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INTRODUCCION

El proceso de Innovacion y Calidad Gubernamental en la Secretaria de Turismo, se
concibe como un esfuerzo conjunto y continuo. En este contexto se elaboré el Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo de la Cultura Turistica que ha
solicitado la elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la Direcciéon General, con el
propdsito de contar con una herramienta de tipo administrativo que unifique en forma
metddica los criterios y actividades que desarrolla la Direccion General con la finalidad
de optimizar la realizacion eficiente de las funciones asignadas.

El Manual de Procedimientos servira como instrumento de consulta en relacion a cada
uno de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en cada una de las
actividades desarrolladas por la Direccion General de Desarrollo de la Cultura Turistica.

El presente documento esta dividido en apartados que proporcionan informacién sobre
el Marco Juridico-Administrativo, el Objetivo, las Politicas de Operacién, que orientan y
regulan su ejecucion, asi como los Procedimientos con sus respectivas Descripciones.

A fin de dar mayor claridad y tratando de presentar un esquema mas objetivo, el Manual
de Procedimientos contiene de manera sencilla y clara los Diagramas de Flujo de cada
uno de los procedimientos.

La informacién necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
la Direccion General de Desarrollo de la Cultura Turistica, correspondiendo a la
Direccion de Organizacion, dependiente de la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su
presentacion.

Asimismo, con el proposito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que
emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direccion General de Desarrollo de la
Cultura Turistica debera resolver las dudas que se generen con motivo de la
interpretacién y aplicacion del Manual; asi mismo debera llevar a cabo su revision
periddica, actualizacion y difusidén en las areas que la componen.
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado “B”
del articulo 123
D.O.F. 28-XI11-1963 y sus reformas.

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

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

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F 31-XIlI-1976 y sus reformas.

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F 8-1-1982 y sus reformas.

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

Ley de Planeacién
D.O.F. 5-1-1983

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 27-XI11-1983 y sus reformas.

Ley Federal de Turismo
D.O.F 31-XI1-1992 y sus reformas.

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

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

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

Cadigo Civil Federal

D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cddigo Fiscal de la Federacion

D.O.F. 31-XI1I-1981 y sus reformas.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

D.O.F. 18-X1-1981 y sus reformas.

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001, ultima reforma D.O.F. 9-VI11-2002

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20-V111-2001

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 20-VIII-2001

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001 — 2006
D.O.F. 30-V-2001

:
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Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Turismo 2001-2006
D.O.F. 22-1V-2002

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D.O.F. 19-VI-2001

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 13-X.2000

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 3-V-2001

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

D.O.F. 30-V-2001

DOCUMENTOS NORMATIVOS - ADMINISTRATIVOS

Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Publicos de mando de la
Administracién Publica Federal
D.O.F. 31-V-2001

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

Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Desarrollo de la Cultura
Turistica
Autorizado el 15-XI-2002
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Il OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo dindmico que sirva de guia y consulta, que
permita al personal de la Direccién General de Desarrollo de la Cultura Turistica,
identificar con oportunidad los procedimientos y las politicas de operacién necesarias
para el desarrollo de las actividades de cada una de las é&reas que la integran,
coadyuvando en el cumplimiento de sus objetivos y metas programadas en el Programa

Operativo Anual.
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lll. POLITICAS DE OPERACION

Direccion de Educaciéon y Vinculacién

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

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

Debera atender las solicitudes que la Secretaria de Educacion Publica, presenta a la
Secretaria de Turismo para que ésta emita su opinidn técnica en materia de solicitudes
que son presentadas por los particulares a fin de obtener el reconocimiento de validez
oficial de estudios en materia turistica, en los niveles basico o formacion para el trabajo,
medio superior, superior y especialidades.

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

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

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

Seran responsables las Entidades Federativas de cubrir los servicios de hospedaje,
alimentacion y transportacion local de los instructores que sean enviados a impartir
cursos de capacitacion.

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

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

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

Debera dar a conocer, evaluar y darle seguimiento al Programa de Modernizacion para
la Micro, Pequena y Mediana Empresa Turistica, via telefonica, correo postal, e-mail, o
faxes a Instituciones Educativas, Organismos Gubernamentales, Camaras, Asociaciones
y Oficinas Estatales de Turismo, asi como darle el seguimiento correspondiente con el
proposito de concientizar al sector empresarial turistico, sobre la necesidad de fomentar
una cultura empresarial para mejorar la calidad de sus productos y servicios, partiendo
de las expectativas de sus clientes o usuarios a nivel nacional e internacional,

Elaborara en forma anual, propuesta para la contratacion por parte de la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, una empresa de
servicios especializados que proporcione asesoria, capacitacion y apoye a mejorar los
procesos de las empresas turisticas, a fin de contar con mas calidad en los servicios que
se dan a los turistas demandantes.

