
registradas en los formatos, y lo presenta a la Subdireccion | Evaluacion para
de Educacion y Vinculacion planes y programas

de estudio
FO-613.02-04
Reporte de visita de
verificacion
FO-613.02-05
Ficha técnica
IT-613.02-01
Instructivo para la
revision de planes y
programas de
estudio
SUBDIRECCION 16 |Recibe y revisa ficha técnica, si estd debidamente|FO-613.02-05
DE EDUCACION Y cumplimentada, elabora propuesta de oficio con opinién | Ficha técnica
VINCULACION técnica fundamentando la resolucion, positiva o negativa,
con propuestas para mejora o correcciéon de fallos y pasa a FO,'§13'02'06 L
la actividad No. 18, si no se regresa a la actividad 16 para t(c)éz(r:]Ii?:a 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 opinién
técnica mediante una respuesta (positiva o negativa) de
acuerdo al analisis y presenta a la Direccion de Educacion y
Vinculacién.

Ficha técnica
FO-613.02-06
Oficio de opinién
técnica

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

PROCEDIMIENTO:
EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN
TURISMO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 18 [Recibe y revisa ficha técnica, autoriza y rubrica propuesta de | FO-613.02-05
EDUCACION 'Y oficio y presenta a la Direccién General de Desarrollo 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
EE%@RL'_T_SEAO DE actividad No. 18; en caso de no existir cambio, firma y envia (F)?c-:?;&gg%opinién
TURISTICA Zgﬁlgati?/a.la SEP con opinién técnica de la propuesta tocnica
SUBDIRECCION 20 |Crea y archiva expediente con los siguientes documentos | Expediente de la
DE EDUCACION Y sobre la opinién técnica emitida: Institucion
VINCULACION Académica
= Oficio de Solicitud de la SEP, requiriendo opinién
técnica de la Sectur sobre el plan y programa de
estudios presentado por la institucion de
ensefianza turistica.
= Original del formato de Criterios de Evaluacion para
Planes y Programas de Estudio. (FO-613.02-02)
= Si aplica, oficio de aviso de comisién/orden de
ministracion de viaticos y pasajes.
= Si aplica, Copia del Acta Circunstanciada de Visita
(elaborada por el verificador de SEP).
= Si aplica, Formato de visita de verificaciéon a
Instituciones de Ensefianza Turistica (FO-613.02-03)
= Si aplica, Original del Reporte de Visita de
Verificacion a Instituciones de Ensefianza Turistica
(FO-613.02-04)
= Ficha de opinion técnica. (FO-613.02-05)
= Copia del oficio de respuesta a la SEP.
(FO-613.02-06)
= Plan y programa de estudios.
21 |Archiva expediente segun el nivel educativo: basico o

formacion para el trabajo, medio superior o superior.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE

DESARROLLO DE LA CULTURA TURISTICA

SUBDIRECCION DE EDUCACION

DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION
Y VINCULACION

REPRESENTANTE DE LA DGDCT

INICIO
l 1

2 3
RECIBE, REVISA > RECIBE, > RECIBE,
Y TURNA REVISA REGISTRA
E INSTRUYE Y COTEJA
OFICIO SOLICITUD DE SOLICITUD DE
(RVOE) OPINION TECNICA OPINION TECNICA

PLAN Y
PROGRAMA DE
ESTUDIOS

PLAN Y
PROGRAMA DE
ESTUDIOS

JES
CORRECTA LA
INFORMACION?,

SI

NOTIFICA
ERROR DE
ENViO

o

REVISA, ANALIZA,
CLASIFICAY
ELABORA

PROPUESTA
ACADEMICA

REPORTE DEL
PLAN

PROGRAMA DE
ESTUDIOS

DETERMINA S|
EL PLAN ES
NEGATIVO O

POSITIVO
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(ES
PROCEDENTE
LA VISITA?

SI

LA VISITA NO

< ) ¢ PROCEDE
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REVISA PARA P NOTIFICA
DETERMINAR <«
VISITA
VERIFICACION
10
PROGRAMA
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HORA
»
»

CUADRO DE
REGISTRO

REALIZA
RAMITES
ADMINISTRATIVOS

12 13
A\ 4
ESTABLECE REALIZA
CONTACTO, - VISITA
PREPARA Y ADECUA >
PARA LA VISITA

VERIFICACION

ELABORAY
REGISTRA

REPORTE DE
VISITA
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DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION SUBDIRECCION DE EDUCACION

REPRESENTANTE DE LA DGDCT

19

REVISA, COTEJA,

DESARROLLO DE LA CULTURA TURISTICA Y VINCULACION
@
16 15
<&
RECIBE il ELABORAY
Y REVISA PRESENTA

d
«

FICHA DE
OPINION TECNICA

18

ELABORAY

RECIBE, REVISA,
PRESENTA

A

SI TIENE
OBSERVACIONES
REGRESA A LAACT.
NO.18, EN CASO
CONTRARIO ENVIA

PROPUESTA DE
OFICIO CON
OPINION TECNICA

AUTORIZAY
RUBRICA

PROPUESTA DE
OFICIO CON
OPINION TECNICA

PROPUESTA DE
OFICIO CON
OPINION TECNICA

20
»
»
CREA
Y ARCHIVA
EXPEDIENTE

* 21

ARCHIVA
SEGUN NIVEL
EDUCATIVO

EXPEDIENTE

TERMINA

FICHA DE

OPINION TECNICA
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RELACION DE ANEXOS

ANEXO No. DESCRIPCION CcODIGO

1 Cuadro de registro FO-613.02-01
2 Criterios de Evaluacion para planes y programas de estudio FO-613.02-02
3. Instructivo para la revision de planes y programas de estudio IT-613.02-01

4. Formato de visita de verificacion 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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ROCEDIMIENTO: IV. 2. ORGANIZACION DEL “CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTILh

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Realiza, en coordinacién con la Direccion de Educacion y
GENERAL DE Vinculaciéon, una seleccion de posibles temas para el
DESARROLLO DE Concurso Nacional de Cultura Turistica Infantil.
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION DE 2 |Somete a consideracion 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 Desarrollo 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
'II_'GISILS”'_I'-IF(EJEA agtorizaQo, instruye a .Ia Direccion de Equcqcién y
Vinculacién, para que instrumente la organizacion del
concurso.
DIRECCION DE 4 |Coordina, con la participacion de la Subdireccion de |Convocatoria y
EDUCACION Y Educacion y Vinculacion, el disefio e impresion de [logotipos
VINCULACION convocatoria y logotipos del Concurso.
SUBDIRECCION 5 |Envia las convocatorias del Concurso Nacional de Cultura|FO-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 los
los responsables del concurso en los estados, indicando las | €Stados
fechas del Concurso, y anexa formato de ficha técnica para
o FO-613.02-08
complementar con los datos de los niflos ganadores de Comunicado de
primero, segundo y tercer lugar estatal de cada categoria. fechas y 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
EDUCACION Y nacional, solicitando el apoyo a la Direccién General de |Oficio de apoyo
VINCULACION Comunicacion Social de la SECTUR.
I\ /)
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ROCEDIMIENTO: IV. 2. ORGANIZACION DEL “CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTILB

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 7 | Coordina la recepcion 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 Educacién y Vinculacion. FO-613.02-11
Master del
Concurso de Cultura
Turistica 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
9 |Organiza, con la participacion de la Subdireccion de|IT-613.02-02
Educacion y Vinculacion, el evento de seleccion Nacional. [ Instructivo para la
Para llevar a cabo esta accidn se tomara como base lo|organizacion de la
indicado en el Instructivo correspondiente. Seleccion Nacional
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 |9anadores estatales
mayor numero de dibujos haya recibido y presenta a la
Direcciéon General de Desarrollo de la Cultura Turistica FO-613.02-14
Reconocimiento  a
estado con mayor
numero de dibujos
DIRECCION 11 [Recibe reconocimientos y los envia para firma de la C.
GENERAL DE Secretaria de Turismo.
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION DE 12 |Coordina, con la participacion de la Subdireccion de|IT-613.02-03
EDUCACION Y Educacion y Vinculacion, la organizacion del viaje de los [Instructivo para la
VINCULACION nifios ganadores, para la premiacion nacional. Para llevar a |organizacion  del
cabo esta acciéon se tomara como base lo indicado en el |Viaie de premiacion
Instructivo correspondiente. a ganadores
nacionales
13 |[Organiza en coordinacién con las instancias | IT-613.02-04
correspondientes, la ceremonia de premiacion de los nifios | Instructivo para la
ganadores a nivel nacional del Concurso Nacional de Cultura | ©rganizacion de la
Turistica Infantil. Cerer_nor_1'|a _de
Premiacion Nacional
I\ J
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ROCEDIMIENTO: IV. 2. ORGANIZACION DEL “CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTILD

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
14 |[Realiza, con Ila participacion de la Subdireccién 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 Subdireccion de|FO-613.02-15
Educacion y Vinculacién, el envio de materiales|Oficio de envio de

promocionales a los estados, con resultados del Concurso
Nacional de Cultura Turistica Infantil.

Termina Procedimiento

materiales
promocionales con
resultados del
CNCTI
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IV.2 ORGANIZACION DEL “CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTIL”

LA CULTURA TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE

DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION

SUBDIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION

]
)
J

‘ INICIO ’

SOMETE A

REALIZA
SELECCION

TEMAS PARA
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A 4

CONSIDERACION
E INTEGRA
PROPUESTA
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APRUEBA,
PRESENTA A LAS
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INSTRUYE ]

TEMAS PARA
CONCURSO

A 4
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DISENO E
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CONVOCATORIAS

I

COORDINA
DIFUSION

v

ENVIAY
CONFIRMA Y
ANEXA

CONVOCATORIAS

FORMATO DE
FICHA TECNICA

COORDINA
RECEPCION DE
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REGISTRA

v

REGISTRO

ELABORA

REGISTRO

DIMPLOMAS
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EVENTO DE
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NACIONAL
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION SUBDIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION
LA CULTURA TURISTICA
1M 10
dl
.
RECIBE Y ELABORA
ENVIA PARA Y PRESENTA

FIRMA

RECONOCIMIENTOS RECONOCIMIENTOS

COORDINA LA
ORGANIZACION
DEL VIAJE

INSTRUCTIVO

ORGANIZA
CEREMONIA DE
PREMIACION

REALIZA
IMPRESION

CALENDARIOS

COORDINA
ENVIO

MATERIALES
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RELACION DE ANEXOS
ANEXO No. DESCRIPCION CcODIGO
1 Oficio de envio de convocatorias a los estados FO-613.02-07
5 Comunicado de fechas y datos importantes a interlocutores FO-613.02-08
' estatales
3. Ficha técnica FO-613.02-09
4. Oficio de apoyo FO-613.02-10
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
0. Instruc.tlyo para la organizacién de la IT-613.02-02
Seleccion Nacional

10 Instructivo para la organizacién del viaje de premiacion a IT-613.02-03

' ganadores nacionales
11 Instructivo para la organizacion de la Ceremonia de Premiacion IT-613.02-04

' Nacional
12 Oficio de envio de materiales promocionales con resultados del FO-613.02-15

' CNCTI

g

~
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE| 1 |Selecciona los posibles organismos e instituciones que|FO-613.02-16
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 intervenciéon de la Subdireccion de Educacion | FO-613.02-17
y Vinculacién, la participacion de diversas instituciones y |Oficio de invitacién
organismos como organismos de soporte del Concurso|@ Participar — en
Nacional de Cultura Turistica Infantil, para impresién de CNCTI
convocatorias y premios. Si es otorgado el apoyo se FO-613.02-18
continua con la actvidad No. 3, si no se regresa a la actvidad Formato de
No. 1. aceptacion
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 recepciéon 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 | FO-613.02-11
EDUCACION Y organismos de soporte a los interlocutores estatales, para|Master del
\S/lL’J\IE?DUlIIié%lCOIg/N que estos los entreguen en sus ceremonias de premiacion a ?8225;:"':; I’iilljltura
DE EDUCACION Y los niflos ganadores.
VINCULACION FO-613.02-19
Oficio de envio de
premios a
interlocutores
estatales
FO-613.02-20
Acuse de recibo de
premios
6 |Elabora invitacion a los organismos de soporte para asistir a| FO-613.02-21

los eventos de seleccién y premiacion nacional.

