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INTRODUCCION

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

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Mejora Regulatoria, es el
instrumento que precisa los procedimientos y a&mbitos 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
proposito fundamental de coadyuvar a la consecucién 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 y los Procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo.

La informacion necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
la Direccibn General de Mejora Regulatoria, correspondiendo a la Direccién de
Organizacion, dependiente de la Direccibn General de Desarrollo Institucional y
Coordinaciéon Sectorial, compendiarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, y con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas
gue emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direccion General de Mejora
Regulatoria debera resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y
aplicacion de este Manual de Procedimientos; asi mismo debera llevar a cabo su revision
periddica, actualizacion y difusion en las areas que la integran.

~
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I. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

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

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

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

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 01-VII-1992 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIlI-1994 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
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 Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas

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

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-XII-2005 y sus reformas

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

Ley General de Turismo
D.O.F. 17-VI-2009 y sus reformas
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Caodigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

Caddigo 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 de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y sus reformas

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 Puablica
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 Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 07-XI11-2009

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

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007
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Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008

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

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
Dependencias y Entidades de la Administraciobn Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica

D.O.F. 30-V-2001

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 Proceso de Calidad Regulatoria en la Secretaria de
Turismo
D.O.F. 19-111-2009

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

Acuerdos para la Descentralizacion de la Funcion de Verificacion y Vigilancia de la
Operacion de los Servicios Turisticos con los Gobiernos de los Estados.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS DE TURISMO

NOM-01-TUR-2002 “De los formatos foliados y de porte pagado para la presentacién de
sugerencias y quejas de servicios turisticos relativos a establecimientos de hospedaje,
agencias de viajes, alimentos y bebidas y empresas de sistemas de intercambio de
servicios turisticos”
D.O.F. 05-111-2003
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NOM-05-TUR-2003 “Requisitos minimos de seguridad a que deben sujetarse las
operadoras de buceo para garantizar la presentacién del servicio”
D.O.F. 18-11-2004

NOM-06-TUR-2000 “Requisitos minimos de seguridad e higiene que deben cumplir los
prestadores de servicios turisticos de campamentos y paradores de casa rodantes”
D.O.F. 08-111-2001

NOM-07-TUR-2002 “De los elementos normativos del seguro de responsabilidad civil que
deben contratar los prestadores de servicios turisticos de hospedaje para la proteccion y
seguridad de los turistas o usuarios”

D.O.F. 26-11-2003

NOM-08-TUR-2002 “Que establece los elementos a que deben sujetarse los guias
generales y especializados en temas o localidades especificas de caracter cultural’
D.O.F. 05-111-2003

NOM-09-TUR-2002 “Que establece los elementos a que deben sujetarse los guias
especializados en actividades especificas”
D.O.F. 26-1X-2003

NOM-010-TUR-2001 “De los requisitos que deben contener los contratos que celebren
los prestadores de servicios turisticos con los usuarios-turistas”
D.O.F. 02-1-2002

NOM-011-TUR-2001 “Requisitos de seguridad, informacion y operacién que deben
cumplir los prestadores de servicios turisticos de Turismo de Aventura”
D.O.F. 22-VII-2002

REGLAS DE OPERACION

Reglas de Operacién del Comité Consultivo Nacional de Normalizacién Turistica
29-VII-1993

DOCUMENTOS NORMATIVOS - ADMINISTRATIVOS

Convenio de Colaboracion para Fortalecer el Proceso de Verificacion a Prestadores de
Servicios Turisticos de la Secretaria de Turismo con el Organo Interno de Control
Firmado 07-VIII-2002

Manual de Organizacién de la Subsecretaria de Operacion Turistica, en el que se
encuentra lo correspondiente a la Direccion General de Mejora Regulatoria
Autorizado el 10 de noviembre de 2010

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 25-111-2011
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Contar con un instrumento administrativo que sirva de guia y consulta, que permita al
personal de la Direccibn General de Mejora Regulatoria identificar las politicas de
operacion y procedimientos en el desarrollo de las actividades de cada una de las areas

gue la integran, coadyuvando en la consecucion de sus objetivos y metas.
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DIRECCION DE FACILITACION

Propondra, evaluara y dara seguimiento a las actividades convenidas entre la
Secretaria y las autoridades correspondientes, en materia de mejora regulatoria
gue incidan en la facilitacién para la operacion y desarrollo de la prestacion de
servicios turisticos.

Participara conjuntamente con el Director General en los Comités y grupos de
trabajo, que tengan por objeto la revision y el analisis del marco regulatorio,
asimismo, llevara el seguimiento de los asuntos correspondientes.

Participara en los diferentes foros en los que esté presente el Sector Turismo en
materia de facilitacion. Asimismo, elaborard y presentara las propuestas de los
acuerdos a que se llegue, llevando el control y seguimiento de los avances.

Dara respuesta por escrito a las solicitudes presentadas por la autoridad
competente, relacionadas con los planteamientos en materia de mejora regulatoria.

Promoverd e impulsard entre el sector publico, privado y social a la Comisién
Ejecutiva de Turismo.

Instrumentar4 el Proyecto Nacional de Facilitacion Turistica, revisandolo y
actualizandolo permanentemente.

Propondra ante las autoridades correspondientes, las reformas normativas y
operativas establecidas en el Proyecto Nacional de Facilitacion Turistica.

Elaborara los informes o reportes sobre las actividades desarrolladas y los
presentara al Director General de Mejora Regulatoria.

~
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DIRECCION DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION

Elaborard el Programa Anual de Normalizacién Turistica, para que posteriormente
sea integrado en el Programa Nacional de Normalizacién. Asimismo, llevara el
control y seguimiento de los avances.

Elaborara los anteproyectos de Normas Oficiales Mexicanas y su respectiva
Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR).

Identificara a los expertos técnicos de las Dependencias y de las asociaciones de
Prestadores de Servicios Turisticos que participaran en el andlisis de los
anteproyectos de Normas Oficiales Mexicanas Turisticas.

Consensuara para su aprobacion los anteproyectos de Normas Oficiales
Mexicanas Turisticas con los integrantes de los subcomités o grupos de trabajo.

Revisara cada quinquenio o antes, si se considera conveniente, las Normas
Oficiales Mexicanas del Sector y propondra ante el Titular de la Direccion General
de Mejora Regulatoria las modificaciones que habran de someterse, en su caso,
ante el Comité Consultivo Nacional de Normalizacién Turistica.

Realizard a través o en coordinacién con las autoridades estatales de turismo,
consultas regionales o estatales en la elaboracion, modificacion y revisién de las
Normas Oficiales Mexicanas Turisticas, con el propdésito de recabar las inquietudes
del Sector Turistico que se esta normando.

Enviara los proyectos de las Normas Oficiales Mexicanas Turisticas para consulta
publica y en su caso, las respuestas a los comentarios recibidos durante la misma,
asi como las Normas Oficiales Mexicanas definitivas que sean aprobadas por el
Comité Consultivo Nacional de Normalizacién Turistica a la Direccién General de
Asuntos Juridicos para que sean publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.

Participara, conjuntamente con el titular de la Direcciébn General de Mejora
Regulatoria en los Comités Consultivos Nacionales de Normalizacién de otras
Dependencias que incidan en el Sector Turistico.

Coordinara los trabajos del Comité Consultivo Nacional de Normalizacion Turistica,
sus subcomités y los grupos de trabajo que se formen para la elaboracion de
proyectos de normas turisticas.

Promoverd a través de los Organismos Nacionales de Normalizacion las Normas
Mexicanas de Calidad que incidan en el Sector Turistico.

~
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Participard en las reuniones de trabajo de la Entidad Mexicana de Acreditacion
(EMA) y sus comités de evaluacion de unidades de verificacion y organismos de
certificacion para su aprobacién técnica.

Analizard, evaluard y dictaminara la documentacion requerida para la expedicién o
refrendo de la credencial de reconocimiento para guias de turistas.

Participara en las reuniones internacionales en materia de normalizacion.
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DIRECCION DE VERIFICACION

Inscribird a los prestadores de servicios turisticos en el Registro Nacional de
Turismo, en coordinacién con las Oficinas Estatales de Turismo, verificando que
cumplan con las disposiciones establecidas para tal efecto y expedird las
constancias de inscripcion.

Promoverd la actualizacién de la informacion del Registro Nacional de Turismo, en
coordinacion con las autoridades estatales de turismo, registrando y tramitando las
solicitudes de notificacion de cambio de domicilio, propietario, razén social o
nombre comercial que presenten los prestadores de servicios turisticos.

Programard y realizara visitas de verificacion a prestadores de servicios turisticos
por si misma, a través de las Unidades de Verificacién acreditadas para tal efecto,
o bien en coordinacion con las Oficinas Estatales de Turismo, de conformidad con
los acuerdos de coordinacion suscritos para vigilar el cumplimiento de lo dispuesto
en la Ley General de Turismo, su Reglamento y Normas Oficiales Mexicanas
Turisticas, considerando los recursos técnicos y humanos con que cuente el area.

Iniciara y sustanciar4 por si misma, o a través de las Oficinas Estatales de
Turismo, los procedimientos de infraccibn por violaciones a las disposiciones
legales en materia turistica a que se hayan hecho acreedores los prestadores de
servicios turisticos con motivo de la visita de verificacion.

Impondra por si misma, o a través de las Oficinas Estatales de Turismo, las
sanciones por violaciones a la Ley General de Turismo, su Reglamento y las
Normas Oficiales Mexicanas Turisticas, a que se hayan hecho acreedores los
prestadores de servicios turisticos, correspondiendo a las autoridades estatales el
cobro de las multas impuestas.

Recibira y evaluara las sugerencias y quejas en contra de los prestadores de
servicios turisticos. Asimismo, las canalizara a las instancias correspondientes.

Realizara los informes o reportes en materia de verificacién, quejas y Registro
Nacional de Turismo, respectivos.

Atendera los asuntos que determinen los superiores jerarquicos, en el ambito de
competencia.

~
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1. CONVOCAR A LOS MIEMBROS DE LA COMISION EJECUTIVA DE TURISMO
A SESION ORDINARIA Y/O EXTRAORDINARIA,

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 1 |Atendiendo la agenda del Titular del Ramo, acuerda con el
GENERAL DE Titular de la Subsecretaria de Operacion Turistica, la fecha,
MEJORA hora y lugar para que la Comisién Ejecutiva de Turismo, con
REGULATORIA fundamento en su propio Reglamento, sesione,

comunicando a la Direccién de Facilitacion, para que realice

los trdmites necesarios para la sesion.
DIRECCION, DE 2 |Recibe instruccion y elabora los oficios de invitacion a los | e Oficios de
FACILITACION/ miembros de la Comision Ejecutiva de Turismo, con 10 dias Invitacion
SUBDIRECCION de anticipacion, indicando la fecha, hora y lugar donde se
DE ) llevard a cabo la Sesion y los envia a la Direccién General
FACILITACION de Mejora Regulatoria, para que se recabe la firma de

autorizacion del Titular de la Subsecretaria de Operacion

Turistica.
DIRECCION 3 |Recibe los oficios de invitacion, los revisa y los envia a la | e Oficios de
GENERAL DE Subsecretaria de Operacién Turistica para la firma de Invitacion
MEJORA autorizacion.
REGULATORIA
SUBSECRETA- 4 |Recibe los oficios de invitacién con la fecha, hora y lugar de | ¢ Oficios de
RIADE la Sesion de la Comisién Ejecutiva de Turismo, revisa, firma Invitacion
OPERACION de autorizacion y los devuelve.
TURISTICA
DIRECCION 5 |Recibe los oficios de invitacion debidamente firmados y los | e Oficios de
GENERAL DE turna a la Direccibn de Facilitacion para su envio Invitacion
MEJORA correspondiente.
REGULATORIA
DIRECCION}DE 6 |Recibe los oficios de invitacion debidamente firmados y los | e Oficios de
FACILITACION/ envia a los miembros de la Comisién Ejecutiva de Turismo Invitacion
SUBDIRECCION (Pasa a la actividad No. 8). Archiva copia de las invitaciones.
DE
FACILITACION

7 |Contacta en su caso, a las autoridades que hayan realizado

labores tendientes a facilitar las probleméticas que en su

momento se plantearon, con el propdsito de que asistan a la

sesion y expongan a los asistentes lo mas relevante que se

haya realizado en la Dependencia que representan.
I\ J
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UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COMISION 8 |Realiza sesion conforme a la invitacion.
EJECUTIVA DE
TURISMO
9 |Levanta proyecto de Acta, mismo que envia a los asistentes,| e Proyecto de
para que en un término de 15 dias contados a partir de la| Acta de la
fecha de su recepcion envien por escrito su aprobacion o en| Sesién
su caso los comentarios correspondientes.
DIRECCION}DE 10 |Recibe de los asistentes comentarios y observaciones al| e Acta de la
FACILITACION/ Acta de la Sesion de la Comision Ejecutiva de Turismo. Sesién
SUBDIRECCION
DE )
FACILITACION
11 |[Somete a aprobacion en la siguiente sesion de la Comision| e Acta de la
Ejecutiva de Turismo el acta de la sesion anterior. Sesion
12 |Procede a realizar las gestiones para que sea publicada en la| e Acta de la
pagina de Internet de la Secretaria de Turismo. Archiva| Sesion
copia del acta de la sesion en su expediente respectivo.
13 |Informa los avances logrados durante las sesiones de la| e Informe de
Comision Ejecutiva de Turismo al Director General de Mejora| avances
Regulatoria.
14 (Integra un control de las reuniones de la Comision Ejecutiva,| e Expediente

para su archivo. El archivo contendra la lista de asistencia,
orden del dia, invitaciones, minutas y la informacién que se
estime conveniente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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/ DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA
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SUBSECRETARIA DE OPERACION

J 1
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2
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ENVIA
OFICIOS DE
INVITACION
3
RECIBE >
OFICIOS, - 4
REVISA Y LOS
ENVIAALA
S.OT. RECIBE, REVISA,
FIRMA DE
OFICIOS DE AUTORIZACION
INVITACION Y DEVUELVE
OFICIOS DE
INVITACION
5
RECIBE OFICIOS |
Y TURNA PARA -~
SU ENVIO
6
OFICIOS DE | RECIBE OFICIOS
INVITACION >
clo 7| YLOSENVIAA
LA COMISION
EJEC. DE
TURISMO

l ’ 8
CONTACTA REALIZA SESION
AUTORIDADES CONFORME A
PARA QUE ; INVITACION
ASISTAN A LA
SESION
v o
LEVANTA
PROYECTO DE
ACTA Y ENVIA
PROYECTO
ACTA
A 4
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DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION DE FACILITACION/
SUBDIRECCION DE
FACILITACION

SUBSECRETARIA DE OPERACION
TURISTICA

JU )1

COMISION EJECUTIVA DE TURISMO

RECIBE DE LOS
ASISTENTES
COMENTARIOS Y
OBSERVACIONES

10

ACTA DE LA
SESION

SOMETE A
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EN
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SESION
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SESION

).

PROCEDE A
REALIZAR

GESTIONES PARA
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AVANCES
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PARA

SU ARCHIVO

EXPEDIENTE

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: IV.1.2. ATENCION A LA CIUDADANIA SOBRE TEMAS QUE COMPETEN AL

PROYECTO NACIONAL DE FACILITACION TURISTICA.

~

FACILITACION/
SUBDIRECCION
DE
FACILITACION

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O

RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Recibe escrito del turista que durante su estancia en alguno| e Escrito de
GENERAL DE de los Estados de la Republica Mexicana haya tenido| turista
MEJORA problema con algun trdmite, autoridad o servidor publico,
REGULATORIA revisa y verifica si el problema es en relacion y competencia

del Proyecto Nacional de Facilitacion Turistica, turna el

escrito a la Direccion de Facilitacion.
DIRECCION DE 2 |Recibe el escrito con el problema, revisa, registra, analiza el| ¢ Oficios
FACILITACION/ problema planteado y realiza las gestiones telefénicas
SUBDIRECCION pertinentes y elabora oficios a las autoridades competentes,
DE y los envia a la Direccién General de Mejora Regulatoria para
FACILITACION su firma o los envia y remite de manera directa (pasa a la

actividad 5). Se registra la informacién en el control de

seguimiento de atencion ciudadana.
DIRECCION 3 |Recibe los oficios dirigidos a las autoridades competentes,| e Oficio
GENERAL DE revisa, los firmay los devuelve.
MEJORA
REGULATORIA
DIRECCION DE 4 |Recibe los oficios firmados por el Director General y los envia| e Oficio
FACILITACION/ a las autoridades competentes. Archiva copia de los oficios.
SUBDIRECCION
DE
FACILITACION
DIRECCION 5 |Recibe en su caso, la respuesta, revisa y lo turna a la| e Oficio de
GENERAL DE Direccion de Facilitacion. Se registra la informacion en el| respuesta
MEJORA control de seguimiento de atencién ciudadana.
REGULATORIA
DIRECCION DE 6 |Recibe, en caso de haber, la respuesta de las autoridades| e Oficios de

competentes al problema planteado por el turista, revisa y
elabora oficio de contestacion al interesado, enviandolo a la
Direccion General de Mejora Regulatoria para su firma o
turndndolo de manera directa. Se registra la informacion en
el control de seguimiento de atencién ciudadana.

contestacion




o
Py

SECRETARIA
DE TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

FECHA DE ELABORACION

REGULATORIA

25 DE SEPTIEMBRE DE 2012

(PAGINA 29 W
DIRECCION GENERAL DE MEJORA t J

-

PROCEDIMIENTO: IV.1.2. ATENCION A LA CIUDADANIA SOBRE TEMAS QUE COMPETEN AL

PROYECTO NACIONAL DE FACILITACION TURISTICA.