Debera promover en coordinacion con la Empresa Ganadora el Programa de
Modernizacion, indicando los beneficios que obtendran la micro, pequena y mediana
empresa turistica, asi como prestar sus servicios en tiempo y forma, conservando
siempre el control, seguimiento y evaluacién final de cada empresa participante.

Promovera los mecanismos de capacitacion con que cuenta el Programa de
Modernizacion Turistica, coordinando y supervisando el disefio de los cursos de
formacion empresarial dirigidos a la micro, pequefa y mediana empresa turistica,
evaluando y dandoles el seguimiento que corresponda.

Sera responsable de integrar carpetas (costilla y caratula con informaciéon por linea de
accién, por Entidad Federativa y numero consecutivo otorgado a cada curso) y
conteniendo la siguiente informacion:
= Formato de informacion general.
= Cedulas de registro por empresas(separado empresas nuevas y en seguimiento).
= Formatos de evaluacion del curso, requisitados por los participantes (en caso de
contar con ellos).
= Resultados de la evaluacion, graficas y comentarios generales.
= Comunicados oficiales y convocatorias.
= Formatos de participacion de instituciones educativas y gobiernos estatales
participantes en los cursos (cifras que no se contabilizan en las metas ni se
capturan en la base de datos).
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA GUIA DE INSTITUCIONES DE ENSENANZA TURISTICA

~

DE EDUCACION Y
VINCULACION

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 1 Para actualizar en forma anual la Guia de Instituciones de

EDUCACION Y Ensefianza Turistica, elabora oficios para firma del

VINCULACION Director General de Desarrollo de la Cultura Turistica
dirigido a los Directores y/o Coordinadores para
corroborar que los datos generales de la institucién estén
vigentes.

DIRECCION 2 Recibe oficios, revisa, firma y devuelve para su tramite.

GENERAL DE

DESARROLLO DE

LA CULTURA

TURISTICA

DIRECCION DE 3 Recibe oficios firmados, revisa, separa por niveles

EDUCACION Y educativos y cada uno de éstos por Estados y envia por

VINCULACION fax, correo registrado o mensajeria.

INSTITUCIONES 4 [Reciben oficio, revisan, integran documento con

DE ENSENANZA informacién solicitada y envian a la Direccion de

TURISTICA Educacion y Vinculacién, via correo electronico, fax o
teléfono.

DIRECCION DE 5 |Recibe informacién vigente sobre los datos generales de

EDUCACION Y las Instituciones de Ensefianza Turistica, revisa y turna a

VINCULACION la Subdireccion de Educacién y Vinculacion, la cual
apoyada en los recursos materiales y humanos
disponibles bajo su responsabilidad.

SUBDIRECCION 6 Recibe informacién, revisa, organiza y captura los datos

en hoja de calculo de excel correspondiente al nivel
educativo: basico o formacién para el trabajo, medio
superior, superior, y Entidad Federativa en que se localiza
la institucion educativa. Los datos a ingresar o corroborar
son: Estado, Nombre de la Institucion Educativa, Escuela
y/o Facultad, Carrera(s), nivel educativo, calle, colonia,
cédigo postal, localidad, clave lada, teléfono 1, teléfono 2,
fax, tipo (particular, oficial, autbnoma), rector, director,
coordinador, pagina web, correo electronico 1, correo
electrénico 2, correo electronico 3.
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ACTUALIZACION DE LA GUIA DE INSTITUCIONES DE ENSENANZA TURISTICA.

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DIRECCION DE
EDUCACION Y
VINCULACION

DIRECCION
GENERAL DE
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA

N

10

11

12

13

Entrega en disquete el ultimo viernes de cada mes,
archivo electronico conteniendo la Guia de Instituciones
de Ensefianza Turistica a la Direccion de Educaciéon de
Vinculacién para su conocimiento.

Procede a realizar ejemplares impresos de la Guia de
Instituciones de Ensenanza Turistica, si se determina
suficiencia presupuestal para el ejercicio fiscal.

Publica la Guia de Instituciones de Ensefianza Turistica
en la pagina de internet de la SECTUR, en forma
semestral los meses de junio y diciembre, creando un
archivo de word para cada Entidad Federativa y nivel
educativo, ejemplo: Aguascalientes-nivel medio superior y
captura mediante programa web-builder.

Distribuye la version de excel o impresa de la Guia de
Instituciones de Ensefanza Turistica, por correo
electrénico, correo registrado, mensajeria 0 de manera
personalizada, solicitando el acuse de recibo
correspondiente, a los Representantes Estatales de
Turismo, Camaras y Asociaciones, estudiantes o padres
de familia, instituciones educativas, empresas del sector 6
cualquier otro publico que lo solicite.