Oficio de invitacion

a eventos de
seleccion y
premiacion nacional
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GROCEDIMIENTO: IV. 3. SOLICITUD DE PARTICIPACION DE ORGANISMOS DE SOPORTE EN EL x
“CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTIL”
UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
7 |Elabora oficios de agradecimiento y reconocimientos para|FO-613.02-22
organismos de soporte y envia al Director General de|Oficio de
Desarrollo de la Cultura Turistica. agradecimiento
FO-613.02-23
Reconocimiento
DIRECCCION 8 |Recibe oficios de reconocimientos y envia para firma de la C. | FO-613.02-23
GENERAL DE Secretaria de Turismo. Reconocimiento
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
SUBDIRECCIQN 9 |Una vez recibidos los oficios firmados, coordina el envio de FQ-§13.02-24
DE EDUCACION Y reconocimiento, memoria y materiales promocionales con los | Oficio de envio de
VINCULACION resultados del Concurso a los organismos de soporte. materiales
promocionales con
resultados del
CNCTI

Termina Procedimiento
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DIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION SUBDIRECCION DE EDUCACION Y VINCULACION DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE

ADAN J

LA CULTURA TURISTICA
( INICIO )

1

SELECCIONA
ORGANISMOS A
PARTICIPAR
¢ 2 3
> MANTIENE
SOLICITA CONTACTO,
IMPRESION CONFIRMA
FECHAS
Y LUGAR DE
CONVOCATORIAS PREMIOS, BANNERS
Y PREMIOS Y LOGOTIPOS
5
COORDINA COORDINA
EMBALAJE RECEPCION
Y ENVIO
PREMIOS, BANNERS
PREMIOS Y LOGOTIPOS
Iy
ELABORA
INVITACION
| :
> RECIBE
ELABORA Y ENVIA
Y ENVIA PARA FIRMA
DE LA
C. SECRETARIA

OFICIO DE
AGRADECIMIENTO

OFICIO DE
AGRADECIMIENTO

OFICIO DE
RECONOCIMIENTO

OFICIO DE
RECONOCIMIENTO

YA FIRMADOS,
COORDINA
EL ENVIO DE
RECONOCIMIENTOS

OFICIOS

TERMINA
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RELACION DE ANEXOS

CNCTI

ANEXO No. DESCRIPCION cODIGO

1 Base de datos de organismos de soporte FO-613.02-16
2. |Oficio de invitacion a participar en CNCTI FO-613.02-17
3. |Formato de aceptacion FO-613.02-18
4 | Oficio de envio de premios a interlocutores estatales FO-613.02-19
5. [Acuse de recibo de premios FO-613.02-20
. | Oficio de invitacion a eventos de seleccion y premiacion nacional FO-613.02-21
- Oficio de agradecimiento FO-613.02-22
s, |Reconocimiento FO-613.02-23

Oficio de envio de materiales promocionales con resultados del | FO-613.02-24

~
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TURISTICA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Solicitan durante el primer semestre del afio, via correo |Lineamientos
CAPACITACION electronico o en Reunidon de Interlocutores formato de |Formato DNC
TURISTICA Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC) y envian | FO-613.01.C.01
a las Oficinas Estatales de Turismo (OET) via correo
electronico, los lineamientos para la Operacion del Programa
Nacional de Capacitacion Turistica (PNCT), y el formato para
la elaboracion del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion.
DIRECCION DE 2 Recibe de las Oficinas Estatales de Turismo, la informacién | DNC requisitados
CAPACITACION en el formato de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion, | FO-613.01.C.01
TURISTICA revisa y turna a la Coordinacién de Capacitacién Turistica.
COORDINACION 3 |Recibe, y revisa los Diagnosticos de Necesidades de |Proyecto de PNCT
DE CAPACITACION Capacitacion de las Oficinas Estatales de Turismo, y|FO-613.01.C.01
TURISTICA clasifica los cursos solicitados para la imparticion con
instructores internos o externos e integra el proyecto de
Programa Nacional de Capacitacion Turistica, mismo que
presenta a la Direccién de Capacitacion.
DIRECCION DE 4 |Revisa y presenta al Director General de Desarrollo de la|Proyecto de PNCT
CAPACITACION Cultura Turistica, para su autorizacion el proyecto del
TURISTICA Programa Nacional de Capacitacion Turistica.
DIRECCION 5 [Recibe el proyecto de Programa Nacional de Capacitacion | Proyecto de PNCT
GENERAL DE Turistica, analiza, en su caso autoriza y devuelve a la
DESARROLLO DE Direccién de Capacitacion Turistica.
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION . DE| 6 |Recibe el Programa Nacional de Capacitacion Turistica, |Programa Nacional
CAPACITACION autorizado e instruye a la Coordinacion de Capacitacion|de  Capacitacion
TURISTICA Turistica, para su posterior ejecucion. Turistica
COORDINACION 7 |Recibe el Programa Nacional de Capacitacion Turistica, | Correos electronicos
DE CAPACITACION autorizado y procede a: ylo fax
TURISTICA
a) Cursos con personal interno: establece comunicacion
via correo electrénico y/o fax con las Oficinas
Estatales de Turismo, para acordar la logistica de la
imparticion de los cursos solicitados.
I\ /)
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TURISTICA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION = DE| 8 b) Cursos externos: Solicita a través de la Direccion | Oficio solicitud
CAPACITACION General de Capacitacion Turistica, con base a la|(CASOP)
TURISTICA suficiencia  presupuestal, la contratacién  del | Oficios de estudios
proveedor de servicios de capacitacion turistica | O Similares
(PSC), conforme al procedimiento que corresponda. SCESTUR)
ustificacion
Anexo técnico
Sondeos de
mercado
Dictamen técnico
Protocolo de
proyecto
Justificacion para la
contratacion de
Servicios de
consultorias,
asesorias, estudios
e investigaciones
, (SHCP)
DIRECCION ~ DE| 9 |Participan en los eventos para la contratacién de los cursos,
CAPACITACION realizan el analisis de las bases, anexo técnico y propuestas
TURISTICA técnicas de las empresas o instituciones concursantes y |Dictamen Técnico
gg%igk‘é?k%’?or\l elaboran el dictamgn técnico en caso de Iicitqcién del
TURISTICA Proveedor de Servicios de Capacitacion correspondiente.
DIRECCION ~ DE| 10 |Una vez asignado el contrato al proveedor de servicio de | Oficio DCT de
CAPACITACION capacitacion, confirman por oficio a las Oficinas Estatales de | propuestas de
E%@FS{EII%&CION Turismo, la programacion de los cursos asignados a cada ?O?Sehlcadé“ ylo
DE QAPACITACION $_Etr|ids<:[:1igafederat|va del Programa Nacional de Capacitacion electrénico/fax
TURISTICA '
OFICINAS 11 |Reciben oficios de programacién de los cursos y formulan
ESTATALES DE oficios de aceptacion y en caso de existir alguna
TURISMO modificaciéon lo manifiestan por escrito a la Direccion de
Capacitacién Turistica.
DIRECCION DE 12 [ Recibe oficios de aceptacién o la propuesta de modificacion
CAPACITACION de los cursos y turna a la Coordinacion de Capacitacion
TURISTICA Turistica.
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TURISTICA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 13 |Recibe oficios de aceptacion, registra y establece la|Lineamientos

