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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 del Instituto de Competitividad Turistica, es el instrumento que
precisa los procedimientos y ambitos de responsabilidad de las areas que la integran y se
involucran en el proceso, a fin de 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 propésito fundamental de coadyuvar a la consecucién de los objetivos y metas a su cargo.

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

La informacion necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por el
Instituto de Competitividad Turistica, correspondiendo a la Direccion de Organizacion,
dependiente de la Direccion General de Administracién 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, el Instituto de Competitividad Turistica, resolvera las dudas que
se generen con motivo de la interpretacion y aplicacion del presente Manual de Procedimientos;
asi mismo, debera llevar a cabo su revision periédica, actualizacion y difusién 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 Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F 5-VI-2002 y sus reformas

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente

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

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

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

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

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

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

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

Ley Federal de Archivos
D.O.F 23-1-2012 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado b) del
articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-X1I-1963 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 30-111-2006 y sus reformas
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 4-VIlI-1994 y sus reformas

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

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

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

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 6-VI-2012 y sus reformas

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976 y sus reformas

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa
D.O.F. 30-XI1-2002
CODIGOS

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

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

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

Cédigo de Comercio
D.O.F. 7-X-1889 y sus reformas
REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VI1I-2010

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 28-VI-2006 y sus reformas

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

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 2-1V-2014

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal
D.O.F. 4-X-1999

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

DECRETOS

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

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

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2013-2018
D.O.F. 13-X11-2013

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracién Publica Federal y el Decreto por el que se modifica
D.O.F. 10-XII-2012 y 30-X11-2013, respectivamente

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente

ACUERDOS PRESIDENCIALES Y SECRETARIALES

Acuerdo por el que se establece con caracter de permanente el Programa para la
Implementacién, Operacion y Desarrollo del Sistema Nacional de Informacién Turistica

D.O.F. 18-VIII-1994

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Turismo Social
D.O.F. 6-VII-1997

Acuerdo por el que se crea el Consejo Asesor para la Competitividad Turistica
D.O.F. 2-XI1-1999
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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. 27-11-2014

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

Acuerdo por el que se crea el Consejo Consultivo del Instituto de Competitividad Turistica de la
Secretaria de Turismo
D. O. F. 16-1-2015

DOCUMENTOS NORMATIVOS-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

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 Aplicacion 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 Administracién Puablica 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 Realizacién 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 Pablico
D.O.F. 9-VIII-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-VIlI-2010 y sus reformas
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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

Estatuto Organico del Consejo de Promocién Turistica de México, S.A de C.V.
D.O.F. 22-1V-2010 y sus reformas

MANUALES

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 5-ViiI-2014
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ETARIA

[I. OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo que sirva de guia y consulta, que permita al personal
del Instituto de Competitividad Turistica, identificar las politicas de operacion y procedimientos
en el desarrollo de las actividades de cada una de las areas que la integran, coadyuvando en la

consecucion de los objetivos y metas institucionales.
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LA DIRECCION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS

1. Dirigira estudios y andlisis prospectivos que fomenten el desarrollo del sector turistico en los
ambitos local y regional en coordinacion con las areas competentes;

2. ldentificara tematicas en materia de competitividad turistica con otras dependencias y
entidades de Investigacion dentro de la Administracion Publica Federal, asi como con los
sectores publico, social y privado, para mantener a la vanguardia las lineas de investigacion
desarrolladas a través de los diversos mecanismos e instrumentos disefiados para la
generacion del conocimiento en el sector;

3. Detectara las necesidades de informacién en materia de investigacion entre los usuarios
internos y externos del Instituto, que propicien el desarrollo, consolidacion y la competitividad
de la oferta turistica, asi como la innovacion y diversificacién de los productos turisticos del
pais;

4. Operard y administrara los mecanismos e instrumentos técnicos disefiados para el impulso
de la generacion del conocimiento en turismo, a fin de atender las demandas de investigacion
del sector que propicien el desarrollo, consolidacién y la competitividad de la oferta turistica,
asi como la innovacion y diversificacién de los productos turisticos del pais;

5. Apoyara a la Direccion General de Planeacion, en el disefio de estudios necesarios del sector
para atender las politicas de planeacion turistica establecidas y, en su caso, coordinar su
realizacion a través de los mecanismos e instrumentos técnicos disefiados para el impulso a
la generacion del conocimiento en turismo, y

6. Participara en foros, seminarios y talleres de divulgacion de los resultados de los proyectos
de investigacién realizados por el Instituto.



SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PAGINA 17
e INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

FECHA DE ELABORACION
16 DE JUNIO DE 2015

LA DIRECCION DE CAPACITACION Y CULTURA TURISTICA

1. Coordinara con las entidades federativas, la instrumentacién del diagnéstico de necesidades
de capacitacion, cultura turistica y oportunidades de formacién integral de recursos humanos
para el turismo;

2. Coordinara con base en el diagnéstico de necesidades de capacitacion, un sistema de
capacitacion turistica por giro ocupacional y segmento para el fortalecimiento de la
competencia laboral de los trabajadores del sector;

3. Instrumentard el programa de capacitacion y cultura turistica en funcién de los requerimientos
regionales, estatales o municipales, asi como de los programas especificos, productos
turisticos y segmentos de mercado que atienden;

4. Propondra y gestionard mecanismos de coordinacion y concertacion de acciones para
establecer programas locales de capacitacion y cultura turistica;

5. Definira estrategias orientadas a difundir la cultura turistica, enfocada a diferentes segmentos
y susceptibles de ser adaptadas en funcién de las caracteristicas locales;

6. Coordinara el proceso de respuesta a las autoridades competentes, en materia de opiniones
técnicas sobre las solicitudes que presentan las instituciones educativas para obtener el
reconocimiento de validez oficial de estudios en turismo o carreras afines, y sobre la
supervision de instalaciones de establecimientos que imparten educacién y capacitacion
turistica;

7. Coordinara el proceso de reconocimiento de las entidades capacitadoras y centros de
evaluacién para la formaciéon y actualizacion de guias de turistas de acuerdo a los
ordenamientos y disposiciones aplicables en la materia, e

8. Implementara las acciones pertinentes para la realizacion del Concurso de Cultura Turistica
Infantil, con el fin de fortalecer la difusién de la cultura turistica en la nifiez mexicana.
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LA DIRECCION DE SERVICIOS DE EXTENSION

1. Fomentara estimulos y reconocimientos a la investigacion turistica con base en acuerdos
interinstitucionales que evalUen el rigor académico y la respuesta oportuna a las necesidades
prioritarias del sector turistico en materia de investigacion;

2. Promoverd la publicacion y difusion de estudios cientificos en turismo considerando las lineas
de investigacién prioritarias en el sector;

3. Vinculara las necesidades de investigacion del sector turistico al sector académico;

4. Fomentara la actualizacion y especializacion profesional del personal de las instituciones y
empresas de los sectores publico, social y privado relacionados con la actividad turistica, a
través de actividades de extensiéon académica en coordinacién con las entidades e
instituciones competentes;

5. Participara en la planeacién, programacién y coordinacién de eventos especializados como
congresos, foros, seminarios y talleres de divulgacion de estudios académicos en turismo;

6. Participara en la planeacién, programacién y coordinacion de eventos especializados para la
formacion de cuadros directivos en turismo:

7. Consolidara espacios de discusion en el que participen los distintos actores que deciden y
generan opiniones en el sector turistico: empresarios, académicos, sociedad civil y servidores
publicos;

8. Coordinara la atencion de solicitudes de asesoria provenientes de universidades a nivel
posgrado, y

9. Daréa seguimiento al apoyo y atencion de solicitudes de estudiantes de posgrado relacionadas
con investigacion turistica.
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LA DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

1. Disefiard y coordinara proyectos de informacion y asistencia técnica en los temas
relacionados con la actividad turistica, con el fin de promover la gestién del conocimiento.

2. Propondra y realizara acciones para promover en el sector turistico la innovacion y uso de
tecnologias de vanguardia y sustentables;

3. Implementaré acciones de coordinacion y colaboracion para la formalizacion del préstamo e
intercambio de material documental turistico y afin, con organizaciones publicas, privadas y
sociales, nacionales e internacionales;

4. Establecera enlaces y vinculos con instituciones publicas, privadas y/o personas fisicas del
sector turistico, asimismo coordinara esfuerzos sobre nuevos proyectos de asistencia técnica,

y

5. Supervisara el intercambio de material documental a través de acuerdos o bases de
cooperacion con los sectores publico, social y privado, nacional e internacional, con el objeto
de mantener un centro de documentacion especializado en turismo.
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SECRETARIA DE TURISMO

IV.1. DIRECCION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1. DETECCION DE NECESIDADES DE INVESTIGACION

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e e e FORMATO
DIRECCION 1 |Convoca a todas las Direcciones Generales de SECTUR, el Oficio de
GENERAL DEL CPTM y FONATUR para detectar las necesidades de| convocatoria
INSTITUTLO DE investigacion.
COMPETITIVIDAD
TURISTICA

2 |ldentifica lineas de investigacion precisas que podrian ser Lista de lineas de
desarrolladas mediante proyectos del Fondo Sectorial para la investigacion y
Investigacion, el Desarrollo y la Innovacion Tecnologica en area(s) usuaria(s)
Turismo (FSIDITT) y a la(s) posible(s) area(s) usuaria(s) de
los mismos.

