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INTRODUCCION

El articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal establece que el titular de
cada Secretaria de Estado, expedira los manuales de procedimientos para su funcionamiento,
los cuales deberan contener informacion sobre los principales procedimientos administrativos
que se establezcan.

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Verificacién y Sancion, es el instrumento
gue precisa los procedimientos y ambitos de responsabilidad de las areas que la integran y se
involucran en el proceso, proporcionar un medio practico y oportuno de capacitacion en el trabajo
para el personal y contribuir a una mayor eficiencia y productividad de la Secretaria; con el
proposito fundamental de coadyuvar a la consecucion de los objetivos y metas a su cargo.

El presente Manual de Procedimientos, se integra en apartados que proporcionan informacion
sobre el Marco Juridico-Administrativo, Objetivo, Politicas de Operacion y Procedimientos con
sus respectivos diagramas de flujo.

La informacion necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por la
Direccion General de Verificacion y Sancion, correspondiendo a la Direccion de Organizacion,
adscrita de la Direccion General de Administracion de la Oficialia Mayor, integrarla y darle
uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el propoésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que emitan
las dependencias globalizadoras, la Direccién General de Verificacion y Sancion, resolvera las
dudas que se generen con motivo de la interpretacién y aplicacién del presente Manual de
Procedimientos; asi mismo, debera llevar a cabo su revision periédica, actualizacion y difusion
en las areas que la integran.
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

LEYES

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

Ley de Planeacién
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-1l1-2007 y sus reformas

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado b) del articulo
123 Constitucional
D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F 4-VIII-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F 01-Xl11-2005 y sus reformas

Ley Federal de Proteccion al Consumidor
D.O.F. 24-XI1-1992 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental
D.O.F. 7-VI-2013

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 Pablica Gubernamental
D.O.F 11-VI-2002 y sus reformas
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Ley Federal del Trabajo
D.O.F 1-1V-1970 y sus reformas

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F 1-VII-1992 y sus reformas

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

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

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

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

REGLAMENTOS

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

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 6-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor
D.O.F. 3-VIII-2006

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

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

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-1-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en materia de
Autorregulacion y Auditorias Ambientales
D.O.F. 29-1V-2010



PAGINA 10

SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION FECHA DE ELABORACION
10 DE MARZO DE 2015

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 30-XI11-2013

Reglamento para el uso y Aprovechamiento del Mar Territorial, Vias Navegables, Playas, Zona
Federal Maritima Terrestres y Terrenos Ganados al Mar
D.O.F. 21-VIII-1991

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-Vv-2013

Decreto por el gue se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y
Su actualizacion
D. O. F. 30-VIlI-2013 y 30-1V-2014, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2013-2018
D.O.F. 13-XI11-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Normalizacién 2013 y su suplemento
D.O.F. 29-1V-2013 y 23-1X-2013, respectivamente

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federaciéon para el Ejercicio fiscal del afio
correspondiente
ACUERDOS

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a los servidores publicos que se indican
DOF 24-1-2014

Acuerdo que establece la circunscripcion territorial de delegaciones regionales de la Secretaria
de Turismo
D.O.F. 27-1l1-2014

Acuerdo por el que se crea el Comité de Evaluacion de Guias de Turistas Especializados
D.O.F. 2-X11-1998

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las
materias de Transparencia y de Archivos

D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros
D.O.F. 15-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales
D.O.F. 16-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 9-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias

D.O.F. 8-V-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 30-V-2014

Manual de Organizacién General de la Secretaria
D.O.F. 5-VIlI-2014

NORMAS OFICIALES MEXICANAS DE TURISMO

NOM-05-TUR-2003 “Requisitos minimos de seguridad a que deben sujetarse las operadoras de
buceo para garantizar la presentacion del servicio”
D.O.F. 18-11-2004
| |
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NOM-06-TUR-2009 “Requisitos minimos de informacion, higiene y seguridad que deben cumplir
los prestadores de servicios turisticos de campamentos”
D.O.F. 6-1X-2010

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. 5-11-2003

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. 2-1-2002

NOM-011-TUR-2001 “Requisitos de seguridad, informacion y operacion que deben cumplir los
prestadores de servicios turisticos de Turismo de Aventura”
D.O.F. 22-VII-2002
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Contar con un instrumento administrativo que sirva de guia y consulta, que permita al personal
de la Direccion General de Verificacion y Sancién, identificar las politicas de operacién y
procedimientos en el desarrollo de las actividades de cada una de las areas que la integran, vy

coadyuve en la consecucion de los objetivos y metas institucionales.
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LA DIRECCION DE VERIFICACION

1. Realizara la programacion de las actividades para la ejecucion del Programa Nacional de
Verificacion anualizada;

2. Programara y realizara visitas de verificacion a prestadores de servicios turisticos por si
misma, a través de las Unidades de Verificacion acreditadas para tal efecto, o bien en
coordinacion con las Oficinas Estatales de Turismo, de conformidad con los acuerdos de
coordinacién 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;

3. Realizara la dictaminacion de los expedientes relativos a las visitas de verificacion que se
realicen a prestadores de servicios turisticos, para vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en
la Ley General de Turismo, su Reglamento y Normas Oficiales Mexicanas Turisticas;

4. Elaborara la solicitud de inicio de procedimiento administrativo de infraccion y la hara llegar a
la Direccién de Sanciones y Recursos de Revision de la misma unidad administrativa;

5. Realizara los informes o reportes en materia de verificacion a prestadores de servicios
turisticos, respectivos;

6. Atenderé los asuntos que determinen los superiores jerarquicos, en el @mbito de competencia,
y

7. Aliniciar la visita de verificacion, el verificador debera exhibir identificacion u oficio credencial
vigente con fotografia, el cual debera contener la leyenda “este oficio credencial autoriza a
su portador a realizar la verificaciéon, solamente si exhibe la orden correspondiente”, al
encargado del establecimiento, o en su caso al guia de turistas, y entrega original de la orden
de verificacién al propietario, representante legal, responsable, encargado o con quien se
entienda la diligencia, recabando el nombre y la firma de la persona que atiende dicha
diligencia.
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LA DIRECCION DE SANCIONES Y RECURSOS DE REVISION

1. Realizara el proyecto de acuerdo de inicio de procedimiento administrativo de infraccion
conforme a la normatividad aplicable;

2. Sustanciara los procedimientos de infraccion 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;

3. Elaborara los proyectos de resolucion para imponer 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;

4. Elaborara proyecto de oficio y gestionara la firma para remitir el recurso de revision, en caso
de inconformidad del prestador de servicios, con copia certificada del expediente
administrativo, a la Direccion General de Asuntos Juridicos;

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

6. Realizara los informes o reportes en materia de quejas respectivos, y

7. Atenderd los asuntos que determinen los superiores jerarquicos, en el ambito de competencia.
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IV.1 DIRECCION DE VERIFICACION
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1. VERIFICACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS REALIZADAS
DIRECTAMENTE POR LA DIRECCION GENERAL DE VERIFICACION Y
SANCION O A TRAVES DE ORGANISMOS CERTIFICADORES Y UNIDADES DE

VERIFICACION

UNIDAD OoP , DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

NOTA: La participacion de las Oficinas Estatales de Turismo,

se_encuentra sujeta a la Publicacion del Reglamento de la

Ley General de Turismo en el Diario Oficial de la Federacion,

el catalogo de Prestadores de Servicios Turisticos y de la

actualizacibn o en su caso suscripcion de acuerdos de

coordinacién en materia de verificacion.
DIRECCION DE 1 |Remite proyecto de orden de verificacion al titular de la|e Proyecto de orden
VERIFICACION/ Direccion General de Verificacion y Sancion, recaba la firma.| y acta de
INSTANCIA ESTATAL verificacion

Las Oficinas Estatales de Turismo atenderan lo previsto en|e Formatos 1y 2

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 GENERAL | 2 |Revisa proyecto de orden de verificacion, firma y lo remite afe Ordeny acta de
QEQ/CERO'IS}?@SCT'QH&A la Direccion de Verificacibn o en su caso al Area de| verificacion
ESTATAL Verificacion Estatal. Formatos 1y 2
DIRECCION DE 3 |Recibe orden, acta de verificacion y, en su caso, citatorio; [o|e Ordeny acta de
YAEFTIIEIZICDAECION registra en el sistema de control, y lo remite al verificador| verificacién
VERIFICACION para su ejecucion. Formatos 1y 2
ESTATAL
VERIFICADOR / 4 |Recibe citatorio, orden y acta de verificacion para su|e Ordeny acta de

VERIFICADOR DE LA
UNIDAD DE
VERIFICACION /
VERIFICADOR
ESTATAL

ejecucion. En su caso, entrega citatorio en el establecimiento
cerciorandose del domicilio del interesado, para que sea
atendido el dia y hora sefialada en la orden, o en el citatorio,
si-es que lo hubiera.

La visita de verificacion deber4 entenderse con los
propietarios, responsables, encargados u ocupantes del
establecimiento.

verificacion
Formatos 1y 2
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PROCEDIMIENTO: 1V.1.1. VERIFICACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURI'STICOS, REALIZADAS
DIRECTAMENTE POR LA DIRECCION GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION
O A TRAVES DE ORGANISMOS CERTIFICADORES Y UNIDADES DE

VERIFICACION

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

VERIFICADOR /
VERIFICADOR DE LA
UNIDAD DE
VERIFICACION /
VERIFICADOR
ESTATAL

5

Al iniciar la visita de verificacién debera exhibir identificacién
u oficio credencial vigente con fotografia, el cual debera
contener la leyenda “ESTE OFICIO CREDENCIAL
AUTORIZA A SU PORTADOR A REALIZAR LA
VERIFICACION, SOLAMENTE S| EXHIBE LA ORDEN
CORRESPONDIENTE”, al encargado del establecimiento, o
en su caso al guia de turistas, y entrega original de la orden
de verificaciébn al  propietario, representante legal,
responsable, encargado o con quien se entienda la diligencia,
recabando el nombre y la firma de la persona que atiende la
diligencia.

Levanta acta circunstanciada, en presencia de dos testigos
propuestos por la persona con la que se hubiere entendido la
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 atendié la diligencia, aunque se hubiere negado
a firmar siempre y cuando el verificador haga constar tal
circunstancia en las manifestaciones del verificador en la
propia acta.

Concluye la visita de verificacion cerrando el acta
circunstanciada para los efectos legales procedentes,
observando las formalidades consignadas en la Ley General
de Turismo, su Reglamento, asi como por la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo; recaba las firmas de quien
atendio la visita, los dos testigos y entregara copia del acta a
la persona que atendi6 la visita.

Los prestadores de servicios turisticos, a su vez, podran
formular observaciones en el acto de la diligencia (antes de
gue 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, segun lo establecido por la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, asi como por la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacion.

Acta
Circunstanciada
Formato 2

Acta
Circunstanciada
Formato 2
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1. VERIFICACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS REALIZADAS
DIRECTAMENTE POR LA DIRECCION GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION
O A TRAVES DE ORGANISMOS CERTIFICADORES Y UNIDADES DE

VERIFICACION
UNIDAD OP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
8 |Entrega a la Direccion de Verificacion o a las Oficinas|e Orden de
Estatales de Turismo, copia de la orden, el original del acta y,| — verificacion
en-su-caso, las pruebas que hayan sido aportadas por el e Formato 1
prestador de servicios turisticos, debidamente requisitadas y|{e Acta de
con las firmas necesarias. Circunstanciada
e Formato 2
DIRECCION DE 9 |Recibe e integra el expediente y asigna nimero progresivo en| e Expediente
VERIFICACION el sistema de control.
| AREA DE
VERIFICACION
ESTATAL
VERIFICADOR 10 |[En el caso en el que el prestador de servicios turisticos haya|e Proyecto de
dejado de operar, el verificador llena el formato| acuerdo de
correspondiente, en el cual se asiente la imposibilidad material| —archivo por no
de llevar a cabo la visita y adjunta las pruebas de dicha| existir materia
imposibilidad. Entrega a la Direccion de Verificacion/Area de| para I.P.l
Verificacion Estatal.
DIRECCION DE 11 |Recibe expediente y elabora acuerdo de archivo por|{e Formato 3
\égf}ggéggg/gﬁ@ imposibilidad material y lo envia a la Direccion General de
ESTATAL Verificacién y Sancién.
EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS SE NEGO A
RECIBIR LA VISITAY EL ACCESO
VERIFICADOR 12 |El prestador de servicios turisticos se neg6 a recibir la visita y| ¢ Formato de

el-acceso para realizar la visita de verificaciéon, llena el formato
de negativa de visita, y lo remite a la Direccién de Verificacion.

dictamen de
solicitud de inicio
de procedimiento
administrativo de
infraccién con
comparecencia

e Formato de

dictamen de
solicitud de inicio
de procedimiento
administrativo de
infraccioén sin
comparecencia
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PROCEDIMIENTO: 1V.1.1. VERIFICACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURI'STICOS’ REALIZADAS
DIRECTAMENTE POR LA DIRECCION GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION
O A TRAVES DE ORGANISMOS CERTIFICADORES Y UNIDADES DE

VERIFICACION
UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. D O RE T FORMATO
DIRECCION DE 13 |Elabora proyecto de acuerdo de solicitud de inicio de|e Formato 6
VERIFICACION/ AREA procedimiento administrativo de infraccion y lo envia a lale Formato 7
ESTATAL DE Direccibn de Sanciones Recursos de Revisién; en las
VERIFICACION y :

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.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1 VERIFICACIQN A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS REALIZADAS DIRECTAMENTE POR LA DIREQCION GENERAL DE
VERIFICACION Y SANCION O A TRAVES DE ORGANISMOS CERTIFICADORES Y UNIDADES DE VERIFICACION