DE CAPACITACION
TURISTICA

coordinacion de operacion del Programa Nacional de
Capacitacién Turistica, con el proveedor de servicios de
capacitacién, entrega los formatos de listas de asistencia,
evaluaciones de reaccion, reporte del instructor y propicia su
vinculacion con las Oficinas Estatales de Turismo
designadas, para el desarrollo logistico de la imparticion de
los cursos.

Formatos de: Listas
de asistencia
FO-613.01.C.02
Evaluaciones de
Reaccioén
FO-613.01.C.03
Reportes del
instructor
FO-613.01.C.04
Constancias
FO-613.01.C.05

14 |Supervisa y da seguimiento a la coordinacién entre las [Manuales
Oficinas Estatales de Turismo y los Proveedores de |Constancias
Servicios de Capacitacion, sobre las acciones de logistica | FO-613.01.C.05
inherentes al arribo, traslado interno, hospedaje vy
alimentacion de los instructores, asi como los requerimientos
de material, equipo y envia via electrénica los manuales y el
formato de constancias correspondientes, para su
reproduccion, elaboracién y entrega.
PROVEEDOR DE| 15 |Recibe material, imparte el curso, aplica las listas de [Lineamientos
SERVICIOS ~ DE asistencia, evaluaciones de reaccion, reporte del instructor y | Formatos de: Listas
CAPACITACION envia mensual; reporte de ejecucion y los entregables a la | de asistencia
Direccion de Capacitacion Turistica. FO'613',01 .C.02
Evaluaciones de
Reaccion
FO-613.01.C.03
Reportes del
instructor
FO-613.01.C.04
Constancias
FO-613.01.C.05
Reportes de
Ejecucion
FO-613.01.C.06
DIRECCION DE 16 |Recibe via correo electronico o fax, los reportes de ejecucion | Reportes de
CAPACITACION mensuales y los turna a la Coordinacién de Capacitacion | Ejecucion
TURISTICA Turistica. FO-613.01.C.06
I\ /)
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TURISTICA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION| 17 | Recibe via correo electronico o fax, los reportes de ejecucion | Reportes de
DE CAPACITACION Ejecucion

TURISTICA

DIRECCION DE
CAPACITACION
TURISTICA

18 [Recibe los entregables e integra las carpetas de evidencias

por curso.

mensuales y los integra a la base de datos correspondiente.

Termina procedimiento

FO-613.01.C.06
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RECIBE, YA
AUTORIZADO

PROYECTO DE

PNCT

INSTRUYE «
PARA sU
EJECUCION

PROGRAMA
NACIONAL DE
CAPACITACION

RECIBE Y
PROCEDE

A 4

A COORDINAR
CURSOS

PROGRAMA
NACIONAL DE
CAPACITACION

v 8

SOLICITA
CONTRATACION
DEL PSC
CONFORME A
PROCEDIMIENTO

OFICIO
SOLICITUD

OFICIOS DE
ESTUDIOS NO
SIMILARES

( A
PROCEDIMIENTO: IV.4 INTEGRACION Y OPERACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION TURISTICA
\ J
DIRECCION GENERAL
/ DIRECCION DE DE DESARROLLO PROVEEDOR DE \
CAPACITACION c%ﬂﬁgﬁ?ﬁg&“ DE LA CULTURA OFICINAS ESTATALES SERVICIOS DE
TURISTICA TURISTICA TURISTICA CAPACITACION
INICIO
1
SOLICITAY
ENVIA
LINEAMIENTOS
DE OPERACION
FORMATO DE
DETECCION DE
NECESIDADES
3
RECIBE DE
LAS
OETREVISA [— L F;E?/'lgi'
Y TURNA CLASIFICA,
INTEGRA Y
PRESENTA
FORMATOS DNC
REQUISITADOS FORMATO DE
DETECCION DE
NECESIDADES
REVISA Y
PRESENTA | €—] PRO;EN%EO DE
PARA SU
AUTORIZACION
5
PROYECTO DE
PNCT
RECIBE,
ANALIZA, EN
» SU CASO
AUTORIZA Y
DEVUELVE
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DIRECCION GENERAL
/ DIRECCION DE 5 DE DESARROLLO PROVEEDOR DE \
CAPACITACION c%ﬂﬁgﬁ?ﬁg&“ DE LA CULTURA OFICINAS ESTATALES SERVICIOS DE
TURISTICA TURISTICA TURISTICA CAPACITACION
9
PARTICIPA,
REALIZA
ANALISIS Y
ELABORA
DICTAMEN
DICTAMEN
TECNICO
1
RECIBEN Y
CONFIRMA FORMULAN
ALAS OET ACEPTACION, EN
q ,
LA PROGRA- » CASO DE
MACION DE MODIFICACION LO
LOS CURSOS MANIFIESTAN
OFICIO DCT DE
PROPUESTAS OFICIoS
12
RECIBE Y
TURNA ¢
OFICIOS 13
RECIBE,
REGISTRA Y
»| ESTABLECE
¥l COORDINACION
DE OPERACION
CON EL PSC
LINEAMIENTOS
FORMATOS
15
SUPERVISA RECIBE,
ACCIONES DE = $ | IMPARTE CURSO,
LOGISTICA LLENA REPORTE
Y ENVIA Y ENVIA
MANUALES LINEAMIENTOS
16 FORMATO DE
CONSTANCIAS
FORMATOS
RECIBE <
Y TURNA
17
REPORTES DE | e
EJECUCION E INTEGRA
BASE DE DATOS
18 REPORTES DE
EJECUCION
RECIBE
E INTEGRA
CARPETAS <
DE
EVIDENCIAS
A 4
TERMINA