3 |lInstruye a la Direccion de Investigacion y Estudios para que
asesore a las areas que lo requieran.

DIRECCION DE 4 | Asesora a las areas usuarias en la elaboracion de protocolos
INVESTIGACION Y de investigacion.
ESTUDIOS

5 |Recibe e integra los protocolos de investigaciébn que Protocolos de
presentan las Direcciones Generales de SECTUR, el CPTM y investigacion
FONATUR.

6 |Somete ante la Comision de Evaluacion del FSIDITT los Carpeta de sesion
protocolos de investigacion para determinar la relevancia y de la Comisién de
pertinencia de cada tema de estudio en el sector. Evaluacién del

FSIDITT
COMISION DE 7 | En reunidn revisa los protocolos de investigacion y determina
EVALUACION DEL la relevancia y pertinencia de cada tema de estudio en el
FSIDITT sector, aprueba.

8 |Somete ante el Comité Técnico y de Administracion del Carpeta de sesion
FSIDITT los protocolos de investigacién sugeridos por la del Comité
Comisién de Evaluacién del FSIDITT para su aprobacion y Técnicoy
conformacion de las demandas a incluir en la convocatoria del Administrativo del
FSIDITT. FSIDITT

COMITE TECNICO 9 | En sesion, revisa los protocolos de investigacion sugeridos

Y DE
ADMINISTRACION
DEL FSIDITT

por la Comision de Evaluacion del FSIDITT, en su caso,
aprueba para incluir en la convocatoria del FSIDITT.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COMITE TECNICO ¥ DE

ADMINISTRACION DEL FSIDITT
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INICIC

1

CONVOCA A TODAS
LAS DG DE SECTUR
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FARA DETECTAR
MECESIDADES

QFICIO DE
CONVOCATORIA

IDENTIFICAR LINEAS
DE INVESTIGACION

LISTA DE LINEAS
DE INSVESTIGACION

INSTRUYE ASESORIA

ASESORA A LAS

ALAS AREAS

\ 4

AREAS

PROTOCOLOS DE
INVESTIGACION

RECIEE. E INTEGRA
¥ FRESEMNTA

PROTOCOLOS DE
INVESTIGACION

SOMETE ANTE

COMISION DE
EVALUACION

CARFETA DE SESION

\ 4

REVISA
PROTOCOLOS,
DETERMINA
RELEVANCIA Y
PERTINENCIA,
AFRUEBA

SOMETE ANTE
COMITE PARA
APROBACION ¥
CONFORMACION DE
[DEMANDAS & INCLUIR|

CARFETA DE
SESION

\ 4

EN SESION
REVISA PROTOCOLO
EN SU CASC
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TERMINA
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PROCEDIMIENTO: IV.1.2. CONVOCATORIA DEL FONDO SECTORIAL PARA LA INVESTIGACION EL
DESARROLLO Y LA INNOVACION TECNOLOGICA EN TURISMO

UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 [Publica, en coordinacion con CONACYT, una convocatoria| ¢ Convocatoria
GENERAL DEL nacional a la comunidad académica y a las consultorias para
INSTITUTO DE resolver las demandas del FSIDITT sustentadas en los
COMPETITIVIDAD tocolos de i tigacion d llad
TURISTICA protocolos de investigacion desarrollados.

2 | Gestiona la difusion de la convocatoria, en coordinacién con| e Promocionales
CONACYT, a través de medios impresos y electrénicos, con
universidades y oficinas gubernamentales de turismo.

3 [|Realiza, en coordinacibn con CONACYT, talleres de| e Evidencias de
aclaracién de demandas con los interesados en la talleres
convocatoria.

4 |Instruye a la Direccion de Investigacion y Estudios para que
apoye en el proceso de evaluacion de las solicitudes recibidas
de la convocatoria.

DIRECCION DE 5 |Apoya al CONACYT en el proceso de evaluacion de las| e Carpetade la
INVESTIGACION Y solicitudes recibidas de la convocatoria a través de sus| sesion de la
ESTUDIOS evaluadores y de la Comision de Evaluacion del FSIDITT. Comision de
Evaluacion del
FSIDITT
6 |Apoya al CONACYT en la presentacion ante el Comité| e Carpetade la

Técnico y de Administracion de las solicitudes recomendadas
por la Comision de Evaluacion para la aprobacion de su
financiamiento a través del FSIDITT.

TERMINA PROCEDIMIENTO

sesion del Comité
Técnicoy de
Administracion del
FSIDITT
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INNOVACION TECNOLOGICA EN TURISMO

( PROCEDIMIENTO: 1V.1.2 CONVOCATORIA DEL FONDO SECTORIAL PARA LA INVESTIGACION EL DESARROLLO Y LA

—

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
COMPETITIVIDAD TURISTICA

DIRECCION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS

IMICIO

FUBLICA

CONVOCATORIA

=

GESTIOMA LA
DIFUSION

FROMOCIONALES

REALIZA
TALLERES DE
ACLARACION DE
DEMANDAS

EVIDEMCIA DE
TALLERES

4

l 5
INETRUYE . APOYAENEL

APOYO EN EL gl FROCESO DE
PROCESC EVALUACION

FROFPUESTAS

CARFETADE LA
SESION

COADYUVA EMN LA
PRESENTACION
ANTE EL COMITE

CARFETA DE LA
SESION

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: IV.1.3. ADMINISTRACION DEL FONDO SECTORIAL

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Gestiona ante Nacional Financiera la ministracion de los| e Estado de cuenta
INVESTIGACION Y recursos asociados a cada etapa de cada uno de los de NAFIN
ESTUDIOS proyectos financiados mediante el FSIDITT.
NACIONAL 2 | Recibe solicitud y realiza deposito de recursos en la cuenta
FINANCIERA del Sujeto de Apoyo.
SUJETO DE 3 Recibe recursos, ejecuta trabajos, elabora informes| e Informes
APOYO financieros sobre los gastos realizados y presenta| financieros
comprobacion al Instituto de Competitividad Turistica.
DIRECCION DE 4 | Recibe y dictamina los informes financieros presentados por | ¢ Dictamen
INVESTIGACION Y cada etapa de cada uno de los proyectos financiados
ESTUDIOS mediante el FSIDITT.
¢ESTAN CORRECTOS?
5 | No: elabora observaciones y devuelve al Sujeto de Apoyo,
actividad No. 3.
6 | Si: realiza cierre de la administracion de cada uno de los| e Finiquito

proyectos financiados mediante el FSIDITT.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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RECIEE ¥ DICTAMINA [ 4

A4

RECIBE SOLICITUD

3

RECIBE RECURSOS
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@ 8
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PROCEDIMIENTO: IV.1.4. SEGUIMIENTO DE ESTUDIOS

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Firma del Convenio de asignacion de recursos. o Convenio de
:E’\‘SVT‘:IJS[;EQ/(A?:_\?E’\"A Y asignacion de
T recursos
2 | Reunion de arranque en coordinacion con la Secretaria —
. ) e e Presentaciony
Técnica del Fondo Sectorial para la Investigacion, el [ista de asistencia
Desarrollo y la Innovacion Tecnoldgica en Turismo (FSIDITT).
3 [Reuniones de seguimiento con el sujeto de apoyo y con el| e Minutas o
area usuaria. presentaciones o
listas de asistencia
4 | Convoca al area usuaria para que participe en la evaluaciéon | ¢ Dictamen técnico
parcial o final del proyecto por la Secretaria Técnica del
FSIDITT.
5 | Entrega del proyecto final al &rea usuaria. ¢ Oficio de entrega
6 | Evaluacion de satisfaccion del area usuaria. e Cuestionario de
satisfaccion
7| Divulgacién del resultado del proyecto. o Publicacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER EL
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN TURISMO

UNIDAD OP p DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. 1= AR R R A R ) FORMATO
DIRECCION 1 |Recibe oficio con documentacibn  para obtener| s Oficio
GENERAL DEL Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) para
INSTITUTO DE carreras en turismo de nivel basico o formacion para el
COMPETITIVIDAD : : ) ) -
TURISTICA trabajo, medio superior, superior 0 espemall_dad, con elplany
programa de estudios, revisa y turna con instrucciones a la
Direccion de Capacitacion y Cultura Turistica.
DIRECCION DE 2 | Recibe solicitud de opinion técnica, plan y programa de | e Solicitud, plany
gﬁf@SI'QT:C'ON Y estudios; revisa e instruye a la Subdireccion de Educacion y|  programa de
TORISTICH Vinculacion sobre el proceso de respuesta. estudios
SUBDIRECCION 3 | Recibe, registra y coteja la documentacion, para verificar la| « Cuadro de registro
DE EDUCACION Y coincidencia entre la documentacion recibida y la sefialada en
VINCULACION el oficio de solicitud.
¢(ES CORRECTA LA INFORMACION?