/ i j . . . . VERIFICADOR /
omecomoevenmcncon: [nccaon cevena o vsricncon | omecotnoevenreacson | vemabot i buono o
INSTANCIA ESTATAL VERIFICACION | VERIFICADOR ESTATAL
ESTATAL
1 INICIO '
1 2 3 i
RECIEE. >
Ri’”é'gi;:}f'“ > REVISA, FIRMA » REGISTRA EN RECIBE Y
E. ¥ REMITE SISTEMA Y REMITE EJECUTA
Fara sU EJECUCION]

FROYECTC DE ORDEN, ACTA DE
VERIFICACION YO

CITATORIC

ORDEN, ACTA DE
WVERIFICACION YO
CITATORIO

FROYECTO DE
ORDENDE
WERIFICACION

ORDEM DE
WVERIFICACION

5
IMICIA VISITA
CUMFLIENDO
REQUISITOS
l =]
LEVANTA ACTA

CORDEN, ACTA DE

WVERIFICACION YO
CITATORIO

b

COMNCLUYE VISITA.
CIERRA ACTA,
RECABA FIRMAS
Y ENTREGA COPIA

ORDEM, ACTA DE
WERIFICACION ¥O
CITATORIO

g l 8
RECIBE,

INTEGRA <
EXPEDIENTE, ENTTREGA
ASIGHA NUMERO
EM EL SISTEMA

ORDEN. ACTA DE

VERIFICACION YO
CITATORIC

ORDEMN, ACTA DE

WVERIFICACION YO
CITATORIO

v oo

EM SU CASO LLEMA
FORMATO DE
IMPOSIBILIDAD DE
LLEVAR LA VISITA
ADJUNTA PRUEBAS

ORDEN. ACTA DE

WERIFICACION ¥C
CITATORIO
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[ DIRECCION DE VERIFICACION | |DIRECCION GENERAL DE VERIFICACION DIRECCION DE VERIFICACION / VEREICADORT VERIFICADOR \

- - VERIFICADOR DE LA UNIDAD DE
INSTANCIA ESTATAL ¥ SANCION [ INSTANCIA ESTATAL AREA DEES\:"I;I:_JI:II_C&CION ERIFICATT AT Y ERIFR I ES TR AL

RECIBE.
ELABORA Y

EMViA
ACUERDO POR —|

IMFOSIBILIDAD
MATERIAL

Y
1
EL PRESTADOR DE SERV. TUR.
SE NEGO A RECIBIR
LA VISITA Y EL ACCESO

—
13 + 12
<
sasorav [ FORMATO ¥
EnVIA REMITE

FROYECTC DE
ACUERDD

MNEGATIVA DE
VISITA

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: IV.1.2. DICTAMINACION DE EXPEDIENTES DERIVADOS DE VISITAS DE
VERIFICACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

UNIDAD oP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD DE 1 |Envian a la Direccion de Verificacion los expedientes pre|e Expedientes
VERIEICACION dictaminados derivados de la instrumentacién de los
ACREDITADA

CONTRATADA POR Programas Anuales de Verificacion Turistica.

LA SECRETARIA/
VERIFICADORES
PROPIOS DE LA
SECTUR/ AREAS DE

VERIFICACION

ESTATALES

DIRECCION DE 2 |Reciben los expedientes pre dictaminados, e inicia el analisis | e Formato de
VERIFICACION/ AREA de cada uno de ellos. Prepara el dictamen respectivo segiin|  dictamen

DE VERIFICACION
ESTATAL

lo demostrado en cada expediente. correspondiente
3 |En los casos en los cuales al momento de la visita de|e Formato de
verificacion haya sido demostrado, por parte del Prestador| dictamen de

de Servicios Turisticos, que cumple con las disposiciones| archivo
normativas verificadas, se dictara acuerdo de archivo. e Formato 4

4 |En los casos en los que al momento de la visita de|e Formato de
verificacion el prestador no pueda demostrar el cumplimiento|  dictamen de
de las disposiciones normativas verificadas, pero desvirtie | terminacion.
las infracciones consignadas en el acta de verificacion|e Formato 5
correspondiente en el término que marcan las leyes de la
materia, se dictara acuerdo de terminacion.

5 |En los casos en los que al momento de la visita de|e Formato de
verificacion el prestador no pueda demostrar el cumplimiento| dictamen de

de las disposiciones normativas verificadas, y comparezca| solicitud de inicio
dentro del término establecido por las leyes en la materia,| de procedimiento
pero no desvirtGe las infracciones consignadas en el acta de| administrativo de
verificacién correspondiente, se dictara acuerdo de solicitud| infraccion con

de inicio de procedimiento administrativo de infraccion con| comparecencia
comparecencia. e Formato 6




PAGINA 27 I

SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

FECHA DE ELABORACION
10 DE MARZO DE 2015
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PROCEDIMIENTO: IV.1.2. DICTAMINACION DE EXPEDIENTES DERIVADOS DE VISITAS DE

VERIFICACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
6 |En los casos en los que al momento de la visita de|e Formato de
verificaciéon el prestador no pueda demostrar el cumplimiento | dictamen de
de las disposiciones normativas verificadas, y no| solicitud de inicio
comparezca para desvirtuar las infracciones consignadas en| de procedimiento
el acta de verificacion correspondiente, dentro del término| administrativo de
establecido por las leyes en la materia, se dictara acuerdo de|{ —infraccion con
solicitud de inicio de procedimiento administrativo de| comparecencia
infraccion sin comparecencia. Formato 7
7 |En los casos en los que al momento de la visita de|e Formato de
verificacion el verificador lleve a cabo el llenado del acta| dictamen de
circunstanciada de manera que altere la validez de la misma, | reprogramacion
se dictara acuerdo de reprogramacion. El cual debera ser|e Formato 8
notificado, en términos del articulo 35 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.
8 |Remite a la Direccion General de Verificacion y Sancion los

expedientes con dictamen juridico del probable
incumplimiento, para que se ordene el procedimiento
administrativo de infraccion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION

o

SERVICIOS TURISTICOS

( PROCEDIMIENTO: 1V.1.2 DICTAMINACION DE EXPEDIENTES DERIVADOS DE VISITAS DE VERIFICACION A PRESTADORES DE

)

[ UNIDAD DE VERIFICACION ACREDITADA CONTRATADA POR LA SECRETARIA! VERIFICADORES

PROPIOS DE LA SECTUR/AREAS DE VERIFICACION ESTATALES

DIRECCION DE VERIFICACION | AREA DE VERIFICACION ESTATAL

~

INICIC
—

DERIVADO DE LA
INSTRUMENTACION

DE PROGRAMAS
ANUALES DE VERIF
EMNVIAN

EXFEDIENTE

A J

RECIEEN

E INICIAN
ANALIZIZ Y
PREFARA.

EXPEDIENTES

T

EN CASO DE VISITA
QUE CUMPLE CON
DISPOSICIONES
VERIFICADAS SE
DICTARA

ACUERDC DE
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F4

=

EM CASO DE VISITA
QUE MO CUMFLE
CON DISPOSICIONES |
W DESVIRTUE SE
DICTARA

ACUERDOC DE
ACRCHIND

x_%—f

EM CASOC DE VISITA
QUE NO CUMFLE
CON DISPOSICIONES
MO DESVIRTUE SE
DICTARA

ACUERDO DE
ACRCHIVO
F&

o

RECIBEEN CASO DE
VISITA QUE NO
CUMPLA Y
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SE DICTARA

DE INICIO SIN
COMPARECENCIA

REVISA Y
ENvia

ACUERDO DE SOL.

ACUERDOC DE
REFROGRAMACIC
F&
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)

-

UNIDAD DE VERIFICACION ACREDITADA CONTRATADA POR LA SECRETARIA! VERIFICADORES
PROPIOS DE LA SECTUR/AREAS DE VERIFICACION ESTATALES

DIRECCION DE VERIFICACION | AREA DE VERIFICACION ESTATAL

~

REMITE

EXPEDIENTES

DICTAMEN
JuriDico

TERMIMNA
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.1. ATENCION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

se%uimiento.

al proceso de atencion de la sugerencia o queja, elabora
oficio para su envio al quejoso o0 turista y atiende su

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE No. e FORMATO

DIRECCION GENERAL 1 | Recibe de las diversas instancias la sugerencia o queja
DE VERIFICACION Y enviada por el turista o por algin prestador de servicios,
SANCION turna con instrucciones a la Direccion de Sanciones y

Recursos de Revision.
DIRECCION DE 2 |Recibe la sugerencia o0 queja enviada por-el turista 0-por|e Escrito 0 correo
SANCIONES Y algln prestador de servicios, la revisa, en sus controles y la| electrénico
RECURSOS DE turna a la Subdireccion de Sanciones y Recursos de
REVISION .

Reuvision.
SUBDIRECCION DE 3 |Recibe, registra en el sistema de quejas y sugerencias, Yy
SANCIONES Y analiza el escrito correspondiente.
RECURSOS DE
REVISION

4  |Elabora el oficio de acuerdo a la naturaleza de la sugerencia|e Oficio o correo

0 queja recibida dirigido a la instancia competente, o en su| electrénico

caso al Prestador de Servicios Turisticos de que se trate y lo

presenta a la Direccién General de Verificacién y Sancién, a

través de la Direccion de Sanciones y Recursos de Revision

para su consideracion.
DIRECCION DE 5 |Recibe da visto bueno y turna a la Subdireccién de|e Oficio o correo
SANCIONES Y Sanciones y Recursos de Revisién para su envio. electronico
RECURSOS DE
REVISION
SUBDIRECCION DE 6 |Recibe, registra en el sistema de quejas y sugerencias el|e Oficio o correo
EQESESNOESSJE tramite, y envia a la instancia correspondiente, marcando| electrénico
REVISION copia al promovente o turista.
DIRECCION DE 7 |Recibe, en su caso, la respuesta del Prestador de Servicios|e Oficio o correo
gégﬁ'%\‘gssglz Turisticos o de la instancia que atendi6 el asunto, lo turna a| electrénico
REVISTON la Subdireccion de Sanciones y Recursos de Revision.
SUBDIRECCION DE 8 |Recibe, registra y elabora oficio para su envio al turista, en|e Oficio
SANCIONES Y el caso de tratarse de la respuesta del prestador de servicios
REVISION '

9 |En el caso de tratarse de una respuesta preliminar inherente| e Oficio o correo

electrénico
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.1. ATENCION DE QUEJAS Y SUGERENCIAS

UNIDAD OP 4 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e FORMATO
10 |Elaboralos reportes y estadisticas por tipo de queja. ¢ Reportes

TERMINA PROCEDIMIENTO
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P
PROCEDIMIENTO: Iv.2.1 ATENCION DE QUEJAS YSUGERENCIAS
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A
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v
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1 ATENCION DE QUEJAS YSUGERENCIAS
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. g FORMATO
DIRECCION GENERAL 1 |Recibe de la Direccion de Verificacion expediente con
DE VERIFICACION Y dictamen juridico del probable incumplimiento, turna con
SANCION instrucciones a la Direccion de Sanciones y Recursos de
Revision.
DIRECCION DE 2 |Recibe acta de verificacion y dictamen juridico del probable| e Acta
SANCIONES Y incumplimiento y turna a la Subdireccién de Sanciones y| Circunstanciada
RECURSOS DE Recursos de Revision. e Dictamen
REVISION e
Juridico
SUBDIRECCION DE 3 | Recibe acta de verificacion y dictamen juridico, elabora|e Proyecto de
SANCIONES Y proyecto de acuerdo de inicio de procedimiento| Acuerdo de Inicio
SES%T(?,\?S DE administrativo de infraccion y lo remite a la Direccion de| de Procedimiento
Sanciones y Recursos de Revision, para su consideracion.| de Infraccion
DIRECCION DE 4 |Recibe y revisa el proyecto de acuerdo de inicio de|e Proyecto de
SANCIONES Y procedimiento administrativo de infraccion y lo remite a la|  Acuerdo de Inicio
RECURSOS DE Direccion General de Verificacion y Sancién para su firma.| de Procedimiento
REVISION >
de Infraccion
DIRECCION GENERAL 5 |Recibe el proyecto de acuerdo de inicio de procedimiento|e Proyecto de
DE VERIFICACION Y administrativo de infraccion, firma y remite a la Direccion de|  Acuerdo de Inicio
SANGIGN Sanciones y Recursos de Revision. de Procedimiento
de Infraccion
DIRECCION DE 6 |Recibe acuerdo de inicio de procedimiento administrativo| e Acuerdo de Inicio
SANCIONES Y de infraccion, registra en el sistema de control; notifica al|  de Procedimiento
EES%FS@S DE prestador de servicios turisticos para que éste, dentro de| de Infraccién
SUBDIRECCION DE los 15 dias habiles siguientes a la notificacion, manifieste
SANCIONES Y lo que a su derecho convenga, y en su caso, exhiba las
RECURSOS DE pruebas necesarias; integra copia al expediente.
REVISION
PRESTADOR DE 7 |El prestador de servicios turisticos realiza manifestaciones,