PAGINA a7
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ( W
— DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO L

06 DE ABRIL DE 2011

DE LA CULTURA TURISTICA

( )

FECHA DE ELABORACION J

IV. 5. ELABORACION Y OTORGAMIENTO DEL DISTINTIVO H




& ¥
€ »
& (4

e
ke

SECRETARIA
DE TURISMO

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

( PAGINA 48

|

FECHA DE ELABORACION

06 DE ABRIL DE 2011

. )
PROCEDIMIENTO: IV. 5. ELABORACION Y OTORGAMIENTO DEL DISTINTIVO H
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ESTABLECIMIENTO 1 |Solicita informacién para la obtencion del distintivo H a la
DE ALIMENTOS Y Secretaria de Turismo a través de la Direccion General de
BEBIDAS Desarrollo de la Cultura Turistica.
DIRECCION 2 | Recibe solicitud, revisa y turna para su atencién a la Direccién de Solicitud
GENERAL DE Capacitacion Turistica. FO-613.01.H.01
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION DE 3 | Recibe solicitud, revisa e instruye al Responsable de la Operacién Solicitud
CAPACITACION del Programa Manejo Higiénico de los Alimentos. FO-613.01.H.01
TURISTICA
RESPONSABLE DE| 4 |Recibe solicitud de informacién para la obtencién del distintivo H, Solicitud
LA . revisa y proporciona lista de consultores y lista de Unidades de FO-613.01.H.01
OPERACION DEL Verificacion  registrados y acreditados por la Secretaria de| Lista consultores
PROGRAMA Turismo, para proporcionar cursos de capacitacion en materia de FO-613.01.H.02
manejo higiénico de alimentos, mediante correo electrénico, via| Lista unidades de
fax, o en su caso se remite al portal de la Secretaria de Turismo verificacion
FO-613.01.H.03
ESTABLECIMIENTO 5 |Recibe lista de consultores, y una vez terminado el proceso se| Lista consultores
DE ALIMENTOS Y procede a la contratacion de la Unidad de Verificacion FO-613.01.H.02
BEBIDAS
CONSULTOR 6 |Proporciona curso de capacitacibn en manejo higiénico de Constancia
alimentos al 80% del personal. FO-613.01.H.04
CONSULTOR 7 | Considera que el establecimiento esta preparado para someterse a
la evaluacion correspondiente para la obtencién del Distintivo.
CONSULTOR 8 [Solicita a través del cliente previa seleccion, la visita de la Unidad | NMX-F605-
de Verificacion para ser certificado bajo la norma NMX- F605- | NORMEX-2004.
NORMEX-2004.
UNIDAD DE 9 | Realiza visita al establecimiento de Alimentos y Bebidas, verifica
VERIFICACION que cumpla con el 100% de los puntos criticos de la norma y el
90% de los puntos no criticos.
¢,CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
10 [NO: Hace las correcciones correspondientes y/o solicita
complemento de informacién a la Unidad de Verificacion.
Regresa a la actividad No. 8.
I\ /)
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PROCEDIMIENTO: IV.5. ELABORACION Y OTORGAMIENTO DEL DISTINTIVO H
UNIDAD oP DOCUMENTO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA (o)
FORMATO
UNIDAD DE 11 | Sl: Elabora dictamen de la visita realizada al Establecimiento | Dictamen
VERIFICACION de Alimentos y Bebidas, envia a la Secretaria de Turismo, a|FO0-613.01.H.05
través de la Direccién General de Desarrollo de la Cultura
Turistica.
DIRECCION 12 [Recibe dictamen, registra, revisa y turna a la Direccion de [ Dictamen
GENERAL DE Capacitacion Turistica para su atencion. FO-613.01.H.05
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION DE 13 [Recibe dictamen, registra, revisa e instruye al responsable de [ Dictamen
CAPACITACION la Operacion del Programa Manejo Higiénico de los Alimentos | FO-613.01.H.05
TURISTICA para la elaboracion del Distintivo H.
RESPONSABLE DE [ 14 |Recibe dictamen, revisa documentacion, y en caso de dudas | Dictamen
LA OPERACION se comunica via correo electréonico con la Unidad de|FO0-613.01.H.05
DEL PROGRAMA Verificacion.
15 [Ingresa la informacion a la base de datos: Base de datos
FO-613.01.H.06
¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
Correo
16 |NO: Solicita correcciones correspondientes a la Unidad de |electronico
Verificacion, via correo electronico.
UNIDAD DE 17 [Atiende las observaciones sefialadas por la Secretaria de|Correo
VERIFICACION Turismo y envia correo electrénico y/o mediante escrito lo | electrénico
solicitado.
Base de datos
FO-613.01.H.06
18 |SI: Registra en base de datos de distintivo H y elabora el
Distintivo
RESPONSABLE 19 | Procede a enviarlos a la Oficinas Estatales de Turismo o en | Envio del
DE LA OPERACION su caso los entrega, directamente a los Establecimientos | Distintivo via
especializada
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ /)
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N