~

DE ,
FACILITACION

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 7 |Recibe oficio de contestacion al interesado, revisa, firmay lo| e Oficio de
GENERAL DE devuelve. Se registra la informacion en el control de| contestacion
MEJORA seguimiento de atencioén ciudadana.
REGULATORIA
DIRECCION'DE 8 |Recibe oficio de contestacion, y lo envia al interesado, da el | e Oficios de
FACILITACION/ seguimiento correspondiente hasta la culminacién del asunto| contestacion
SUBDIRECCION y archiva copia del oficio de contestacién. Se registra la| interesado

informaciéon en el control de seguimiento de atencion
ciudadana.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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-

DIRECCION GENERAL DE MEJORA REGULATORIA

DIRECCION DE FACILITACION /
SUBDIRECCION DE FACILITACION

|
)
J

‘ INICIO ’

ESCRITO DE
TURISTA

3

\ 4 L
RECIBE RECIBE, REVISA,
ESCRITO, t REGISTRA,
REVISA, ANALIZA,
VERIFICA ELABORA
Y TURNA Y ENVIA

OFICIOS

RECIBE, REVIsA |4
FIRMA Y
DEVUELVE

OFICIO —‘

4

RECIBE OFICIOS
Y LOS ENVIA

ALAS
AUTORIDADES

OFICIO

5
RECIBE EN SU
RECIBE EN SU CASO
CASO LA RESPUESTA,
RESPUESTA, ELABORA Y
REVISAY ENVIA
TURNA
OFICIO DE
OFICIO DE CONTESTACION
RESPUESTA

y 7

RECIBE OFICIO

CONTESTACION
RECIBE OFICIO
FIRMA Y LO < Y ENVIA AL
DEVUELVE » INTERESADO
OFICIO DE \ 4
CONTESTACION
OFICIO DE_ \/
CONTESTACION

INTERESADO

DA SEGUIMIENTO HASTA LA
CULMINACION DEL ASUNTO.
SE REGISTRA EN EL CONTROL
DE SEGUIMIENTO DE ATENCION
CIUDADANA LA INFORMACION

\4

‘ TERMINA ’
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OCEDIMIENTO: IV.1.3. ATENCION Y/O ACTUALIZACION PERMANENTE DE TEMAS PROPUESTOS

PARA INCLUSION EN EL PROYECTO NACIONAL DE FACILITACION TURISTICA.

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O

RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Recibe por escrito o de manera verbal durante las sesiones| e Escrito
GENERAL DE de los diferentes grupos de trabajo que integran la Comision
MEJORA Ejecutiva de Turismo o en la misma Comision, propuestas de
REGULATORIA temas para incluirlos en al Proyecto Nacional de Facilitacion

Turistica.
DIRECCION'DE 2 |Recibe el documento o instruccion de revisar y evaluar los| e Propuestas de
FACILITACION/ temas propuestos tomando en cuenta el impacto que genera| temas
SUBDIRECCION al sector y su complejidad para su solucion.
DE
FACILITACION

3 |Convoca al grupo de trabajo correspondiente y presenta el| o Acuerdos

tema propuesto, evallian y si se requiere la intervencién de

un funcionario de alto nivel, o si se estima que el tema es

muy complejo, propone a la Director General de Mejora

Regulatoria sea incluido en el Proyecto Nacional de

Facilitaciébn Turistica y se presente a la Comision Ejecutiva

de Turismo.
DIRECCION 4 |De ser viable la propuesta del tema, se pone a consideracion| ¢ Minuta
GENERAL DE del pleno de la Comisiébn Ejecutiva de Turismo. De ser
MEJORA aceptado este, se giran instrucciones a la Direccién de
REGULATORIA Facilitacion para realizar las adecuaciones pertinentes.
DIRECCION DE 5 |Recibe la instruccion correspondiente y procede a realizar la| e Proyecto

FACILITACION/
SUBDIRECCION
DE
FACILITACION

actualizacion en el Proyecto Nacional de Facilitacion
Turistica y en la publicacion de éste que aparece en el sitio
de Internet de la Secretaria de Turismo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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‘ INICIO ’
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DE SER VIABLE

\ 4 L
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PROPUESTAS DE EVALUAR
DE TEMAS LOS TEMAS
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| .
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TRABAJO Y
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CONSIDERACION
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PROCEDIMIENTO: IV.1.4. OPERACION DE LOS GRUPOS DE TRABAJO.
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION’DE 1 |Evalia los avances de determinado grupo de trabajo o | e Comunicado
FACILITACION/ problematicas por ellos planteadas, y analiza la procedencia
SUBDIRECCION de que el grupo de trabajo sesione y somete proyecto de
DE sesioén al Director General de Mejora Regulatoria.
FACILITACION
DIRECCION 2 | Determina que se realice la sesion.
GENERAL DE
MEJORA
REGLATORIA
DIRECCION,DE 3 |Formula las invitaciones correspondientes con suficiente | e Invitaciones
FACILITACION/ anticipacion, considerando aquellos asistentes que sean del
SUBDIRECCION interior de la Republica Mexicana e invitando sélo a los
DE ) integrantes que incidan directamente en el tema.
FACILITACION
4 [ Confirma la asistencia de los invitados y elabora una lista | e Lista de
de asistencia. asistencia
DIRECCION 5 [|Preside o nombra representante para llevar a cabo las
GENERAL DE reuniones de los grupos de trabajo.
MEJORA
REGULATORIA
DIRECCIC’)N,DE 6 |[En su caso elabora una relacion de los acuerdos | e Relacion de
FACILITACION/ sobresalientes y envia a los asistentes para su conocimiento | acuerdos
SUBDIRECCION 0 visto bueno.
DE
FACILITACION
7 |Da seguimiento a los acuerdos obtenidos durante las | e Relacion de
sesiones de los diferentes grupos de trabajo que conforman acuerdos
la Comision Ejecutiva de Turismo.
8 |Integra un control de la documentacion de las reuniones, | e Carpetas
clasificando por grupo de trabajo, integra carpetas que
deberan contener: invitaciones, lista de asistencia, orden del
dia, documentacion entregada y en su caso la relacion de
acuerdos.
9 [Informa a los actores involucrados los acuerdos resolutivos| e Comunicado

que tenga el grupo.

J
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f

PROCEDIMIENTO: IV.1.4. OPERACION DE LOS GRUPOS DE TRABAJO.

~

DOCUMENTO O

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP <
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 10 |[Informa a los integrantes de la Comision Ejecutiva de| e Informe de
GENERAL DE Turismo los acuerdos resolutivos que tenga el grupo de| acuerdos
MEJORA trabajo, a través del informe del Secretario Técnico.
REGULATORIA
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r ROCEDIMIENTO: IV.1.5. VENTANILLAS DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)
TURISTICAS.
UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Recibe y registra el oficio de las Secretarias de Turismo y/o | e Oficio de
GENERAL DE de Desarrollo Economico de las Entidades Federativas, con| solicitud
MEJORA la solicitud de asesoria y apoyo para la implementacion del
REGULATORIA proyecto de ventanillas SARE’s Turisticas, dependiendo de
las prioridades regulatorias y de atraccién de inversion
privada en el sector turistico. Turna a la Direccién de
Facilitacion.
DIRECCION DE 2 |Recibe el dficio con la solicitud de asesoria y apoyo, revisa, | e Oficio de
FACILITACION/ registra y analiza la informacion proporcionada por la| solicitud
SUBDIRECCION Entidad Federativa y Municipio(s) interesado(s).
DE
FACILITACION
3 |Realiza las gestiones telefénicas pertinentes y les solicita| e Solicitud de
oficios de intencién suscritos por el Secretario de Desarrollo| oficios de
Econdmico del Estado y del (de los) Presidente(s)| intencion
Municipal(es) interesados en instalar una nueva Ventanilla| e Catalogo de
SARE Turistica o reconvertir una Ventanila SARE| giros de bajo
convencional ya existente en Turistica; ademas de los oficios | impacto
de intencién, se les solicita el catadlogo de giros de bajo
impacto que operara en la ventanilla propuesta. Envia a la
Direccion General de Mejora Regulatoria.
DIRECCION 4 |Recibe y envia a la Entidad Federativa y Municipio(s)| e Solicitud de
GENERAL DE interesado(s) la solicitud de oficios de intencion y solicitud| oficios de
MEJORA del catalogo de giros de bajo impacto que operara en la| intencion
REGULATORIA ventanilla propuesta. e Catalogo de
giros de bajo
impacto
ENTIDAD 5 Reciben, tramitan y envian a la Direccion General de Mejora| e Oficio de
FEDERATIVAY Regulatoria oficio de intencion y el catalogo de giros de bajo| intencion
MUNICIPIO(S) impacto que operara en la ventanilla propuesta. e Catalogo de
INTERESADO(S) giros de bajo
impacto
DIRECCION 6 |[Recibe los oficios de intencion y el catdlogo de giros del| e Oficio de
GENERAL DE Estado y Municipio(s) interesados en el proyecto de| intencion
MEJORA ventanillas SARE Turistica; registra y turna a la Direccion de | e Catalogo de
REGULATORIA Facilitacion. giros de bajo
\_ impacto W,
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GROCEDIMIENTO: IV.1.5. VENTANILLAS DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE) W
TURISTICAS.
UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCIC’)N’DE 7 |Recibe oficios de intencion y catalogo de giros, registra,| e Oficio de
FACILITACION/ revisa y verifica viabilidad, comparando el catalogo de giros| intencion
SUBDIRECCION recibido contra el catalogo SECTUR de giros turisticos. ¢ Catalogo de
DE ) giros de bajo
FACILITACION impacto
¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
8 [NO: Se pone en comunicacion con el Estado para solicitar
cambios. (Regresa a la actividad No. 5)
9 |Si el Estado subsana observaciones, envia a la Direccion
General de Mejora Regulatoria su documentacién con los
cambios solicitados.
10 |SI: Valida la documentacion e integra un expediente. e Expediente
11 |Prepara y envia, a la Direccibn General de Mejora| e Oficio propuesta
Regulatoria, oficio para proponer la ventanilla de SARE| e Expediente
Turistica a la Comisiébn Federal de Mejora Regulatoria
(COFEMER); archiva copias de los anexos y expediente
completo.
DIRECCION 12 [Recibe oficio, revisa, firma y devuelve a la Direccion de| e Oficio propuesta
GENERAL DE Facilitacion para tramite ante la COFEMER.
MEJORA
REGULATORIA
DIRECCION}DE 13 | Recibe oficio firmado por el titular de la Direccion General de | ¢ Oficio propuesta
FACILITACION/ Mejora Regulatoria y lo gestiona ante la COFEMER.
SUBDIRECCION
DE
FACILITACION
14 [De no haber objeciones para la Declaratoria de Ventanilla| ¢ Constancia de

SARE Turistica, SECTUR y la COFEMER entregan
Constancia de ventanilla SARE Turistica en la Entidad y
Municipio(s) interesado(s). En su caso se realiza evento
protocolario para la inauguracion respectiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

ventanilla SARE
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( PROCEDIMIENTO: IV.1.5. VENTANILLAS DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)

-

DIRECCION GENERAL DE MEJORA REGULATORIA

DIRECCION DE FACILITACION/
SUBDIRECCION DE FACILITACION

ENTIDAD FEDERATIVA Y MUNICIPIO(S) INTERESADO(S)

]
)
J

12

RECIBE OFICIO,
REVISA, FIRMA Y
DEVUELVE PARA |«
TRTAMITE ANTE
LA COFEMER

10

VALIDA LA
DOCUMENTACION
E INTEGRA EL
EXPEDIENTE

‘ EXPEDIENTE

y 11

PREPARA'Y
ENVIA OFICIO

‘ PROPUESTA

OFICIO

PARA PROPONER
LA VENTANILLA
DE SARE

Y EXPEDIENTE

13

RECIBE OFICIO
FIRMADO POR EL

> TITULAR Y LO
GESTIONA ANTE
LA COFEMER

OFICIO
PROPUESTA

y 14
DE NO HABER
OBJECIONES

ENTREGAN

CONSTANCIA DE

VENTANILLA
SARE

CONSTANCIA DE

VENTANILLA SARE

A 4

‘ TERMINA ’

OFICIO PROPUESTA
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GROCEDIMIENTO: IV.2.1. ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN
MATERIA TURISTICA.

~

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Recibe de las personas interesadas la propuesta para| e Propuesta para
GENERAL DE elaborar una Norma Oficial Mexicana en materia turistica, la| elaborar norma
MEJORA revisa y la turna a la Direccion de Normalizacién y
REGULATORIA Certificacion.
DIRECCION DE 2 |Recibe propuesta, registra y revisa otras Normas Oficiales | ¢ Propuesta para
NORMALIZA- Mexicanas relacionadas con el tema a desarrollar y| elaborar norma
CIONY ) determina:
CERTIFICACION
¢(EXISTEN OTRAS NORMAS OFICIALES
MEXICANAS SIMILARES EN MATERIA TURISTICA?

3 | Sl: Estudia la posibilidad de la viabilidad de la Norma y se| e Propuesta para
coordina con las dependencias correspondientes para que| elaborar norma
se elabore de manera conjunta el anteproyecto de una sola
Norma Oficial Mexicana por sector o materia.

4 |NO: Recopila la informacion necesaria para la elaboracion| e Propuesta para
de la propuesta del anteproyecto. elaborar norma

5 |Integra anteproyecto e identifica a los expertos técnicos de| e Propuesta de
las dependencias y de las asociaciones de prestadores de anteproyecto
servicios turisticos que participaran en la revision del mismo. de Norma

6 | Somete a consideracion del subcomité correspondiente.

7 |Elabora Manifestacion de Impacto Regulatorio que se| e Manifestacion
presenta a la Comision Federal de Mejora Regulatoria de la| de Impacto
Secretaria de Economia y junto con la propuesta de| Regulatorio
anteproyecto la envia al Director General de Mejora| (MIR)
Regulatoria. ¢ Propuesta de

anteproyecto de

Norma
DIRECCION 8 |Recibe propuesta de anteproyecto para la elaboracion de la| e (MIR)
GENERAL DE Norma Oficial Mexicana junto con la Manifestacion de| e Propuesta de
MEJORA Impacto Regulatorio, revisa y determina: anteproyecto de
REGULATORIA Norma
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i DIRECCION GENERAL DE MEJORA = CHA DE ELABORACION
REGULATORIA tzs DE SEPTIEMBRE DE 2012J
rROCEDIMIENTO IV.2.1. ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN
MATERIA TURISTICA.
UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢ES CORRECTA LA INFORMACION?
DIRECCION 9 |NO: Regresa a la actividad No. 6. e (MIR)
GENERAL DE e Propuesta de
MEJORA anteproyecto de
REGULATORIA Norma
10 |SI: Autoriza propuestas e instruye a la Direccion de| ¢ (MIR)
Normalizacion y Certificacion para convocar a reunion del| e Propuestas
Comité Consultivo Nacional de Normalizacion Turistica y
envie la Manifestacién de Impacto Regulatorio a la Comisién
Federal de Mejora Regulatoria.
SECRETARIO 11 ([Presenta en la fecha establecida para la reunion, al Comité| e (MIR)
TECNICO DEL Consultivo Nacional de Normalizacion Turistica (CCNNT),| e Proyecto de
C.C.N.N.T. para su discusioén el proyecto de Norma Oficial Mexicana y la NOM
Manifestacion de Impacto Regulatorio.
COMITE 12 [Recibe proyecto de Norma Oficial Mexicana, revisa 'y en un| ¢ (MIR)
CONSULTIVO plazo no mayor al estipulado en la Ley Federal sobre| e Proyecto de
NACIONAL DE Metrologia 'y Normalizacion, formula observaciones NOM
NORMALIZACION correspondientes y turna el proyecto al Secretario Técnico
TURISTICA del Comité.
SECRETARIO 13 [Recibe el proyecto y turna a la Direccion General de Mejora| e Oficio
TECNICO DEL Regulatoria para que se convoque al subcomité para revisar| e Proyecto de
C.C.N.N.T. las observaciones y en su caso, realizar las modificaciones NOM
necesarias.
DIRECCION 14 [Recibe el proyecto y ordena a la Direccion de Normalizacion| e Proyecto de
GENERAL DE y Certificacion convoque al subcomité para revisar las NOM
MEJORA observaciones y en su caso, realizar las modificaciones
REGULATORIA necesarias.

15 |Presenta al Comité Consultivo Nacional de Normalizacion Proyecto de
Turistica el proyecto de Norma Oficial Mexicana, NOM
solicitdndole la autorizacion respectiva y la publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion.
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1. ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN

MATERIA TURISTICA.

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COMITE 16 [Recibe proyecto de Norma Oficial Mexicana, revisa, autoriza| e Proyecto de
CONSULTIVO y entrega al Secretario Técnico para que solicite a la NOM
NACIONAL DE Direccion General de Asuntos Juridicos la publicacion en el
NORMALIZACION Diario Oficial de la Federacion.
TURISTICA
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DIRECCION GENERAL DE MEJORA
REGULATORIA

FECHA DE ELABORACION
25 DE SEPTIEMBRE DE 2012

-

MATERIA TURISTICA.

PROCEDIMIENTO: IV.2.1. ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 17 [Recibe proyecto de Norma Oficial Mexicana, revisa y procede| e Proyecto de
GENERAL DE a tramitar su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion| NOM
ASUNTOS para consulta publica por 60 dias naturales.
JURIDICOS
DIRECCION 18 [Recibe comunicacion de que el proyecto de Norma Oficial| e Oficio
GENERAL DE Mexicana ha sido publicado en el Diario Oficial de la
MEJORA Federacion e informa a todos los miembros del Comité
REGULATORIA Consultivo Nacional de Normalizacion Turistica, prestadores

de servicios turisticos y funcionarios de las Oficinas Estatales

de Turismo.

19 (Instruye al titular de la Direccion de Normalizacién y| e Oficio

Certificaciéon para convocar al subcomité.
DIRECCION DE 20 [Convoca al subcomité quien en caso de existir comentarios al
NORMALIZACION proyecto de Norma Oficial Mexicana, revisa, realiza las
Y ) correcciones necesarias de las respuestas a los comentarios
CERTIFICACION y devuelve.
DIRECCION 21 [Convoca a reunibn al Comité Consultivo Nacional de| e Oficio de
GENERAL DE Normalizacion Turistica. invitacion
MEJORA
REGULATORIA
COMITE 22 |El Secretario Técnico presenta al pleno, la Norma Oficial| e Minuta
CONSULTIVO Mexicana, solicitandole la autorizacién respectiva para la
NACIONAL DE publicacibn en forma definitiva en el Diario Oficial de la
NORMALIZA- Federacion.
CION TURISTICA
DIRECCION 23 |Recibe la Norma Oficial Mexicana y solicita a la Direccion| ¢ NOM aprobada
GENERAL DE General de Asuntos Juridicos la publicaciébn en el Diario
MEJORA Oficial de la Federacion.
REGULATORIA
N\ /)
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rROCEDIMIENTO IV.2.1. ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN
MATERIA TURISTICA.
UNIDAD OoP P DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 24 [Recibe la Norma Oficial Mexicana, revisa y procede a tramitar| ¢ Oficio
GENERAL DE su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién, y una vez
ASUNTOS publicada comunica a la Direccibn General de Mejora

JURIDICOS Regulatoria.
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FECHA DE ELABORACION
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MATERIA TURISTICA.