SERVICIOS

aporta pruebas, acredita su personalidad y las mismas
desvirtdan las probables irregularidades.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION
UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 8 |Recibe y admite las manifestaciones, documentos para
SANCIONES Y acreditar su personalidad y/o pruebas ofrecidas por el
EESI%'TOS'\CI’/S DE prestador de servicios turisticos, adjuntando la
SUBDIRECCION DE QOE:lJ_mentaC|on correspondiente para acreditar personalidad
SANCIONES Y juridica.
RECURSOS DE
REVISION
DIRECCION DE 9 |En el plazo de 3 a 15 dias posteriores a la admision de |e Proyecto de
SANCIONES Y pruebas realiza proyecto de acuerdo de admisién y| Acuerdo de
EES%%@S 2E desahogo de pruebas, en el cual se le concede al prestador |  Admisiony
SUBDIRECCION DE de servicios turisticos un término no menor a 5 dias ni mayor | Desahogo de
SANCIONES Y a 10 dias para que presente sus alegatos que a su derecho | Pruebas
RECURSOS DE convengan y lo remite a la Direccién General de Verificacion
REVISION y Sancion para su revision y firma
DIRECCION GENERAL | 10 |Recibe proyecto de acuerdo de admision y desahogo de|e Proyecto de
DE VERIFICACION Y pruebas, revisa, firma y ordena a la Direccién de Sanciones| Acuerdo de
SrS e y Recursos de Revision notifique al prestador de servicios |  Desahogo de
turisticos integrar al expediente. Pruebas
DIRECCION DE 11 |Recibe el acuerdo de admisién y desahogo de pruebas,|e Acuerdo de
3228%\‘0585&5 registra en el sistema de control, notifica al prestador de | Desahogo de
REVISION/ servicios turisticos e integra copia al expediente. Pruebas
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION
12 |Presentados los alegatos por parte del prestador de |e Proyecto de
servicios turisticos y en su caso, al vencimiento del término |  Resoluciéon
para presentarlos, dentro de los 10 dias habiles siguientes,
elabora proyecto de resolucién, 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 inicid
procedimiento administrativo de infraccién y lo remite a la
Direccion General de Verificacion; para su revision y firma.
DIRECCION GENERAL | 13 |Recibe proyecto de resolucion, revisa, firma y ordena a la|e Proyecto de
DE VERIFICACION Y Direccién de Sanciones y Recursos de Revisién su| Resolucién
SANCION notificacion e integra copia al expediente.
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. g FORMATO
DIRECCION DE 14| Recibe resolucion, registra en el sistema de control, notifica| e Resolucion
EEZSESNOESSJE al prestador de servicios turisticos e integra copia al
REVISION expediente, mismo que archiva.
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION
PRESTADOR DE 15 |El prestador de servicios turisticos realiza manifestaciones
SERVICIOS y aporta pruebas, pero no acredita su personalidad.
DIRECCION DE 16 [Junto con el escrito de ofrecimiento de pruebas, debera|e Proyecto de
SANCIONES Y presentar la documentacion correspondiente para acreditar| — Acuerdo de
EESI%FI{(?@S DE la personalidad juridica con que promueven, en caso de que| Prevencion
SUBDIRECCION DE no sea presentada, elabora proyecto de acuerdo de
SANCIONES Y prev_encién, déryc_iole'l,m término de 5 a 10 dias contado_s,a
RECURSOS DE partir de su notificaciébn para que exhiba la documentacion
REVISION mencionada y lo remite a la Direccion General de
Verificacion y Sancion para su revision y firma.
DIRECCION GENERAL | 17 | Recibe proyecto de acuerdo de prevencion, revisa, firma y|e Proyecto Acuerdo
DE VERIFICACION Y ordena a la Direccién de Sanciones y Recursos de Revisién| de Prevencion
SANCION su notificacion e integra copia al expediente.
DIRECCION DE 18 |Recibe el acuerdo de prevencion, registra en el sistema de|e Acuerdo de
EEESESNOESS[\)(E control, notifica al prestador de servicios turisticos e integra|  Prevencion
EEUEION copia al expediente.
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION
PRESTADOR DE 19 | El prestador de servicios turisticos presenta documentacion

SERVICIOS

para acreditar su personalidad y se le tiene por desahogada
la prevencion.
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DIRECCION DE 20 |{Una vez presentada la documentacion para acreditar su
SANCIONES Y personalidad, se le recibe y se admiten las manifestaciones,
SES;;’S%@S DE documentos para acreditar su personalidad y/o pruebas
SUBDIRECCION DE ofrecidas por el prestador dglservicios turisticos y se le tiene
SANCIONES Y por desahogada la prevencion.
RECURSOS DE
REVISION
21 |En el plazo de 3 a 15 dias posteriores a la admision de|e Proyecto de
pruebas se realiza proyecto de acuerdo de admision y| Acuerdo de
desahogo de pruebas, en el cual se le concede al prestador| Admisiéony
de servicios turisticos un término no menor a 5 dias ni mayor| desahogo de
a 10 dias para que presente sus alegatos que a su derecho|  Pruebas
convengan y lo remite a la Direccion General de Verificaciéon
y Sancién.
DIRECCION 22 |Recibe proyecto de acuerdo de desahogo de pruebas,|e Proyecto de
GENERAL DE revisa, firma y ordena a la Direccion de Sanciones y| Acuerdo de
VERIFICACION ¥ Recursos de Revision notifique al prestador de servicios| Desahogo de
SANCION o . )
turisticos e integra al expediente. Pruebas
DIRECCION DE 23 |Recibe el acuerdo de desahogo de pruebas, registra en el

SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION/
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION

24

sistema de control notifica al prestador de servicios turisticos
e integra al expediente.

Presentados los alegatos por parte del prestador de servicios
turisticos y en su caso, al vencimiento del término 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 inicid
procedimiento administrativo de infraccion y lo remite a la
Direccion General de Verificacion y Sancién para su revision
y firma.

e Proyecto de
Resolucion
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SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION/
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION

sistema de control notifica al prestador de servicios turisticos
e integra copia al expediente.

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DL LD NARRA D FORMATO
DIRECCION GENERAL | 25 Recibe proyecto de resolucion, revisa, firma y ordena a la|e Proyecto de
DE VERIFICACION Y Direccién de Sanciones y Recursos de Revisién o en su caso|  Resolucion
SANCION al Area de Verificacion Estatal su notificacion e integra copia
al expediente.
DIRECCION DE 26 |Recibe resolucion, registra en el sistema de control, notifica| e Resolucion
?{égﬁg)sl\loEsng al prestador de servicios turisticos e integra copia al
REVISION/ expediente, mismo que archiva.
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION
PRESTADOR DE 27 |El prestador de servicios turisticos no presenta
SERVICIOS documentacioén para acreditar su personalidad o la presenta
fuera del término concedido, por lo que no se le tiene por
desahogada la prevencion.
DIRECCION DE 28 |Una vez transcurrido el término concedido para presentar la|e Proyecto de
SANCIONES Y documentacién que acredite su personalidad juridica sin que| Acuerdo de
EES%'E\?/S DE se hayg re;alizado, 0 Ia_misma fue presentada posterio.r,a Preclusién de
SUBDIRECCION DE dicho término, no se le tiene por desahogada la prevencion| Derecho
SANCIONES Y y elabora proyecto de acuerdo de preclusion de derecho, se
RECURSOS DE le tiene por perdido su derecho para realizar manifestaciones
REVISION y aportar pruebas, en el mismo se le concede al prestador
de servicios turisticos un término no menor a 5 dias ni mayor
a 10 dias para que presente sus alegatos que a su derecho
convengan y lo remite a la Direccién General de Verificacién
y Sancién, para su revision y firma.
DIRECCION GENERAL | 29 |Recibe proyecto de acuerdo de preclusion de derecho,|e Proyecto de
DE VERIFICACION Y revisa, firma y ordena a la Direccion de Sanciones y| Acuerdo de
SANCION Recursos de Revision o en su caso al Area de Verificacion|  Preclusién de
Estatal, notifique al prestador de servicios turisticos y se| Derecho
integre al expediente.
DIRECCION DE 30 |Recibe el acuerdo de preclusion de derecho, registra en el|e Acuerdo de

preclusién de
Derecho




SECTUR

PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION

40

FECHA DE ELABORACION

10 DE MARZO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.2.2.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
31 |Presentados los alegatos por parte del prestador de servicios| e Proyecto de
turisticos y en su caso, al vencimiento del término para] Resolucion
presentarlos, dentro de los 10 dias hébiles siguientes,
elabora proyecto de resolucién, 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 Verificacion y Sancién para su revision y firma.
DIRECCION 32 |Recibe proyecto de resolucion, revisa, firma y ordena a laje Proyecto de
SESI'IE:??A‘—C?(EN v Direccion de Sanciones y Recursos de Revision sul Resolucién
SANGION notificacion e integre copia al expediente.
DIRECCION DE 33 |Recibe la resolucién, registra en el sistema de control,| e Resolucion
SANCIONES Y notifica al prestador de servicios turisticos e integra copia al
RECURSOS DE expediente
REVISION/ '
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION
PRESTADOR DE 34 |El prestador de servicios turisticos realiza manifestaciones,
SERVICIOS aporta pruebas, acredita su personalidad y las mismas no
desvirtuan las probables irregularidades.
DIRECCION DE 35 |Recibe y admite las manifestaciones y/o pruebas ofrecidas,
EEZLCJESNOESSJE asi como, la documentacién para acreditar la personalidad,
REVISION por-parte del prestador de servicios turisticos.
36 |En el plazo de 3 a 15 dias posteriores a la admision de|e Proyecto de

pruebas se realiza proyecto de acuerdo de admision vy
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 dias para que presente sus alegatos que a su derecho
convengan y lo remite a la Direccion General de Verificacion
y Sancion para su revision y firma.

Acuerdo de
Admision y
Desahogo de
Pruebas
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DIRECCION GENERAL | 37 |Recibe proyecto de acuerdo de desahogo de pruebas,|e Proyecto de
DE VERIFICACION Y revisa, firma y ordena a la Direccién de Sanciones y| Acuerdo de
SENCION Recursos de Revision que se integre al expediente. Desahogo de
Pruebas
DIRECCION DE 38 |Recibe el acuerdo de desahogo de pruebas, registra en el|e Acuerdo de
SANCIONES Y sistema de control e integra al expediente. Desahogo de
RECURSOS DE Pruebas
REVISION/
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION
39 |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 resolucién, en donde se valoraran las
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
inicié procedimiento administrativo de infraccion y lo remite
a la Direccion General de Verificacién y Sancién para su
revision y firma.
DIRECCION GENERAL | 40 |Recibe proyecto de resolucion, revisa, firma y ordena a laje Proyecto de
DE VERIFICACION Y Direccion de Sanciones y Recursos de Revision su| Resolucion
SANCION notificacion e integre copia al expediente.
DIRECCION DE 41 |Recibe la resolucion, registra en el sistema de control,| e Resolucion
SANCIONES Y notifica al prestador de servicios turisticos e integra copia al
RECURSOS DE expediente.
REVISION /
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION
PRESTADOR DE 42 |El prestador de servicios turisticos no realiza

SERVICIOS

manifestaciones, ni aporta pruebas, para desvirtiar las
probables irregularidades.
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43 |Una vez transcurrido el término para realizari 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
de 5 dias habiles para que presente sus alegatos que a su
derecho convengan y lo remite a la Direccién General de
Verificacion y Sancidn para su revision y firma.
DIRECCION GENERAL | 44 |Recibe proyecto de acuerdo de preclusion de derecho,|{s Proyecto de
DE VERIFICACION Y revisa, firma y ordena a la Direccién de Sanciones y| Acuerdo de
SANCION Recursos de Revisién notifique al prestador de servicios| Preclusion
turisticos e integre al expediente.
DIRECCION DE 45 |Recibe el acuerdo de preclusion de derecho, registra en el{ e Acuerdo de
:'EESISSNOESSJE sistema de control, notifica al prestador de servicios| Preclusion
REVISION / turisticos e integra al expediente.
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION
46 |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 tomaran en
cuenta sus alegatos, en caso de que los haya presentado, y
se impone una multa al prestador de servicios turisticaos por
no haber presentado pruebas que desvirtien las
irregularidades por las que se le inici6 procedimiento
administrativo de infraccién y lo remite a la Direccién General
de Verificacién y Sancion para su revision y firma.
DIRECCION GENERAL | 47 |Recibe proyecto de resolucion, revisa, firma y ordena a la| e Proyecto de

DE VERIFICACION Y
SANCION

Direccion de Sanciones y Recursos de Revisién de su
notificacion e integre copia al expediente.

Resolucion
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DIRECCION DE 48 |Recibe la resolucion, registra en el sistema de control, | e Resolucion
SANCIONES Y notifica al prestador de servicios turisticos e integra copia al
RECURSOS DE expediente
REVISION ' ]
RECURSO DE REVISION

PRESTADOR DE 49 |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 habiles contados a partir de que le fue notificada la misma,

podra interponer el recurso de revisibn, mismo que

presentard ante la autoridad que la emitié, observando los

requisitos que para tal efecto sefialan los ordenamientos

aplicables.
DIRECCION GENERAL | 50 [Recibe recurso de revisién y turna con instrucciones ale Recurso de
DE VERIFICACION Y Direccién de Sanciones y Recursos de Revision. Revision
SANCION
DIRECCION DE 51 |Recibe recurso de revision, analiza y elabora proyecto de|e Proyecto de
SANCIONES Y oficio para remitir el recurso, junto con copia certificada del|  Oficio
EESIL:JST(;?/S DE expediente administrativo a la Direccion General de Asuntos| e Expediente
SUBDIRECCION DE Ju_rldlcos, para que esta resu_(,elva lo conducenteT _sob_r? el

mismo y lo remite a la Direccién General de Verificacion y
SANCIONES Y oy | te a la Dire G I de Verif
RECURSOS DE Sancion para su revision y firma.
REVISION
DIRECCION GENERAL | 52 |Recibe proyecto de oficio, revisa, firma y ordena a la|e Proyecto de
DE VERIFICACION Y Direccion de Sanciones y Recursos de Revision o en su| Oficio
SANCION caso al Area de Verificacion Estatal su envio a la Direccion| e Expediente

General de Asuntos Juridicos.
DIRECCION DE 53 |Recibe el oficio, registra en el sistema de control y envia a|e Oficio

SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION/
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION

la Direcciébn General de Asuntos Juridicos e integra copia
delmismo-al expediente.

LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JU,RI'DICOS
INTEGRA ANALIZA Y EMITE RESOLUCION AL
EXPEDIENTE

o Expediente
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DE VERIFICACION Y
SANCION

DIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION/
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION

DIRECCION GENERAL
DE VERIFICACION Y
SANCION

DIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION

PRESTADOR DE
SERVICIOS
TURISTICOS

DIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION/
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION

55

56

57

58

59

revision y la turna a la Direccion de Sanciones y Recursos
de Revisién para el tramite correspondiente.

Una vez recibida la resolucion del recurso de revision,
elabora proyecto de acuerdo segun lo ordenado en dicha
resolucién y lo remite a la Direccion General Verificacion y
Sancién.

Recibe proyecto de acuerdo, revisa, firma, obtiene firma del
Subsecretario de Calidad y Regulacién y ordena a la
Direccion de Sanciones y Recursos de Revision su
notificacion e integre copia al expediente.

Recibe acuerdo, registra en el sistema de control, notifica
al prestador de servicios turisticos e integra copia al
expediente.

CUMPLIMIENTO DE LA RESOLUCION
CONDENATORIA

Una vez notificado el prestador de servicios turisticos de la
resolucion dictada, cuenta con un término de 30 dias
habiles para efectuar el pago de la multa impuesta, mismo
que podra realizar ante la autoridad tributaria federal,
estatal o municipal correspondiente. Efectla el pago de la
multa impuesta y envia original del recibo de pago a la
Direccion General de Verificacion y Sancion para anexarlo
a su expediente.

Recibe original del recibo de pago, elabora proyecto de
acuerdo de asunto concluido por cumplimiento de la
resolucién dictada, ordena se envie al archivo el
expediente y lo remite a la Direccibn General de
Verificacion y Sancion para su revision y firma.

UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION-NARRATIVA FORMATO
DIRECCION GENERAL | 54 |Recibe la notificacion de la resolucion del recurso de

Proyecto de
Acuerdo

Proyecto de
Acuerdo

Acuerdo

Recibo de Pago

Proyecto de
Acuerdo de Asunto
Concluido
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DIRECCION 60 |Recibe proyecto de acuerdo de asunto concluido, revisa, | e Proyecto de
GENERAL DE firma y ordena a la Direccién de Sanciones y Recursos de| Acuerdo de Asunto
YERIFCACIONY Revision su natificacidn e integre copia al expediente. Concluido
SANCION
DIRECCION DE 61 |Recibe acuerdo de asunto concluido, registra en el sistema|e Acuerdo de Asunto
;égﬁll?osl\l(fsng de control, notifica al prestador de servicios turisticos e| Concluido
REVISTON integra copia al expediente.
INCUMPLIMIENTO DE LA RESOLUCION
CONDENATORIA

PRESTADOR DE 62 |Una vez notificado el prestador de servicios turisticos de la
SERVICIOS resolucion dictada, cuenta con un término de 30 dias habiles
TURISTICOS para efectuar el pago de la multa impuesta, mismo que

podra realizar ante la autoridad tributaria federal, estatal o

municipal correspondiente.
DIRECCION DE 63 |Una vez transcurrido el término para efectuar el pago, sin|e Proyecto de Oficio
SANCIONES Y que dentro del mismo se haya realizado, elabora proyecto
EESE%S/S DE de oficio dirigido a la Secretaria de Finanzas de la Entidad
SUBDIRECCION DE Federativa correspondl_en_te, con informacién refe~rente ala
SANCIONES Y multa, para su requerimiento y cobro, acompafiando por
RECURSOS DE duplicado copia de la resolucién dictada, toda vez que la
REVISION multa impuesta se ha constituido en un crédito fiscal y lo

remite a la Direccién General de Verificacién y Sancion para

su revision y firma.
DIRECCION 64 |Recibe proyecto de oficio, revisa, firma y ordena a la|e Proyecto de Oficio
GENERAL DE Direccion de Sanciones y Recursos de Revision o en su
\S/iﬁlc':l'glﬁ‘c'o'\' A caso al Area de Verificacion Estatal su notificacion a la

Secretaria de Finanzas de la Entidad Federativa

correspondiente e integre copia al expediente.
DIRECCION DE 65 | Recibe oficio, registra en el sistema de control y lo envia a{e Oficio
gégﬁgs'\‘gssglz la Secretaria de Finanzas de la Entidad Federativa
REVISION ] correspondiente, e integra copia al expediente.
SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y
RECURSOS DE
REVISION
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LAS INSTANCIAS ESTATALES DE TURISMO, DARAN
SEGUIMIENTO AL COBRO DE LAS MULTAS
IMPUESTAS POR INFRACCIONES A LA LEGISLACION
TURISTICA APLICABLE.

TERMINA PROCEDIMIENTO




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION

PAGINA 47

FECHA DE ELABORACION
10 DE MARZO DE 2015

-
PROCEDIMIENTO:
\_

IV.2.2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION

[ DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE SANCIONES Y

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y

PRESTADOR DE SERVICIOS

DIR. SANCIONES Y RECURS0S DE\
REVISION/ SUBDIRECCION DE

ACREDITA

MANIFESTACIOMNES

f— — RECIBE, ADMITE

. 5 RECURSOS DE REVISION RECURSOS DE REVISION TURISTICOS .
VERIFICACION Y SANCION SANCIONES ¥ RECURSOS DE REVISION
GO
1 2 3
RECIBE DE > >
FROBABLE RECGIBE ¥ TURNA EFAEB%T;Y
INCUMPLIMIENTD REMITE
¥ TURNA
EXPEDIENTE ACTADE ACTADE
VERIFICACION VERIFICACION
DICTAMEN DICTAMEN DICTAMEN
JURIDICO JuRiDICO JuRiDICO
PROYECTO DE
ACUERDD
5 4
RECIEE, RECIBE,
FIRMA ¥ I REVISA Y <4
ORDENA SU REMITE FARA Y
NOTIFICACION FIRMA
8
PROYECTO DE PROYECTC DE
ACUERDO ACUERDO RECIBE,
REGISTRA EM
| > SISTEMA,
7 NOTIFICA
<+ ACUERDOC DE
REALIZA, INICIC
APORTAY

MANIFESTACIOMES

{ eneLPLazoDE3 A 150185 )

POSTERIORES A LA ADMISION
DE FRUEBAS ¥ EM EL CUAL SE
LE COMNCEDE AL FRESTADOR
DE SERVICIOS TURISTICOS UN
TERMING MO MENCR A 5 DIAS
MIMAYOR A 10 DIAS PARA
FRESEMTAR ALEGATOS QUE A
SU DERECHO CONVEMNGAN

REALIZA Y
REMITE

PROYECTC DE
ACUERDOC DE
ADMISION DE
PRUEE,

FROYECTO DE

ACUERDODE
DESAHOGO DE

A

FRUEB
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DIRECCION GENERAL DE

VERIFICACION ¥ SANCION

DIRECCION DE SANCIONES Y
RECURSODS DE REVISION

SUBDIRECCION DE SANCIONES ¥
RECURS0S DE REVISION

PRESTADOR DE SERVICIOS

DIR. SANCIONES ¥ RECURS0S DE
REVISION! SUBDIRECCION DE

TURISTICOS SANCIONES Y RECURSOS DE REVISION
10
RECIBE,
REVISA. FIRMA Y
ORDENA INTEGRAR
AL EXPEDIENTE
PROYECTO DE
ACUERDO DE
DESAHOGO DE
PRUEBAS
1
RECIBE.
p | REGISTRAEN
SISTEMA E INTEGRA
AL EXPEDIENTE
ACUERDO DE
DESAHOGO DE
PRUEBAS
PRESENTADOS LOS
ALEGATOS FOR PARTE DEL
PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS ¥ EN 5U GASO,
AL VENCIMIENTO DEL
TERMING PARA
PRESENTARLCS, DENTRO
DE LOS 10 DiAS HABILES
SIGUIENTES
13 v 12
4l
<
RECIEE. ELABORA Y
REVISA, REMITE
FIRMA ¥ ORDENA
PROYECTO DE PROYECTO DE
RESCOLUCIGN RESCLUCIGN
14
- RECIBE.
» REGISTRA EN
SISTEMA
15 -
RESOLUCIGN
REALIZA,
APORTA Y NO

ACREDITA

MANIFESTACIONES

JUNTO COM EL ESCRITO DE
OFRECIMIENTD DE PRUEBAS,
DEBERA PRESENTAR LA
DOCUMENTACION
CORRESFPOMDIENTE PARA
ACREDITAR LA
PERSOMALIDAD JURIDICA, EN
CASO QUE NC SEA
PRESEMTADA EN UN TERMIND

DE 5 A 10 DIAS ELABORA
\ FROYECTO /
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[ DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE SANCIONES ¥ SUBDIRECCION DE SANCIONES Y PRESTADOR DE SERVICIOS D";;?;g:ﬂ';iz;[‘;;gg:BE:SEDE\
VERIFICACION Y SANCION RECURSOS DE REVISION RECURSOS DE REVISION TURISTICOS SANCIONES ¥ RECURSOS DE REVISION
7
18
RECIBE,
REVISA, FIRMA <
. -
¥ ORDEMA ELABORAY
MOTIFICACION REMITE
PROYECTO DE
ACUERDO DE PROYECTO DE
FREVENCION ACUERDO DE
FREVENCION
12
REGISTRA EN
= SISTEMA,
> MOTIFICA E
18 INTEGRA
EXPEDIENTE
PRESENTA < PROYECTO DE
PARA ACREDITAR ACUERDO DE
SU PERSONALIDAD FREVENCION
DOCUMENTAGION 20
RECIBE ¥
SE LE TIEME FOR
p | pEsaHoGADA LA
PREVENCION

22

RECIBE.
REVISA, FIRMA ¥

{ ENELPLAZODE 3A15DIAS }

POSTERIORES A LA ADMISION
DE FRUEBAS Y EM EL CUAL SE
LE CONCEDE AL FRESTADOR
DE SERVICIOS TURISTICOS UM
TERMING NC MENCR A 5 DIAS
MIMAYOR A 10 DIAS PARA
FRESEMTAR ALEGATOS QUE A
5U DERECHD COMVENGAN

REALIZA Y

r 3

ORDEMNA INTEGRAR
AL EXFEDIENTE

PROYECTO DE
ACUERDO DE
ADMISION DE
PRUEBAS

REMITE

PROYECTO DE
ACUERDO DE
ADMISION DE
PRUEBA;

PROYECTO DE
ACUERDO DE
DESAHOGOD DE
FRUEBA

23

RECIBE.
REGISTRA EN

A\ 4

SISTEMA E INTEGRA
AL EXPEDIEMNTE

FROYECTODE
ACUERDODE
DESAHOGO DE
FRUEBAS
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PROCEDIMIENTO:

IV.2.2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION

[ DIRECCION GENERAL DE

VERIFICACION Y SANCION

DIRECCION DE SANCIONES Y
RECURS0S DE REVISION

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y
RECURS0S DE REVISION

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

DIR. SANCIONES ¥ RECURSOS DE\
REVISION/ SUBDIRECCION DE |
SANCIONES Y RECURS0S DE REVISION

RECIBE.

PRESENTADOS LOS
ALEGATOS FPOR PARTE DEL
PRESTADCR DE SERVICIOS
TURISTICOS ¥ EN SU CASO,

AL VENCIMIENTO DEL
TERMING PARA
PRESENTARLOS, DENTRO
DE LOS 10 DiAS HABILES
SIGUIENTES

ELABORA Y

REVISA,
FIRMA ¥ ORDEMA

PROYECTO DE
RESCLUCION

A

REMITE

FROYECTO DE

RESOLUCIGN

27

MO PRESENTA

O FUERA DEL
TERMING

DOCUMENTACGION <

A 4

RECIEE.
REGISTRA EM
SISTEMA

RESOLUCIGN

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL
TERMIND COMGEDIDO PARA
PRESEMNTAR LA
DOCUMENTACION QUE
ACREDITE SU FERSOMNALIDAD
JURIDICA SIN QUE SE HAYA
REALIZADO, O LA MISMA FUE
FPRESEMTADA POSTERIOR A
DICHO TERMING, NO SE LE
TIEME DESAHOGADA LA
FREVEMCION, ELABORA Y
COMNCEDE UN TERMINO NO
MEMOR A 5 MI MAYOR A 10
DIAS FARA QUE PRESENTE

SUS ALEGATOS QUE A SU
DERECHO CONVENGAMN

(]
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PROCEDIMIENTO:
\

IV.2.2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION

[ DIRECCION GENERAL DE
VERIFICACION ¥ SANCION

DIRECCION DE SANCIONES Y
RECURSOS DE REVISION

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y
RECURSOS DE REVISION

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

DIR. SANCIONES Y RECURS0S DE
REVISION/ SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y RECURSOS DE REVISION

28

RECIEE,
REVISA. FIRMA Y

A

28

ORDEMNA INTEGRAR
AL EXFEDIENTE

FROYECTO DE
ACUERDO DE

PRECLUSION DE
DERECHO

a2

I 3

RECIEE.