\§
/ ESTABLECIMIENTO DE D RAL DIRECCION DE RESPONSABLE DE
ALIMENTOS Y e LA COLTURA CAPACITACION LA OPERACION DEL CONSULTOR UNIDAD DE VERIFICACION
BEBIDAS TURISTICA TURISTICA. PROGRAMA
INICIO
1 2 4
v 8
SOLICITA. > > > RECIBE.
INFORMACION RECIBE, RECIBE
PARA LA REVISA Y REVISA E PR?_:DS?.CAISNA
OBTENCION DEL TURNA INSTRUYE
DISTINTIVO H
SOLICITUD
SOLICITUD SOLICITUD
LISTA DE
CONSULTORES
LISTA DE
UNIDADES DE
5 VERIFICACION
6
RECIBE
PROPORCIONA
o| cursoDE
LISTADE P capACITACION
CONSULTORES

CONSTANCIA

I

SOMETE A
LA EVALUACION
CORRESPON-
DIENTE

A 4

SOLICITA REALIZA
VISITAY
VERIFICA

VISITA DE LA
UNIDAD DE
VERIFICACION

v

NORMA NMX-F605-
NORMEX-2004

,CUMPLE
REQUISITOS?

HACE
CORRECCIONES
CORRESPONDI-
ENTES

—
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J/

/ ESTABLECIMIENTO DE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

RESPONSABLE DE

SI

¢ 15

INGRESA LA
INFORMACION

BASE DE
DATOS

4 CUMPLE
REQUISITOS?

SOLICITA
CORRECIONES

v

ALIMENTOS Y D DS RROLLO CAPACITACION OPERACION DEL CONSULTOR UNIDAD DE VERIFICACION
BEBIDAS TURSTICn TURISTICA PROGRAMA
12 "
RECIBE, ELABORA
REGISTRA, DICTAMEN DE
REVISA Y 13 1 LAVISITAY
TURNA -| ENVIA
o RECIBE, »
»  RecisTRA, > RECIBE,
DICTAMEN REVISA E Y REVISA DICTAMEN
INSTRUYE
DICTAMEN DICTAMEN

17

ATIENDE LAS
OBSERVACIONES

CORREO
ELECTRONICO

ENviAALAS  [@
OET O ENTREGA
DIRECTAMENTE

DISTINTIVO

TERMINA

REGISTRA

DATOS DE

DISTINTIVO
@

BASE DE

DATOS

CORREO
ELECTRONICO
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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 Subdirecciéon 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 Gestiéon 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 Direccién General de Desarrollo de la Cultura Turistica.
DIRECCION 6 |Recibe propuesta del servicio a contratar junto con la|Oficio de solicitud
GENERAL DE documentacién soporte, revisa, firma oficio y envia a la |del servicio.
EESC?JRﬁSIIiIAO DE Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de g‘;"iq‘iir;“t‘;ggn o
TURISTIOA Operacion Turistica. Consultorias,
Asesorias, Estudios
e Investigaciones.
Justificacion.
Anexo Técnico.
Sondeos de
Mercado
(expediente).
COORDINACION 7 |Recibe oficio y documentacién soporte solicitando Ila|Expediente
ADMINISTRATIVA contrataciéon del servicio requerido, revisa, registra vy
DE LA ] determina:
SUBSECRETARIA
DE OPERACION
TURISTICA
N\ /)
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PROCEDIMIENTO: IV.6. CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN CONSULTORI

PARA MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS

~
A,

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢.ES CORRECTA LA INFORMACION?
8 |No: Regresa documentos indicando observaciones vy Expediente
solicitando se realicen las correcciones pertinentes.
(Regresa a la actividad No. 4).
9 |Si: Elabora y presenta oficio de solicitud suficiencia
presupuestal para firma de autorizacion 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 Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de
DESARROLLO DE Operacion Turistica para su tramite.
LA CULTURA
TURISTICA
COORDINACION 11 |Recibe autorizacion y solicita a la Direccion de Recursos “©o
ADMINISTRATIVA Financieros la suficiencia presupuestal, presentando los
DE LA . formatos correspondientes.
SUBSECRETARIA
DE QPERACION
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 autorizacion del Subsecretario de Operacion
DE LA ; Turistica y de la C. Titular de la Secretaria de Turismo y
SEBOSPEECRRAECTIQIT\JIA envia a la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales
. y Servicios Generales para que inicie el tramite de
TURISTICA \a .. .
contratacion del servicio requerido.
I\ /)
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GROCEDIMIENTO: IV.6. CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN CONSULTORLD
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 contratacion del servicio requerido. En coordinacién con la
ADJUNTA DE Direccion General de Desarrollo de la Cultura Turistica, y al
I\R/liggsli\l.igs v interior del Subcomité Revisor de Bases, analizan bases del
SERVICIOS procedimiento y el anexo técnico.
GENERALES
DIRECCION 15 | Recibe las bases y el anexo técnico definitivas e instruye ala| Bases y Anexo
GENERAL DE Direccién de Modernizacion Turistica, para que participe en Técnico
EE%:?JRLI?SI;IAO DE los eventos para la contratacién conforme a las fechas
TURISTICA establecidas.
DIRECCION DE 16 |Recibe instrucciones y participa en las etapas del Oficio
MODERNIZACION procedimiento para la contratacion 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
MODERNIZACION la empresa a la que se le adjudico el contrato para su
TURISTICA aplicacion.
Termina Procedimiento
I\ /)
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DIRECCION DE

MODERNIZACION
TURISTICA

SUBDIRECCION DE
MODERNIZACION
TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE LA
CULTURA TURISTICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE
OPERACION TURISTICA

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL ADJUNm
DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

INICIO

\4

ELABORA
PROGRAMA

T

SOLICITA
APOYO
PARA
PROGRAMA

OFICIO

ELABORA

ANTEPROYECTO

5

RECIBE, REVISA | ¢

»
l ELABORA
Y PRESENTA

PROPUESTA

EN SU CASO ~

RECIBE,
REVISA,

HACE
CORRECCIONES
Y PRESENTA

PROPUESTA

DOCUMENTACION
SOPORTE

v

RECIBE,

FIRMA'Y
ENViA

PROPUESTA

DOCUMENTACION
SOPORTE

O

v

REVISA
Y DETERMINA

PROPUESTA

DOCUMENTACION
SOPORTE

(ES
CORRECTA LA
FORMACION?