4 | No: notifica a la Secretaria de Educacion Publica el error de
envio y espera nueva documentacion. (Regresa a la actividad
No.1).

5 | Si: revisa, analiza, y clasifica la propuesta académica con| e Criterios de
base en los Criterios de Evaluacion para planes y programas Evaluacién para
de estudios. Elabora el reporte del plan y programa de planesy
estudios, en donde se establece el puntaje para este rubro. programas de

estudio

6 Determina, con base en la valoracion anterior, si el plan es | e Instructivo para la
negativo o positivo. revision de planes

y programas de
estudio
¢ES PROCEDENTE O NO LA VISITA DE VERIFICACION?

7 |No: el plan es negativo, la visita no procede. (Pasa a la
actividad No. 17).

8 [Si: el plan es positivo, notifica a la Direccion de Capacitacion

y Cultura Turistica para su revision con la SEP.
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER EL
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN TURISMO

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIFCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 9 |Revisa en coordinacion con la SEP los planes positivos, para
CAPACITACION Y determinar si se realiza visita a las instalaciones o se resuelve
COETuRA mediante requerimiento por escrito. Si procede visita de
TURISTICA e o X s -
verificacion se notifica a la Subdireccion de Educacion y
Vinculacién para programarla, en caso de realizar
requerimiento. (Continda con la actividad No. 13).
SUBDIRECCION 10 |Programa fecha y hora de visita con la SEP y con el Cuadro de registro
DE EDUCACION Y interlocutor (Contacto en la Oficina Estatal de Turismo)
VINCULACION correspondiente al lugar de ubicacion de la institucion
educativa.

11 |Realiza los tramites administrativos necesarios de solicitud de Nota Informativa
viaticos y transportacién para que un representante realice la de solicitud de
visita de verificacién a la institucién educativa que solicita el viaticos
RVOE.

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

SEFLRAE&?CNWTANTE 13 |Realiza la visita de verificacion a la institucion educativa en Formato de visita

forma conjunta con la SEP y en su caso, de un funcionario de
turismo estatal.

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

» Propuesta de docentes,

*Acervo bibliografico,

Instalaciones,

*Mobiliario y equipo especial del area de turismo (alimentos y
bebidas, agencias de viajes y hospedaje).

NOTA: Durante la visita el verificador de la SEP levantara un
acta circunstanciada, de la cual entregard copia al
representante de la Direccion de Capacitacion y Cultura
Turistica.

de verificacion de
instalaciones
Instructivo para la
revision de planes
y programas de
estudio




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

PAGINA 34

FECHA DE ELABORACION
16 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: 1V.2.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER EL
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN TURISMO

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
14 |Elabora el reporte de visita, registra los resultados obtenidos | e Reporte de visita
durante la verificacion. Para complementar el reporte se de verificacion
tomara como base el Instructivo correspondiente y el acta| e [nstructivo para la
circunstanciada elaborada por el representante de la SEP. revision de planes
y programas de
estudio
15 |Elabora una ficha de opinion técnica con el puntaje final para| e Criterios de
la emision de la opinion, de acuerdo a las calificaciones Evaluacion para
registradas en los formatos, y lo presenta a la Subdireccion planesy
de Educacion y Vinculacion. programas de
estudio
¢ Reporte de visita
de Verificacion
e Ficha técnica
¢ Instructivo para la
revision de planes
y programas de
estudio
SUBDIRECCION 16 |Recibe y revisa ficha técnica, si esta debidamente| e Ficha técnica
DE EDUCACION Y completada, elabora propuesta de oficio con opinién técnica | e Oficio de opinion
MINCLILACION fundamentando la resolucién, positiva 0 negativa, con técnica
propuestas para mejorar o correccion de fallos y pasa a la
actividad No. 18, si no se regresa a la actividad 16 para
correccion.
17 | Elabora propuesta de oficio para firma del Director General | o Ficha técnica
del Instituto de Competitividad Turistica, emitiendo la opinién | e Oficio de opinion
técnica mediante una respuesta (positiva o negativa) de técnica
acuerdo al analisis y presenta a la Direccién de Capacitacion
y Cultura Turistica.
DIRECCION DE 18 |Recibe y revisa ficha técnica, autoriza y rubrica propuesta de | e Ficha técnica
SG?SET:C'ONY oficio y presenta a la Direccién General del Instituto de| e Oficio de opinién
TURISTICA Competitividad Turistica. técnica
DIRECCION 19 |Recibe y revisa propuesta de oficio, cotejando con el| e Ficha técnica
GENERAL DEL contenido de la ficha técnica. Si tiene observaciones y| e Oficio de opinién
INSTITUTO DE cambios regresa a la actividad No. 18; en caso de no existir técnica
COMPETITIVIDAD - iy i i
TURISTICA cambio, firma y envia oficio a la SEP con opinién técnica de

la propuesta educativa.
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1 EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER EL
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN TURISMO

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SUBDIRECCION
DE EDUCACION Y
VINCULACION

20

21

Crea y archiva expediente con los siguientes documentos
sobre la opinién técnica emitida:

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

Original del formato de Criterios de Evaluacion para
Planes y Programas de Estudio.

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

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

Si aplica, Formato de visita de verificacibn a
Instituciones de Ensefianza Turistica.

Si aplica, Original del Reporte de Visita de
Verificacion a Instituciones de Ensefianza Turistica.
Ficha de opinion técnica.

Copia del oficio de respuesta a la SEP.

Plan y programa de estudios.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Expediente de la
Institucion
Académica
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L VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN TURISMO
/ DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DIRECCION DE CAPACITACION Y SUBDIRECCION DE EDUCACION Y REPRESENTANTE DE LA —\
DE COMPETITIVIDAD TURISTICA CULTURA TURISTICA VINCULACION pceT

] 10
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REPRESENTANTE
REALICE VISITA

MOTA INFORMATIVA
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CREA EXFEDIENTE.
ARCHIVA
DOCUMEMNTACION
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.2. ORGANIZACION DEL CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA

INFANTIL
UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e e e FORMATO
DIRECCION 1 |Realiza, en coordinacién con la Direccion de Capacitacion y
|(|3\|ESNTI|ETFfJATLoD[|)EEL Cultura Turistica, una seleccion de posibles temas para el
COMPETITVIDAD Concurso Nacional de Cultura Turistica Infantil.
TURISTICA
DIRECCION DE 2 |Somete a consideracion de las autoridades estatales de
CAPACITACION Y Turismo, los posibles temas del Concurso Nacional de Cultura
?SI;ITSUTFIQ@A Turistica Infantil, recibe retroalimentacion de las autoridades
estatales e integra propuesta de temas y presenta a la
Direccién General del Instituto de Competitividad Turistica.
DIRECCION 3 [Recibe propuesta de temas, aprueba los temas y los presenta
GENERAL DEL a las instancias superiores de la SECTUR para su
I(_",\IOSI\-l/-IIIIILEJ'I-'rl('I?I\?IE) AD autorizacion. Si existen observaciones regresa a la actividad
TURISTICA No. 1. Si es autorizado, instruye a la Direccién de
Capacitacién y Cultura Turistica, para que instrumente la
organizacién del concurso.
DIRECCION DE 4 | Coordina, con la participacion de la Subdireccion de|e Convocatoriay
EG?SQ:C'ON Y Educacién y Vinculacion, el disefio e impresion de logotipos
TURISTICA convocatoria y logotipos del Concurso.
SUBDIRECCION 5 |Envia las convocatorias del Concurso Nacional de Cultura | e Oficio de envio de
DE EDUCACION Y Turistica Infantil, a los 31 estados de la Republica y Distrito|  convocatorias a
VINCULACION Federal. Dicho envio se confirma con un correo electronico a los estados
los responsables del concurso en los estados, indicando las| e Comunicado de
fechas del Concurso, y anexa formato de ficha técnica para fechas y datos
complementar con los datos de los nifios ganadores de importantes a
primero, segundo y tercer lugar estatal de cada categoria. interlocutores
estatales
e Ficha técnica
DIRECCION DE 6 | Coordina la difusion de la convocatoria del Concurso a nivel | ¢ Oficio de apoyo
ESEASI'?T:C'ONY nacional, solicitando el apoyo a la Direccion General de
TORISTICA Comunicacion Social de la SECTUR.
SUBDIRECCION 7 | Coordina la recepcion de dibujos ganadores a nivel estatal, | ¢ Ficha técnica

DE EDUCACION Y
VINCULACION

llevando a cabo un registro con los datos contemplados en las
fichas técnicas enviadas por los interlocutores estatales y
presenta a la Direccion de Capacitacion y Cultura Turistica.