PROCEDIMIENTO: IV.2.1. ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN

Mexicana turistica de la siguiente manera:

>
>

YV V VYV

indice

Anteproyectos presentados al Comité
Consultivo Nacional de Normalizacion Turistica
Manifestacién de Impacto Regulatorio
presentados al Comité Consultivo Nacional de
Normalizacion Turistica.

Firmas de quien elaboré y reviso.

Copia de la Publicacion del proyecto de Norma
Oficial Mexicana en materia Turistica
Observaciones del Comité Consultivo Nacional
de Normalizacion Turistica, en su caso.
Respuestas a las observaciones realizadas por
el Comité Consultivo Nacional de
Normalizacion Turistica.

Copia de la Publicacion de la Norma Oficial
Mexicana en materia Turistica.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 25 | Recibe comunicado de que la Norma Oficial Mexicana, ha| e Oficio
GENERAL DE sido publicada en el Diario Oficial de la Federacion y turna a
MEJORA la Direccion de Normalizacion y Certificacion.
REGULATORIA
DIRECCION DE 26 |Recibe comunicacion de que la Norma Oficial Mexicana ha| e Oficio
NORMALIZACION sido publicada en el Diario Oficial de la Federacion registra e
Y ) informa a las instituciones y personas interesadas.
CERTIFICACION

27 |Integra los expedientes de la expedicion de la Norma Oficial| e Expediente
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-

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE

MEJORA REGULATORIA

NORMALIZACION Y

COMITE CONSULTIVO NACIONAL

SECRETARIO TECNICO DEL

SN/

- DIRECCION GENERAL DE
; DE NORMALIZACION TURISTICA COMITE CONSULTIVO NACIONAL i
CERTIFICACION DE NORMALIZACION TURISTICA ASUNTOS JURIDICOS
INICIO
v ! :
RECIBE > RECIBE
PROPUESTA P PROPUESTA,
PARA ELABORAR REGISTRA,
NORMA, REVISA REVISA Y
Y TURNA DETERMINA
PROPUESTA PROPUESTA
PARA ELAB. PARA ELAB.
NORMA

NORMA

NORMAS?

SE ESTUDIA
LA
VIABILIDAD

PROPUESTA
PARA ELAB.
NORMA

SE COORDINA CON LAS
DEPENDENCIAS PARA QUE
SE ELABORE EL
ANTEPROYECTO DE UNA
SOLA NORMA OFICIAL
MEXICANA POR SECTOR
O MATERIA

ENVIA >
PROPUESTA
SOLICITANDO |
SE RECOPILE
INFORMACION

PROPUESTA
PARA ELAB.
NORMA

REVISA,
REGISTRA,
RECOPILA,
INTEGRA Y
ENVIA

PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO
DE NORMA

v

SOMETE A
CONSIDERACION
DEL SUBCOMITE
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1. ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA TURISTICA.

-

DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION DE
NORMALIZACION Y
CERTIFICACION

COMITE CONSULTIVO NACIONAL
DE NORMALIZACION TURISTICA

SECRETARIO TECNICO DEL
COMITE CONSULTIVO NACIONAL
DE NORMALIZACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

JU 1

RECIBE, o

REVISAY )l
DETERMINA

MANIFESTACION
DE IMPACTO
REGULATORIO

PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO
DE NORMA

(ESTA
CORRECTA?

REGRESA

MANIFESTACION
DE IMPACTO
REGULATORIO

PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO
DE NOM

ELABORA
MANIFESTACION
DE IMPACTO
Y ENVIA

10

MANIFESTACION
DE IMPACTO
REGULATORIO

PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO
DE NORMA

AUTORIZA
PROPUESTAS
E INSTRUYE
PARA CONVOCAR
A REUNION

MANIFESTACION
DE IMPACTO
REGULATORIO

PROPUESTAS

14

ORDENA

12

v 11
PRESENTA

RECIBE, REVISA, &
FORMULA
OBSERVACIONES
Y TURNA

MANIFESTACION
DE IMPACTO
REGULATORIO

PROYECTO DE
DE NORMA

EN
LA FECHA DE
REUNION LA
NORMA

MANIFESTACION
DE IMPACTO
REGULATORIO

PROYECTO DE
NOM

13

RECIBE OFICIO Y

\4

TURNA PARA
QUE SE

CONVOQUE |«
PARA REVISAR
Y EN SU CASO
REALIZAR MODIF.

PROYECTO DE
NORMA

CONVOQUE
AL SUBCOMITE

OFICIO

PROYECTO DE
NORMA
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FECHA DE ELABORACION

PROCEDIMIENTO: IV.2.1. ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA TURISTICA.

/ DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION DE
NORMALIZACION Y
CERTIFICACION

COMITE CONSULTIVO NACIONAL
DE NORMALIZACION TURISTICA

SECRETARIO TECNICO DEL
COMITE CONSULTIVO NACIONAL
DE NORMALIZACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

|
)
J

PRESENTA AL
COMITEY

15

16

RECIBE,

SOLICITA
AUTORIZACION
Y PUBLICACION

PROYECTO DE
NOM

18

RECIBE

v

REVISA
Y ENTREGA
PARA SU
PUBLICACION

PROYECTO DE
NOM

17

A 4

RECIBE,
REVISA,
PROCEDE A
TRAMITAR SU
PUBLICACION

PROYECTO DE
NOM

COMUNICACION |«
E INFORMA A
LOS MIEMBROS
DEL COMITE

OFICIO DE
COMUNICACION

.

INSTRUYE AL

20

CONVOCA AL

TITULAR DE LA
DIRECCION PARA
CONVOCAR AL
SUBCOMITE

OFICIO DE
COMUNICACION

21

CONVOCA A

A 4

SUBCOMITE,
REALIZA LAS
CORRECCIONES
Y DEVUELVE

A

REUNION'AL
COMITE
CONSULTIVO -l

22

PRESENTA AL
PLENO,

\ 4

OFICIO DE
INVITACION

23

SOLICITANDOLE
AUTORIZACIQN
Y PUBLICACION

MINUTA

RECIBE Y
SOLICITA
PUBLICACION

24

A 4

PROYECTO
DE NORMA

RECIBE Y
PROCEDE A
TRAMITAR SU
PUBLICACION
Y COMUNICA

OFICIO
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) S N

(" omccconcenenu oe corecosumowaow | SECTEROTENCONEL | opecaoucenennioe
MEJORA REGULATORIA ) DE NORMALIZACION TURISTICA \ > :
CERTIFICACION DE NORMALIZACION TURISTICA ASUNTOS JURIDICOS

25 26
RECIBE [ RECIBE
COMUNICACION ””| COMUNICACION
QUE LA NORMA
HA SIDO
PUBLICADA

OFICIO OFICIO

REGISTRA E INFORMA
A LAS PERSONAS
INTERESADAS

27

INTEGRA
LOS
EXPEDIENTES

EXPEDIENTE

TERMINA
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r ROCEDIMIENTO: IV.2.2. REVISION Y/O MODIFICACION A LAS NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERI

N\

TURISTICA.
UNIDAD OoP £ DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
INTERESADOS 1 |[Elaboran sus comentarios a la Norma Oficial Mexicana| e Oficio
publicada en el Diario Oficial de la Federacion y los envian al
Comité Consultivo Nacional de Normalizacion Turistica.
SECRETARIO 2 |Recibe comentarios a la Norma Oficial Mexicana y los turna | ¢ Comentarios a
TECNICO Y/O a la Direccibn General de Mejora Regulatoria para que| lanorma
COMITE convoque al Subcomité que revise y estudie los comentarios
C.C.N.N.T. presentados
DIRECCION 3 |Recibe comentarios a la Norma Oficial Mexicana, y los turna| ¢ Comentarios a
GENERAL DE a la Direccion de Normalizacién y Certificacién para que| la norma
MEJORA convoque al subcomité que revise y estudie los comentarios
REGULATORIA presentados.
SECRETARIO 4 |De conformidad con el estudio realizado a los comentarios| ¢ Comentarios
TECNICO Y/O de la Norma Oficial Mexicana presentada, determina: ala norma
COMITE
C.C.N.N.T.
¢ PROCEDE LA MODIFICACION?

5 |NO: Devuelve a los interesados con los comentarios| e Comentarios a
indicAndoles los motivos por los cuales no procede la| lanorma
modificacion.

6 |Si: Elabora propuesta de modificacion para revision y| e Proyecto de
consideracion del subcomité respectivo, asi como la| Modificaciony
Manifestacion de Impacto Regulatorio. Manifestacion

de Impacto
Regulatorio

7 |Presenta, en la fecha establecida para la reunion, al Comité | e Proyecto de
Consultivo Nacional de Normalizacion Turistica, para su| Modificaciéony
discusion, el proyecto de modificacion de Norma Oficial| Manifestacion
Mexicana y la Manifestacién de Impacto Regulatorio. de Impacto

Regulatorio
COMITE 8 |Recibe proyecto de modificacion de Norma Oficial Mexicana, | e Proyecto de
CONSULTIVO revisa y en un plazo no mayor al estipulado en la Ley| Modificacion
NACIONAL DE Federal sobre Metrologia y Normalizacion, formula
NORMALIZACION observaciones correspondientes y turna el proyecto al
TURISTICA Secretario Técnico del Comité.
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NORMALIZACION
Y
CERTIFICACION

N\

al proyecto de modificacion de Norma Oficial Mexicana,
revisa, realiza las correcciones necesarias de las respuestas
a los comentarios y devuelve.

r ROCEDIMIENTO: IV.2.2. REVISION Y/O MODIFICACION A LAS NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA
TURISTICA.
UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIO 9 |Recibe el proyecto y turna a la Direccion General de Mejora| e Proyecto de
TECNICO DEL Regulatoria para que se convoque al subcomité para revisar| Modificacion
C.C.N.N.T. las observaciones y en su caso, realizar las modificaciones
necesarias.
DIRECCION 10 |Recibe el proyecto y ordena a la Direccion de Normalizacion| e Proyecto de
GENERAL DE y Certificacibn convoque al subcomité para revisar las| Modificacion
MEJORA observaciones y en su caso, realizar las modificaciones
REGULATORIA necesarias.
11 [Presenta al Comité Consultivo Nacional de Normalizacion| e Proyecto de
Turistica el proyecto de modificacion de Norma Oficial| Modificaciony
Mexicana y la Manifestacion de Impacto Regulatorio,| Manifestacion
solicitandole la autorizacion respectiva y la publicacion en el| de Impacto
Diario Oficial de la Federacion. Regulatorio
COMITE 12 |Recibe proyecto de modificacion de Norma Oficial Mexicana, | e Proyecto de
CONSULTIVO revisa, autoriza y entrega al Secretario Técnico y/o Direccion| Modificacion
NACIONAL DE General de Mejora Regulatoria para que solicite a la
NORMALIZACION Direccion General de Asuntos Juridicos la publicacion en el
TURISTICA Diario Oficial de la Federacion.
DIRECCION 13 |Recibe proyecto de modificacion de Norma Oficial Mexicana, | e Proyecto de
GENERAL DE revisa y procede a tramitar su publicacion en el Diario Oficial| Modificacion
ASUNTOS de la Federacion para consulta publica por 60 dias naturales,
JURIDICOS una vez publicada informa a la DGMR.
DIRECCION 14 |Recibe comunicacién de que el proyecto de modificacién de| e Oficio de
GENERAL DE Norma Oficial Mexicana ha sido publicado en el Diario Oficial| Modificacién
MEJORA de la Federacion e informa a todos los miembros del Comité
REGULATORIA Consultivo Nacional de Normalizacién Turistica, prestadores
de servicios turisticos y funcionarios de las Oficinas Estatales
de Turismo.
15 |Instruye al titular de la Direccion de Normalizacion y
Certificacion para convocar al subcomité.
DIRECCION DE 16 |Convoca al subcomité, quien en caso de existir comentarios| e Oficio de

comunicacion
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GROCEDIMIENTO: IV.2.2. REVISION Y/O MODIFICACION A LAS NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN MATERIA
TURISTICA.
UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 17 |Convoca a reuniébn al Comité Consultivo Nacional de| e Oficio de
GENERAL DE Normalizacién Turistica. invitacion
MEJORA
REGULATORIA
COMITE 18 |[El Secretario Técnico presenta al pleno, la Norma Oficial| e Minuta
CONSULTIVO Mexicana modificada, solicitandole la autorizacién respectiva
NACIONAL DE y la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion (regresa
NORMALIZACION a la actividad No. 12)
TURISTICA

19 [Recibe comunicacion del Secretario Técnico de que la Norma| e Oficio de

Oficial Mexicana, ha sido publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, registra e informa a las personas interesadas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

comunicacion
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DIRECCION GENERAL DE MEJORA t ~ J

rROCEDIMIENTO IV.2.3. APROBACION DE UNIDADES DE VERIFICACION TURISTICA. x
UNIDAD OoP £ DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 1 [ldentifica las Normas Oficiales Mexicanas Turisticas para las
NORMALIZACION que se requiere de la evaluacién de la conformidad por
Y personas aprobadas y acreditadas e informa a la Direccion
CERTIFICACION General de Mejora Regulatoria.
DIRECCION 2 |Realiza y emite convocatoria conjuntamente con la Entidad| e Convocatoria y
GENERAL DE Mexicana de Acreditacion (EMA) y publica en el Diario Oficiall  publicacién en
MEJORA de la Federacion. el D.O.F.
REGULATORIA
DIRECCION DE 3 |Solicita a los interesados, la descripcion de los servicios que
NORMALIZACION realizaran y los procedimientos a utilizar en la(s) norma(s)
Y oficial(es) mexicana(s) turistica(s) que pretende evaluar la
CERTIFICACION conformidad.
DIRECCION 4 |Instruye a la Direccion de Normalizacion y Certificacion a
GENERAL DE participar en el Comité de Evaluacion de Unidades de
MEJORA Verificacion de la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA),
REGULATORIA conforme a lineamientos para la organizacién y bases de

operacion de los mismos, el cual establece que se aprobara y

acreditara a los organismos interesados en un solo acto

conjuntamente con la Entidad.
COMITE DE 5 [|Integra grupo de evaluadores para realizar visita(s) de| e Oficio
EVALUACION DE auditoria, a convocatoria de la Entidad Mexicana de
UNIDADES DE Acreditacion (EMA), para evaluar fisica y documental al
VERIFICACION organismo interesado, donde se comprueba que cuenta con

instalaciones, equipo, procedimientos de aseguramiento de

calidad, organizaciéon y métodos operativos adecuados que

garanticen su competencia técnica y la confiabilidad de sus

servicios, para las normas oficiales mexicanas turisticas que

pretenda evaluar la conformidad.
GRUPO DE 6 |Utiliza en la evaluacion lo establecido en la Norma Mexicana
EVALUADORES NMX-EC-17020-IMNC-2000, “Criterios generales para la

operacion de varios tipos de Unidades de Verificacion
(organismos) que desarrollan la verificacion (inspeccién)" o
cualquier otro criterio que se acuerde en el Comité para
Unidades de Verificacion.
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GROCEDIMIENTO: IV.2.3. APROBACION DE UNIDADES DE VERIFICACION TURISTICA. W
UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
GRUPO DE 7 |Levanta el informe correspondiente de la(s) visita(s) de| e Informe de
EVALUADORES evaluacion y remite al Comité de Evaluacion de Unidades de| evaluacion
Verificacion para su analisis y procedencia.
COMITE DE 8 |Recibe el informe correspondiente de la(s) visita (s) de| e Copia del
EVALUACION DE evaluacion, revisa, emite dictamen respectivo y determina: dictamen
UNIDADES DE
VERIFICACION
¢ES FAVORABLE?
9 |No: Respeta el plazo que otorga el Comité de Evaluacion
para Unidades de Verificaciéon conforme a lo establecido en la
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, para que el
organismo subsane las fallas encontradas en la visita de
evaluacion.
10 |Si: Otorga oficio de acreditacibon como Unidad de| e Oficio de
Verificacién, una vez que el Comité de Evaluaciéon de| acreditacion
Unidades de Verificacion considera que se ha dado| como Unidad de
cumplimiento satisfactorio a las no conformidades derivadas| Verificacion
de la visita de evaluacion y lo turna a la Direccién General de[ Turistica
Mejora Regulatoria.
DIRECCION 11 |Previa presentacion del oficio de acreditacion, otorga| e Oficio de
GENERAL DE aprobacion como Unidad de Verificacion Turistica. aprobacion
MEJORA como Unidad de
REGULATORIA Verificacion
Turistica
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ /)
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GROCEDIMIENTO: IV.2.4. SEGUIMIENTO DE LA APROBACION COMO UNIDAD DE VERIFICACION W
TURISTICA.
UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Instruye a la Direccion de Normalizacion y Certificacion @
GENERAL DE participar en el Comité de Evaluacibn de Unidades de
MEJORA Verificacion de la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA),
REGULATORIA conforme a lineamientos para la organizacion y bases de
operacion de los mismos, estableciendo, aprobando v
acreditando a los organismos interesados en un solo acto
conjuntamente con la Entidad.
COMITE DE 2 |Integra grupo de evaluadores para realizar visita(s) de
EVALUACION DE evaluacion, a convocatoria de la EMA, para el seguimiento de
UNIDADES DE la renovacién de la aprobacion y acreditacion como Unidad
VERIFICACION de Verificacion, para constatar que sigue operando con las
instalaciones, equipo, procedimientos de aseguramiento de
calidad, organizacion y métodos operativos que garanticen su
competencia técnica y confiabilidad de sus servicios, que
dieron origen a su aprobacion y acreditacion como Unidad de
Verificacion en el sector turismo.
GRUPO DE 3 [Aplica en la evaluacion para renovar la aprobacion vy
EVALUADORES acreditamiento como Unidad de Verificacion, lo establecido
en la Norma Mexicana NMX-EC-17020-IMNC-2000 “Criterios
generales para la operacion de varios tipos de Unidades de
Verificacién (organismos) que desarrollan la verificacion
(inspeccién)" o cualquier otro criterio que se acuerde en el
Comité para Unidades de Verificacion.

4 [Levanta el informe de evaluacion correspondiente y lo remite| e Informe de
al Comité de Evaluacion de Unidades de Verificacion para su| evaluacion
analisis y procedencia.