REGRESA
DOCUMENTOS

ELABORAY

PRESENTA

OFICIO
SOLICITUD
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L INVESTIGACIONES PARA MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS )
DIRECCION DE COORDINACION DIRECCION GENERAL ADJUNm
MODERNIZACION SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE eyl bt DIRECCION DE RECURSOS | DE RECURSOS MATERIALES Y
TURISTICA TURISTICA CULTURA TURISTICA OPERACION TURISTICA FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES
10 1 12
RECIBE, o RECIBE _ o | RECIBE, REVISA
REVISA P AUTORIZACION »| DISPONIBILIDAD
FIRMA Y Y SOLICITA EN SU CASO
DEVUELVE SUFICIENCIA AUTORIZA Y
PRESUPUESTAL DEVUELVE

OFICIO
SOLICITUD

OFICIO

OFICIO

SOLICITUD

SOLICITUD

RECIBE, P

OBTIENE > RECIBE E
FIRMA INICIA
Y ENVIA PROCEDIMIENTO
SOLICITUD SOLICITUD
AUTORIZADA AUTORIZADA
16 15
d
o -
.
RECIBE Y RECIBE E
PARTICIPA INSTRUYE
ANEXO
TECNICO
OFICIO BASES
17
INFORMA Y
» APLICA
. PROGRAMA
SE
cooroina [ CONTRATO
PARA SU
APLICACION

PROGRAMA

TERMINA
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RELACION DE ANEXOS

ANEXO No. DESCRIPCION cODIGO
1. LINEAMIENTO OPERACIONAL PARA LA FORMACION DE REGISTRO DE LO-613.03.M-01
CONSULTORES DEL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA

2. REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DEL FORMADOR DE CONSULTORES “M” FO-613.03.M-00
3. CARTA RESPONSIVA DEL FORMADOR DE CONSULTORES “M” FO-613.03.M-01
4. CD METODOLOGIA DEL SISTEMA DE CALIDAD MODERNIZA FO-613.03.M-04
5. LEY DE ADQUISICIONES, ARRENSDL;JQI\R/IIIEIEC_I‘\ILL(KASEL%I;RVICIODEL SECTOR PUBLICO 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
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PROCEDIMIENTO: IV.7 FORMACION DE CONSULTORES “M”
UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Conforma grupos para la formacion de consultores, de|LO-613.03.M-01
MODERNIZACION acuerdo con el cupo y candidatos que cumplan con el perfil | FO-613.03.M-02
TURISTICA establecido por la Direccion de Modernizacion Turistica, para | FO-613.03.M-03
su ejecucion. FO-613.03.M-03A
2 |Instruye a la Subdirecciéon 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 Direccién de Modernizacion Turistica para | candidatos
MODERNIZACION su revision y visto bueno.
TURISTICA
DIRECCION DE 4 |Recibe base de datos, otorga visto bueno y la remite a la ¢
MODERNIZACION empresa a la que se le adjudico el contrato para aplicar el
TURISTICA Programa de Formacion de Consultores a los candidatos
que cumplieron el perfil para su formacion.
EMPRESA Y 5 |Recibe base de datos y proporciona la capacitacién 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 del Egg}gggmggg
analisis de las evaluaciones realizadas por las empresas| o c.o'05"\ 10z
participantes en la practica. (Duracion del Programa 3 FO-613.03 M-05D
meses). FO-613.03.M-05E
_ o o _ FO-613.03.M-05F
6 Remite a la Direccion de Modernizacion Turistica los|F0-613.03.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 Modernizacion Turistica
TURISTICA
SUBDIRECCION 8 |Recibe y verifica el reporte presentado para otorgar el|LO-613.03.M-01

DE
MODERNIZACION
TURISTICA

registro como Consultor “M” a los participantes que hayan
cumplido el 100% de los requisitos establecidos.

FO-613.03.M-10
FO-613.03.M-11
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w
)

DE
MODERNIZACION
TURISTICA

captura de la informacion de los Consultores “M” registrados
en la pagina de SECTUR.

Termina Procedimiento

FO-613.03.M-18

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢(ES CORRECTA LA INFORMACION?
9 |No: Regresa a la empresa los documentos indicando |LO-613.03.M-01
observaciones y solicitando se realicen las correcciones|FO-613.03.M-10
pertinentes. (Regresa a la actividad No. 5).
10 |Si: Presenta a la Direccion de Modernizacion Turistica los | LO-613.03.M-01
resultados de la formacion. FO-613.03.M-10
DIRECCION DE 11 |Informa a las Oficinas Estatales de Turismo, la base de|LO-613.03.M-01
MODERNIZACION datos de candidatos formados y registrados, de su ambito de [ FO-613.03.M-10
TURISTICA competencia.
12 |Otorga el registro y credencial como Consultor “M”, que [FO-613.03.M-11
tendra vigencia de un afio a partir de la fecha de su emision. | FO-613.03.M-12
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.
SUBDIRECCION 13 |La Subdireccién de Modernizacion Turistica, procede a la|LO-613.03.M-01
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-

DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA SUBDIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA EMPRESAS Y FORMAD“OISES DE
CONSULTORES “M
( INICIO )
4
CONFORMA
GRUPOS
PARA LA
FORMACION DE
CONSULTORES
l 2 3
»
INSTRUYE >
PARA ELABORA
REVISION
CURRICULUM B
DOCUMENTACION
ANEXA
4 5
RECIBE Y
RECIBE, OTORGA PROPORCIONA
VISTOBUENOY | | capaciTacion,
LA REMITE P  APLICA EVAL.
E INFOMA
BASE DE
DATOS BASE DE DATOS
ANALISIS DE
EVALUACIONES
7
dl
RECIBE, REVISA |
Y TURNA 8 REMITE
»
> RECIBE
REPORTE DE Y REPORTE DE
RESULTADOS VERIFICA RESULTADOS
REPORTE DE
RESULTADOS
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-

J/

-

DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

EMPRESAS Y FORMADORES DE
CONSULTORES “M”