REALIZA Y
REMITE

PROYECTO DE
ACUERDO DE
PRECLUSION DE
DERECHO

RECIBE.
REGISTRA EM

SISTEMA E INTEGRA
AL EXFEDIENTE

A\ 4

ACUERDO DE
FRECLUSION DE

DERECHO

PRESENTADOS LOS
ALEGATOS FOR PARTE DEL
FRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS ¥ EN SU GASO,

AL VEMCIMIENTO DEL
TERMINO FARA
FRESEMTARLOS, DENTRO
DE LOS 10 DIAS HAEILES
SIGUIENTES

REVISA,
FIRMA ¥ DORDEMA

PROYECTO DE
RESCLUCION

ELABORAY
REMITE

PROYECTO DE

RESCLUCION

33

RECIBE.

34

APORTA PRUEBAS
ACREDITA SU
FERSOMNALIDAD Y
LAS MISMAS NO
DESVIRTUAN

MANIFESTACIOMES

A 4

REGISTRA EM
SISTEMA

FROYECTO DE

RESOLUCIGN

RECIBE y
ADMITE
MANIFESTACIONES

|
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o

DIR. SANCIONES ¥ RECURS0OS DE\

[ DIRECCION GENERAL DE
VERIFICACION ¥ SANCION

DIRECCION DE SANCIONES Y
RECURSOS DE REVISION

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y
RECURSOS DE REVISION

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

REVISION/ SUBDIRECCION DE
SANCIONES Y RECURS0S DE REVISION

{ ENELFLAZO DE 3 A 15 DIAS)

POSTERIORES A LA ADMISION
DE PRUEBAS ¥ EM EL CUAL SE
LE COMCEDE AL FRESTADOR
DE SERVICIOS TURISTICOS UN
TERMIND NO MEMOR A § DIAS
NI MAYOR & 10 DIAS FARA
FRESEMTAR ALEGATOS QUE A
SU DERECHOD CONVENGAN

REALIZA Y

RECIBE.
REVIEA. FIRMA Y
ORDEMNA INTEGRAR
AL EXFEDIENTE

I 3

FROYECTO DE
ACUERDO DE
DESAHOGO DE
FRUEBAS

REMITE

FPROYECTO DE
ACUERDO DE
ADMISION DE
PRUEBAS

FROYECTO DE
ACUERDO DE
DESAHOGO DE

38

RECIBE,
REGISTRA EM
SISTEMA E INTEGRA

A\ 4

40

AL EXFPEDIENTE

ACUERDO DE
DESAHOGO DE

PRUEBAS

PRESENTADOS LOS
ALEGATOS POR PARTE DEL
PRESTADOR DE SERVICICS
TURISTICOS ¥ EN SU CASO,

AL VENCIMIENTO DEL

TERMING FARA
PRESENTARLOS, DENTRO
DE LOS 10 DIAS HABILES
SIGUIENTES

ELABORA Y
REMITE

r 9

RECIBE.
REVISA,
FIRMA ¥ ORDEMA

FROYECTO DE
RESOLUCION

PROYECTC DE
RESOLUCION
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IV.2.2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION

[_ DIRECCION GENERAL DE
VERIFICACION ¥ SANCION

DIRECCION DE SANCIONES Y
RECURS0S DE REVISION

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y
RECURS0S DE REVISION

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

DIR. SANCIONES ¥ RECURS0S DE\
REVISION/ SUBDIRECCION DE |
SANCIONES Y RECURSOS DE REVISION

44

RECIBE.

4z

MO MAMIFIESTA
NO AFORTA
FRUEBAS

RECIBE.
REGISTRA EM
SISTEMA

FROYECTO DE

RESOLUCIGN

RECIBE.
ELABORAY
TURMA

PROYECTO DE

REVISA,
FIRMA ¥ DORDEMA

PROYECTO DE
ACUERDO DE

PRECLUSION DE

A

ACUERDOD DE

PRECLUSION DE
DERECHO

RECIBE,

A J

DERECHO

a7

REGISTRA EM
SISTEMA E INTEGRA
AL EXFEDIENTE

ACUERDO DE
FRECLUSION DE

DERECHO

PRESENTADOS LOS
ALEGATOS FOR PARTE DEL
FRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS ¥ EN SU CASO,

AL VEMCIMIENTO DEL
TERMINO FARA
FRESEMTARLOS, DENTRO
DE LOS 10 DIAS HABILES
SIGUIENTES

I ¥

RECIEE.
REVISA,
FIRMA ¥ DORDEMA

PROYECTO DE
RESOLUCION

ELABORAY
REMITE

PROYECTO DE
RESCOLUCION

48

RECIBE.

A 4

REGISTRA EM
SISTEMA, MOTIFICA

FROYECTO DE

RESOLUCIGN
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PROCEDIMIENTO:
\

IV.2.2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION

/ DIRECCION GENERAL DE

VERIFICACION Y SANCION

DIRECCION DE SANCIONES Y
RECURSOS DE REVISION

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y
RECURS0S DE REVISION

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

DIR. SANCIONES ¥ RECURS0S DE
REVISION! SUBDIRECCION DE |
SANCIONES ¥ RECURSOS DE REVISION

50

RECIEE.

EN CASO DE
INCONFORMIDAD COM LA
RESOLUCION DICTADA, EN
EL TERMIND DE 15 Dias
HABILES CONTADOS A
PARTIR DE QUE LE FUE

\ MNOTIFICADA LA MISMA,  J

T .

r Y

¥
TURMA

RECURZSO DE

REVISION

INTERFONE

RECURSC DE

REVISION

51

RECIBE,
AMNALIZA,

52

RECIEE,
REVISA, FIRMA
¥ ORDENA
ENViD

FROYECTO DE
QFICIO

A

A J

ELABORAY
REMITE

RECURSO DE
REVISION

PROYECTO DE

TFICIO

RECIBE.
REVISA, FIRMA

¥ ORDENA
ENVIO

\ 4

FROYECTO DE
OFICIO

LA DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
AMALIZA, EMITE
RESOLUCION ¥ ENVia

ACUERDO

54 -~ U
> |
RECIBE ¥ 5
TURNA
RESOLUCIGN DE »> EEEIIS?JEH:
RECUREC DE »
REVISION
RESOLUCION DE
8 RECURSO DE
REWVISION
RECIEE,
Rlz\fvésrfb;ﬁ:m < PROYECTC DE
NOTIFICACION
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION

/’ DIRECCION GENERAL DE
VERIFICACION ¥ SANCION

DIRECCION DE SANCIONES Y
RECURSOS DE REVISION

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y
RECURS0S DE REVISION

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

DIR. SANCIONES Y RECURSOS DE
REVISION/ SUBDIRECCION DE |
SANCIONES ¥ RECURSOS DE REVISION

57

RECIBE,
REGISTRA EM
SISTEMA. MOTIFICA

ACUERDO

CUMPLIMIENTO DE LA
RESOLUCION
COMDEMATORIA,

UNA VEZ NOTIFICADO DE LA
RESOLUCION DICTADA,
CUENTA CON UN TERMING
DE 30 DiAS HABILES PARA
EFECTUAR EL FAGC DE LA

MULTA IMPUESTA ]

r 58

50
REGIBE, <
ELABORA, ORDENA
¥ REMITE

RECIBO DE FAGO

FROYECTO DE
ACUERDO DE
ASUNTO CONCL

RECIBE,
REVISA, FIRMA
¥ ORDENA

PROYECTO DE

ACUERDO DE
ASUNTO
COMCLUID

&1

RECIBE,
REGISTRA EN

EFECTUA PAGO
¥ ENVIA

RECIEO DE PAGD

SISTEMA. NOTIFICA
E INTEGRA

ACUERDO DE
ASUNTOD

COMNCLUIDD

v

INCUMPLIMIENTO DE LA
RESCOLUCION
CONDEMATORIA,

Y
funA VEZ NOTIFICADO DE LA Y
RESOLUCION DICTADA,
CUENTA CON UN TERMING

DE 15 DIAS HAEILES PARA
EFECTUAR EL PAGD DE LA

MULTA IMPUESTA J

r az

RECIBE

MOTIFICACION
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PROCEDIMIENTO:

IV.2.2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFRACCION

DIR. SANCIONES ¥ RECURS0S DE

/’ DIRECCION GENERAL DE

VERIFICACION Y SANCION

DIRECCION DE SANCIONES Y
RECURSOS DE REVISION

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y
RECURS0S DE REVISION

PRESTADOR DE SERVICIOS
TURISTICOS

REVISION/ SUBDIRECCION DE
SANCIONES ¥ RECURSOS DE REVISION

B4

RECIEE.

funa VEZ TRANSCURRIDD ELY

TERMIND FARA EFECTUAR
EL PAGO, SIM QUE DENTRO
DEL MISMO SE HAYA

\ REALIZADD ;

vy =

ELABORA

REVISA. FIRMA Y
ORDEMA SE
INTEGRE AL
EXFEDIENTE

A

FROYECTO DE
OFICIO

PROYECTO DE

OFICIO

85

RECIBE, REGISTRA
EN SISTEMA Y
ENVIA A LA
SECRETARIA DE

Y

FINANZAS

QFICIo

LAS INSTANCIAS
ESTATALES DE TURISMO,
DARAN SEGUIMIENTO AL

COBRO DE MULTAS
IMPUESTAS POR
INFRACCIONES A LA
LEGISLACION TURISTICA
APLICABLE

TERMINA
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No. Expediente:
México, D.F. a de de 20
ASUNTO: Se ordena visita de verificacién de la NOM- TUR-

C. Propietario, Representante Legal, Responsable,
Encargado y/u Ocupante de la Negociacion Denominada:

”

Calle No. , Col. ,
Delegacion , C.P. ,
México, Distrito Federal.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 14y 16 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 26 y 42 fracciones X y XXI de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica
Federal; 1°, 3° fraccion XVIII, 54, 56, 58 fracciones X y Xll, 66, 67 y TERCERO Transitorio de la
Ley General de Turismo; 1°, 3° inciso A, fraccion lll inciso c) y 27 fracciones | y VIII del
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
del 30 de diciembre de 2013; 1°, 2°, 3°, 16 fraccion I, 28, 30, 35 fracciéon Il, 62, 63, 64, 65, 66,
67, 68 y 69 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo de aplicacion supletoria; 1°, 2°
fraccion Il incisos a) y e) y 3° fracciones XVII y XVIIl, 88, 91, 92, 94 fraccion 1l, 95, 96, 97 y 99 de
la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y la Norma Oficial Mexicana
: SE ORDENA PRACTICAR VISITA DE VERIFICACION al (la)
prestador(a) de servicios turisticos denominado(a): ” —con —domicilio—en

La presente orden de visita tiene por objeto verificar el cumplimiento de las Norma Oficial
Mexicana: “

” en sus numerales

Lo anterior, debera ser proporcionado por parte del prestador de servicios turisticos en la
modalidad de a que se refiere la presente orden, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 63 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y 88 de la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacion. Por lo que a fin de constatar dicho cumplimiento, el
visitado debera permitir el acceso al personal comisionado, asi como proporcionarle las
facilidades, informes y documentacién relacionada con el objeto de la presente diligencia.

Se autoriza a (al) C. , en su caracter de Verificador(a)
debidamente autorizado(a) por esta Direccién General de Verificacion y Sanciéon de la Secretaria
de Turismo, en términos de los articulos 67 de la Ley General de Turismo y 63 de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo.
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Con fundamento en lo previsto por los articulos 67 de la Ley General de Turismo; 28, 30, 62 y 69
de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo de aplicacion supletoria y a efecto de
comprobar el debido cumplimiento de las disposiciones legales y norma oficial mexicana arriba
citada; dada la naturaleza y el tipo de servicio que se presta por parte de la verificada, se
habilitan horas y dias inh&biles para la practica de la presente verificacién. La presente
orden de verificacién tendra una vigencia de 30 dias habiles contados a partir de su
emision.

Se informa al prestador de servicios turisticos que durante la circunstanciacion del acta que al
efecto se levante, se le invitara para que aporte los elementos que considere pertinentes, con el
objeto de que esta autoridad determine sus condiciones y/o capacidad econémica, lo anterior,
para el supuesto de que los hechos u omisiones que se desprendan de la presente diligencia,
puedan dar lugar a una sancién administrativa de caracter pecuniario.

Asimismo, se le apercibe al prestador de servicios turisticos para el efecto de que se conduzca
con verdad en la diligencia relativa a la verificacién ordenada, toda vez que de no ser asi, podria
incurrir en falsedad de declaraciones ante una autoridad distinta de la judicial en el ejercicio de
sus funciones; en términos de lo previsto por el articulo 247 del Codigo Penal Federal vigente.

Asi lo ordena y firma al calce el, DIRECTOR GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION, con
fundamento en el articulo 27 fracciones |, VIl y tltimo parrafo del mismo articulo del Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo.