« Master del
Concurso de
Cultura Turistica
Infantil
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.2. ORGANIZACION DEL CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA

INFANTIL
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e e e FORMATO
DIRECCION DE 8 | Recibe registros y elabora diplomas de participacion para los| « Diplomas de
gﬁfﬁ&gﬁmo’\‘ Y nifios ganadores del primer lugar de cada categoria en las| participacion
TURISTICA entidades federativas.
9 |Organiza, con la participacion de la Subdireccion de| e Instructivo parala
Educacion y Vinculacion, el evento de seleccion Nacional. organizacion de la
Para llevar a cabo esta accion se tomard como base lo Seleccion
indicado en el Instructivo correspondiente. Nacional
10 |Elabora reconocimientos para los ganadores del primero, | ¢ Reconocimiento a
segundo y tercer lugar de ambas categorias, a nivel nacional, ganadores
asi como el reconocimiento para la entidad federativa que estatales
mayor numero de dibujos haya recibido y presenta a la|e Reconocimiento al
Direccion General del Instituto de Competitividad Turistica. estado con mayor
numero de dibujos
DIRECCION 11 |Recibe reconocimientos y los envia para firma de la C.
GENERAL DEL Secretaria de Turismo.
INSTITUTO DE
COMPETITIVIDAD
TURISTICA
DIRECCION DE 12 |Coordina, con la participacion de la Subdireccion de| e Instructivo parala
CAPACITACION Y Educacion y Vinculacion, la organizacion del viaje de los nifios | organizacion del
gS;I,T;TFfCAA ganadores, para la premiacion nacional. Para llevar a cabo viaje de
esta accién se tomara como base lo indicado en el Instructivo premiacion a
correspondiente. ganadores
nacionales
13 |Organiza, en coordinacibn con las instancias| e Instructivo para la
correspondientes, la ceremonia de premiacién de los nifios organizacion de la
ganadores a nivel nacional del Concurso Nacional de Cultura Ceremonia de
Turistica Infantil. Premiacion
Nacional
14 |Realiza, con la participacion de la Subdireccion de Educacion
y Vinculacién, los tramites administrativos correspondientes
para el disefio e impresion de los calendarios del Concurso
Nacional de Cultura Turistica Infantil.
15 |Coordina, con la participacion de la Subdireccién de | Oficio de envio de

Educacion y  Vinculacién, el envio de materiales
promocionales a las entidades federativas, con resultados del
Concurso Nacional de Cultura Turistica Infantil.

TERMINA PROCEDIMIENTO

materiales
promocionales con
resultados del CNCTI
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P

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
COMPETITIVIDAD TURISTICA
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v 1 2
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3
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COMUNICADO
8
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CONVOCATORIA
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» RECEPCION DE
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MASTER DEL
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¥ ELABORA
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DIPLOMAS DE
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=
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NACIOMAL
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.3. SOLICITUD DE PARTICIPACION DE ORGANISMOS DE SOPORTE EN EL
CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTIL

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e e e FORMATO
DIRECCION DE 1 |Selecciona los posibles organismos e instituciones que Base de datos de
SS?&'QT:C'ON Y pueden participar como organismos de soporte en el|  organismos de
TURISTICA/ Concurso Nacional de Cultura Turistica Infantil. soporte
SUBDIRECCION
DE EDUCACION Y
VINCULACION
2 |Solicita, con la intervencion de la Subdireccion de Educacion Oficio de invitacion
y Vinculacion, la participacion de diversas instituciones vy a participar en
organismos como organismos de soporte del Concurso CNCTI
Nacional de Cultura Turistica Infantil, para impresion de Formato de
convocatorias y premios. Si es otorgado el apoyo se contintia aceptacion
conla actividad No. 3, si no se regresa a la actividad No. 1.
SUBDIRECCION 3 [ Mantiene contacto con organismos de soporte para confirmar Formato de
DE EDUCACION Y fechas y lugar de entrega de premios, logotipos y banners aceptacion
VINCULACION promocionales.
4| Coordina la recepcién de premios y banners promocionales Méaster del
otorgados por los organismos de soporte. Concurso de
Cultura Turistica
Infantil
DIRECCION DE 5 |Coordinan el embalaje y envio de premios otorgados por los Master del
CAPACITACION Y organismos de soporte a los interlocutores estatales, para que Concurso de
?LLJJI;[TSUT'TCAA/ estos los entreguen en sus ceremonias de premiacion a los Cultura Turistica
SUBDIRECCION nifios ganadores. Inf_ar_ltll ;
DE EDUCACION Y Oficio de envio de
VINCULACION premios a
interlocutores
estatales
Acuse de recibo
de premios
6 | Elabora invitacion a los organismos de soporte para asistir a Oficio de invitacion
los eventos de seleccién y premiacién nacional. aeventos de
seleccion y
premiacion
nacional
7 |Elabora oficios de agradecimiento y reconocimientos para Oficio de

organismos de soporte y envia al Director General del Instituto
de Competitividad Turistica.

agradecimiento
Reconocimiento




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PAGINA 44 I

INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

FECHA DE ELABORACION
16 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: 1V.2.3. SOLICITUD DE PARTICIPACION DE ORGANISMOS DE SOPORTE EN EL
CONCURSO NACIONAL DE CULTURA TURISTICA INFANTIL

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e e e FORMATO

DIRECCCION 8 | Recibe oficios de reconocimientos y envia para firma de la C. Reconocimiento

GENERAL DEL Secretaria de Turismo.

INTITUTO DE

COMPETITIVIDAD

TURISTICA

SUBDIRECCION 9 Una vez recibidos los oficios firmados, coordina el envio de Oficio de envio de

DE EDUCACION Y reconocimiento, memoria y materiales promocionales con los materiales

VINCULACION resultados del Concurso a los organismos de soporte. promocionales con
resultados del
CNCTI

TERMINA PROCEDIMIENTO
| |
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CULTURA TURISTICA INFANTIL

( PROCEDIMIENTO: 1V.2.3 SOLICITUD DE PARTICIPACION DE ORGANISMOS DE SOPORTE EN EL CONCURSO NACIONAL DE ]
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.4. INTEGRACIO[\I Y ,OPERACIC')N DEL PROGRAMA NACIONAL DE
CAPACITACION TURISTICA
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e e e FORMATO

DIRECCION DE 1 Solicitan durante el primer semestre del afio, via correo Lineamientos
CAPACITACION Y electrénico o en Reunién Nacional de Interlocutores, formato Formato DNC
%ljF'EiTSUT'TCAA de Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) y

envian a las Oficinas Estatales de Turismo (OET) via correo

electrénico, los lineamientos para la Operacion del Programa

Nacional de Capacitacion Turistica (PNCT), y el formato para

la elaboracion del Diagnostico de Necesidades de

Capacitacion.