COMITE DE 5 |Recibe el informe de evaluacion correspondiente, revisa,| e Copia del
EVALUACION DE analiza, emite dictamen respectivo y determina: dictamen
UNIDADES DE

VERIFICACION

I\ J
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GROCEDIMIENTO: IV.2.4. SEGUIMIENTO DE LA APROBACION COMO UNIDAD DE VERIFICACION W
TURISTICA.
UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢ES FAVORABLE?
COMITE DE 6 |No: Respeta plazo conforme a lo establecido en la Ley
EVALUACION DE Federal sobre Metrologia y Normalizacion para que corrija
UNIDADES DE fallas encontradas en visita de evaluaciéon y pueda dar
VERIFICACION cumplimiento.
7 |Si: Otorga renovacion de acreditacion, una vez que el Comité| e Oficio de
de Evaluaciéon de Unidades de Verificacion considera que se| renovacion de
ha dado cumplimiento satisfactorio a las no conformidades| acreditacion
derivadas de la visita de evaluacion, enviando copia de la
renovacion a la Direccion General de Mejora Regulatoria.
DIRECCION 8 |Recibe copia del oficio de renovacion de acreditacion, revisa| e Copia del oficio
GENERAL DE y otorga renovacién de la aprobacién como Unidad de| de renovacion
MEJORA Verificacion Turistica. de la
REGULATORIA aprobacion
9 [Suspende parcial o totalmente la aprobacion, si la Unidad de| e Oficio de
Verificacion no cumple con las no conformidades| suspension

encontradas en la(s) visita(s) de evaluacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

parcial o total
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rROCEDIMIENTO IV.2.5. AMPLIACION DE SERVICIOS DE UNIDADES DE VERIFICACION PARA LA x
EVAI'_UACION DE LA CONFORMIDAD DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS
TURISTICAS.
UNIDAD OoP £ DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Solicita a los interesados la descripcion de los servicios en
NORMALIZACION los que pretende su ampliacién y los procedimientos a
Y utilizar.
CERTIFICACION
2 |Verifica que la Unidad de Verificacién que solicita ampliacion
de servicios de la evaluacion de la conformidad cuente con la
capacidad técnica, material y humana, en relaciéon con la(s)
norma(s) en la que pretenda ser aprobada y acreditada.
DIRECCION 3 [Instruye a la Direccion de Normalizaciéon y Certificacion a
GENERAL DE participar en el Comité de Evaluacién de la Entidad Mexicana
MEJORA de Acreditacion (EMA) como experto técnico, para realizar
REGULATORIA visitas de evaluacion para la aprobacion y acreditacion de la
ampliacién correspondiente, donde corrobora que cuenta con
instalaciones, equipo, procedimientos de aseguramiento de
calidad, organizacién y métodos operativos que garanticen su
competencia técnica y la confiabilidad de sus servicios.
COMITE DE 4 |Integra grupo de evaluadores para realizar visita(s) de
EVALUACION DE evaluaciéon para dar seguimiento a la ampliacion de la
UNIDADES DE aprobacién y acreditacion como Unidad de Verificacion, a
VERIFICACION convocatoria de la EMA, para constatar que cuente con
instalaciones, equipo, procedimientos de aseguramiento de
calidad, organizacién y métodos operativos que garanticen su
competencia técnica y la confiabilidad de sus servicios, que
dieron origen a su aprobacién y acreditacion como Unidad de
Verificacion en el Sector Turismo.
GRUPO DE 5 |[Aplica en la evaluaciébn para renovar la aprobacion y
EVALUADORES acreditamiento como Unidad de Verificacion, lo establecido
en la Norma Mexicana NMX-EC-17020-IMNC-2000 “Criterios
generales para la operacion de varios tipos de Unidades de
Verificacion (organismos) que desarrollan la verificacion
(inspeccidn)” o cualquier otro criterio que se acuerde en el
Comité de Evaluacion de Unidades de Verificacion.
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.5. AMPLIACION DE SERVICIOS DE UNIDADES DE VERIFICACION PARA LA
EVALUACION DE LA CONFORMIDAD DE NORMAS OFICIALES MEXICANAS
TURISTICAS.
UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
GRUPO DE 6 [Levanta el informe de evaluacion correspondiente y lo remite| e Informe de
EVALUADORES al Comité de Evaluacién de Unidades de Verificacion para su| evaluacion
andlisis y procedencia.
COMITE DE 7 |Recibe el informe de evaluacion respectivo, revisa analiza,| e Copia del
EVALUACION DE emite dictamen correspondiente y determina: dictamen
UNIDADES DE
VERIFICACION
¢ES FAVORABLE?
8 |[NO: Respeta plazo conforme a lo establecido en la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacion para corregir fallas
encontradas en la visita de evaluacion.
9 |SI: Otorga oficio de acreditacion, una vez que la Unidad de| e Copia de la
Verificacion dé cumplimiento a las no conformidades| acreditacion
derivadas de la visita de evaluacién, y remite copia de la
acreditacion a la Direccién General de Mejora Regulatoria.
DIRECCION 10 |Recibe, revisa y otorga la ampliacion de la aprobacién para| e Oficio de
GENERAL DE los servicios como Unidad Verificadora. ampliacion
MEJORA como Unidad de
REGULATORIA Verificacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.2.6. ACREDITACION DE GUIAS DE TURISTAS, PRESTADORES DE SERVICIOS

~

SERVICIOS
TURISTICOS

(ventanilla) informacién sobre requisitos necesarios para el
trAmite deseado: solicitud de acreditacion de guias de
turistas, refrendo, reposicién, canje o recredencializacién,
segun sea el caso, o0 la consulta via electrénica o telefénica.

EXPEDICION DE CREDENCIAL DE RECONOCIMIENTO INICIAL PARA
LA ACREDITACION COMO GUIA DE TURISTAS, REQUISITOS:

1. Credencial de elector, pasaporte o forma migratoria correspondiente
2. Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
3. Dos fotografias tamafio pasaporte a color en fondo blanco

4. Llenado del formato (SECTUR-03-002), preestablecido por la Secretaria
segun Art. 45 de la Ley Federal de Turismo.

5. Certificado de estudios de nivel medio superior o nivel técnico en un
area vinculada con la actividad turistica, reconocidos por autoridades
competentes en la materia.

6. Cursar diplomado de proceso de formacién académica de 360 horas y
practicas por un total de 150 horas como minimo, mismos que pueden ser
organizados por la Secretaria o por las Autoridades Estatales de Turismo,
el cual debe contener como minimo las materias sefialadas en el punto
5.1 de la norma.

7. Acreditar las evaluaciones sefialadas en los puntos 5.1, 5.1.2 y 5.1.3
de la norma.

8. Constancia de cursos de primeros auxilios impartidos por la institucion
calificada en la materia y con registro ante las autoridades competentes.

9. En caso de ser extranjero, ademas de lo anterior, deben acreditar
fehacientemente su legal estancia en el pais y la calidad y caracteristica
migratoria para desarrollar la actividad de guia de turistas, en los términos
de la legislacién aplicable, para este caso la vigencia de la credencial de
reconocimiento es como maximo la prevista para la calidad migratoria
emitida. Asimismo, los solicitantes extranjeros deberan presentar el
certificado de estudios expedido en el pais donde se realizaron y
revalidado en las materias a que se refiere el punto 5.1, siendo necesaria
su traducciéon por perito al idioma espafiol, en el caso de que dichos
estudios fueran realizados en un idioma distinto a este: asi como
legalizado por la embajada o consulado de los Estados Unidos Mexicanos,
en el pais de expedicion del documento.

REFRENDO DE CREDENCIAL DE RECONOCIMIENTO DE GUIA DE
TURISTAS, REQUISITOS:

1.- Copia de la credencial de acreditacion de guia vencida o por vencer.
2.- Constancia de acreditacion del curso de actualizacion por 160 hrs.
3.- Certificado médico de buena salud en general.

TURISTICOS.
UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PRESTADOR DE 1 |Solicita a la Direccion de Normalizacién y Certificacion
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UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE
NORMALIZACION
Y CERTIFICACION

4.- Dos fotografias tamafio pasaporte a color en fondo blanco.
5.- Llenado del formato SECTUR-03-002.

6. En caso de ser extranjero, ademas de lo anterior, deben acreditar
fehacientemente su legal estancia en el pais y la calidad y caracteristica
migratoria para desarrollar la actividad de guia de turistas, en los términos
de la legislacion aplicable, para este caso la vigencia de la credencial de
reconocimiento es como maximo la prevista para la calidad migratoria
emitida.

REPOSICION DE LA CREDENCIAL DE RECONOCIMIENTO DE GUIAS
DE TURISTAS, REQUISITOS:

1.- Copia de acta de extravio ante Ministerio Publico.
2.- Dos fotografias tamafio pasaporte a color en fondo blanco.
3.- Llenado del formato SECTUR-03-002.

CANJE O RECREDENCIALIZACION DE LA CREDENCIAL DE
RECONOCIMIENTO DE GUIA DE TURISTAS, REQUISITOS:

1.- Copia de la credencial vigente
2.- Dos fotografias tamafio pasaporte a color en fondo blanco.
3.- Llenado del formato SECTUR-03-002.

La informacion queda disponible en la pagina de Internet de la SECTUR,
(tramites o DGMR) en el portal de tramites de la Secretaria de Economia,
asi como en las Oficinas Estatales de Turismo y en la Direccion de
Verificacion (Ventanilla). Sobre Diplomado o cursos de actualizacion la
informacién es proporcionada en la DGDCT a los teléfonos.:3003-1600 y
3002 6300, exts. 4422 y 4435 o en la pagina de SECTUR (DGDCT)

Indica los tramites a realizar y le informa sobre los requisitos
y documentos que debera presentar, para la solicitud de
acreditacion de guias de turistas, refrendo, reposiciéon, canje
o recredencializacién, segun sea el caso.

Verifica la documentaciéon y los requisitos necesarios de
acuerdo con el trdmite que se realizard y determina:

e Documentacion
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.6. ACREDITACION DE GUIAS DE TURISTAS, PRESTADORES DE SERVICIOS
TURISTICOS.
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢, CUMPLE CON LA DOCUMENTACION Y LOS
REQUISTOS?

DIRECCION DE 4 |NO: Regresa la documentacion al interesado, indicando el| e Documentacion

NORMALIZACION
Y CERTIFICACION

PRESTADOR DE
SERVICIOS
TURISTICOS

DIRECCION DE
NORMALIZACION
Y CERTIFICACION

10

11

12

13

motivo de la improcedencia del tramite (inicia actividad N° 2)

Sl: Recibe, asigna numero de control de gestion y registra en
la base de datos para su andlisis e integracion del
expediente.

Registra el nimero de control de gestion, fecha de entrada,
nombre, tipo de tramite y entidad.

Sube la informacién a la base de datos, asigha niumero de
folio. Revisa que el expediente se encuentre debidamente
integrado y que se reunan los requisitos de la normativa
aplicable y firma el formato de integracion.

Registra, actualiza el dictamen
correspondiente.

sistema y elabora el

Revisa que cuente con fotografia de la Guia de Turistas,
cuando éstas no se presentan, de manera excepcional se le
toma la fotografia en la oficina. Elabora la credencial
respectiva.

Firma el dictamen y resguarda el expediente, hasta que el
Guia de Turistas se presente a recoger la credencial.

Se presenta a recoger la credencial que lo acredita como
Guia de Turistas.

Entrega, recaba acuse recibo de la credencial de Guia de
Turistas y descarga en la base de datos.

Archiva por numero de folio del dictamen y numero de
seguimiento por mes.
TERMINA PROCEDIMIENTO

e Documentacion

¢ Expediente

e Dictamen

e Dictamen
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[ PROCEDIMIENTO: IV.2.6. ACREDITACION DE GUIAS DE TURISTAS, PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS.

-

PRESTADOR DE SERVICIOS

DIRECCION DE

I

TURISTICOS NORMALIZACION
Y CERTIFICACION
‘ INICIO ’
y ! 2
SOLICITA INDICA
INFORMACION

SOBRE REQUISITOS
O CONSULTA VIA
ELECTRONICA

INFORMA SOBRE
REQUISITOS

I

VERIFICA LA
DOCUMENTACION Y
LOS REQUISITOS DE
ACUERDO AL
TRAMITE

DOCUMENTACION

¢(CUMPLE LA
DOCUMENTACION
CON REQUISITOS?,

INDICANDO
MOTIVO

DOCUMENTACION

RECIBE,
REGISTRA

» Y TURNA PARA

SU ANALISIS E
INTEGRACION

DOCUMENTACION

REGISTRA NUM. DE
CONTROL DE
GESTION, FECHA,
NOMBRE, TIPO Y
ENTIDAD

> TRAMITES 4.@
= AREALIZAR E

REGRESA LA
DOCUMENTACION 1
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-

PRESTADOR DE SERVICIOS

TURISTICOS

DIRECCION DE
NORMALIZACION
Y CERTIFICACION

A

11

SE PRESENTA A
RECOGER LA
CREDENCIAL DE
GUIAS DE
TURISTAS

7

SUBE A LA BASE
DE DATOS, ASIGNA
NUM. DE FOLIO Y
FIRMA EL FORMATO
DE INTEGRACION

EXPEDIENTE

|

REGISTRA,
ACTUALIZA EL
SISTEMA'Y ELABORA
DICTAMEN

DICTAMEN

REVISA, DE
MANERA
EXCEPCIONAL
SE LE TOMA LA
FOTO EN ESTA
OFICINA Y ELABORA

I

FIRMA EL DICTAMEN
Y RESGURDA

DICTAMEN

A

12

ENTREGA, RECABA
ACUSE DE RECIBO

> Y DESCARGA EN
LA BASE DE DATOS

13

\ 4

ARCHIVA POR NUM.
DE FOLIO Y NUM.
DE SEGUIMIENTO

POR MES

4

‘ TERMINA ’
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~

SERVICIOS
TURISTICOS

requisitos necesarios para el tramite deseado: solicitud de
acreditacion de Guias de Turistas, refrendo, reposicion,
canje o recredencializacion, segun sea el caso, o la consulta
via electrénica o telefénica.

EXPEDICION DE CREDENCIAL DE RECONOCIMIENTO INICIAL PARA
LA ACREDITACION COMO GUIA DE TURISTAS, REQUISITOS:

1. Credencial de elector, pasaporte o forma migratoria correspondiente
2. Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
3. Dos fotografias tamafio pasaporte a color en fondo blanco

. Llenado del formato (SECTUR-03-002), preestablecido por la Secretaria
segun Art. 45 de la Ley Federal de Turismo.

5. Certificado de estudios de nivel medio superior o nivel técnico en un
area vinculada con la actividad turistica, reconocidos por autoridades
competentes en la materia.

6. Cursar diplomado de proceso de formacion académica de 360 horas y
practicas por un total de 150 horas como minimo, mismos que pueden ser
organizados por la Secretaria o por las Autoridades Estatales de Turismo,
el cual debe contener como minimo las materias sefialadas en el punto
5.1 de la norma.

7. Acreditar las evaluaciones sefialadas en los puntos 5.1, 5.1.2 y 5.1.3
de la norma.

8. Constancia de cursos de primeros auxilios impartidos por la institucion
calificada en la materia y con registro ante las autoridades competentes.

9. En caso de ser extranjero, ademas de lo anterior, deben acreditar
fehacientemente su legal estancia en el pais y la calidad y caracteristica
migratoria para desarrollar la actividad de guia de turistas, en los términos
de la legislacion aplicable, para este caso la vigencia de la credencial de
reconocimiento es como maximo la prevista para la calidad migratoria
emitida. Asimismo, los solicitantes extranjeros deberan presentar el
certificado de estudios expedido en el pais donde se realizaron y
revalidado en las materias a que se refiere el punto 5.1, siendo necesaria
su traduccion por perito al idioma espafiol, en el caso de que dichos
estudios fueran realizados en un idioma distinto a este: asi como
legalizado por la embajada o consulado de los Estados Unidos Mexicanos,
en el pais de expedicion del documento.

N

REFRENDO DE CREDENCIAL DE RECONOCIMIENTO DE GUIA DE
TURISTAS, REQUISITOS:

1.- Copia de la credencial de acreditacion de guia vencida o por vencer.
2.- Constancia de acreditacion del curso de actualizacién por 160 hrs.

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PRESTADOR DE 1 Solicita a la Oficina Estatal de Turismo informacién sobre
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PROCEDIMIENTO: IV.2.7. ACREDITACION DE GUIAS DE TURISTAS, OFICINAS ESTATALES DE TURISMO.

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

3.- Certificado médico de buena salud en general.

4.- Dos fotografias tamafio pasaporte a color en fondo blanco.

5.- Llenado del formato SECTUR-03-002.

6. En caso de ser extranjero, ademas de lo anterior, deben acreditar

fehacientemente su legal estancia en el pais y la calidad y caracteristica

migratoria para desarrollar la actividad de guia de turistas, en los términos

de la legislacion aplicable, para este caso la vigencia de la credencial de

reconocimiento es como maximo la prevista para la calidad migratoria

emitida.

REPOSICION DE LA CREDENCIAL DE RECONOCIMIENTO DE GUIAS

DE TURISTAS, REQUISITOS:

1.- Copia de acta de extravio.

2.- Dos fotografias tamafio pasaporte a color en fondo blanco.

3.- Llenado del formato SECTUR-03-002.

CANJE O RECREDENCIALIZACION DE LA CREDENCIAL DE

RECONOCIMIENTO DE GUIA DE TURISTAS, REQUISITOS:

1.- Copia de la credencial vigente

2.- Dos fotografias tamafio pasaporte a color en fondo blanco.

3.- Llenado del formato SECTUR-03-002.

La informacion queda disponible en la pagina de Internet de la SECTUR,

(trdmites o DGMR) en el portal de tramites de la Secretaria de Economia,

asi como en las Oficinas Estatales de Turismo y en la Direccion de

Normalizacion (Ventanilla). Sobre Diplomado o cursos de actualizacion la

informacién es proporcionada en la DGDCT a los tels.:3003-1600 y 3002

6300, exts. 4422 y 4435 o en la pagina de SECTUR (DGDCT)
OFICINA 2 |Informa sobre los requisitos y documentos que debera| e Oficio
ESTATAL DE presentar para la solicitud de acreditacion de Guias de| ¢ Documentacion
TURISMO Turistas, refrendo, reposicién, canje o recredencializacion,

segun sea el caso. Recibe documentacion y envia mediante

oficio a la Direccion General de Mejora Regulatoria.
DIRECCION 3 |Recibe de la Oficina Estatal de Turismo, registra el oficio y| e Oficio
GENERAL DE turna junto con la documentacidon correspondiente a la| ¢ Documentacion
MEJORA Direccion de Normalizaciébn y Certificacion, indicando el
REGULATORIA numero de control de gestion.
DIRECCION DE 4 |Recibe y revisa que se encuentren correctamente| e Oficio
NORMALIZACION requisitados y determina. e Documentacion
Y CERTIFICACION
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PROCEDIMIENTO: IV.2.7. ACREDITACION DE GUIAS DE TURISTAS, OFICINAS ESTATALES DE TURISMO.