ATENTAMENTE
El DIRECTOR GENERAL
NOMBRE
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No. Expediente:

ACTA CIRCUNSTANCIADA NOM-___-TUR-

En la Ciudad de , Estado de

, siendo las horas con minutos
del dia del mes de de dos mil ___, el(la) suscrito(a)
verificador(a) , debidamente acreditado(a) por

el Director General de Verificacion y Sancion de la Secretaria de Turismo, me
constitui en (el establecimiento con denominaciéon comercial):

(y razén social):

sito en la calle

, No. , Colonia
, Delegacion o Municipio
, Estado de , Codigo
Postal , Teléfono ,correo electronico
a efecto de llevar a cabo la visita de verificacion
ordenada mediante el oficio N° ,defecha___ de
de y cerciorandome de que es el domicilio que se contiene

en el citado oficio por asi constatarse de

, procedi a iniciar la presente
diligencia, conforme alo previsto en los articulos 14y 16 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 26 y 42 fracciones X XXl de la Ley
Organica de la Administracion Pablica Federal; 1°, 3° fraccion XVIll, 54, 56,58
fracciones Xy Xll, 66, 67 y TERCERO Transitorio de la Ley General de Turismo;
(1°, 3°inciso A, fraccion lll inciso ¢) y 27 fracciones |y VIl del Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion del 30 de diciembre de 2013; 1°, 2°, 3°, 16 fraccion Il, 28, 30, 35
fraccion ll, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68 y 69 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo de aplicacién supletoria; 1°, 2° fraccidon Il incisos a)y ) y 3°
fracciones XVII y XVIII, 88, 91, 92, 94 fraccién I, 95, 96, 97 y 99 de la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacién y la Norma Oficial Mexicana

DOMICILIO DEL VISITADO
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Acto seguido y de conformidad con el articulo 57 fraccién V de la Ley General
de Turismo, me identifigue plenamente con oficio-credencial

No. , con vigencia del al

en la que aparece la fotografla del(de la) suscrito(a) verificador(a), expedida por
el Director General de Verificacion y Sancion de la Secretaria de Turismo, en
ejercicio de sus facultades previstas en los articulos: 67 de la Ley General de
Turismo; 65 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; 95 de la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacién. Por lo que el (la) suscrito(a) en su
calidad de verificador(a) solicité la presencia del propietario y/o representante
legal del establecimiento aludido, compareciendo el

C. , quien se ostentdé como
,identificandose con

, con namero de folio

,expedida por
Unavez |dent|f|candose la persona con quien se entiende la diligenciay a qU|en
en lo sucesivo se le referird como el “VISITADO”.

IDENTIFICACION DEL VERIFICADOR

Y VISITADO

En mi caracter de VERIFICADOR(A) procedi a entregarle al VISITADO la orden
de verificacién sefialada en la pagina uno de la presente acta
circunstanciada, documento emitido por autoridad competente y en el que se
especifica el objeto de la presente diligencia, el cual consiste en verificar el
cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana: “

; teniendo el alcance de constatar el debido cumplimiento de
los ordenamientos y normas mencionadas, en los establecimientos relativos
a prestadores de servicios turisticos en la modalidad de hospedaje; para lo
cual debera permitirse el acceso al personal comisionado, asi como
proporcionarle las facilidades, informes y documentacién relacionada con el
objeto de la presente diligencia.

OBJETO Y ALCANCE
DE LA ORDEN DE VERIFICACION




PAGINA 62
SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION FECHA DE ELABORACION
10 DE MARZO DE 2015

A continuacidn, se exhorta al VISITADO para que se conduzca con verdad,
apercibido de las penas en que incurren quienes declaran con falsedad ante
autoridad distinta de la judicial, previstas en el articulo 247 fraccion | del
Cdbdigo Penal Federal.

En este acto se le requiere al VISITADO para que designe dos testigos, que

deberan permanecer durante el desarrollo de la presente diligencia,

apercibiéndole que ante su negativa de nombrarlos, tal nombramiento lo hara

el VERIFICADOR que actua asentando dicha circunstancia, sin que tal

cuestion invalide la legalidad de esta acta, por lo que al efecto manifiesta que:
;en virtud delo

cual

1).
Nombre:

Domicilio:

edad afos; quien se identifica con , N° dée
folio , expedida por

2).
Nombre:

Domicilio:

edad afios; quien se identifica con , N° dé
folio , expedida por

DESIGNACION DE TESTIGOS

Se les hace saber alos testigos designados que el motivo y objeto de la
presente diligencia, los cuales se encuentran debidamente establecidos en la
Orden de Verificacién entregada al VISITADO.
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En seguida, se invita al VISITADO para que aporte y/o manifieste los
elementos que considere pertinentes, a fin de que esta autoridad determine
o | las condiciones y/o capacidad economica del establecimiento visitado; lo
< | anterior, para que sean consideradas, en el caso de que los hechos u
S | omisiones que se desprendan de la presente diligencia, puedan dar lugar a
‘2% una sancion administrativa de caracter
d % pecuniario.
oo
= W | Acto continuo, el verificador, en compaiiia de los testigos designados y del
0 ﬂ VISITADO, procede (n) a constatar el debido cumplimiento de la Norma Oficial
2 CZ) Mexicana:
= =
o9
w o
6 % ,en los numerales ya precisados y que a continuacion se
< O | reiteran:
NUMERALES A VERIFICAR DE LA "NOM - TUR- (de acuerdo alas disposiciones normativas

que se verifiquen en el acto)

1.

Habiéndose asentado de manera circunstanciada todos los datos en la
presente acta; se hace saber al VISITADO, que de conformidad con lo que
establece el articulo 68 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y
99 de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion, tiene en este
momento el derecho a formular observaciones y ofrecer pruebas en
relacion con los hechos u omisiones asentadas en la presente acta, 0 bien,
gue puede hacer uso de ese derecho mediante escrito gue debera ser
presentado dentro de los cinco dias habiles siquientes a la fecha de cierre
de la presente, en la Direccion General de Verificacion y Sancion de la
Secretaria de Turismo, sita en Presidente Masaryk 172, 5°. Piso, Col.
Bosques de Chapultepec, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11580, en México
Distrito Federal, en un horario de 9:00 a 18:00 hrs. de lunes a viernes. Para
informacién y consultas ponemos a su disposicién la direcciéon de correo
electronico verificacion@sectur.gob.mx , asi como el teléfono (0155) 3002-
6300 extensiones 2384y 2390. Por lo que en uso de la palabra, el verificado
manifestd: (si no hace uso de este derecho, asentar tal circunstancia).

MANIFESTACIONES DEL VISITADO:

EN USO DE LA PALABRA EL VISITADO FORMULA

MANIFESTACIONES

|
|
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SE HACE CONSTAR QUE EL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS
VERIFICADO APORTA LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

OBSERVACIONES ADICIONALES DEL
VERIFICADOR Y DOCUMENTOS
OFRECIDOS POR EL VISITADO

Una vez concluidala diligencia que nos ocupa, se cierra la presente acta,
siendo las horas con minutos del dia del mes de

de , firmando al calce y al margen en todas y cada
una de las fojas que laintegran los que en ella intervinieron, haciéndose
constar que el(los) verificador(es) actuante(s) solicité(aron) al inspeccionado
y a los testigos designados firmaran la presente acta, advirtiéndole al
compareciente que en términos de los articulos 66 de la Ley Federal de

|<£ Procedimiento Administrativo; 92 de la Ley Federal Sobre Metrologia y
(@) Normalizacion, su negativa a firmar o recibir copia de esta acta, no afectaré la
j validez y legalidad de la misma, (si hay negativa a firmar, asentar tal
LéJ circunstanciay el porqué de la misma).
Ir'JI:J La persona con quien se entendio la diligencia, adicionalmente a la orden de
% verificacion, recibe copia de la presente acta con las firmas autégrafas de los
O gue en ellaintervinieron.

EL(LA) VERIFICADOR(A) EL VISITADO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO 1 TESTIGO 2

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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México, Distrito Federal, <30 de Julio>de 2014

VISTO el contenido del acta nimero <NO. 000> de fecha <D/M/A>, levantada por el(la)
Verificador (a) C.< NOMBRE >, autorizado (a), por esta Direccién General de Verificacion y
Sancion mediante nimero de oficio credencial <NO.OFICIO>, con motivo de la Visita de
Verificacion <MATERIA>, practicada al prestador de servicios turisticos en la modalidad de
<MODALIDAD> <NOMBRE>, ubicado en <CALLE—, No.--, COL.—C.P.--, MPIO O Localidad-
-, ESTADO-->, y de la cual, concluida la evaluacion y dictamen correspondientes, se desprende
que la  misma no presenta infracciones a la Norma  Oficial  Mexicana

, €S menester de esta autoridad administrativa acordar:

- ACUERD A

UNICO.- Derivado del estudio de las observaciones asentadas por el C. <VERIFICADOR>, en
el acta circunstanciada, en su caracter de verificador autorizado por esta Direccion General de
Verificacion y Sancion, consistentes en que <MOTIVO>; razén por la cual, se desprende la
imposibilidad material para iniciar el procedimiento administrativo de infraccién en contra del
prestador de servicios turisticos indicado, con fundamento en lo previsto en el articulo 8 de la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo, esta autoridad determina procedente declarar la
invalidez de las actuaciones realizadas, ordenandose el Archivo del presente asunto como
Total y Definitivamente Concluido-------

El presente acuerdo de archivo lo firma el Director de Verificacion, adscrito a la Direccion
General de Verificacion y Sancién de la Secretaria de Turismo, con fundamento en el articulo
27 ultimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2013.

ATENTAMENTE. -
DIRECTOR DE VERIFICACION

NOMBRE
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México, Distrito Federal, <30 de Julio>de 2014

VISTO el contenido del acta numero <NO. 000> de fecha <D/M/A>, levantada por
el(la)Verificador (a) C.< NOMBRE >, autorizado(a), por esta Direccion General de Verificacion y
Sancion mediante nimero de oficio credencial <NO.OFICIO>, con motivo de la Visita de
Verificacion <MATERIA>, practicada al prestador de servicios turisticos en la modalidad de
<MODALIDAD> <NOMBRE>, ubicado en <CALLE—, No.--, COL.—C.P.--, MPIO o
LOCALIDAD--, ESTADO-->, y de la cual, concluida la evaluacion y dictamen correspondientes,
se desprende que la misma no presenta infracciones a la Norma Oficial
Mexicana

., es menester de esta autoridad

administrativa acordar:

------ -ACUERD O-reeeees

PRIMERO.- Turnese al Archivo General de esta Unidad Administrativa como asunto total y
definitivamente concluido Gnicamente por lo que respecta al acta himero <NO. 00> de fecha
<D/M/A>, relativa a la Visita de Verificacion <MATERIA>, practicada al prestador de servicios
turisticos en la modalidad de hospedaje <HOTEL>.--------

SEGUNDO.- Con fundamento en el articulo 35 fraccion Il de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, notifiquese al particular el presente acuerdo de remision al Archivo.-----------------

El presente acuerdo de archivo lo firma el Director de Verificacion, adscrito a la Direccién
General de Verificacion y Sancién de la Secretaria de Turismo, con fundamento en el articulo
27 ultimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2013.

ATENTAMENTE.
DIRECTOR DE VERIFICACION

NOMBRE
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México, Distrito Federal, <30 de Julio> de 2014

VISTO el contenido del acta nimero <NO. 00> de fecha <D/M/A>, levantada por el(la) Verificador
(a) C.< Nombre >, autorizado (a), por esta Direccién General de Verificacion y Sancién mediante
numero de oficio credencial <NO.OFICIO>, con motivo de la Visita de Verificacion <MATERIA>,
practicada al prestador de servicios turisticos en la modalidad de <MODALIDAD> <NOMBRE>,
ubicado en <CALLE—, No.--, COL.—C.P.--, MPIO-O LOCALIDAD--, ESTADO-->, y de la cual,
concluida la evaluacién y dictamen correspondientes, se desprende que el Verificador(a) hizo del
conocimiento al C. propietario y/o representante legal del <HOTEL>, que es su derecho formular
observaciones y ofrecer pruebas en relacion a los hechos asentados en el acta de verificacion
mencionada, en un plazo de cinco dias habiles a partir del dia siguiente de la fecha de
verificaciéon; de conformidad con lo dispuesto en los articulos 68 de la Ley Federal del
Procedimiento Administrativo; de las actuaciones que constan en el expediente se advierte que
el prestador de servicios en la modalidad de hospedaje compareci6 DENTRO del término
mencionado, mediante escrito acusado de recibido el dia <FECHA DE ACUSE: D/M/A> a las
<HORA ACUSE>, con un total de <00> fojas utiles y que del andlisis de las pruebas ofrecidas
se desprende lo siguiente:------- -

<VALORACION POSITIVA>

Por lo anterior, es menester de esta autoridad administrativa acordar:

PRIMERO.- Enviese al Archivo General de esta Direccion General de Verificacion y Sancion
como asunto total y definitivamente concluido Gnicamente por lo que respecta al acta nimero
<NO. 00> de fecha <D/M/A>, relativa a la Visita de Verificacion <MATERIA>, practicada al
prestador de servicios turisticos en la modalidad de <MODALIDAD> <NOMBRE>.---

SEGUNDO.- Con fundamento en el articulo 35 fraccién Il de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, notifiquese al particular el presente acuerdo de remisién al Archivo.-----------------

El presente acuerdo de terminacioén lo firma <NOMBRE>, Director de Verificacion, adscrito a
la Direccién General de Verificacion y Sancion de la Secretaria de Turismo, con fundamento
en el articulo 27 dltimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado
en el Diario Oficial de la Federacioén el 30 de diciembre de 2013.

ATENTAMENTE.
DIRECTOR DE VERIFICACION
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México, Distrito Federal, <30 de Julio>de 2014

DIRECCION DE SANCIONES Y RECURSOS DE REVISION
DIRECCION GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION

PRESENTE.