2 | Recibe de las Oficinas Estatales de Turismo, la informacion DNC requisitados

en el formato de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion,

revisa y turna a la Subdireccién de Educacion y Vinculacion.
SUBDIRECCION 3 |Recibe y revisa los Diagnésticos de Necesidades de Proyecto de PNCT
DE EDUCACION ¥ Capacitacion de las Oficinas Estatales de Turismo, y clasifica
VINCULACION los cursos solicitados para la imparticion con instructores

internos o0 externos e integra el proyecto de Programa

Nacional de Capacitacién Turistica, mismo que presenta a la

Direccion de Capacitacion y Cultura Turistica.
DIRECCION DE 4 | Recibe, revisa y presenta al Director General del Instituto de Proyecto de PNCT
gﬁi’f_ﬁgﬁc'o“ Y Competitividad Turistica, para su autorizacion el proyecto del
TURETICE Programa Nacional de Capacitacion Turistica.
DIRECCION 5 |Recibe el proyecto de Programa Nacional de Capacitacion Proyecto de PNCT
|(13\|ESI\ITI|ETRUATL0D[|)EIE_ Turistica, analiza, en su caso autoriza y devuelve a la
COMPETIFIVIDAD Direccién de Capacitacion y Cultura Turistica.
TURISTICA
DIRECCION DE 6 | Recibe el Programa Nacional de Capacitacion Turistica Programa
CAPACITACION Y autorizado e instruye a la Subdireccién de Educacién y| Nacional de
CULTURA Vinculacién, para su posterior ejecucion. Capacitacion
TURISTICA "

Turistica

SUBDIRECCION 7 | Recibe el Programa Nacional de Capacitacion Turistica, Correos

DE EDUCACION Y
VINCULACION

autorizado y procede a:

a) Cursos con personal interno: establece comunicacién
via correo electronico con las Oficinas Estatales de
Turismo, para acordar la logistica de la imparticién de
los cursos solicitados.

electrénicos
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.4. INTEGRACION Y OPERACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE
CAPACITACION TURISTICA
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e e e FORMATO
DIRECCION DE 8 b) Cursos externos: Solicita a través de la Direccion | e Oficio solicitud
CAPACITACION Y General del Instituto de Competitividad Turistica, con| — (CASOP)
%ljF'EiTSUT'TCAA base a la suficiencia_p_resupuestal, la _con_tratacic')n <_3Ie| ¢ Justificacion
proveedor de servicios de capacitacion turistica|e Anexo técnico
(PSC), conforme al procedimiento que corresponda. | ¢ Sondeos de
mercado
¢ Dictamen técnico
o Protocolo de
proyecto
o Justificacion para
la contratacion de
Servicios de
consultorias,
asesorias,
estudios e
investigaciones
(SHCP)
DIRECCION DE 9 | Participan en los eventos para la contratacién de los cursos, | ¢ Dictamen Técnico
CAPACITACION Y realizan el andlisis de las bases, anexo técnico y propuestas
CULTURA técnicas de las empresas o instituciones concursantes y
TURISTICA/SUBDI ) - e
RECCION DE elaboran el dictamen tecnico en caso de licitacion del
EDUCACION Y Proveedor de Servicios de Capacitacion correspondiente.
VINCULACION
10 |Una vez asignado el contrato al proveedor de servicios de | ¢ Oficio DCCT de
capacitacion, confirman por oficio a las Oficinas Estatales de propuestas de
Turismo, la programacion de los cursos asignados a cada modificacion y/o
entidad federativa del Programa Nacional de Capacitacion correo electrénico
Turistica.
OFICINAS 11 |Reciben oficios de programaciéon de los cursos y formulan
ESTATALES DE oficios de aceptacion y en caso de existir alguna modificacion
TURISMO lo manifiestan por escrito a la Direccion de Capacitacién y
Cultura Turistica.
DIRECCION DE 12 | Recibe oficios de aceptacién o la propuesta de modificacion
CAPACITACION Y de los cursos y turna a la Subdireccion de Educacion y
CULTURA Vinculacién.
TURISTICA
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.4. INTEGRACIO!\I Y ,OPERACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE
CAPACITACION TURISTICA

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. e e e FORMATO
SUBDIRECCION 13 [Recibe oficios de aceptacion, registra y establece la|e Lineamientos
DE EDUCACION Y coordinacién de operacion del Programa Nacional de|e Formatos de:
VINCULACION Capacitacion Turistica, con el proveedor de servicios de Listas de
capacitacion, entrega los formatos de listas de asistencia, asistencia
evaluaciones de reaccién, reporte del instructor y propicia su| ¢ Evaluaciones de
vinculacion con las Oficinas Estatales de Turismo designadas, Reaccion
para el desarrollo logistico de la imparticion de los cursos. ¢ Reportes del
instructor

e Constancias

14 | Supervisa y da seguimiento a la coordinacién entre las| e Manuales
Oficinas Estatales de Turismo y los Proveedores de Servicios | ¢ Constancias
de Capacitacién, sobre las acciones de logistica inherentes al
arribo, traslado interno, hospedaje y alimentacion de los
instructores, asi como los requerimientos de material, equipo
y envia via electronica los manuales y el formato de
constancias correspondientes, para su reproduccion,
elaboracion y entrega.

PROVEEDOR DE 15 |Recibe material, imparte el curso, aplica las listas de| e Lineamientos

SERVICIOS DE asistencia, evaluaciones de reaccion, reporte del instructor y | ¢ Formatos de

CAPACITACION envia mensual; reporte de ejecucion y los entregables a la|  Listas de

Direccion de Capacitacion y Cultura Turistica. asistencia

e FEvaluaciones de
Reaccion

¢ Reportes del
instructor

e Constancias

o Reportes de

Ejecucién
DIRECCION DE 16 |Recibe via correo electronico o fax, los reportes de ejecucion | e  Reportes de
CAPACITACION Y mensuales y los turna a la Subdireccion de Educacién y|  Ejecucién
CULTURA Vinculacién.
TURISTICA
SUBDIRECCION 17 |Recibe via correo electronico, los reportes de ejecucion| e Reportes de
DE EDUCACION Y mensuales y los integra a la base de datos correspondiente. Ejecucion
VINCULACION
DIRECCION DE 18 |Recibe los entregables e integra las carpetas de evidencias
CAPACITACION Y por Ccurso.
CULTURA
TURISTICA

TERMINA PROCEDIMIENTO
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o
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/ DIRECCION DE CAPACITACION Y

SUBDIRECCION DE
EDUCACION ¥ VINCULACION

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

OFICINAS ESTATALES DE
TURISMO

PROVEEDORES DE SERVICIO DE\
CAPACITACION

EM CASO DE
LICITACION
ELABORA

DICTAMEN TECNICOD

CONFIRMA POR

11

RECIBE OFICIOS
DE CURSOSE

Y

OFICIO FROGRAMA-
CION DE CURSOS

OFICIO DCCT

RECIEE,
OFICIOS ¥
PROPUESTA DE
MCODIFICACION Y
TURNA

INDICAN
MODIFICACIONES

I 3

RECIBE,
.y REGISTAY
» ESTABLECE

RECIBE,
REFORTES DE
EJECUCION ¥
TURNA

REFPORTES DE
EJECUCION

COORDINACION DEL
PROGRAMA

DOCUMENTACION

SUPERVISA Y DA

RECIBE,
MATERIAL IMFARTE

v

SEGUIMIENTO A LA
LOGISTICA ¥ ENVIA

MANUALES

CURSO Y ENVIA

DOCUMENTACION

F 3

RECIBE ¥ LOS
INTEGRA A LA

A 4

18

RECIBE E INTEGRA
CARFETAS DE
EVIDEMCIAS

BASE DE DATOS

REFORTES DE

EJECUCION

I 9

v

TERMIMNA




SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PAGINA 52
INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

FECHA DE ELABORACION
16 DE JUNIO DE 2015

SECRETARIA DE TURISMO

IV.3 DIRECCION DE SERVICIOS DE EXTENSION



SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

PAGINA 53

FECHA DE ELABORACION

16 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: 1V.3.1. REALIZACION DE EVENTOS DE DIVULGACION

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 | Define las caracteristicas, logisticas y requerimientos| e Documentacion
SERVICIOS DE necesarios para la realizacion del Evento y plantea, en su relacionada
EXTENSION caso, el requerimiento de recursos economicos. Instruye a la
Direccién de Vinculacion para su posterior seguimiento.
SUBDIRECCION 2 | En caso de requerir recursos economicos, realiza sondeo de | ¢ Documentacién
DE VINCULACION mercado para estimar costo del proyecto. (En caso de no relacionada
requerir recursos econdémicos contindia en el paso No. 7).
DIRECCION DE 3 | Realiza sondeo de mercado y prepara la documentacién que | ¢ Documentacion
SERVICIOS DE corresponda para la contratacion y la pone a consideracién de | relacionada
EXTENSION/ la Subdireccién Administrativa de la Direccion General del
SUBDIRECCION ICTUR
DE VINCULACION :
DIRECCION 4 | Revisa y envia documentacion a la Direccibn General de | ¢ Solicitud de
GENERAL DEL Administracion, solicitando el tramite administrativo|  Tramite
ICTUR correspondiente.
DIRECCION 5 | Recibe solicitud, revisa, realiza tramite administrativo| e Resolucion de
GENERAL DE correspondiente e informa a la Direccion General del ICTUR|  Tramite
ARMINISHRAGION la resolucién del trdmite administrativo.
DIRECCION 6 | Recibe notificacion de la resolucion de tramite, revisa y turna | e Resolucion de
E:ET’EIJERA'— DEL ala Direccion de Servicios de Extension para su seguimiento. Tramite
DIRECCION DE 7 | Da inicio al proyecto, coordina y supervisa actividades de| e Memorias del
SERVICIOS DE logistica para la realizacién del evento. evento
EXTENSION/SUBD
IRECCION DE
VINCULACION
8 |Recabay envia memorias al CEDOC, salvo que el contenido
de las mismas se encuentre limitada por los derechos de
autor.
9 | Reline documentacion relacionada con las actividades en| e Expediente del

expediente del proyecto.