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢ CUMPLE CON LOS REQUISTOS?
DIRECCION DE 5 |NO: Elabora, firma y envia oficio en el que se sefialan las| e Oficio
NORMALIZACION observaciones correspondientes a la Oficina Estatal de
Y CERTIFICACION Turismo, junto con la documentacion. Archiva con copia de
las observaciones. (Regresa a la actividad No. 2)
6 |SI: Registra en la base de datos numero de control de| e Expediente
gestion y fecha de entrada, integra el expediente con el
nombre, tipo de tramite, entidad y firma.
7 | Asigna namero de folio al expediente. e Expediente
8 |Elabora dictamen correspondiente, firma y resguarda. ¢ Dictamen
9 |Determina que la credencial de Guia de Turistas esté bien
elaborada y cuente con fotografia.
¢ESTA ELABORADA CORRECTAMENTE?
10 [NO: Devuelve con las correcciones necesarias. (Regresa a
la actividad No. 9).
11 |[Sl: Firma y envia credencial de Guia de Turistas dentro de
los 10 dia habiles siguientes a la solicitud, por mensajeria a
la Oficina Estatal de Turismo, solicitando acuse de recibo y
credencial original anterior.
OFICINA ESTATAL 12 [Recibe la credencial de Guia de Turistas, revisa y entrega al| ¢ Acuse de recibo
DE TURISMO prestador de servicios turisticos, recabando el acuse de
recibo y la credencial original anterior, misma que envia a la
Direccion de Normalizacion y Certificacion.
DIRECCION DE 13 |Recibe el acuse de recibo de la credencial de Guias de| e Acuse de recibo
NORMALIZACION Turistas y la credencial anterior.
Y CERTIFICACION
14 |[Revisa y archiva por numero de folio del dictamen y nUmero| e Dictamen

de seguimiento por mes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PRESTADOR DE

OFICINA ESTATAL DE

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE
NORMALIZACION Y

SUBDIRECCION DE
NORMALIZACION Y

~

OFICIO

DOCUMENTACION

OFICIO

DOCUMENTACION

OFICIO

DOCUMENTACION

¢CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS?

ELABORA OFICIO CON
OBSERVACIONES,
FIRMA, ENVIA Y
ARCHVA COPIA

OFICIO

6

BASE DE DATOS,
REGISTRA NUM.
DE CONTROL Y
FECHA Y FIRMA

EXPEDIENTE

ASIGNA
FOLIO AL
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

ELABORA
DICTAMEN,
FIRMA'Y
RESGUARDA

DICTAMEN

REGISTRAEN LA ¢

SERVICIOS TURISTICOS . z
TURISMO MEJORA REGULATORIA CERTIFICACION CERTIFICACION
INICIO
1 2 3 4
INFORMA
SOLICITA REQUISITOS Y I RECIBE, RECIBE, REVISA QUE
INFORMACION DOCUMENTACION ) REGISTRAY SE ENCUENTREN
SOBRE PARA LA SOLICITUD TURNA, INDICANDO CORRECTAMENTE
REQUISITOS DE ACREDITACION Y EL No. DE REQUISITADOS Y
O LA CONSULTA ENVIA CONTROL DE GESTION| DETERMINA
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/ PRESTADOR DE
SERVICIOS TURISTICOS

OFICINA ESTATAL DE
TURISMO

DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION DE
NORMALIZACION Y
CERTIFICACION

SUBDIRECCION DE
NORMALIZACION Y
CERTIFICACION

~

12

RECIBE, REVISA 'Y
ENTREGA CON ACUSE|

DETERMINA QUE
LA CREDENCIAL
ESTE CORRECTA
Y CON
FOTOGRAFIA

(ESTA
ELABORADA
CORRECTAMENTE
LA CREDENCIAL?

DEVUELVE CON
CORRECCIONES

11

FIRMA Y ENVIA
CREDENCIAL POR
MSJRIA SOLICITANDO

DE RECIBO Y
CREDENCIAL
ANTERIOR

ACUSE DE
RECIBO

SI

ACUSE DE RECIBO Y
CREDENCIAL
ANTERIOR

13

RECIBE ACUSE
DE RECIBO Y

14

REVISA'Y ARCHIVA
POR FOLIO

CREDENCIAL
ANTERIOR

ACUSE DE

RECIBO

A 4

DICTAMEN Y MES

DICTAMEN

TERMINA
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~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

PRESTADOR DE
SERVICIOS
TURISTICOS

DIRECCION DE
VERIFICACION

Previa consulta en la pagina de la Secretaria de Turismo,
seccion Mejora Regulatoria, entrega en la ventanilla del
Registro Nacional de Turismo, o en las Oficinas Estatales de
Turismo la documentacion y formatos correspondientes,
requeridos para el tramite. (Registro o Actualizacion)

Recibe del Prestador de Servicios Turisticos, la
documentacién y formatos correspondientes, revisa que se
encuentren completos y correctamente requisitados vy
determina.

¢ESTA COMPLETA Y REQUISITADA CORRECTAMENTE
LA DOCUMENTACION?

No: Devuelve la documentacion y formatos al Prestador de
Servicios Turisticos, para su correccibn 0 en su caso la
incorporacion de la documentacién faltante. (Pasa a la
actividad No. 1)

Si: Entrega acuse de recibo al Prestador de Servicios
Turisticos informandole el plazo establecido para la entrega
del certificado correspondiente, turna la documentacion a la
Subdireccién de Verificacion.

® Formato e5cinco
(hoja de ayuda)

Comprobante de pago

RNT-1

RNT-4

RNT-2

RNT-5

RNT-8

RNT-9

RNT-10

SECTUR-03-002

e Formato e5cinco
(hoja de ayuda)

Comprobante de pago

RNT-1

RNT-4

RNT-2

RNT-5

RNT-8

RNT-9

RNT-10

SECTUR-03-002

e Formato e5cinco
(hoja de ayuda)

Comprobante de pago

RNT-1

RNT-4

RNT-2

RNT-5

RNT-8

RNT-9

RNT-10

SECTUR-03-002

® Formato e5cinco
(hoja de ayuda)

Comprobante de pago

RNT-1

RNT-4

RNT-2

RNT-5

RNT-8

RNT-9

RNT-10

SECTUR-03-002

J
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UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 5 |Recibe, revisa documentacion y captura o actualiza en el|e Formato e5cinco
DE Sistema Informatico del Registro Nacional de Turismo. (hoja de ayuda)
VERIFICACION Comprobante de pago
RNT-1
RNT-4
RNT-2
RNT-5
RNT-8
RNT-9
RNT-10
SECTUR-03-002
6 |Elabora el certificado y recaba la rdbrica del Director de |e Certificado
Verificacion.
DIRECCION DE 7 |Recibe y revisa el certificado y determina: ¢ Formato e5cinco
VERIFICACION (hoja de ayuda)
Comprobante de pago
RNT-1
RNT-4
RNT-2
RNT-5
RNT-8
RNT-9
RNT-10
SECTUR-03-002
) e Certificado
¢ESTA DEBIDAMENTE ELABORADO EL CERTIFICADO?
8 |NO: Devuelve el certificado para las correcciones (e Certificado
necesarias. (Pasa a la actividad No. 6)
9 |SlI: Rubrica el certificado y recaba la firma del Director |e Certificado
General de Mejora Regulatoria.
10 [Recibe y devuelve a la Subdireccion de Verificacion. e Certificado
SUBDIRECCION 11 |Recibe el certificado debidamente firmado por el Director|e Certificado
DE ) General de Mejora Regulatoria y entrega, dentro de los 5
VERIFICACION dias hébiles siguientes a la solicitud de inscripcion, al
Prestador de Servicios Turisticos, recabando acuse de
recibo.
PRESTADOR DE 12 |Recibe el certificado (Original y Copia) y firma de recibido, | e Certificado
SERVICIOS en la copia. (Original y
TURISTICOS Copia)
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PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS.

~

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 13 |Una vez recabado el acuse, archiva el expediente del|e Acuse de recibo
VERIFICACION Prestador de Servicios Turisticos el acuse de recibo junto

con la documentacién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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L TURISTICOS.

PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS DIRECCION DE VERIFICACION SUBDIRECCION DE VERIFICACION

U1

‘ INICIO ’
\ 4 L
PREVIA QONSULTA
EN LA PAGINA DE
SECTUR, ENTREGA

DOCUMENTACION
PARA EL TRAMITE

DOCUMENTACION
Y FORMATO

A 4

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA

DOCUMENTACION
Y FORMATO

¢ESTA
COMPLETA Y
REQUISITADA LA
DOCUMENTACION?

SI

DEVUELVE PARA
SU CORRECCION
O EN SU CASO
DOCUMENTACION
FALTANTE

DOCUMENTACION
Y FORMATO

\_/_

4

ENTREGA ACUSE |« 5
DE RECIBO Y
TURNALA M _ | RECIBE, REVISA
DOCUMENTACION > Y CAPTURA O
ACTUALIZA EN
- EL REGISTRO
DOCUMENTACION NACIONAL DE

Y FORMATO TURISMO

DOCUMENTACION

Y FORMATO

P ELABORA @
RECIBE, REVISA

< CERTIFICADO
Y DETERMINA Y RECABA

RUBRICA

DOCUMENTACION
Y CERTIFICADO

CERTIFICADO




SECRETARIA
DE TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE MEJORA

REGULATORIA

PAGINA 81

FECHA DE ELABORACION
25 DE SEPTIEMBRE DE 2012

.

TURISTICOS.

(" PROCEDIMIENTO: IV.3.1. INSCRIPCION/ACTUALIZACION AL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO PRESTADORES DE SERVICIOS

PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS

DIRECCION DE VERIFICACION

SUBDIRECCION DE VERIFICACION

|
)
)

12

RECIBE Y FIRMA &

(ESTA
DEBIDAMENTE
ELBORADO EL
CERTIFICADO?

S|

@ DEVUELVE EL
CERTIFICADO
PARA LAS

CORRECCIONES
NECESARIAS

CERTIFICADO

\_/_

9

RUBRICA ¢
CERTIFICADO Y
RECABA FIRMA

DE LA DGMR

CERTIFICADO

RECIBE
Y

DEVUELVE

CERTIFICADO

11

RECIBE Y

A 4

ENTREGA DENTRO
DE LOS 5 DIAS
HABILES,
RECABANDO ACUSE

CERTIFICADO

DE RECIBIDO
EN LA COPIA

CERTIFICADO

13

RECABADO EL

v

ACUSE,
ARCHIVA EL
EXPEDIENTE

ACUSE DE
RECIBO

TERMINA
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ROCEDIMIENTO: 1V.3.2. INSCRIPCION /ACTUALIZACION AL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO

OFICINAS ESTATALES DE TURISMO.

~

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
OFICINA 1 |Recibida y revisada la documentacion del Prestador de| e Oficio
ESTATAL DE Servicios Turisticos, ésta envia a la Direccion General de| e Documentacion
TURISMO Mejora Regulatoria, mediante oficio la documentacion y| e Formatos
formatos correspondientes, requeridos para el tramite del
(os) Prestador (es) de Servicio (s) Turistico (s).
DIRECCION 2 |Recibe de la Oficina Estatal de Turismo el oficio y la| e Oficio
GENERAL DE documentacion para el tramite de inscripcion y/o| e Documentacion
MEJORA actualizacion al Registro Nacional de Turismo, revisa Y| e Formatos
REGULATORIA registra el oficio mismo que turna a la Direccion de
Verificacion junto con la documentacion y formatos
correspondientes.
DIRECCION DE 3 |Recibe de la Direccion General, oficio, documentacién y| e Oficio
VERIFICACION formatos correspondientes, con namero de turno, revisa y| ¢ Documentacion
turna a la Subdireccion de Verificacion e Formatos
SUBDIRECCION 4 | Recibe oficio, documentacion y formatos correspondientes, y | e Oficio
DE ) revisa que se encuentren completos y correctamente| e Documentacion
VERIFICACION requisitados y determina: e Formatos
¢ESTA COMPLETA'Y REQUISITADA CORRECTAMENTE
LA DOCUMENTACION?
5 |NO: Elabora doficio con firma del Director General de Mejora | e Oficio
Regulatoria, en el que se sefialan las observaciones que| ¢ Documentacion
correspondan y lo envia a la Oficina Estatal de Turismo, | ¢ Formatos
junto con la documentacién y formatos correspondientes. Se
archiva copia del oficio de respuesta y copia del oficio de
solicitud correspondiente. (Pasa a la actividad No. 1)
6 |Sl: Captura o actualiza en el Registro Nacional de Turismo, | e Oficio
en el caso de bajas se cancela el registro; elabora certificado | e Certificado
y oficio de envio y turna a la Direccion de Verificacién para
Su revision y rubrica
DIRECCION pE 7 Recibe, revisa documentacion, formatos, certificado, y oficio| e Oficio
VERIFICACION de envio y determina: e Certificado
e Formatos

¢ESTA CORRECTAMENTE ELABORADO EL
CERTIFICADO?
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(o

OCEDIMIENTO: 1V.3.2. INSCRIPCION /ACTUALIZACION AL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO
OFICINAS ESTATALES DE TURISMO.

~

VERIFICACION

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 8 |NO: Devuelve el certificado para las correcciones| e Certificado
VERIFICACION necesarias. (Pasa a la actividad N° 6)

9 | SI: Rubrica el certificado y oficio de envio, y recaba la firma| e Oficio
del Director General de Mejora Regulatoria. ¢ Certificado
10 [Devuelve a la Subdireccién de Verificacion para su envio.
SUBDIRECCION 11 |Recibe documentacioén, certificado y oficio de envio. Remite | e Oficio
DE ) oficio de envio y certificado (original) dentro de los 5 dias| e Certificado
VERIFICACION hébiles siguientes a la recepcion de la solicitud de| ¢ Formatos
inscripcién, por mensajeria a la Oficina Estatal de Turismo,
solicitando acuse de recibo.
12 | Archiva documentacion, formatos y copia del certificado, en| e Oficio
el expediente y factura con copia del oficio de envio del (0s) | e Certificado
certificado (s) en la carpeta valija. ¢ Formatos
OFICINA 13 |Recibe oficio y certificado; recaba acuse de recibo de los| e Oficio
ESTATAL DE Prestadores de Servicios Turisticos y envia a la Direccion de | e Certificado
TURISMO Verificacion mediante correo electrénico o proximo envio de
solicitudes.
DIRECCION DE 14 [ Recibe acuse(s) de recibo y lo (s) archiva en el expediente. e Acuse (s) de

recibo
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OFICINA ESTATAL DE TURISMO

DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION DE VERIFICACION

SUBDIRECCION DE VERIFICACION

/;/

INICIO
\ 4 L
PREVIA CONSULTA

RECIBE, REVISA,

ENVIA CON OFICIO
LA DOCUMENTACION
REQUERIDA

OFICIO

DOCUMENTACION

FORMATOS

v

REGISTRA
Y TURNA JUNTO
CON LA
DOCUMENTACION

OFICIO

DOCUMENTACION

FORMATOS

4

A 4

RECIBE, REVISA
Y TURNA

OFICIO

DOCUMENTACION

FORMATOS

@4_ ELABORA OFICIO
Y LO ENVIA JUNTO

RECIBE, REVISA QUE
SE ENCUENTREN
COMPLETOS Y
REQUISITADOS
Y DETERMINA

v

OFICIO

DOCUMENTACION

FORMATOS

(ESTA
COMPLETA Y
REQUISITADA LA

DOCUMENTACION?

SI

CON LA
DOCUMENTACION

OFICIO

DOCUMENTACION

FORMATOS

CAPTURA O <

RECIBE, REVISA
Y DETERMINA

OFICIO

CERTIFICADO

FORMATOS

ACTUALIZA, EN
CASO DE BAJA
CANCELA REGISTRO
ELABORA Y TURNA

OFICIO

CERTIFICADO
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;

OFICINA ESTATAL DE TURISMO

DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION DE VERIFICACION

/;/

SUBDIRECCION DE VERIFICACION

13

RECIBE, RECABA

(ESTA
CORRECTAMENTE
ELABORADO EL
CERTIFICADO?

S|

DEVUELVE PARA
CORRECCIONES [

° CERTIFICADO

o

RUBRICA Y RECABA
FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL

OFICIO

CERTIFICADO

DEVUELVE

11

RECIBE Y REMITE
DENTRO DE LOS 5

PARA SU ENVIO

> DIAS HABILES,
SOLICITANDO ACUSE
DE RECIBO

OFICIO

CERTIFICADO

FORMATOS

ARCHIVA
DOCUMENTACION

A

ACUSE DE
RECIBO
Y ENVIA

OFICIO

CERTIFICADO

1 .

RECIBE ACUSE
DE RECIBO

Y ARCHIVA EN

EL EXPEDIENTE

ACUSE DE RECIBO

TERMINA

Y FACTURA

OFICIO

CERTIFICADO

FORMATOS
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GROCEDIMIENTO: IV.3.3. ATENCION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS.

~

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Recibe la sugerencia o queja enviada por el turista, la revisa,| e Escrito o correo
VERIFICACION registra en sus controles y la turna a la Subdireccion de| electrénico
Verificacion.
SUBDIRECCION 2 |Recibe y analiza el escrito de queja o sugerencia.
DE
VERIFICACION
3 |Elabora el oficio de acuerdo a la naturaleza de la sugerencia| e Oficio
0 queja recibida dirigido a la instancia competente, 0 en su
caso al Prestador de Servicios Turisticos de que se trate.
DIRECCION DE 4 |Revisa, firma el oficio de respuesta y devuelve a la| e Oficio
VERIFICACION Subdireccion de Verificacion para su envio.
SUBDIRECCION 5 |Recibe, registra en su control interno los datos y envia a la| e Oficio
DE ) instancia correspondiente, marcando copia al promovente 0
VERIFICACION turista.
INSTANCIA 6 |Recibe oficio con sugerencia o queja, analiza y atiende
CORRESPON- conforme a sus procedimientos. Elabora respuesta y la turna
DIENTE a la Direccion de Verificacion.
DIRECCION DE 7 |Recibe, en su caso, la respuesta del Prestador de Servicios| e Oficio
VERIFICACION Turisticos o de la instancia que atendié el asunto, lo turna a
la Subdireccion de Verificacion.
SUBDIRECCION 8 |Recibe, registra y elabora oficio para su envio al turista, en el
DE ) caso de tratarse de la respuesta del prestador de servicios
VERIFICACION turisticos.
9 |En el caso de tratarse de una respuesta preliminar inherente| e Oficio
al proceso de atencién de la sugerencia o queja, elabora
oficio para su envio al quejoso o turista y atiende su
seguimiento.
10 |Elabora los reportes por tipo de queja. ¢ Reportes

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.3.3. ATENCION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS.