Derivado de la visita de Verificacion nimero <NO. 00>, de fecha <d/m/a> levantada por el(la)
Verificador(a) C.< nombre >, autorizado(a), por esta Direccion General de Verificacion y Sancion
mediante numero de oficio credencial <NO.OFICIO>, con motivo de la Visita de Verificacion,
practicada al prestador de servicios turisticos en la modalidad de <MODALIDAD> <NOMBRE>,
ubicado en <Calle—, No.--, Col.—C.P.--, Mpio o localidad--, Estado-->se observaron
presuntas infracciones a la Norma Oficial Mexicana

Del acta correspondiente se desprende que el verificador hizo del conocimiento al C. propietario
ylo representante legal del establecimiento de hospedaje <HOTEL>, que es su derecho formular
observaciones y ofrecer pruebas en relaciéon a los hechos asentados en el acta de inspeccion
mencionada, en un plazo de cinco dias habiles a partir del dia siguiente de la fecha de
verificaciéon; de conformidad con lo dispuesto en los articulos 68 de la Ley Federal del
Procedimiento Administrativo y de las actuaciones que constan en el expediente se advierte que
el prestador de servicios turisticos en la modalidad de hospedaje comparecié
<DENTRO_FUERA> del término mencionado, mediante escrito acusado de recibido el dia <
d/m/a FECHA ACUSE> a las <HORA ACUSE>, con un total de <00> fojas utiles.-------------------

Por lo que se remite el expediente <NO.00> y se solicita atentamente la instauracion del
Procedimiento Administrativo de Infraccion, en virtud de las presuntas infracciones a la Norma
Oficial Mexicana NOM-__ -TUR- , que a continuacion se mencionan:

Del estudio y valoracion juridica de las pruebas aportadas por el prestador de servicios turisticos al
momento de llevar a cabo la visita de verificacion y de las presentadas mediante escrito en fecha
<FECHA> se concluye lo siguiente:

a) <Con la documental consistente en.-------

Por lo expuesto y fundado, pido se sirva:
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UNICO.- A la Direccion de Sanciones y Recursos de Revisidn, tenga a bien iniciar el
Procedimiento Adminsitrativo de Infraccion en contra del prestador de servicios turisticos en la
modalidad de <MODALIDAD> <NOMBRE> antes citadas, en los términos de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, y en su caso, de ser procedente se impongan las sanciones
econdémicas que correspondan.-----

La presente solicitud de inicio del Procedimiento-Administrativo de Infraccion lo firma el Director
de Verificacién, adscrito a la Direccién General de Verificacion y Sancion de la Secretaria
de Turismo, con fundamento en el articulo 27 dltimo parrafo del Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2013.

ATENTAMENTE.
DIRECTOR DE VERIFICACION

NOMBRE

<C.c.p.>
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México, Distrito Federal, <30 de Julio> de 2014

DIRECCION DE SANCIONES Y RECURSOS DE REVISION
DIRECCION GENERAL DE VERIFICACION Y SANCION

PRESENTE.

Derivado de la visita de Verificacion nimero <00>, de fecha <D/M/A> levantada por el(la)
Verificador (a) C.< nombre >, autorizado(a), por esta Direccién General de Verificacién y
Sancion mediante numero de oficio credencial <NO.OFICIO>, con motivo de la Visita de
Verificacién, practicada al prestador de servicios turisticos en la modalidad de <MODALIDAD>
<NOMBRE>, ubicado en <Calle—, No.--, Col.—C.P.--, Mpio o localidad--, Estado-->, se
observaron presuntas infracciones a la Norma Oficial Mexicana

Del acta correspondiente se desprende que el Verificador hizo del conocimiento al C.
propietario y/o representante legal del establecimiento de hospedaje <HOTEL>, que es su
derecho formular observaciones y ofrecer pruebas en relacion a los hechos asentados en el acta
de verificacion mencionada, en un plazo de cinco dias habiles a partir del dia siguiente de la
fecha de la visita; de conformidad con lo dispuesto en los articulos 68 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, y de las actuaciones que constan en el expediente se advierte que
el prestador de servicios turisticos en la modalidad de hospedaje NO COMPARECIO dentro del
término mencionado.--

Por lo que se remite el expediente <NO.00> y se solicita atentamente la instauracién del
Procedimiento Administrativo de Infraccion, en virtud de las presuntas infracciones a la Norma
Oficial Mexicana NOM-07-TUR-2002, que a continuacién se mencionan:

2. <Por no cumplir con lo previsto por el numeral 5-------

Del estudio y valoracién juridica de las pruebas aportadas por el prestador de servicios turisticos al

momento de llevar a cabo la visita de verificacion, se concluye lo siguiente: ----------------------eoumv---

b) <Con la documental consistente en
—

Por lo expuesto y fundado, pido se sirva:-------- -
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UNICO.- A la Direccion de Sanciones y Recursos de Revisidn, tenga a bien iniciar el
Procedimiento Adminsitrativo de Infraccion en contra del prestador de servicios turisticos en la
modalidad de hospedaje <HOTEL>, por las presuntas infracciones antes citadas, en los términos
de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y, en su caso, de ser procedente se impongan
las sanciones econémicas que correspondan.--------=-=-=-=-=-=-=----

La presente solicitud de inicio del Procedimiento-Administrativo de Infraccion lo firma el Director
de Verificacién, adscrito a la Direccién General de Verificacion y Sancion de la Secretaria
de Turismo, con fundamento en el articulo 27 dltimo parrafo del Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2013.

ATENTAMENTE.
DIRECTOR DE VERIFICACION

NOMBRE
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México, Distrito Federal, <30 de Julio> de 2014

VISTO el contenido del acta nimero <NO. 000> de fecha <D/M/A>, levantada por el(la)
Verificador (a) C.< NOMBRE >, autorizado (a), por esta Direccion General de Verificacion y
Sancion mediante numero de oficio credencial <NO.OFICIO>, con motivo de la Visita de
Verificacion <MATERIA>, practicada al prestador de servicios turisticos en la modalidad de
hospedaje <HOTEL>, ubicado en <CALLE—, No.--, COL.—C.P.--, MPIO o LOCALIDAD--,
ESTADO-->, y toda vez que del analisis y evaluacion del acta levantada con motivo de dicha
visita de verificacion, se desprende gue su desahogo no se ajustd a los requisitos legales y
reglamentarios previstos en los ordenamientos de la materia, toda vez que: <MOTIVACION
ARCHIVO>; motivo suficiente por el cual esta Autoridad Administrativa procede a dictar el
siguiente acuerdo:

-- ACUERDO

-- PRIMERO.- En respeto de la garantia de seguridad juridica prevista en el articulo 16
Constitucional y con fundamento en los articulos 1, 3, 5, 16 fraccién X, 62, 67 fraccién
<FRACCION> y 69 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, cancélese el acta de
verificacion <TIPO MATERIA>, nimero <NO. 000>, de fecha < D/M/A >y archivese la misma
para los efectos legales procedentes.--------
SEGUNDO.- En su oportunidad, programese nuevamente la verificacion respectiva.
TERCERO.- Notifiquese al particular en términos de los articulo 35 fraccion Il de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo ------

El presente acuerdo de archivo lo firma el Director de Verificacién, adscrito a la Direccién
General de Verificacion y Sancién de la Secretaria de Turismo, con fundamento en el articulo
27 ultimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de 2013.

ATENTAMENTE.
DIRECTOR DE VERIFICACION

NOMBRE
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LISTAS DE VERIFICACION
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NOM-05-TUR-2003, Requisitos minimos de seguridad a que deben sujetarse las
operadoras de buceo para garantizar la prestacion del servicio

NUMERAL DOCUMENTO

4.1 Medidas de seguridad antes y durante la prestaciéon del servicio, a efecto de
brindar mayor seguridad a la integridad fisica del turista conforme a los
términos previstos en la norma
4.2 Los términos y condiciones en materia de seguridad en la prestacién del
servicio, deberan;

o Estar previstas en el reglamento interno del prestador,
En idioma espafiol,

o Proporciona al turista la informacién al respecto, siendo esta de forma
clara y sin perjuicio en la utilizacién de otros idiomas, e

e Incorpora las disposiciones contenidas en la presente norma.

Reglamento interno del prestador que debe contener:
¢,Cuando fue la ultima ocasion que efectu6 una inmersion?

¢Ha realizado usted sus Ultimas inmersiones bajo la supervision de
un instructor o guia calificado?

e ¢ Harealizado usted alguna vez buceo nocturno?
e Entotal, ¢cuantas inmersiones ha realizado?
e ¢ Fecha del Gltimo examen médico?
o ¢ Padece alguna enfermedad o toma algiin medicamento?
¢ ¢ Ha recibido tratamiento hiperbarico por cuestiones de buceo?
o ¢ Recuerda usted, las reglas basicas de seguridad del buceo?
4.3 Seguro de responsabilidad civil y de dafos a terceros vigente
4.4 Licencia de buceo vigente
4.5 Contrato para la subcontratacién de personal o Nomina de personal de base
4.6 El prestador se cerciora de que el turista que solicita el servicio cuenta con:

o Licencia de buceo vigente, 0 en su caso
e Toma un curso de introduccién, impartido por un instructor certificado
en buceo, que consiste como minimo en lo siguiente:

Apartado teorico

v Explica en qué consiste el buceo con equipo autbnomo;

v Explica las caracteristicas del equipo de buceo auténomo;

v Sefiala los riesgos que pueden implicar el buceo realizado de manera|
incorrecta;

v _Explica la importancia del manejo correcto de la flotabilidad;

v Ensefia las sefiales basicas;

v Introduccién a los procedimientos de seguridad y de emergencia;
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v" Recomendaciones sobre la conservacion y preservacion de la flora y
fauna acuatica;

v" Recomendaciones sobre la conservacion del patrimonio cultural
sumergido.

Apartado Practico

Ejercicios de control de la flotabilidad;

v Vaciado de visor y tubo respirador;
v" Técnicas de compensacion de oidos y visor;
v Técnicas de recuperacion y vaciado de regulador;
v/ Técnicas de respiracion con fuente alterna de aire;
v'_Ejercicios de sefiales bajo el agua;
v Técnicas de desplazamiento;
v Técnicas de descenso y ascenso
4.6.1 El prestador proporciona el servicio a las siguientes profundidades:

e Para un turista sin licencia de buceo y con un curso de introduccion,
la profundidad maxima debe ser de 12m/40 pies.

e Tratandose de turistas con licencia de:

v'Basico o equivalente: La profundidad maxima de la inmersion debe ser
de 18m/60 pies.

v Intermedio o equivalente: La profundidad maxima de la inmersion debe
ser de 30m/100 pies;

v Avanzado o equivalente: La profundidad maxima de la inmersion debe
ser de 39m/130pies.

o En el caso de turistas con licencias que contemplen restricciones, estas
deben de respetarse por el prestador.

4.7 Servicios proporcionados por el prestador:
4.7.1 Condiciones del establecimiento:

¢ Cuenta con limpieza e higiene en general,
Servicios sanitarios y,

e Un area de trabajo la cual esta bien ventilada e iluminada destinada al
llenado de tanques y reparacion de equipo, y separada del area de
atencion al usuario turista.

4.7.2. Condiciones del acceso a embarcaciones:
e El muelle o embarcadero se encuentra en buen estado.

o En caso de no contar con uno propio, se utilizan lugares en donde se
brinde una mayor seguridad al turista
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4.8 Se revisa el equipo a bordo de la embarcacién, consistente en:

e Chalecos salvavidas suficientes para cada uno de los turistas y la
tripulacion

e Equipo de oxigeno en buenas condiciones de operacion y suficiente
para el traslado del area de buceo al centro de atencién médica en caso
de accidente.

e radio VHF,

e botiquin,

e agua potable y

e herramientas

4.9 Para la practica de buceo, tanto en las areas naturales protegidas como en

aquellas que se encuentran fuera, el prestador informa que las actividades

de buceo deben realizarse sin dafiar la flora y fauna silvestre acuatica (viva

0 muerta), asi comao evitar la intervencion, alteracion o extraccion de los

monumentos y vestigios arqueoldgicos, historicos y artisticos, entendiéndose

por éstos tanto los bienes prehistéricos y paleontolégicos, asi como los

naufragios o pecios, siendo éstos los fragmentos o totalidad de una

embarcacion hundida y la carga que contenian. En este tipo de inmersiones,

por seguridad del turista y del patrimonio cultural, se mantiene una distancia

minima de 1 metro de dichos objetos.

4.10 Informacion oportuna de las condiciones meteorol6gicas locales y generales,
antes, durante y Después de la inmersion.
5.1 Aparatos y equipo de buceo estan en buenas condiciones de funcionamiento

en el momento de la renta

5.1. 1. Tanque, se mantiene cuando menos con un 10% de su presion de
trabajo

5.1.1.1. Inspeccion visual: cuando menos una vez al afio se determina el estado
general tanto en el interior como del exterior del tanque.

5.1.1.2. Prueba hidrostética: Se realiza por una agencia especializada cada
cinco afios, o antes si la inspeccion visual asi lo determina, o en caso de que el
tanque haya sufrido un dafio que afecte su estructura. La aplicacién de esta
prueba se consigna mediante un estampado colocado en el cuello del tanque.
5.1.2. Vélvulas de los tanques: se efectia mantenimiento periédico cuando
menos una vez al afio 0 antes si es necesario.

5.1.3. Reguladores: se efectlla mantenimiento completo cuando menos una vez
al afo. Se realiza prueba de suavidad al inhalar, exhalar, purgar y se verifica el
estado de las mangueras y de las boquillas cada vez que salgan a dar servicio
al turista.

5.1.4. Man6metros: Se efectia mantenimiento completo cuando menos una vez
al afio. Se realiza inspeccion de mangueras y comprobacion de indicacion de
presion; se detectan posibles fugas, errores en la calibracién o dafios en la
caratula cada vez que salgan a dar servicio al turista.

5.1.5. Instrumentos de mediciébn de tiempo y profundidad: se efectla
mantenimiento cuando menos una vez al afio 0 antes si es necesario.

5.1.6. Instrumentos de medicidon electronicos y computadoras: se efectia
mantenimiento de acuerdo a especificaciones del fabricante.
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5.1.7. Chalecos compensadores: se efectia mantenimiento completo cuando
menos una vez al afo. Se inspecciona que éste no tenga fugas, se prueba el
funcionamiento del inflador oral / automatico, de las correas, broches y valvulas
de sobrepresion, cada vez que salgan a dar servicio al turista.