TERMINA PROCEDIMIENTO

proyecto de
Divulgacién
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PROCEDIMIENTO: IV.3.1. REALIZACION DE EVENTOS DE DIVULGACION

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

“EXPEDIENTE DE PROYECTOS DE DIVULGACION”

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

Convenio o Contrato (en caso de aplicar)

Solicitud de Contratacién / Autorizacién presupuestal
(encaso de aplicar)

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

Evaluacion

Memorias
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.1 REALIZACION DE EVENTOS DE DIVULGACION

=

DIRECCION DE SERVICIOS
DE EXTENSION

SUBDIRECCION DE VINCULACION

DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

~

D

z

REALIZA SOMDED
» DE MERCADO

DEFINE
LOGISTICA FARA
EL EVENTO

DOCUMENTACIGN

RELACIOMADA

FPREFARA
DOCUMEMNTACION

PARA ESTIMAR
COSTO DEL
FROYECTO

DOCUMENTACION
RELACIONADA

A

FARA
CONTRATACION

DOCUMENTACION
RELACIONADA

REVISA Y ENVIA

REALIZA TRAMITE

A\ 4

A\ 4

DA INICIO AL

SOLICITANDC EL
TRAMITE

SOLICITUD DE
TRAMITE

RECIBE

E INFORMA

RESOLUCION DE
TRAMITE

A

I 3

PROYECTO
COORDIMA Y
SUFERVISA

MEMORIAS DEL
EVENTO

RECABA Y
ENVIA MEMORIAS
AL CEDOC

MEMORIAS DEL
EVENTO

REUNE
DOCUMENTACION

EXFEDIEMTE DEL
PROYECTO DE
DIVULGACION

TERMIND

W TURMA

RESOLUCIGN DE
TRAMITE
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.2 ACTUALIZACION DE CUADROS DIRECTIVOS

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 [ Propone ala Direccion General del Instituto de Competitividad Propuesta de
E)E('FI'QI\E/II\%I(())SN /DSEUBD Turistica, la realizacion de Seminarios de Actualizacion para|  seminario
RECCIONDE el personal directivo del sector turistico.
VINCULACION
DIRECCION 2 |Recibe propuesta de realizacion de Seminario de Propuesta de
GENERAL DEL Actualizacion, revisa, analiza y determina: Seminario
INSTITUTO DE
COMPETITIVIDAD
TURISTICA
¢ PROCEDE PROPUESTA?
3 | No: regresa para sus correcciones (Regresa a la actividad No.
1) o se determina su cancelacion.
(TERMINA PROCEDIMIENTO).
4 | Si: otorga el visto bueno e instruye a la Direccion de Servicios
de Extension para iniciar la realizaciéon del Seminario de
Actualizacion.
DIRECCION DE 5 | Da seguimiento a la ejecucion del Seminario de Actualizacién Informe de
SERVICIOS DE y actividades relacionadas con invitaciones a ponentes,|  ejecucion
EXTENSION convocatoria de participantes, generacion y distribucion de
material de apoyo.
SUBDIRECCION 6 |Elabora uninforme al término del Seminario de Actualizacion, Informe de
DE VINCULACION el cual se integrard al informe anual de trabajo de la Direccion realizacion del
General del ICTUR. Seminario de
Actualizacion
DIRECCION DE 7 | Remite un ejemplar impreso o digitalizado al CEDOC, de la Ejemplar de la

SERVICIOS DE
EXTENSION

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

informacion
utilizada en el
Seminario
Expediente de
actualizacion de
cuadros directivos
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.2. ACTUALIZACION DE CUADROS DIRECTIVOS

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

“EXPEDIENTE DE ACTUALIZACIONES DE CUADROS
DIRECTIVOS”

Documentos mencionados de manera enunciativa mas no
limitativa:

- Formato acuerdo

- Oficios

- Tramites administrativos
- CV ponente

- Invitacion

- Registro de invitaciones
- Lista de asistentes

- Evaluacién final
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PROCEDIMIENTO:

IV.3.2 ACTUALIZACION DE CUADROS DIRECTIVOS

~—

>

DIRECCION DE SERVICIOS
DE EXTEN SION

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

SUBDIRECCION DE
VINCULACION

INICIC

FROFPONE

> RECIBE ¥

REALIZACION DE
SEMINARIOS

PROFUESTA DE

SEMINARIC

DA SEGUIMIENTO

DEL SEMINARIC

INFORME DE

EJECUCIGN

ALAEJECUCION |«

DETERMIMA

PROFUESTA DE
SEMINARIO

FROCEDE
FROPUESTA
?

NO

REGRESA FPARA
CORRECCIONES
© DETERMINA
CANCELACION

=
® v

4

OTORGA VISTO

BUENO E <

INSTRUYE INICIAR

\ 4

REMITE AL CEDOC

EJEMFLAR DE
REALIZACION DE
SEMINARIO

EXFPEDIENTE DE

ACTUALIZACIGN

DE CUADROS
DIRECTIVE,

TERMIMNA

ELABORA

INFORME DE
REALIZACION DE
SEMINARL

[ 3
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PROCEDIMIENTO: 1V.4.1. RECEPCION Y,CLASIFICACION DEL MATERIAL DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION 1 |Recibe material de las areas de la SECTUR, asi como de | ¢ Publicaciones
DE INNOVACION instituciones publicas y privadas para ser integradas al acervo

del CEDOC. Remite material con instrucciones al personal del

CEDOC.
PERSONAL DEL 2 | Recibe mediante oficio las publicaciones enviadas por la|e Oficio de entrega
CEDOC Subdireccién de Innovacion y otras areas de la SECTUR, asi|  de publicaciones

como de otras instituciones.

3 | Realiza valoracion del material recibido y selecciona el que
debera serintegrado al acervo del CEDOC, considerando que
el contenido sea relacionado con turismo y materias afines.

¢ SE INGRESA MATERIAL AL ACERVO?

4 | No: coloca en los revisteros correspondientes el material paral
gue los usuarios interesados lo tomen en calidad de donacion

5 |Si: da de alta el material en el registro de adquisiciones| e Registro de
asignandole codigo de barras apoyandose en los oficios adquisiciones
recibidos, al concluir su registro se archivan los oficios en la
carpeta correspondiente.

6 | Canaliza el material registrado para el proceso de
catalogacion y clasificacion.

7 | Da de alta los datos de identificacion de los documentos en el | ¢ Reglas de
administrador electronico de acuerdo a las reglas de catalogacion
catalogacion angloamericanas, asignandole un tema angloamericanas
(Encabezamientos de materia y Tesauro de Turismo y Ocio) | ¢ Clasificacion

y finalmente se procede a asignarle una clasificacion de Dewey

acuerdo al sistema de Clasificacion Dewey, asi como SU| e Tesauro de
numero Cutter correspondiente. Turismo y Ocio

Tabla Cutter

8 | Realiza la portada, las ligas de imagen y del objeto cuando el
formato del material es electronico, posteriormente se
procede a subir al sistema de administracion en linea en el
modulo de catalogacion.

9 | Elabora la etiqueta que contiene el nimero de clasificacion
(etiqueta de lomo) y numero de adquisicion. (etiqueta de
cédigo de barras).
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INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO:

IV.4.1. RECEPCION Y CLASIFICACION DEL MATERIAL

DOCUMENTACION

DEL CENTRO DE

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. EIo SRS RN A RSN R FORMATO
10 | Coloca la etiqueta de clasificacion a 2.5 cm. de la parte inferior
del'lomo en el material bibliogréfico asi como en los videos.
Para los CD’S se colocaran en parte superior izquierda. Las
etiquetas de cdbdigo de barras se colocan en las
contracubiertas sin cubrir el texto.
11 | Protege las etiquetas con cinta cristal, sella los documentos y
se procede a integrar en estanteria.
12 |Actualiza el respaldo del acervo disponible en el Centro de

Documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:
\

IV.4.1 RECEPCION Y CLASIFICACION DEL MATERIAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

~

-

SUBDIRECCION DE INNOVACION

PERSONAL DEL CEDOC

IMICIO

1

RECIBE MATERIAL

¥ REMITE

FUBLICACIONES

RECIBE
PUBLICACIONES

COFICIO

REALIZA
WVALORACION DEL
MATERIAL ¥
SELECCIONA

y

St

SE INGRESA
MATERIAL AL
ACERVOZ

NO

COLOCA MATERIAL
EM REVISTEROS
FARA USUARIOS

DA DE ALTA
MATERIAL Y ASIGNA
CODIGO DE BARRAS

REGIETRO DE
ADQUISICIONES

—

CANALIZA MATERIAL
PARA
CLASIFICACION

v
CLASIFICA DE
ACUERDO AL

SISTEMA DEWEY
¥ NUMERO CUTTER

REGLAS DE
CATALOGACION

CLASIFICACION
DEWEY,

TESAURO DE
TURISMO ¥ OCIO

TABLA CUTTER




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PAGINA 63
INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