-

DIRECCION DE VERIFICACION

SUBDIRECCION DE VERIFICACION

INSTANCIA CORRESPONDIENTE

25 DE SEPTIEMBRE DE ZOlZJ

INICIO

A 1 2
RECIBE, REVISA,
REGISTRAY | 2 RECIBE ¥
TURNA ANALIZA
ESCRITO O CORREO)
ELECTRONICO
4 " 3
ELABORA DE
REVISA, FIRMA Y ACUERDO A LA
DEVUELVE PARA |« NATURALEZA DE
SU ENViO LA SUGERENCIA
O QUEJA
OFICIO OFICIO
5 6
RECIBE, ANALIZA,
RECIBE, . -
Pl R Pl respursTav
ENVIA
TURNA
OFICIO
v 7 8
RECIBE RESPUESTA » RECIBE,
Y TURNA | REGISTRA Y
ELABORA
OFICIO
\ 4 9
ELABORA PARA
ENVIO AL
QUEJOSO O
TURISTAY
ATIENDE
SEGUIMIENTO

OFICIO

ELABORA POR
TIPO DE QUEJA

REPORTES

TERMINA
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DIRECCION GENERAL DE MEJORA
REGULATORIA

FECHA DE ELABORACION
25 DE SEPTIEMBRE DE 2012

GROCEDIMIENTO: IV.3.4. VERIFICACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS REALIZADAS
DIRECTAMENTE POR LA DIRECCION GENERAL DE MEJORA REGULATORIA O A
TRAVES DE ORGANISMOS CERTIFICADORES Y UNIDADES DE VERIFICACION.

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NOTA: La participacion de las Instancias Estatales, se
encuentra sujeta a la Publicacidon del Reglamento de la Ley
General de Turismo en el Diario Oficial de la Federacion, el
catdlogo de Prestadores de Servicios Turisticos y de la
actualizacion o en su caso suscripcion de acuerdos de
coordinacion en materia de verificacion.
DIRECCION DE 1 |Remite orden de verificacion a la Direccion General de| e Proyecto de
VERIFICACION/ Mejora Regulatoria 6 en su caso al Titular de la Instancia| ordeny acta de
INSTANCIA Estatal para recabar la firma. verificaciéon
ESTATAL
Las instancias estatales atenderan lo previsto en los
Acuerdos de descentralizacion de verificacion y vigilancia de
los prestadores de servicios turisticos.
En el caso de la SECTUR pueden firmar la orden los
servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio de
Facultades.
DIRECCION 2 |Revisa proyecto de orden de verificacion, firma y lo remite a| e Orden y acta de
GENERAL DE la Direccién de Verificacion o en su caso al Area de| verificacion
MEJORA Verificacion Estatal.
REGULATORIA/
INSTANCIA
ESTATAL
DIRECCION DE 3 |Recibe orden, acta de verificacion y citatorio, lo registra en el| ¢ Orden y acta de
VERIFICACION/ sistema de control, y lo remite al verificador para su| verificacion
AREA DE ejecucion.
VERIFICACION
ESTATAL
VERIFICADOR / 4 |Recibe citatorio, orden y acta de verificacion para su| e Ordeny acta de
VERIFICADOR ejecucion. Entrega citatorio en el establecimiento| verificacion
DE LA UNIDAD cerciordndose del domicilio del interesado, para que sea
DE atendido en dia y hora habil.
VERIFICACION /
VERIFICADOR
ESTATAL La visita de verificacibn deberd entenderse con los
propietarios, responsables, encargados u ocupantes del
establecimiento.
N\ /)
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r ROCEDIMIENTO: IV.3.4. VERIFICACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS REALIZADAS A
DIRECTAMENTE POR LA DIRECCION GENERAL DE MEJORA REGULATORIA O A
TRAVES DE ORGANISMOS CERTIFICADORES Y UNIDADES DE VERIFICACION.

FECHA DE ELABORACION J

UNIDAD OP P DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
VERIFICADOR / 5 |Aliniciar la visita de verificacion debera exhibir identificacion
VERIFICADOR o credencial vigente con fotografia, al encargado del
DE LA UNIDAD establecimiento, o en su caso al guia de turistas, y entregar
DE original de la orden de \verificacion al propietario,
VERIFICACION / representante legal, responsable, encargado u ocupante del
VERIFICADOR lugar, recabando el nombre y la firma de la persona que
ESTATAL atiende la diligencia.

6 [Levanta acta circunstanciada, en presencia de dos testigos| e Acta
propuestos por la persona con la que se hubiere entendido la| Circunstanciada
diligencia o por quien la practique, si aquella se hubiere
negado a proponerlos. Se dejara copia del acta a la persona
con la que se atendio la diligencia, aunque se hubiere negado
a firmar siempre y cuando el verificador haga constar tal
circunstancia en la propia acta.

7 |Concluye la visita de verificacion cerrando el actal e Acta
circunstanciada para los efectos legales procedentes,| Circunstanciada
observando las formalidades consignadas en la Ley General
de Turismo, su Reglamento (o la disposicion Reglamentaria
aplicable en su momento) y la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, recaba firmas de quien atendi6 la visita, los
dos testigos y entrega copia del acta a la persona que
atendio la visita.

Los prestadores de servicios turisticos, a su vez, podran
formular observaciones en el acto de la diligencia (antes de
que se cierre el acta) y ofrecer pruebas en relacion a los
hechos contenidos en ella, o bien por escrito, hacer uso de tal
derecho dentro del término de cinco dias habiles siguientes.

8 |Entrega a la Direcciébn de Verificacion o a las Oficinas| e Orden de
Estatales de Turismo, copia de la orden, el original del actay,| verificacion
en su caso, las pruebas que hayan sido aportadas por el| « Acta de

prestador de servicios turisticos. Circunstanciada
DIRECCION DE 9 |Recibe e integra el expediente y asigna nimero progresivo| e Expediente
VERIFICACION/ en el sistema de control.
AREA DE
VERIFICACION
ESTATAL

IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR LA VERIFICACION

N\ J
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rROCEDIMIENTO IV.3.4. VERIFICACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS REALIZADAS

~

DIRECTAMENTE POR LA DIRECCION GENERAL DE MEJORA REGULATORIA O A
TRAVES DE ORGANISMOS CERTIFICADORES Y UNIDADES DE VERIFICACION.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
10 |El prestador de servicios turisticos dejo de operar, elabora| e Proyecto de
proyecto de acuerdo de archivo por no existir materia para| acuerdo de
iniciar el procedimiento de infraccion y lo envia a la Direccion| archivo por no
General de Mejora Regulatoria. existir materia
para |.P.l
11 |[El prestador de servicios turisticos se nego a recibir la visita y| e Proyecto de
el acceso para realizar la visita de verificacion 6 cuando la| acuerdo de
negociacion a visitar ya no se encuentra en el domicilio| archivo por no
buscado, elabora proyecto de acuerdo de archivo por no| existir materia
existir materia para iniciar el procedimiento de infraccion y lo| paraI.P.I
envia a la Direccién General de Mejora Regulatoria; en las
Oficinas Estatales se remite al Titular de las Oficinas
Estatales de Turismo.
(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio de
Facultades).
DIRECCION 12 |Recibe y revisa proyecto de acuerdo, firma y lo remite a la| e Proyecto de
GENERAL DE Direccion de Verificacion para su archivo, o en su caso alas| acuerdo de
MEJORA Oficinas Estatales de Turismo archivo por no
REGULATORIA / (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los| existir materia
TITULAR DE LA servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio de| para I.P.I
INSTANCIA Facultades).
ESTATAL
DIRECCION DE 13 |Recibe el acuerdo de archivo lo integra al expediente como| e Acuerdo de
VERIFICACION/ asunto concluido y lo registra en el sistema de control. archivo por no
OFICINAS existir materia
ESTATALES DE para I.P.l.
TURISMO
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NN B

DIRECCION GENERAL DE MEJORA REGULATORIA O A TRAVES DE ORGANISMOS CERTIFICADORES Y UNIDADES DE VERIFICACION.

U

/ : p DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION DE VERIFICACION VERIFICADOR / VERIFICADOR DE LA UNIDAD DE

MEJORA REGULATORIA VERIFICACION / VERIFICADOR ESTATAL
‘ INICIO ’

\ A 2

REMITE ORDEN

PARA RECABAR RE‘\{IIFSQQMTTREMA
FIRMA

A 4

PROYECTO DE
ORDEN Y ACTA

ORDEN Y ACTA
DE VERIFICACION
DE VERIFICACION

RECIBE, 4
REGISTRA
Y REMITE PARA
SU EJECUCION —|

A

RECIBE PARA SU
EJECUCION Y
ATENCION

A 4

ORDEN Y ACTA
DE VERIFICACION

ORDEN Y ACTA
DE VERIFICACION

LA VISITA DE VERIFICACION, DEBERA
ENTENDERSE CON LOS PROPIETARIOS,
RESPONSABLES, ENCARGADOS U
OCUPANTES DEL ESTABLECIMIENTO

A 4 5

AL INICIAR VISITA
DEBERA EXHIBIR
IDENTIFICACION
Y ENTREGAR
ORIGINAL

6

LEVANTA ACTA
CIRCUNSTANCIADA
Y SE DEJARA
COPIA

CIRCUNSTANCIADA

CONCLUYE
VISITA,
RECABA FIRMAS
Y ENTREGA
COPIA DEL ACTA

CIRCUNSTANCIADA
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DIRECCION GENERAL DE MEJORA REGULATORIA O A TRAVES DE ORGANISMOS CERTIFICADORES Y UNIDADES DE VERIFICACION.

[PROCEDIMIENTO: IV.3.4. VERIFICACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS REALIZADAS DIRECTAMENTE POR LA

-

DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION DE VERIFICACION

VERIFICADOR / VERIFICADOR DE LA UNIDAD DE
VERIFICACION / VERIFICADOR ESTATAL

AN

12

LOS PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS
A SU VEZ, PODRAN FORMULAR OBSERVACIONES
EN EL ACTO DE LA DILIGENCIA Y OFRECER PRUEBAS
EN RELACION A LOS HECHOS CONTENIDOS EN
ELLA, O BIEN POR ESCRITO, HACER USO DE TAL
DERECHO DENTRO DEL TERMINO DE 5 DIAS HABILES
SIGUIENTES

\ 4 8

RECIBE E
INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y
ASIGNA NUMERO

EXPEDIENTE

IMPOSIBILIDAD DE PRACTICAR
LA VERIFICACION

RECIBE, REVISA,
FIRMA'Y
REMITE

10

EL P.S.T. DEJO DE
OPERAR, ELABORA
PROYECTO Y
ENVIA

PROYECTO DE
ACUERDO DE
ARCHIVO

Lo

EL P.S.T. NEGO EL

PROYECTO DE
ACUERDO DE
ARCHIVO

ACCESO PARA
REALIZAR VISITA,
ELABORA
PROYECTO

PROYECTO DE
ACUERDO DE
ARCHIVO

13

RECIBE E

\ 4

INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y
REGISTRA

ACUERDO DE
ARCHIVO

TERMINA

ENTREGA ORDEN,
ACTA, EN SU CASO
PRUEBAS
APORTADAS

ORDEN DE
VERIFICACION

CIRCUNSTANCIADA
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DIRECCION GENERAL DE MEJORA
REGULATORIA

FECHA DE ELABORACION
25 DE SEPTIEMBRE DE 2012

rROCEDIMIENTO IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION. x
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NOTA: La participacion de las Instancias Estatales, se
encuentra sujeta a la Publicacién del Reglamento de la Ley
General de Turismo en el Diario Oficial de la Federacion, el
catdlogo de Prestadores de Servicios Turisticos y a la
suscripcion de acuerdos de coordinacion en materia de
sanciones.
DIRECCION DE 1 [Analiza el acta de verificacién y dictamina juridicamente el| o Acta
VERIFICACION/ cumplimiento o el probable incumplimiento, informa a la| Circunstanciada
AREADE Direccion General o en su caso al Titular de la instancia
VERIFICACION Estatal, para determinar
ESTATAL
¢EL ACTA DE VERIFICACION CUMPLE?
2 |NO: Elabora proyecto de acuerdo de inicio de| e Proyecto de
procedimiento administrativo de infraccion y lo remite a la| Acuerdo de Inicio
Direccion General de Mejora Regulatoria o en su caso al| de Procedimiento
Titular de la instancia estatal, para su revision y firma; de Infraccion
(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
servidores publicos sefalados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades)
DIRECCION 3 |Recibe y revisa proyecto de acuerdo de inicio de| e Proyecto de
GENERAL DE procedimiento administrativo de infraccion, firma y ordena| Acuerdo de Inicio
MEJORA su notificacion a la Direccion de Verificacion; o en su caso| de Procedimiento
REGULATORIA/ al Area de Verificacion Estatal. de Infraccion
TITULAR DE LA
INSTANCIA (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
ESTATAL servidores publicos sefalados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades)
DIRECCION DE 4 |Recibe acuerdo de inicio de procedimiento administrativo| e Proyecto de
VERIFICACION/ de infraccion, registra en el sistema de control; notifica al| Acuerdo de Inicio
AREADE prestador de servicios turisticos para que éste, dentro de| de Procedimiento
VERIFICACION los 15 dias habiles siguientes a la notificacion manifieste lo| de Infraccion
ESTATAL que a su derecho convenga, y en su caso, exhiba las
pruebas necesarias; integra copia al expediente.
N\ /)
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acreditar su personalidad y/o pruebas ofrecidas por el
prestador de servicios turisticos, adjuntando la
documentacion correspondiente para acreditar
personalidad juridica. Elabora proyecto de acuerdo de
admision de pruebas y lo remite a la Direccion General de
Mejora Regulatoria 0 en su caso al Titular de la instancia
estatal para su revision y firma

rROCEDIMIENTO IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION. x
UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 5 |SI: Elabora proyecto de acuerdo de archivo por no existir| e Proyecto de
VERIFICACION/ irregularidad para iniciar el procedimiento administrativo de{ Acuerdo de
AREADE infraccion y lo remite a la Direccion General de Mejora| Archivo por no
VERIFICACION Regulatoria para su revision y firma; en las Oficinas| Existir
ESTATAL Estatales se remite al Titular de las Oficinas Estatales de| Irregularidad para
Turismo. I.P.1.
(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades)
DIRECCION 6 |Recibe proyecto de acuerdo, firma y ordena su notificacion| e Proyecto de
GENERAL DE y archivo a la Direccion de Verificacion; o en su caso elf Acuerdo de
MEJORA Area de Verificacion Estatal Archivo por no
REGULATORIA/ Existir
TITULAR DE LA (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los| Irregularidad para
INSTANCIA servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio| I.P.l.
ESTATAL de Facultades)
DIRECCION DE 7 |Recibe y notifica acuerdo de archivo al prestador de| e Acuerdo de
VERIFICACION/ servicios turisticos e integra copia al expediente como| Archivo por no
AREADE asunto concluido. Existir
VERIFICACION Irregularidad para
ESTATAL [.P.1.
EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS REALIZA
MANIFESTACIONES, APORTA PRUEBAS, ACREDITA
SU PERSONALIDAD Y LAS MISMAS DESVIRTUAN LAS
PROBABLES IRREGULARIDADES.
8 |Recibe y admite las manifestaciones, documentos para| e Proyecto de

Acuerdo de
Admision de
Pruebas
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6ROCEDIMIENTO: IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION. x
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades)
DIRECCION 9 |Recibe proyecto de acuerdo de admision de pruebas,| e Proyecto de
GENERAL DE revisa, firma y ordena a la Direccién de Verificacion o en su Acuerdo de
MEJORA caso al Area de Verificacion Estatal integrar al expediente; Admision de
REGULATORIA / Pruebas
TITULAR DE LA (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
INSTANCIA servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio
ESTATAL de Facultades)
DIRECCION DE 10 [Recibe el acuerdo de admision de pruebas, se registra en| e Proyecto de
VERIFICACION el sistema de control y se integra copia al expediente. Acuerdo de
IAREA DE Admisién de
VERIFICACION Pruebas
ESTATAL
11 |[En el plazo de 3 a 15 dias posteriores a la admision de | e Proyecto de
pruebas se realiza proyecto de acuerdo de desahogo de| Acuerdo de
pruebas, en el cual se le concede al prestador de servicios| Desahogo de
turisticos un término no menor a 5 dias ni mayor a 10 dias Pruebas
para que presente sus alegatos que a su derecho
convengan y lo remite a la Direccion General de Mejora
Regulatoria o en su caso al Titular de la instancia Estatal;
para su revision y firma
(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades)
DIRECCION 12 [Recibe proyecto de acuerdo de desahogo de pruebas,| e Proyecto de
GENERAL DE revisa, firma y ordena a la Direccion de Verificacion o en su| Acuerdo de
MEJORA caso al Area de Verificacion Estatal integrar al expediente; Desahogo de
REGULATORIA / Pruebas
TITULAR DE LA (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
INSTANCIA servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio
ESTATAL de Facultades)
I\ J
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rROCEDIMIENTO IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION. x
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 13 [Recibe el acuerdo de desahogo de pruebas, registra en el| e Proyecto de
VERIFICACION / sistema de control, e integra copia al expediente. Acuerdo de
AREA DE Desahogo de
VERIFICACION Pruebas
ESTATAL
14 ([Presentados los alegatos por parte del prestador de| e Proyecto de
servicios turisticos y en su caso, al vencimiento del término| Resolucion
para presentarlos, dentro de los 10 dias hébiles siguientes,
elabora proyecto de resolucion, en donde se valoraran las
manifestaciones y pruebas presentadas, se tomaran en
cuenta sus alegatos, en caso de que los haya presentado,
y se absolvera al prestador de servicios turisticos por haber
desvirtuado las irregularidades por las que se le inicio
procedimiento administrativo de infraccion y lo remite a la
Direccion General de Mejora Regulatoria o en su caso al
Titular de la Instancia Estatal; para su revision y firma.
DIRECCION 15 |Recibe proyecto de resolucion, revisa, firma y ordena a la| e Proyecto de
GENERAL DE Direccion de Verificacion o en su caso al Area de| Resolucion
MEJORA Verificacion Estatal su notificacion e integra copia al
REGULATORIA/ expediente.
TITULAR DE LA
INSTANCIA
ESTATAL
DIRECCION DE 16 [Recibe resolucion, registra en el sistema de control, notifica| e Proyecto de
VERIFICACION / al prestador de servicios turisticos e integra copia al| Resolucion
AREA DE expediente, mismo que archiva.
VERIFICACION
ESTATAL
EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS REALIZA
MANIFESTACIONES Y APORTA PRUEBAS, PERO NO
ACREDITA SU PERSONALIDAD.
N\ /)
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PROCEDIMIENTO: IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION.