CORRECTA LA
INFORMACION?,

REGRESA
INDICANDO
OBSERVACIONES

DOCUMENTOS

&
INFORMA A LAS -~
OET

CANDIDATOS
REGISTRADOS

PRESENTA

RESULTADOS

OTORGAY
REMITE

REGISTRO

CREDENCIAL
CONSULTOR *M"

v

PROCEDE A
CAPTURA

CONSULTORES “M”
REGISTRADOS

TERMINA




PAGINA 65
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

DE LA CULTURA TURISTICA P At hDORACION

-

RELACION DE ANEXOS

ANEXO No. DESCRIPCION cODIGO
] LNEAENTO OPERACIOAL ARAIATORIMGIONDE REGITRODE | 0130 w0
2. CARTA COMPROMISO DE CANDIDATOS A CONSULTOR FO-613.03.M-02
3. FORMATO ANALISIS REQUISITOS DE CANDIDATOS A CONSULTOR “M” FO-613.03.M-03
4. OFICIO ACEPTACION CANDIDATO A CONSULTOR “M” FO-613.03.M-03A
5. 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
19. CREDENCIAL DE CONSULTOR “M” FO-613.03.M-12
20. PAGINA WEB DE LA SECTUR-DIRECTORIO DE CONSULTORES “M” FO-613.03.M-18
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GROCEDIMIENTO: IV.8. REGISTRO, EVALUACION Y ENTREGA DE DISTINTIVOS “M” A MICRO, PEQUENAS?
MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS INCORPORADAS AL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA
UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Remite, con la participacion de la Subdireccion de |Acuse de recibo de
‘ Modernizacion Turistica, a las Oficinas Estatales de Turismo, | los envios
MODERNIZACION an . . .
i Consultor “M” 'y Organismos empresariales material
TURISTICA \ . ) .
promocional alusivo al Programa de Calidad Moderniza.
2 |Promueve, con la participacion de la Subdireccién de|LO-613.03.M-03
Modernizacion Turistica, el Programa de Calidad Moderniza | FO-613.03.M-24
a nivel nacional, a través de las Oficinas Estatales de |FO-613.03.M-25
Turismo, Organismos empresariales y Consultores “M”, entre Egg}gggmgg
las MIPYMES Turisticas a través de foros de promocién y|[ ~~ ==
visitas personalizadas.
OFICINAS 3 |Reciben candidatos y 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 participaciéon en el
Programa de Calidad Moderniza.
5 |Envian a la Direccion de Modernizaciéon 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 Iﬁgglgggm%
del Consultor “M” en la aplicacion de la metodologia, o
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 Subdireccion de Modernizacion
Turistica para su revision y registro.
SUBDIRECCION 8 [Recibe y verifica que los proyectos realizados cuenten con |LO-613.03.M-05
DE ) las evidencias documentales solicitada por empresa y por|FO-613.03.M-51
MODERNIZACION destino participante.
TURISTICA
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
I\ /)
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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

UNIDAD OP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
(ESTAN COMPLETOS LOS DOCUMENTOS?
10 [No: Solicita a las Oficinas Estatales de Turismo, via correo | LO-613.03.M-05
electronico y telefénico, la informacion faltante. FO-613.03.M-51
11 |[Si: Captura la informacion en base de datos nacional del|FO-613.03.M-31
Programa.
12 | Elabora los Distintivos, recaba la firma del Subsecretario de | Nota al .
Operacion Turistica, a través de la Direccion General de |Subsecretario para
Desarrollo de la Cultura Turistica. f"\rATa de distintivos
13 | Recibe los Distintivos, los envia a las Oficinas Estatales de | Vi@ mensajeria o
Turismo e integra expedientes por nimero de proyecto, | $SPecializada, oficio
. . . de envio y acuse de
correspondientes a los Programas de Calidad Moderniza recibido
realizados por entidad federativa.
14 | Presenta a la Direccion de Modernizacion Turistica, informe Iﬁgglgggmgg
mensual de empresas participantes en el Programa de T
Calidad Moderniza.
II\D/IHSSISI%LOI;‘A[C)}IIEON 15 |Recibe informe, analiza y prepara para ser remitidos a las wagfmilsch;
TURISTICA areas solicitantes de la SECTUR. gobierno etc.

Termina Procedimiento
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DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

OFICINAS ESTATALES DE TURISMO

SN

INICIO

1

REMITE

MATERIAL
PROMOCIONAL

PROMUEVE

PROGRAMA DE
CALIDAD
MODERNIZ,

A\ 4

RECIBEN Y
VERIFICAN

CANDIDATOS

I

REGISTRAN Y
CONFORMAN
GRUPOS

PROGRAMA DE
CALIDAD
MODERNIZA

CALENDARIO DE
ACTIVIDADES

v s

A

RECIBE Y

TURNA

ACTA
OFICIALIZADA

EVIDENCIAS
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RELACION DE ANEXOS

ANEXO No. DESCRIPCION CODIGO
1 LINEAMIENTO OPERACIONAL PARA LA FORMACION DE REGISTRO DE 061305001
- | CONSULTORES DEL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA 03.
, | LINEAMIENTO OPERACIONAL PARA PROMOCION Y PREREGISTRO DE EMPRESAS 061303003
- | AL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA -03.
5 | LINEAMIENTO OPERACIONAL PARA LA ENTREGA DE EVIDENCIAS, REPORTES Y 061305005
- | DISTINTIVOS "M” DEL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA -03.
4. | JUSTIFICACION INTERLOCUTORES PARA EMPRESAS NO TURISTICAS FO-613.03.M-24
INSTRUCTIVO PARA REALIZAR FOROS DE PROMOCION DEL PROGRAMA DE
5 | CALIDAD MODERNIZA F0-613.03.M-25
6. | PRESENTACION DEL PROGRAMA DE CALIDAD MODERNIZA 2007 FO-613.03.M-26
. |INSTRUCTIVO PARA REALIZAR TALLERES DE SENSIBILIZACION DEL PROGRAMA 061303 M.27
- | bE CALIDAD MODERNIZA -03.
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
1> | ACTA DE ENTREGA DE EVIDENCIAS OFICINA ESTATAL DE TURISMO/DIRECCION DE | £ o oot o
- | MODERNIZACION TURISTICA -03.