FECHA DE ELABORACION
16 DE JUNIO DE 2015

-

PROCEDIMIENTO:
\

IV.4.1 RECEPCION Y CLASIFICACION DEL MATERIAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

—

/

SUBDIRECCION DE INNOVACION

PERSONAL DEL CEDOC

]

REALIZA FORTADAS,
LIGAS DE
IMAGEMES Y SUBE
AL SISTEMA

T

ELABORA ETIQUETA
DE R
CLASIFICACION

I

COLOCA ETIQUETA
DE R
CLASIFICACION

v

PROTEGE
ETIQUETAS ¥ SELLA
DOCUMENTOS

v

ACTUALIZA EL
RESFALDO DEL
ACERVO

TERMIMA




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

PAGINA 64

FECHA DE ELABORACION
16 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.4.2. ATENCION DE USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

UNIDAD OP p DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PERSONAL DEL 1 | Recibe al usuario que acude al CEDOC y pregunta sobre el | ¢ Registro de
CEDOC tipo de solicitud que requiere. Proporciona un formato de Solicitud de
Registro de Solicitud de Documentos (Registro) y orienta Documentos
sobre el uso de la base de datos para busqueda de
informacion.

2 | Recibe el Registro de Solicitud de Documentos (Registro) que
requisito el usuario después de realizar la busqueda de
informacion. Se asigna al usuario un nimero de cuenta en el
caso de que sea su primera visita al CEDOC.

¢EL REGISTRO SE LLENO CORRECTAMENTE?

3 | No: solicita al usuario complete los datos faltantes en el| e Registro de
Registro de Solicitud de Documentos (Registro) y una vez Solicitud de
realizado lo anterior se procede a dar tramite a la solicitud y Documentos
asignha numero de cuenta.

4 | Si: procede a la busqueda de material, una vez ubicado se| e Identificacion
anota el nimero de cddigo de barras en el registro, se hace oficial
entrega al usuario, solicitando una identificacién que se anexa
al registro de solicitud del documento.

¢ES LA PRIMERA VEZ QUE EL USUARIO VISITA EL
CEDOC?

5 | No: ingresa los datos del usuario al modulo de circulacion del | e« Registro de
sistema de administracion y se registran los documentos Solicitud de
prestados. Documentos

e Sistema
Electrénico

6 |Si: solicita al usuario el nimero de cuenta asignado en el| ¢ Registro de
punto tres y se capturan los materiales prestados, tomando el Solicitud de
cbdigo de barras anotado. Documentos

7 |Recibe material utilizado por el usuario y verifica que los

documentos se encuentren en las condiciones que fue
prestado.
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PROCEDIMIENTO: 1V.4.2. ATENCION DE USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢ESTAN COMPLETOS LOS DOCUMENTOS?

8 | No: solicita la reposicion del documento al usuario segun lo | e Reglamento del
establecido en el Reglamento del CEDOC. Centro de

Documentacion

9 |Si: devuelve la identificacion al usuario entregandole su| e Identificacion
namero de cuenta y solicita conteste la encuesta de Encuesta de
satisfaccion, misma que se recibe y archiva para su valoraciéon Satisfaccion
mensual.

10 |Da de baja los cédigos de barra de los documentos devueltos | e Sistema
en moédulo de circulacion del sistema de administracion. Electrénico

11 |Integra el material que fue devuelto al acervo, de acuerdo a| e Registro de
su clasificacion, e integrar el Registro de Solicitud de Solicitud de
Documentos (Registro) en el archivo correspondiente de Documentos
préstamos en sala.

¢EL USUARIO SOLICITA PRESTAMO EXTERNO?

12 | No: notifica al usuario que para el préstamo externo es
necesario contar con el convenio de préstamo
interbibliotecario.

13 | Si: solicita al usuario el registro de préstamo interbibliotecario | ¢ Registro de
otorgado por la biblioteca de su institucion revisando que las préstamo
firmas sean las registradas en el convenio acordado o bien se interbibliotecario
solicita llene el registro de préstamo externo y proporcione
una identificacion de la institucién a la cual pertenece.

14 |Solicita al usuario su numero de cuenta, se busca el material | « Registro de
solicitado en el acervo bibliografico que fue solicitado en el Solicitud de
Registro de préstamo interbibliotecario o en el Registro de Documentos
préstamo externo, el material se entrega al usuario,|e Registro de
guedandose con el original del Registro o bien con su préstamo externo
identificacion; se le indica la fecha de entrega, los Registros | « Registro de
se pondran en el archivo de préstamos externos. préstamo

interbibliotecario

15 |Captura los materiales prestados, tomando el cédigo de| e Sistema

barras anotado en el Registro de préstamo interbibliotecario
y/o Registro de préstamo externo en médulo de circulacion del
sistema de informacion.

Electrénico
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PROCEDIMIENTO: 1V.4.2. ATENCION DE USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

16 |Recibe el material utilizado por el usuario en la fecha

acordada y verifica que los-documentos se encuentren-enlas

condiciones que fue prestado.

¢ESTAN COMPLETOS LOS DOCUMENTOS?

17 | No: solicita reposicién del documento.
18 |Si: integra el material que fue devuelto al acervo de CEDOC | « Registro de

de acuerdo a su clasificacion, e integra el Registro de
préstamo interbibliotecario en el archivo correspondiente de
préstamos externos y da de baja los codigos de barra de los
documentos devueltos en médulo de circulacion del sistema
de administracion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Solicitud de
Documentos
o Registro de
préstamo externo
¢ Registro de
préstamo
interbibliotecario
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PROCEDIMIENTO: 1V.4.2 ATENCION DE USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

N/

N

- )

PERSONAL DEL CEDOC

IMICIO

1

PROFPORCIONA
FORMATO Y
ORIENTA FARA
BUSQUEDA DE
INFORMACIGN

REGISTRO DE
SOLICITUD DE
DOCUMENTOS

RECIBE
SOLICITUD ¥
ASIGNA NUMERO DE
USUARIO

v

REGISTRO

SE LLEND

ORRECTAMEMNTE
7

SOLICITA DATOS
FALTANTES

FROCEDE ==
EUSQUEDA, ANOTA
[ ODIGO EN REGISTRG
ENTREGA A USUARIO
FIDE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION
OFICIAL

FRIMERA VEZ
QUE VISITAEL

NO
¢ 5
INGRESA DATOS
AL MCDULD DE
CIRCULACION

REGISTRA
FRESTAMO

REGISTRO DE
SOLICITUD
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PROCEDIMIENTO:
\.

IV.4.2 ATENCION DE USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

—

-

PERSONAL DEL CEDOC

L]

SOLICITA NUMERO DE
CUENTA ASIGNADO
CAFTURA

PRESTAMO

REGISTRO DE
SOLICITUD DE
DOCUMEMNTOS

i

RECIBE MATERIAL,
VERIFICA
CONDICIOMES

'

ESTAN
COMPLETOS
LOS
DOCUMENTOS?

NO
v
SOLICITA

REPOSICION DEL
DOCUMENTO

DEVUELVE <+
IDENTIFICACION,
SOLICITA CONTESTE
ENCUESTA

IDENTIFICACION
OFICIAL

ENCUESTA DE
SATISFACCION

DA BAJA LOS
CODIGOS DE BARRA
DE DOCUMENTOS
DEVUELTOS

v -
INTEGRA MATERIAL
AL ACERVO Y
REGISTRO DE
SOLICITUD EN
ARCHIND

REGISTRO DE
SOLICITUD DE
DOCUMENTOS
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IV.4.2 ATENCION DE USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

~—

-

PERSONAL DEL CEDOC

=1

USUARIO SOLICITA
CRESTAMO EXTERMG

MOTIFICA QUE DEBE
CONTAR CON EL
CONVENIO DE
PRESTAMO
INTERBIBLICTECARIO

I

REVISA FIRMAS
SEAM LAS

REGISTRADAS EM EL
CONVEMIO O

LLEMA REGISTRO

REGISTRO DE
FRESTAMO

BUSCA MATERIAL
SOLICITADO,
ENTREGA v SE QUEDA
REGISTRO C
IDENTIFICACIGN

REGISTRO DE
SOLICITUD

REGISTRO DE
FRESTAMO
EXTERNO

REGISTRO DE
FRESTAMO INTER-
BIBLIOTECARIO

o

CAPTURA
FRESTAMO
EN SISTEMA

v o

RECIEE MATERIAL
EM FECHA
ACORDADA
W WERIFICA

I




SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PAGINA 10
— INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

FECHA DE ELABORACION
16 DE JUNIO DE 2015

-
PROCEDIMIENTO: 1V.4.2 ATENCION DE USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

~

.