~

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 17 |Junto con el escrito de ofrecimiento de pruebas, debera| e Proyecto de
VERIFICACION / presentar la documentacion correspondiente para acreditar| Acuerdo de
AREA DE la personalidad juridica con que promueven, en caso de| Prevencion
VERIFICACION gue no sea presentada, se elaborara proyecto de acuerdo
ESTATAL de prevencion, dandole un término de 5 a 10 dias contados

a partr de su notificacibn para que exhiba la

documentacion mencionada y lo remite a la Direccion

General de Mejora Regulatoria o en su caso al Titular de la

Instancia Estatal para su revisién y firma.

(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los

servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio

de Facultades).
DIRECCION 18 |Recibe proyecto de acuerdo de prevencion, revisa, firma y| e Proyecto Acuerdo
GENERAL DE ordena a la Direccion de Verificacion o en su caso al Area| de Prevencion
MEJORA de Verificacion Estatal su notificaciéon e integra copia al
REGULATORIA / expediente.
TITULAR DE LA
INSTANCIA (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
ESTATAL servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio

de Facultades).
DIRECCION DE 19 |Recibe el acuerdo de prevencidn, registra en el sistema de| e Acuerdo de
VERIFICACION control, notifica al prestador de servicios turisticos e integra| Prevencion
IAREA DE copia al expediente.
VERIFICACION
ESTATAL

EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS
PRESENTA DOCUMENTACION PARA ACREDITAR SU
PERSONALIDAD Y SE LE TIENE POR DESAHOGADA
LA PREVENCION
20 |Una vez presentada la documentacion para acreditar su| e Proyecto de

personalidad, se le recibe y se admiten Ilas
manifestaciones, documentos para  acreditar su
personalidad y/o pruebas ofrecidas por el prestador de
servicios turisticos y se le tiene por desahogada la
prevencion. Elabora proyecto de acuerdo de admision de
pruebas y lo remite a la Direccion General de Mejora
Regulatoria 0 en su caso al Titular de la Instancia Estatal,
para su revision y firma.

Acuerdo de
Admision de
Pruebas
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PROCEDIMIENTO: IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION.

~

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades).
DIRECCION 21 |Recibe proyecto de acuerdo de admision de pruebas,| e Proyecto Acuerdo
GENERAL DE revisa, firma y ordena a la Direccién de Verificacion integrar| de Admision de
MEJORA al expediente; 0 en su caso a las Oficinas Estatales de| Pruebas
REGULATORIA / Turismo.
TITULAR DE LA
INSTANCIA (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
ESTATAL servidores publicos sefalados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades).
DIRECCION DE 22 |Recibe el acuerdo de admision de pruebas, registra en el| ¢ Acuerdo de
VERIFICACION sistema de control e integra al expediente. Admision de
IAREA DE Pruebas
VERIFICACION
ESTATAL
23 |En el plazo de 3 a 15 dias posteriores a la admision de
pruebas se realiza proyecto de acuerdo de desahogo de
pruebas, en el cual se le concede al prestador de servicios
turisticos un término no menor a 5 dias ni mayor a 10 para
gque presente sus alegatos que a su derecho convengan y
lo remite a la Direccién General de Mejora Regulatoria o en
su caso al Titular de la Instancia Estatal.
(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
servidores publicos sefalados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades).
DIRECCION 24 |Recibe proyecto de acuerdo de desahogo de pruebas,| e Proyecto de
GENERAL DE revisa, firma y ordena a la Direccién de Verificacion o en su| Acuerdo de
MEJORA caso al Area de Verificacion Estatal integrar al expediente; Desahogo de
REGULATORIA/ las Oficinas Estatales de Turismo. Pruebas
TITULAR DE LA
INSTANCIA (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
ESTATAL servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades).
I\ J
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 25 |Recibe el acuerdo de desahogo de pruebas, registra en el
VERIFICACION sistema de control e integra al expediente.
IAREA DE
VERIFICACION
ESTATAL
26 |Presentados los alegatos por parte del prestador de| e Proyecto de
servicios turisticos y en su caso, al vencimiento del término| Resolucién
para presentarlos, dentro de los 10 dias habiles siguientes,
elabora proyecto de resolucion, en donde se valoraran las
manifestaciones y pruebas presentadas, se tomaran en
cuenta sus alegatos, en caso de que los haya presentado, y
se absolvera al prestador de servicios turisticos por haber
desvirtuado las irregularidades por las que se le inicio
procedimiento administrativo de infraccion y lo remite a la
Direccion General de Mejora Regulatoria o en su caso al
Titular de la Instancia Estatal para su revision y firma.
DIRECCION 27 |Recibe proyecto de resolucion, revisa, firma y ordena a la| e Proyecto de
GENERAL DE Direccion de Verificacibn o en su caso al Area de| Resolucion
MEJORA Verificacion Estatal su notificacion e integra copia al
REGULATORIA/ expediente.
TITULAR DE LA
INSTANCIA
ESTATAL
DIRECCION DE 28 |[Recibe resolucion, registra en el sistema de control, notifica| e Proyecto de
VERIFICACION al prestador de servicios turisticos e integra copia al| Resolucion
IAREA DE expediente, mismo que archiva.
VERIFICACION
ESTATAL
EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS NO
PRESENTA DOCUMENTACION PARA ACREDITAR SU
PERSONALIDAD O LA PRESENTA FUERA DEL
TERMINO CONCEDIDO, POR LO QUE NO SE LE TIENE
POR DESAHOGADA LA PREVENCION
N\ /)
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 29 |Una vez transcurrido el término concedido para presentar la| e Proyecto de
VERIFICACION documentaciéon que acredite su personalidad juridica sin| Acuerdo de
IAREA DE gque se haya realizado, o la misma fue presentada posterior| Preclusion de
VERIFICACION a dicho término, no se le tiene por desahogada la| Derecho
ESTATAL prevencién y se elabora proyecto de acuerdo de preclusiéon

de derecho, se le tiene por perdido su derecho para realizar

manifestaciones y aportar pruebas, en el mismo se le

concede al prestador de servicios turisticos un término no

menor a 5 ni mayor a 10 dias para que presente sus

alegatos que a su derecho convengan y lo remite a la

Direccion General de Mejora Regulatoria o en su caso al

Titular de la Instancia Estatal, para su revision y firma.

(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los

servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio

de Facultades).
DIRECCION 30 [Recibe proyecto de acuerdo de preclusion de derecho,| e Proyecto de
GENERAL DE revisa, firma y ordena a la Direccién de Verificacion o en su| Acuerdo de
MEJORA caso al Area de Verificacion Estatal, se integre al| Preclusion de
REGULATORIA/ expediente; o en su caso a las Oficinas Estatales de| Derecho
TITULAR DE LA Turismo.
INSTANCIA
ESTATAL (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los

servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio

de Facultades).
DIRECCION DE 31 |Recibe el acuerdo de preclusién de derecho, registra en el| ¢ Acuerdo de
VERIFICACION / sistema de control e integra copia al expediente. preclusion de
AREA DE Derecho
VERIFICACION
ESTATAL

(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los

servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio

de Facultades).
I\ J
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rROCEDIMIENTO IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION. x
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 32 |Presentados los alegatos por parte del prestador de| e Proyecto de
VERIFICACION servicios turisticos y en su caso, al vencimiento del término| Resolucién
IAREA DE para presentarlos, dentro de los 10 dias habiles siguientes,
VERIFICACION elabora proyecto de resolucién, en donde se tomaran en
ESTATAL cuenta sus alegatos, en caso de que los haya presentado, y

se impone una multa al prestador de servicios turisticos por,

no haber presentado pruebas que desvirtien las

irregularidades por las que se le inici6 procedimiento

administrativo de infraccion y lo remite a la Direccidon

General de Mejora Regulatoria o en su caso al Titular de lal

Instancia Estatal para su revision y firma.
DIRECCION 33 |Recibe proyecto de resolucion, revisa, firma y ordena a la| e Preoyecto de
GENERAL DE Direccion de Verificacion o en su caso al Area de| Resolucién
MEJORA Verificacion Estatal su notificacion e integre copia al
REGULATORIA / expediente.
TITULAR DE LA
INSTANCIA
ESTATAL
DIRECCION DE 34 |Recibe la resolucién, registra en el sistema de control,
VERIFICACION notifica al prestador de servicios turisticos e integra copia al
IAREA DE expediente.
VERIFICACION
ESTATAL

EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS REALIZA

MANIFESTACIONES, APORTA PRUEBAS, ACREDITA
SU PERSONALIDAD Y LAS MISMAS NO DESVIRTUAN
LAS PROBABLES IRREGULARIDADES.

35 |Recibe y admite las manifestaciones y/o pruebas ofrecidas,| e Proyecto de
asi como, la documentacién para acreditar la personalidad,| Acuerdo de
por parte del prestador de servicios turisticos. Elaboral] Admision de
proyecto de acuerdo de admision de pruebas y lo turna ala| Pruebas
Direccion General de Mejora Regulatoria o en su caso al
Titular de la Instancia Estatal para su revision y firma.

(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio de
Facultades).
I\ J
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rROCEDIMIENTO IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION. x
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 36 [Recibe proyecto de acuerdo de admision de pruebas,| e Proyecto de
GENERAL DE revisa, firma y ordena a la Direccion de Verificacion o en su| Acuerdo de
MEJORA caso al Area de Verificacion Estatal integrar al expediente. Admision de
REGULATORIA / Pruebas
TITULAR DE LA (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
INSTANCIA servidores publicos sefalados en el Acuerdo Delegatorio
ESTATAL de Facultades).
DIRECCION DE 37 |[Recibe el acuerdo de admisién de pruebas, registra en el| o Acuerdo de
VERIFICACION / sistema de control, e integra al expediente. Admision de
AREA DE Pruebas
VERIFICACION (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
ESTATAL servidores publicos sefalados en el Acuerdo Delegatorio

de Facultades).

38 |En el plazo de 3 a 15 dias posteriores a la admision de| e Proyecto de
pruebas se realiza proyecto de acuerdo de desahogo de| Acuerdo de
pruebas, en el cual se le concede al prestador de servicios| Desahogo de
turisticos un término no menor a 5 dias ni mayor a 10 dias| Pruebas
para que presente sus alegatos que a su derecho
convengan y lo remite a la Direccibn General de Mejora
Regulatoria 0 en su caso al Titular de la Instancia Estatal
para su revision y firma.

(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los

servidores publicos sefalados en el Acuerdo Delegatorio

de Facultades).
DIRECCION 39 |Recibe proyecto de acuerdo de desahogo de pruebas,| e Proyecto de
GENERAL DE revisa, firma y ordena a la Direccién de Verificacion o en su| Acuerdo de
MEJORA caso al Area de Verificacion Estatal que se integre al| Desahogo de
REGULATORIA/ expediente. Pruebas
TITULAR DE LA
INSTANCIA (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
ESTATAL servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio

de Facultades).
DIRECCION DE 40 [Recibe el acuerdo de desahogo de pruebas, registra en el| o Acuerdo de
VERIFICACION / sistema de control e integra al expediente. Desahogo de
AREA DE Pruebas
VERIFICACION
ESTATAL
I\ J
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DIRECCION DE 41 |Presentados los alegatos por parte del prestador de| e Proyecto de
VERIFICACION / servicios turisticos y en su caso, al vencimiento del término| Resolucion
AREA DE para presentarlos, dentro de los 10 dias habiles siguientes,
VERIFICACION elabora proyecto de resolucion, en donde se valoraran las
ESTATAL manifestaciones y pruebas presentadas, se tomaran en

cuenta sus alegatos, en caso de que los haya presentado,

y se impone una multa al prestador de servicios turisticos

por no haber desvirtuado las irregularidades por las que se

le inici6 procedimiento administrativo de infracciéon y lo

remite a la Direccion General de Mejora Regulatoria o en

su caso al Titular de la Instancia Estatal para su revision y

firma.
DIRECCION 42 [Recibe proyecto de resolucion, revisa, firma y ordena a la| e Proyecto de
GENERAL DE Direccion de Verificacion o en su caso al Area de| Resolucion
MEJORA Verificacion Estatal su notificacion e integre copia al
REGULATORIA / expediente.
TITULAR DE LA
INSTANCIA
ESTATAL
DIRECCION DE 43 |Recibe la resolucion, registra en el sistema de control,| e Proyecto de
VERIFICACION / notifica al prestador de servicios turisticos e integra copia al| Resolucion
AREA DE expediente.
VERIFICACION
ESTATAL

EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS NO
REALIZA MANIFESTACIONES, NI APORTA PRUEBAS,
PARA DESVIRTUAN LAS PROBABLES
IRREGULARIDADES.

44 |Una vez transcurrido el término para realizar| e Proyecto de
manifestaciones y en su caso ofrecer pruebas, sin que se| Acuerdo de
haya realizado, se elabora proyecto de acuerdo de| Preclusion
preclusion de derecho, se le tiene por perdido su derecho
para realizar manifestaciones y aportar pruebas, en el
mismo se le concede al prestador de servicios turisticos un
término no menor a 5 ni mayor a 10 dias para que presente
sus alegatos que a su derecho convengan y lo remite a la
Direccion General de Mejora Regulatoria o en su caso al
Titular de la Instancia Estatal para su revision y firma.

I\ J
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(En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
servidores publicos sefialados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades).
DIRECCION 45 [Recibe proyecto de acuerdo de preclusion de derecho,| e Proyecto de
GENERAL DE revisa, firma y ordena a la Direccion de Verificacion o en su| Acuerdo de
MEJORA caso al Area de Verificacion Estatal integre al expediente; o|  Preclusion
REGULATORIA / en su caso a las Oficinas Estatales de Turismo.
TITULAR DE LA
INSTANCIA (En el caso de la SECTUR pueden firmar los acuerdos los
ESTATAL servidores publicos sefalados en el Acuerdo Delegatorio
de Facultades).
DIRECCION DE 46 |[Recibe el acuerdo de preclusién de derecho, registra en el| o Acuerdo de
VERIFICACION / sistema de control e integra al expediente. Preclusion
AREA DE
VERIFICACION
ESTATAL
47 |Presentados los alegatos por parte del prestador de| e Proyecto de
servicios turisticos y en su caso, al vencimiento del término| Resolucion
para presentarlos, dentro de los 10 dias habiles siguientes,
elabora proyecto de resolucion, en donde se tomaran en
cuenta sus alegatos, en caso de que los haya presentado,
y se impone una multa al prestador de servicios turisticos
por no haber presentado pruebas que desvirtien las
irregularidades por las que se le inici6 procedimiento
administrativo de infraccién y lo remite a la Direccion
General de Mejora Regulatoria o en su caso al Titular de la
Instancia Estatal para su revision y firma.
DIRECCION 48 |Recibe proyecto de resolucion, revisa, firma y ordena a la| e Proyecto de
GENERAL DE Direccion de Verificacion o en su caso al Area de| Resolucion
MEJORA Verificacion Estatal su notificacion e integre copia al
REGULATORIA/ expediente.
TITULAR DE LA
INSTANCIA
ESTATAL
N\ /)
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 49 |Recibe la resolucion, registra en el sistema de control,| e« Resoluciéon
VERIFICACION / notifica al prestador de servicios turisticos e integra copia al
AREA DE expediente.
VERIFICACION
ESTATAL
RECURSO DE REVISION

PRESTADOR DE 50 |[En caso de inconformidad con la resolucion dictada, el| e Recurso de
SERVICIOS prestador de servicios turisticos en el término de 15 dias| Revision
TURISTICOS hébiles contados a partir de que le fue notificada la misma,

podra interponer el recurso de revisibn, mismo que

presentara ante la autoridad que la emitié, observando los

requisitos que para tal efecto sefialan los ordenamientos

aplicables.
DIRECCION DE 51 |Elabora proyecto de oficio para remitir el recurso, junto con| e Proyecto de
VERIFICACION / copia certificada del expediente administrativo a la| Oficio
AREADE Direccion General de Asuntos Juridicos o en su caso al| e Expediente
VERIFICACION Area Juridica Estatal, para que esta resuelva lo conducente
ESTATAL sobre el mismo y lo remite a la Direccion General de

Mejora Regulatoria o en su caso al Titular de la Instancia

Estatal para su revision y firma.
DIRECCION 52 |Recibe proyecto de oficio, revisa, firma y ordena a la| e Proyecto de
GENERAL DE Direccion de Verificacion o en su caso al Area de| Oficio
MEJORA Verificacion Estatal su envio a la Direccion General de| e Expediente
REGULATORIA/ Asuntos Juridicos o en su caso al Area Juridica Estatal.
TITULAR DE LA
INSTANCIA
ESTATAL
DIRECCION DE 53 |Recibe el oficio, registra en el sistema de control y envia a| e Oficio
\/ERIFICACION/ la Direccién General de Asuntos Juridicos o en su caso al| e Expediente
AREA DE Area Juridica Estatal e integra copia del mismo al
VERIFICACION expediente.
ESTATAL
I\ J
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DIRECCION 54 |Recibe oficio junto con la copia certificada del expediente| ¢ Oficio
GENERAL DE administrativo, verifica que se haya presentado en tiempo y
ASUNTOS forma conforme a la regulacién de la materia, estudia que
JURIDICOS / no exista ninguna causa legal para su admisibn o
AREA JURIDICA desechamiento, e igualmente analiza la procedencia del
ESTATAL recurso de revision y en su caso de la suspensién del acto
impugnado y elabora oficio para natificar el resultado a la
Direccion General de Mejora Regulatoria o en su caso al
Titular de la Instancia Estatal.

55 [En el término legal realiza la resolucion respectiva| e Resolucion de
conforme a derecho, asi como en su caso, se pronuncia| Recurso de
sobre la suspension del acto impugnado y en su caso| Revision
confirma, revoca o modifica la resolucién reclamada por el
prestador de servicios turisticos y notifica a la Direccion
General de Mejora Regulatoria o en su caso al Titular de la
Instancia Estatal dicha resolucion.

DIRECCION 56 |Recibe la notificacion de la resolucién del recurso de| e Resolucion de
GENERAL DE revision y la turna a la Direccion de Verificacibn o en su| Recurso de
MEJORA caso al Area de Verificacion Estatal para el tramite| Revision
REGULATORIA / correspondiente.