5.1.8. Arnés: se efectla mantenimiento completo cuando menos una vez al afio
y se revisa el cuerpo, el estado de las correas, hebillas y sistema sujetador del
tanque.

5.1.9. Compresor: se somete a una revision general periddica de acuerdo con
lo previsto por el instructivo del fabricante y utiliza el aceite correspondiente. El
sistema de filtros debe cumplir también las indicaciones del fabricante.

5.1.9.1. Prueba de vélvulas de seguridad: Se revisa que las valvulas de
sobrepresién funcionan correctamente.

5.1.9.3. En el caso de bancos de aire, se sujeta a lo establecido en esta norma,
asi mismo se realiza la prueba establecida en el punto anterior

5.2. Observar periédicamente el buen funcionamiento: de los aparatos y del
compresor, manteniéndolos en condiciones 6ptimas para poder otorgar el
servicio adecuado, por parte del prestador.

5.2.1 El prestador se asegura de tener disponible un analizador de oxigeno para
gue los turistas se cercioren del porcentaje de oxigeno en la mezcla, antes de
realizar la inmersion.

5.2.2 El llenado de los tanques tanto para aire comprimido como para aire
enriquecido se hace s6lo en aguellos casos que estén vigentes de acuerdo con
las pruebas visual e hidrostética.

5.3 Si el prestador utiliza o presta el servicio con aire enriquecido con oxigeno,
observar lo siguiente:

e El regulador para el buceo puede ser el mismo que se utiliza con aire
comprimido, siempre y cuando no se utilice mas de 40% de oxigeno en
la mezcla.

e Enelcaso de utilizar mas de 40% de oxigeno en la mezcla, el regulador
debe ser del tipo oxigeno compatible

e Los tanques deben ser del tipo oxigeno compatible, ademas de llevar
una etiqueta y una calcomania:

v La etiqueta en la parte del cuello cerca de la valvula, en donde se
debe marcar claramente el porcentaje de oxigeno que contiene Ia|
mezcla y la maxima profundidad de operacion con esa mezcla;

v La calcomania debe ser de color verde de 10 cm de ancho como
minimo, claramente visible, la cual debe contener la palabra aire
enriquecido con oxigeno o su equivalente y en su contorno una|
franja amarilla de 2 cm.

5.3.1 En el caso en el que la operadora de buceo realice el llenado de tanques
con aire enriquecido, contrata personal calificado que demuestre sus
conocimientos o experiencia en la actividad mediante constancias, diplomas o
cualquier otra documentacién comprobatoria al respecto.

5.4 El prestador se asegura que el equipo cumpla con los manuales e instructivos
del fabricante y utiliza estos mismos para su manejo adecuado, asi como lo
previsto en la Norma.
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5.5 La renta de aparatos sélo se otorga a aquellas personas que cuentan como

minimo con una licencia de buceo de nivel basico o equivalente, vigente y que
no contengan ninguna restriccion al respecto.

6.1 El prestador es el responsable del buen funcionamiento del equipo en renta y
de las condiciones de seguridad e higiene en los servicios que se ofrecen a los
turistas, tanto a bordo de la embarcacion como debajo del agua.

6.2 Las embarcaciones destinadas a los servicios turisticos de buceo, cuentan con
los elementos y equipo de seguridad sefialados a continuacion:

un botiquin de primeros auxilios,

equipo de oxigenoterapia,

agua potable suficiente,

boyas y banderas que indiquen la zona de buceo al publico.

6.3 Con el fin de asegurar la pronta atencién a los turistas en caso de accidente, el
prestador y el guia de buceo conocen la ubicacion de las caAmaras hiperbaricas
gue den servicio al publico mas cercanas y de los servicios médicos de
emergencia, asi como el procedimiento para dar aviso a los mismos y los
medios de transporte terrestre y aéreo con unidad de oxigeno con los que
cuenta la localidad.

6.4 El prestador debera entregar junto con el reglamento interior, un formato para
la prevencion de accidentes, el cual esta impreso en idioma espafiol sin
perjuicio en la utilizacion de otros idiomas, en el cual debe ser firmado por el
turista y debe manifestar por escrito, bajo protesta de decir verdad:

¢ Que no padece ninguna enfermedad o afeccién que ponga en riesgo su
salud en la practica del buceo y que no se encuentra bajo el influjo de
medicamentos o sustancias toxicas que puedan agravar o complicar la
misma en el momento de la inmersion.

e Ensucaso y sélo para los buzos avanzados, su voluntad de realizar la
inmersion sin conduccion, existe algun tipo de documento que libera al
prestador de las operadoras de buceo de cualquier responsabilidad por
accidente no imputable al estado de los aparatos equipo buceo rentados
y al servicio contratado.

¢ Que esta enterado que existen leyes que protegen tanto el patrimonio
natural como el cultural subacuético, y que cualquier intervencion,
alteracion o extraccion de ese patrimonio es penado por la Ley.

¢ Sefialando la profundidad méaxima de inmersién a que esta autorizado
de acuerdo a su nivel, asi como los datos del turista, la agencia
certificadora, nivel del buzo, numero y vigencia de la licencia.

6.6 Instrucciones de inmersién en espafiol sin menoscabo de la utilizacién de otros
idiomas, siempre y cuando se haya acreditado su dominio en términos de la
normatividad turistica aplicable
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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.

NUMERAL DOCUMENTO

4.1 Contrato de seguro de responsabilidad civil celebrado con una compafiia
aseguradora debidamente autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (vigencia y periodicidad de pago)

4.3 Contrato de seguro de responsabilidad civil se encuentra celebrado en
idioma espafiol
4.4 Avisos colocados en la recepcion o en la habitacién, o bien, en el reglamento

interior del establecimiento de hospedaje, acerca del seguro de
responsabilidad civil

45 Informacion proporcionada por el establecimiento de hospedaje sobre el
seguro, clara, explicita, y cite la Norma Oficial Mexicana NOM-07-TUR-2002
4.6 Pdliza que sefiale los riesgos ho amparados, asi como las instrucciones e

indicaciones para la presentacion formal de reclamaciones en caso de que

ocurra alguno de los riesgos establecidos en el contrato de seguro

511 Cobertura del seguro de responsabilidad civil que incluya:

e Los hechos u omisiones que en términos de la legislacién civil federal
vigente causen la muerte o el menoscabo de la salud de los turistas
0 usuarios,

o El deterioro, pérdida o la destruccion de bienes propiedad de los
mismos, derivados de las actividades propias del prestador de
servicios turisticos;

¢ Incluyendo su responsabilidad como propietario, arrendatario o
usufructuario de terrenos, edificios o locales que sean utilizados para
su actividad,

e Asicomo las instalaciones comprendidas dentro de los mismos, o por
la prestacién de servicios basicos y complementarios que suministre
a terceros,

e Asi como la responsabilidad civil legal personal de sus empleados y
trabajadores derivada del desempefo de sus funciones

5.2 Suma Asegurada

5.2.1 més de 40 habitaciones
5.2.2 menos de 40 habitaciones
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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.

NUMERAL DOCUMENTO
4.1 Credencial de reconocimiento
7.1 Guias de turistas que prestan sus servicios directamente

Si el servicio es directo debera expedir un documento que garantice los
servicios prestados el cual debera contener:

Nombre del guia.
RFC.
Domicilio y teléfono.
Numero de credencial de reconocimiento.
Vigencia del servicio.
Fecha en la que prestard el servicio.
Idioma(s) en que se proporcionaran los servicios.
Recorrido e itinerario contratado.
Tiempo estimado de duracién del servicio.
Costo por servicio (detalle del mismo con los gastos que incluye).
Tipo de seguro:
v Viajero
v"Responsabilidad Civil
¢ Firma del prestador de servicios.
¢ Nombre y firma del turista (firma opcional)
o Comentarios acerca del servicio (opcional)

7.4 Guias de turistas que prestan sus servicios a través de una agencia de viajes,
ésta serd la responsable de garantizar los servicios prestados

7.2 Publicidad clara, precisa, confiable y que no induzca al error 0 confusion

7.3 Informar de manera clara y detallada al usuario o turista sobre las

precauciones generales que debe observar en el recorrido y como actuar en
caso de emergencia

7.5 Portar a la vista, durante la prestacion del servicio, la credencial de
reconocimiento
7.6 Grupos de maximo 25 personas
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NOM-010-TUR-2001, De los requisitos que deben contener los contratos que celebren los
prestadores de servicios turisticos con los usuarios-Turistas.

ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE

NUMERAL DOCUMENTO
5.1.2 Contrato legible a simple vista y por escrito en idioma espariol
5.2 Los contratos contengan por lo menos:

5.2.1 Nombre, denominacién o la razén social del o de los prestadores de
servicios turisticos con quien contrata el usuario-turista

5.2.2 Nombre del usuario-turista (persona fisica o moral).

5.2.3 La descripcién precisa de los servicios a que se hace acreedor el
usuario-turista, especificando cada uno de ellos si se contrata un paguete, asi
como el precio de los mismos.

5.2.4 Las causales de rescision del contrato y las consecuencias juridicas que
resulten para ambas partes.

6.1.1 Reglamento Interno a la vista del usuario-turista y se especifique como
minimo:

a) Los servicios que son prestados por terceros, distintos a los relacionados
con el servicio de hospedaje, de los que no se tiene responsabilidad en el
propio servicio y en el precio (servicio de nifieras, secretarial, médico, taxis y
otros); asimismo, se deben mencionar las condiciones para la prohibicién y
uso de instalaciones especificas (horarios de las areas pulblicas como
albercas, spa, gimnasios y otros)

b) Las condiciones de admisién, si se aceptan nifios, mascotas, introduccion
de alimentos y bebidas adquiridos fuera del establecimiento para su
consumo, introduccion de aparatos eléctricos y electronicos (ya sea para
escuchar musica, para planchar, para cocinar u otros);

c¢) Cualquier restriccion o prohibicion que aplique dentro del establecimiento
debe estar especificada claramente para hacerla efectiva.

6.1.2.1 Informar al usuario turista:

a) El cobro de la habitacion se genera a partir de la entrega de la misma, y
gue se cobra la renta convenida;

b) La hora limite para desalojar una habitacion no debe ser antes de las 11
a.m.; el usuario-turista tiene derecho a un periodo de tolerancia de 60 minutos
a partir de la hora de salida;

¢) Se proporcionara la habitacion a mas tardar a las 15:00 horas.

6.1.3 Informar al usuario turista si la renta de instalaciones deportivas no se
condicionan a la renta del equipo
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6.1.3.2

Revisar si existen en las instalaciones del establecimiento de hospedaje cuyo
derecho de admision es obligatorio, no se fije un consumo minimo.

6.1.4

Informar al usuario turista del cargo por servicio a cuartos

6.1.5

Informar de las tarifas, en caso de contar con taxis que den servicio a los
usuarios-turistas, del establecimiento de hospedaje a los principales puntos
de interés.

6.1.6

Papeleta de reservacion contiene como datos minimos:
o |a tarifa a aplicar,

el tipo de habitacion,

los servicios incluidos,

el numero de noches a pernoctar,

las condiciones y cargos por cancelacion,

clave de reservacion y

la hora limite de entrada

GUIAS DE TURISTAS

NUMERAL

DOCUMENTO

5.1.2

Contrato legible a simple vista y por escrito en idioma espafiol

513

Observar que las obligaciones de pago en moneda extranjera, contraidas
dentro de la Republica Mexicana para ser cumplidas en ésta, se deben
solventar en moneda Nacional al tipo de cambio que rija al momento de
efectuarse el pago, o en la moneda extranjera a eleccién de ambas partes

51.4

Especificar la frecuencia con que se realicen los pagos parciales y la forma
0 mecanica que se utilice para el calculo de los intereses que se cobren, en
caso de ventas a crédito

5.2

Los contratos contengan por o menos:

5.2.1 Nombre, denominacion o la razén social del o de los prestadores de
servicios turisticos con quien contrata el usuario-turista

5.2.2 Nombre del usuario-turista (persona fisica o moral).

5.2.3 La descripcion precisa de los servicios a que se hace acreedor el
usuario-turista, especificando cada uno de ellos si se contrata un paquete, asi
como el precio de los mismos.

5.2.4 Las causales de rescision del contrato y las consecuencias juridicas que
resulten para ambas partes.

6.2.1

Copia del contrato de adhesion o la constancia correspondiente celebrado
con el prestador de servicios, el cual debe contener el sello o membrete de
la agencia con todos sus datos de identificacion

6.2.3

Informar al usuario-turista las condiciones de cancelacién que prevalezcan,
de acuerdo a las politicas establecidas por el prestador final del servicio, para
evitar que el usuario-turista sufra menoscabo econémico
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6.2.5 Los paquetes que ofrezcan las agencias de viajes deben estar a disposicion

de los usuarios-turistas y especificar los servicios de que consta, las
caracteristicas y modalidades en la prestacién de cada uno de ellos, el tiempo
de duracidn, el precio total, asi como las circunstancias no imputables al
prestador por las cuales puede variar éste; en su caso, las condiciones de
cancelacion de los servicios del prestador final, el nimero minimo de
personas que conformen el grupo, las condiciones de pago, anticipos,
reembolsos y su vigencia.

6.2.7 Las agencias de viajes que ofrezcan el servicio de guia de turistas dentro de
la Republica Mexicana deben especificar el tipo de guia que prestara el
servicio, asi como requisitar el documento correspondiente que garantice los
servicios contratados, mismo que debe contener como minimo lo sefialado
en el apartado “De la Operacién” de la NOM-08-TUR- vigente.