- )

PERSONAL DEL CEDOC

=1}

ESTAN
COMPLETOS LOS
DOCUMENTOS?

SOLICITA
REFOSICION DEL
DOCUMENTO

—

INTEGRA AL ACERVO,
REGISTRO, ¥ DA
EAJA CODIGOS DE [
BARRA DEL
SISTEMA

REGISTRO DE
SOLICITUD

REGISTRC DE
FRESTAMO
EXTERNO

REGISTRO DE

FRESTAMO INTER-
BIBLIOTECARIC

TERMIMA
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PROCEDIMIENTO: IV.4.3. PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE MATERIAL DOCUMENTAL

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIECIONA RS FORMATO
SUBDIRECCION DE 1 |Contacta através de oficio o correo electrénico a los Centros

IINNOVACION

PERSONAL DEL
CEDOC

SUBDIRECCION DE
IINNOVACION

PERSONAL DEL
CEDOC

de documentacion y bibliotecas de instituciones educativas
publicas y privadas para dar a conocer el proceso del
préstamo interbibliotecario con el CEDOC del ICTUR.

Envia a través de oficio o correo electrénico informacion de
los servicios que presta el CEDOC y firmas autorizadas para
el préstamo interbibliotecario, asi como su reglamento.

Recibe oficio o correo electronico de respuesta

¢ FIRMAN DOCUMENTO PARA PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO?

No: contacta por oficio o correo electrénico con la institucion
para saber los motivos (Regresa a la actividad No. 2).

Si: envia copia al CEDOC y se archiva.

Recibe —copia —del
correspondiente

oficio—y —archiva —en la carpeta

¢RENOVACION DEL PRESTAMO
INTERBIBLITECARIO?

No: contacta a la instituciones para conocer los motivos por
los cuales no renueva el préstamo interbibliotecario
(Regresa a actividad No. 2)

Si: envia copia al CEDOC y se archiva.

Recibe copia del oficio o correo electrénico y archiva en la
carpeta correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

e Oficio de envio
e Impresion del

correo electrénico

Oficio o correo
electrénico de
adecuaciones

o Oficio de envio
¢ Impresién del

correo electrénico

Oficio de envio o
correo electrénico




SECTUR

7~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

PAGINA

72

FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO:
\.

IV. 4.3 PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE MATERIAL DOCUMENTAL

NS

-

SUBDIRECCION DE INNOVACION

PERSONAL DEL CEDOC

IMICID
[

CONTACTA PARA
DAR A CONOCER
PROCESO DE
PRESTAMO INTER
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PROCEDIMIENTO: 1V.4.4. INGRESO A LA RED DE INVESTIGADORES Y CENTROS DE
INVESTIGACION EN TURISMO
UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE | 1 |Recibe la solicitud de pre registro a través del sitio web de la| e Registro en linea
INNOVACION RICIT (www.ricit.sectur.gob.mx).
2 |Revisa que el pre registro contenga los documentos| e Documentos
requeridos para pertenecer a la RICIT (carta solicitud,
productos de investigacién y foto).
¢, CUMPLE CON LA DOCUMENTACION REQUERIDA?
3 |No: elabora y envia solicitud al investigador via correo| e Correo electrénico
electronico para completar la informacién faltante.
4 |Si: informa via correo electrénico al investigador que la
documentacion esta completa y que se sometera a revision.
5 |Envia a la Direccion de Gestion del Conocimiento la| e Correo electronico
documentacion completa (carta solicitud, productos de
investigacion —y  foto)  para  solicitar el  dictamen
correspondiente.
DIRECCION DE 6 | Recibe, revisa y envia el dictamen a la Subdireccion de | e Correo electrénico
GESTION DEL Difusién y Centro de Documentacion.
CONOCIMIENTO
¢EL DICTAMEN FUE POSITIVO?
7 | No: informa via correo electrénico al investigador el motivo
por el cual se rechazé su solicitud de inscripcion a la RICIT.
SUBDIRECCION DE | 8 |Si: al ser aprobada la solicitud, ingresa al sitio web de IaRICIT | « Correo electrénico
INNOVACION en la seccion de Moderador. Dentro de esta seccién se acepta
la solicitud y el sistema de forma automatica envia un correo
electrénico con el usuario y contrasefia al nuevo miembro
para que pueda acceder a su perfil en dicho sitio.
9 |Genera la constancia como miembro activo de la RICIT y| e Constancia
presenta al Director General del ICTUR a través de la
Direccion de Gestion del Conocimiento.
DIRECCION 10 |Recibe y firma la constancia de aceptacibn como miembro de | Constancia
ICEEI'TJERRAL DEL la RICIT y devuelve la constancia de aceptacion a la

Subdireccién de Difusion y Centro de Documentacion a través
de la Direccion de Gestion del Conocimiento.
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UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION DE | 11 |Recibe la constancia de aceptacion, escanea y envia por|e Constancia
INNOVACION correo electrénico la constancia firmada al nuevo miembro de

la RICIT.

12 | Genera una carpeta en la base de datos de la Red con la| e Documentacion
documentacion completa (carta solicitud, productos de
investigacion, foto y constancia).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: 1V.4.5. ACTIVIDAD DE ASISTENCIA TECNICA

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 |Recibe la solicitud de asistencia técnica, revisa y turna a la Solicitud de
I‘?:ET’I‘JERA'— DEL Direccion de Gestion del Conocimiento. Asistencia Técnica
DIRECCION DE 2 |Recibe la solicitud de asistencia técnica, la revisa y elabora Tarjeta informativa
SEEBSINMIDE'?\I'—TO/ propuesta de resolucién de procedencia para el Director
SUBDIRECCION General del ICTUR.
DE INNOVACION
DIRECCION 3 | Recibe procedencia de solicitud de asistencia técnica y la Oficio o tarjeta
I%E’TJIIE?RAL DEL confirma o no a la Direccién de Gestién del Conocimiento. informativa

¢,PROCEDE SOLICITUD?

DIRECCION DE 4 | No: elabora oficio para firma del Director General para
GESTION DEL informar al area u organismo solicitante sobre la no
CS:L(J)[B\IIZ())ISI;\A(ZI?I\QI\(I)/ procedencia de la solicitud y se determina su cancelacion
DE INNOVACION (TERMINA PROCEDIMIENTO).

5 |Si: elabora propuesta de programa de trabajo para visto Programa de
bueno del Director General del ICTUR e inician las trabajo
actividades, dependiendo del tipo de solicitud.

6 |Da seguimiento a la ejecucién de las actividades de asistencia Informe parcial de
técnica con el &rea u organismo solicitante. actividades

7 | Elabora un informe final, al término de la ejecucion del Informe de

programa de actividades de asistencia técnica, el cual se
integrard al informe anual de trabajo de la Direccion General
del ICTUR.

TERMINA PROCEDIMIENTO

actividades de
asistencia técnica
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DOCUMENTO O
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“EXPEDIENTE DE ACTIVIDADES DE ASISTENCIA

TECNICA”

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

expediente.

- Oficios

- Tramites administrativos

- Programa de trabajo

- Calendario de actividades

- Informe parcial de actividades
- Informe final

o Expediente de
actividades de
asistencia técnica




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PAGINA 80

INSTITUTO DE COMPETITIVIDAD TURISTICA

FECHA DE ELABORACION
16 DE JUNIO DE 2015

-

PROCEDIMIENTO:
\

IV.4.4 ACTIVIDAD DE ASISTENCIA TECNICA

~

=

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE

COMPETITIVIDAD TURISTICA

DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO [ \
SUEDIRECCION DE INNOVACION

IKICIO

REGIBE
SOLICITUD > ELABORA
¥ TURNA PROPUESTA
SOLICITUD TARJETA
ASISTENCIA TECNICA INFORMATIVA,
3
REGIBE <
PROCEDENCIA 1"
OFICIO
5
si

FROCEDE

A

ELABORA FROPUESTH
E INICIA
ACTIVIDADES

FPROGRAMA DE
TRABAJD

DA SEGUIMIENTO A
LA EJECUCION
DE ACTIVIDADES

INFORME
PARCIAL

ELABORA
INFORME FINAL

INFORME OE
ACTIVIDADES
ASISTEMCIA TECHICH

U

TERMIMNA

SOLICITUD
?
NO

ELABORA OFICIO
' SE DETERMINA
SU CAMCELACION