TITULAR DE LA

INSTANCIA

ESTATAL

DIRECCION DE 57 |Una vez recibida la resolucion del recurso de revision,| e Proyecto de
VERIFICACION / elabora proyecto de acuerdo segun lo ordenado en dicha| Acuerdo
AREA DE resoluciéon y lo remite a la Direccion General de Mejora

VERIFICAION Regulatoria.

ESTATAL

DIRECCION 58 |Recibe proyecto de acuerdo, revisa, firma y ordena a la| e Acuerdo
GENERAL DE Direccion de Verificacion o en su caso al Area de

MEJORA Verificacion Estatal su notificacibn e integre copia al
REGULATORIA/ expediente.

TITULAR DE LA

INSTANCIA

ESTATAL

N\ /)
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UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 59 |Recibe acuerdo, registra en el sistema de control, notifica| e Acuerdo
VERIFICACION/ al prestador de servicios turisticos e integra copia al
AREADE expediente.
VERIFICACION
ESTATAL

CUMPLIMIENTO DE LA RESOLUCION CONDENATORIA
PRESTADOR DE | 60 |Una vez notificado el prestador de servicios turisticos de la| e Recibo de Pago
SERVICIOS resolucién dictada, cuenta con un término de 45 dias
TURISTICOS hébiles para efectuar el pago de la multa impuesta, mismo

gue podra realizar ante la autoridad tributaria federal,

estatal o municipal correspondiente.

Efectia el pago de la multa impuesta y envia original del

recibo de pago para anexarlo a su expediente.
DIRECCION DE 61 |Elabora proyecto de acuerdo de asunto concluido por| e Proyecto de
VERIFICACION/ cumplimiento de la resolucién dictada, ordena se envie al| Acuerdo de
AREADE archivo el expediente y lo remite a la Direccidon General de| Asunto Concluido
VERIFICACION Mejora Regulatoria o a la Oficina Estatal para su revision y
ESTATAL firma.
DIRECCION 62 |Recibe proyecto de acuerdo de asunto concluido, revisa,| e Proyecto de
GENERAL DE firma y ordena a la Direccion de Verificacion o en su caso| Acuerdo de
MEJORA al Area de Verificacion Estatal su notificaciébn e integre| Asunto Concluido
REGULATORIA/ copia al expediente.
TITULAR DE LA
INSTANCIA
ESTATAL
DIRECCION DE 63 |Recibe acuerdo de asunto concluido, registra en el sistema| e Acuerdo de

de control, notifica al prestador de servicios turisticos e

AREA DE ) integra copia al expediente.
VERIFICACION
ESTATAL
INCUMPLIMIENTO DE LA RESOLUCION
CONDENATORIA
N\

Asunto Concluido
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PRESTADOR DE 64 [Una vez notificado el prestador de servicios turisticos de la
SERVICIOS resolucién dictada, cuenta con un término de 45 dias
TURISTICOS habiles para efectuar el pago de la multa impuesta, mismo

gue podra realizar ante la autoridad tributaria federal,

estatal o municipal correspondiente.
DIRECCION DE 65 |Una vez transcurrido el término para efectuar el pago, sin| e Proyecto de
VERIFICACION / que dentro del mismo se ha realizado, se elabora proyecto| Oficio
AREA DE de oficio dirigido a la Secretaria de Finanzas de la Entidad
VERIFICACION Federativa correspondiente, con informacion referente a la
ESTATAL multa, para su requerimiento y cobro, acompafiando copia

de la resolucion dictada, toda vez que la multa impuesta se

ha constituido un crédito fiscal y lo remite a la Direccion

General de Mejora Regulatoria o al Titular de la Instancia

Estatal para su revision y firma.
DIRECCION 66 |Recibe proyecto de oficio, revisa, firma y ordena a la| e Proyecto de
GENERAL DE Direccion de Verificacion o en su caso al Area de| Oficio
MEJORA Verificacion Estatal su notificacion a la Secretaria de
REGULATORIA/ Finanzas de la Entidad Federativa correspondiente e
TITULAR DE LA integre copia al expediente.
INSTANCIA
ESTATAL
DIRECCION DE 67 |Recibe oficio, registra en el sistema de control y lo envia a| e Proyecto de
VERIFICACION / la Secretaria de Finanzas de la Entidad Federativa| Oficio
AREA DE correspondiente, e integra copia al expediente.
VERIFICACION
ESTATAL

Las Instancias Estatales de Turismo, daran seguimiento al

cobro de las multas impuestas por infracciones a la

Legislacion Turistica aplicable.

TERMINA PROCEDIMIENTO

N\ /)
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5 . DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE PRESTADOR DE SERVICIOS
DIRECCION DE VERIFICACION p N
MEJORA REGULATORIA ASUNTOS JURIDICOS TURISTICOS
INICIO
\ 4 1
ANALIZA ACTA
DE
VERIFICACION Y
DICTAMINA
JURIDICAMENTE
CIRCUNSTANCIADA
3
PRE,LfSCOT%ADE P RevisA FIRMA
ACUERDO Y Y ORDENA SU
REMITE NOTIFICACION

PROYECTO DE
ACUERDO DE
INICIO

PROYECTO DE
ACUERDO DE
INICIO

RECIBE, REGISTRA
EN SISTEMA <

E INTEGRA COPIA
AL EXPEDIENTE

PROYECTO DE
ACUERDO DE

INICIO

EN SU CASO ENVIA COPIA A LA
OFICINA ESTATAL DE TURISMO

ELABORA » RECIBE
o PROYECTO POR » PROYECTO,
> NO EXISTIR FIRMA
IRREGULARIDAD Y ORDENA SU
Y REMITE NOTIFICACION

PROYECTO DE
ACUERDO DE

PROYECTO DE
ACUERDO DE
ARCHIVO

ARCHIVO

RECIBE Y
NOTIFICA AL
P.S.T. EINTEGRA
COPIA AL
EXPEDIENTE

A

ACUERDO DE
ARCHIVO

!

EN SU CASO ENVIA COPIA A LA
OFICINA ESTATAL DE TURISMO

N J
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DIRECCION DE VERIFICACION

DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

FECHA DE ELABORACION J

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS
REALIZA MANIFESTACIONES, APORTA
PRUEBAS, ACREDITA SU PERSONALIDAD
Y LAS MISMAS DESVIRTUAN LAS
PROBABLES IRREGULARIDADES

RECIBE Y ADMITE o RECIBE
MANIFESTACIONES, » PROYECTO,
ELABORA REVISA, FIRMA
PROYECTO Y ORDENA
Y REMITE INTEGRAR
PROYECTO DE PROYECTO DE
ACUERDO DE ACUERDO DE
ADMISION ADMISION
10
RECIBE, REGISTRA EN|
EL SISTEMA E -~
INTEGRA
COPIA AL
EXPEDIENTE
PROYECTO DE
ACUERDO DE
ADMISION
12
EN EL PLAZO DE 3 o RECIBE
A 15 DIAS, REALIZA » PROYECTO,
PROYECTO DE REVISA, FIRMA Y
ACUERDO Y ORDENA
REMITE INTEGRAR
PROYECTO DE PROYECTO DE
ACUERDO DE ACUERDO DE
DESAHOGO DE DESAHOGO
PRUEBAS
13
RECIBE, REGISTRA EN |«
EL SISTEMA DE
CONTROL E INTEGRA
COPIA AL EXPEDIENTE]
PROYECTO DE
ACUERDO DE
DESAHOGO
15
RECIBE
PRESENTADOS N PROYECTO,
LOS ALEGATOS, P REVISA FIRMA
ELABORA PROY. Y ORDENA
Y REMITE INTEGRAR

PROYECTO DE

RESOLUCION

PROYECTO DE
RESOLUCION
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|
)
J

DIRECCION DE VERIFICACION

DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

16

RECIBE,
REGISTRA,
NOTIFICA E
INTEGRA AL
EXPEDIENTE

PROYECTO DE
RESOLUCION

EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS
REALIZA MANIFESTACIONES, APORTA
PRUEBAS, PERO NO ACREDITA SU
PERSONALIDAD

17

JUNTO CON

18

v

ESCRITO, DEBERA
ACREDITAR
PERSONALIDAD,
ELABORA Y REMITE

PROYECTO DE
ACUERDO DE
PREVENCION

19

RECIBE, REVISA,
FIRMA, ORDENA E
INTEGRA

PROYECTO DE
ACUERDO DE
PREVENCION

RECIBE, REGISTRA,
NOTIFICA AL
P.S.T. EINTEGRA
COPIA AL
EXPEDIENTE

A

ACUERDO DE
PREVENCION

EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS
PRESENTA DOCUMENTACION PARA
ACREDITAR SU PERSONALIDAD Y SE LE
TIENE POR DESAHOGADA LA PREVENCION

20

UNA VEZ

21

RECIBE

A 4

PRESENTADA LA
DOCUMENTACION,
ELABORA PROY.
Y REMITE

PROYECTO DE
ACUERDO DE
ADMISION

PROYECTO,
REVISA, FIRMA
Y ORDENA
INTEGRAR

PROYECTO DE
ACUERDO DE
ADMISION




SECRETARIA
DE TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE MEJORA

REGULATORIA

PAGINA 112

FECHA DE ELABORACION
25 DE SEPTIEMBRE DE 2012

PROCEDIMIENTO: IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION.

DIRECCION DE VERIFICACION

DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

|
)
J

22

RECIBE,
REGISTRA,
E INTEGRA

ACUERDO DE
ADMISION DE
PRUEBAS

23

24

EN EL PLAZO DE 3 - RECIBE
A5 DIAS REALIZA > PROYECTO,
PROYECTO DE REVISA, FIRMA
ACUERDO Y Y ORDENA
REMITE INTEGRAR
PROYECTO DE
ACUERDO DE
DESAHOGO
25
d
RECIBE, REGISTRA, |4
E INTEGRA
COPIA AL
EXPEDIENTE
v _* 2z
PRESENTADOS > pR'fYCEI?;EO
LOS ALEGATOS, REVISA,
E'-Afgga IFT";OV- FIRMA, ORDENA
E INTEGRA

PROYECTO DE

RESOLUCION

28

RECIBE, REGISTRA, | g

PROYECTO DE
RESOLUCION

NOTIFICA AL al
P.S.T. EINTEGRA
COPIA AL
EXPEDIENTE

PROYECTO DE
RESOLUCION

EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS
NO PRESENTA DOCUMENTACION PARA
ACREDITAR SU PERSONALIDAD O LA
PRESENTA FUERA DEL TERMINO CONCEDIDO,
POR LO QUE NO SE LE TIENE POR
DESAHOGADA LA PREVENCION
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DIRECCION DE VERIFICACION

DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

S 1

UNA VEZ

29

30

RECIBE

TRANSCURRIDO
EL TERMINO,
ELABORA PROY.
Y REMITE

PROYECTO DE
ACUERDO DE
PRECLUSION

31

RECIBE,

A 4

PROYECTO,
REVISA, FIRMA
Y ORDENA
INTEGRAR

PROYECTO DE
ACUERDO DE
PRECLUSION

A

REGISTRA,
NOTIFICA E
INTEGRA AL
EXPEDIENTE

ACUERDO DE

PRECLUSION

PRESENTADOS

33

RECIBE

LOS ALEGATOS,
ELABORA PROY.
Y REMITE

PROYECTO DE

RESOLUCION

34

RECIBE, REGISTRA, «

v

PROYECTO,
REVISA, FIRMA
Y ORDENA
INTEGRAR

PROYECTO DE
RESOLUCION

NOTIFICA AL
P.S.T. EINTEGRA
COPIA AL
EXPEDIENTE

EN SU CASO ENVIA COPIA A LA
OFICINA ESTATAL DE TURISMO

\ 4

EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS
REALIZA MANIFESTACIONES, APORTA
PRUEBAS, ACREDITA SU PERSONALIDAD
Y LAS MISMAS NO DESVIRTUAN LAS
PROBABLES IRREGULARIDADES

v 35

RECIBE Y ADMITE
MANIFESTACIONES,
ELABORA PROY.
Y TURNA

PROYECTO DE
ACUERDO DE
ADMISION DE
PREUBA!

36
» RECIBE
el PROYECTO,
REVISA, FIRMA
Y ORDENA
INTEGRAR

PROYECTO DE
ACUERDO DE
ADMISION DE
PRUEBA
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- - DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE PRESTADOR DE SERVICIOS
DIRECCION DE VERIFICACION i :
MEJORA REGULATORIA ASUNTOS JURIDICOS TURISTICOS
37
RECIBE,
REGISTRA E
INTEGRA AL
EXPEDIENTE
ACUERDO DE
ADMISION DE
PRUEBAS
39
EN EL PLAZO DE 3 » RECIBE
A5 DIAS, REALIZA = PROYECTO,
PROYECTO REVISA, FIRMA
Y REMITE Y ORDENA
INTEGRAR

PROYECTO DE
ACUERDO DE

DESAHOGO DE
PRUEBAS

PROYECTO DE
ACUERDO DE
DESAHOGO
DE PRUEBAS

40

RECIBE, <
REGISTRA, -

E INTEGRA
AL EXPEDIENTE

ACUERDO DE
DESAHOGO DE
PRUEBAS,

41
42

PRESENTADOS » RECIBE
LOS ALEGATOS, PROYECTO,
ELABORA PROY. REVISA, FIRMA
Y REMITE Y ORDENA
INTEGRAR

PROYECTO DE PROYECTO DE

RESOLUCION

RESOLUCION

43

RECIBE, REGISTRA, | g
NOTIFICA AL -~
P.S.T. E INTEGRA
COPIA AL
EXPEDIENTE

PROYECTO DE
RESOLUCION

EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS
NO REALIZA MANIFESTACIONES, NI APORTA
PRUEBAS, PARA DESVIRTUAN LAS
PROBABLES IRREGULARIDADES
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DIRECCION DE VERIFICACION

DIRECCION GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

PRESTADOR DE SERVICIOS

TURISTICOS

|
)
J

UNA VEZ

44

45

» RECIBE

TRASCURRIDO
EL TERMINO,
ELABORA PROY.
Y REMITE

PROYECTO DE
ACUERDO DE
PRECLUSION

46

> PROYECTO,

REVISA, FIRMA
Y ORDENA

INTEGRAR

PROYECTO
ACUERDO DE
PRECLUSIO

&

RECIBE, l
REGISTRA,

E INTEGRA AL

EXPEDIENTE

ACUERDO DE
PRECLUSION

PRESENTADOS

48

RECIBE

LOS ALEGATOS,
ELABORA PROY.
Y REMITE

PROYECTO DE
RESOLUCION

49

v

PROYECTO,
REVISA, FIRMA
Y ORDENA
INTEGRAR

PROYECTO DE
RESOLUCION

RECIBE, REGISTRA, «
NOTIFICA AL
P.S.T. EINTEGRA
COPIA AL
EXPEDIENTE

RESOLUCION

51

ELABORA PROY.

!

RECURSO DE REVISION

] =

EN CASO DE
INCONFORMIDAD
PODRA INTERPONER

DE OFICIO <

Y REMITE COPIA
CERTIFICADA

DEL EXPEDIENTE

PROYECTO DE
OFICIO Y
EXPEDIENTE

53

RECIBE, REGISTRA

I

RECIBE

EN SISTEMA,
ENVIAE
INTEGRA A
EXPEDIENTE

OFICIO Y
EXPEDIENTE

PROYECTO,
REVISA, FIRMA
Y ORDENA SU

ENVIO

PROYECTO
OFICIO Y
EXPEDIENTE

RECURSO ANTE
AUTORIDAD

RECURSO DE

REVISION




PAGINA 116
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE MEJORA - W
FECHA DE ELABORACION J
\

SECRETARIA REGULATORIA 25 DE SEPTIEMBRE DE 2012

DE TURISMO

PROCEDIMIENTO: IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION.

A A DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE PRESTADOR DE SERVICIOS
DIRECCION DE VERIFICACION MEJORA REGULATORIA ASUNTOS JURIDICOS TURISTICOS

RECIBE,
VERIFICA,
ANALIZAY

ELABORA PARA
NOTIFICAR

54

OFICIO

57 56
RECIBE .
SaMEs < NOTIFICACION < EN EL TERMINO
RECIBIDA «
5 Y TURNA PARA LEGAL REALIZA
LA RESOLUCION, A Py
TRAMITE RESOLUCION Y
ELABORA PROY. NOTIEICA
Y REMITE

RESOLUCION DEL
RECURSO DE
REVISION

RESOLUCION DEL
RECURSO DE
REVISION

PROYECTO DE
ACUERDO

58

o | RECIBE, REVISA,
P| FIRMAY ORDENA
INTEGRAR
ACUERDO
59
RECIBE, REGISTRA
EN SISTEMA,
NOTIFICA E
INTEGRA COPIA
AL EXPEDIENTE
ACUERDO
CUMPLIMIENTO DE LA
RESOLUCION CONDENATORIA
61 60
y
ELABORA PROY. UNA VEZ
DE ACUERDO DE NOTIFICADO,
ASUNTO < CUENTA CON 45
CONCLUIDO DIAS PARA
Y REMITE EFECTUAR EL PAGO

PROYECTO DE
ACUERDO DE RECIBO DE

ASUNTO CONCLUIDO

63 ¢ 62

PAGO

RECIBE, REGISTRA RECIBE
EN SISTEMA,
PROYECTO,
NOTIFICA E REVISA, FIRMA
INTEGRA COPIA A 5
EXPEDIENTE INEORAR
INTEGRAR
ACUERDO DE PROYECTO DE
ASUNTO ACUERDO DE
CONCLUIDO ASUNTO

CONCLUIDQ,
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[ PROCEDIMIENTO: IV.3.5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION.

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE PRESTADOR DE SERVICIOS

DIRECCION DE VERIFICACION MEJORA REGULATORIA ASUNTOS JURIDICOS TURISTICOS

J )1

INCUMPLIMIENTO DE LA
RESOLUCION CONDENATORIA

65 v 64
UNA VEZ
UNA VEZ
TRANSCURRIDO < NOTIFICADO,
EL TERMINO, CUE&TSAP%%’X 45
ELABORA PROY.
Y REMITE EFECTUAR EL PAGO

PROYECTO DE
OFICIO

66

RECIBE, REVISA,
FIRMA'Y ORDENA
INTEGRAR

v

PROYECTO
DE OFICIO

67

RECIBE, REGISTRA
EN SISTEMA,
ENVIAE
INTEGRA COPIA
AL EXPEDIENTE

PROYECTO
DE OFICIO

TERMINA