Archiva y clasifica los acuses de recibo, elabora informe
en el mes de diciembre sobre la actualizacién y
distribucion de la Guia de Instituciones de Ensefianza
Turistica y presenta para su revisién a la Direccion de
Educacion Vinculacion.

Recibe propuesta de informe, revisa y comenta con el
Subdirector remitente, determina, elabora y presenta
informe de actualizacién y distribucion de la Guia de
Instituciones de Ensefianza Turistica a la Direccion
General de Desarrollo de la Cultura Turistica.

Recibe informe, revisa y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: 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
SECRETARIA DE 1 Recibe de la instituciéon educativa solicitud para obtener
EDUCACION Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE)
PUBLICA para carreras en turismo de nivel basico o formacién para
el trabajo, medio superior, superior o especialidad, con el
plan y programa de estudios.

2 |Elabora oficio solicitando opinion técnica de la Secretaria
de Turismo por conducto de la Direccion General de
Desarrollo de la Cultura Turistica, y envia junto con
documento que contiene plan y programa de estudios.

DIRECCION 3 Recibe oficio con documentacion, revisa y turna con

GENERAL DE instrucciones a la Direccion de Educacion y Vinculacion.

DESARROLLO DE

LA CULTURA

TURISTICA

DIRECCION DE 4 | Recibe solicitud de opinién técnica, plan y programa de

EDUCACION Y estudios; revisa e instruye a la Subdireccion de Educacion

VINCULACION y Vinculacion sobre la supervision del proceso de
respuesta.

SUBDIRECCIQN 5 |Recibe documentacion, revisa, identifica y registra si se

DE EDUCACION'Y trata de una opinidon técnica para un nuevo plan y

VINCULACION programa de estudios o si se trata de un plan y programa
de estudios de actualizacion.

6 |Procede a aplicar los instrumentos necesarios para el
andlisis de la propuesta educativa, estableciendo los
vinculos necesarios para tal efecto y apoyada en los
recursos materiales y humanos disponibles bajo su
responsabilidad.

7 |Determina calificacion preliminar de la propuesta
educativa, cumplimentando el formato “reporte del plan y
programa de estudios”; creado para facilitar su analisis.

8 |Clasifica las propuestas educativas, si se trata de un plan
y programa de estudios en actualizacién, pasa a la
actividad No. 20, si se trata de un RVOE nuevo, establece
comunicacion con el area solicitante de la Secretaria de
Educacion Publica, para acordar la hora de visita de

Y verificacién conjunta a la institucién solicitante. )
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE SOLICITUDES PARA OBTENER EL

RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS(RVOE)EN TURISMO

Publica designado, el procedimiento a seguir para la
revision de la propuesta de docentes, documentacion
legal, instalaciones, mobiliario y equipo especial del area
de turismo (alimentos y bebidas, agencias de viajes y
hospedaje).

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

9 |Elabora nota informativa para la Direccion General de
Desarrollo de la Cultura Turistica con firma del Director de
Educacion y Vinculaciéon, solicitando viaticos vy
transportacion para asistir a la visita de verificacion a la
institucion educativa que solicita el RVOE.

DIRECCIO,N DE 10 |Recibe nota informativa, revisa, hace correcciones en su

EDUCACION Y caso, firma y devuelve para su tramite.

VINCULACION

SUBDIRECCIQN 11 [Recibe nota informativa con firma, revisa y tramita ante la

DE EDUCACION Y Direccion General de Desarrollo de la Cultura Turistica.

VINCULACION

DIRECCION 12 Recibe nota informativa, revisa, elabora oficio de aviso

GENERAL DE de comisién/orden de ministracion de viaticos y pasajes,

DESARROLLO DE firma e instruye a su personal para su tramite ante la

'II_'ﬁRCIléI'_I'ITCL:J/IsA Coordinaciéon Administrativa de la Subsecretaria de
Operacion Turistica.

SUBDIRECCION 13 |Establece contacto con el interlocutor(contacto en la

DE EDUCACION Y Oficina Estatal de Turismo) correspondiente al lugar de

VINCULACION ubicacion de la institucion educativa y propone su
participacion en la visita de verificacion.

14 |[Confirma con la Secretaria de Educacion Publica la
realizacién de la visita de verificaciéon a la institucion
educativa en forma conjunta, con la participacion de un
representante de la Direccion General de Desarrollo de la
Cultura Turistica, y en su caso, de un funcionario de
turismo estatal.

15 [Acuerda con el verificador de la Secretaria de Educacion
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~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DIRECCION DE
EDUCACION Y
VINCULACION

DIRECCION
GENERAL DE
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA

DIRECCION DE
EDUCACION Y
VINCULACION

N

16

17

18

19

20

21

22

23

Realiza visita de verificacion, registrando lo observado en
el formato de instalaciones y equipos para instituciones
de ensefanza turistica. En caso de no cumplir con todos
y cada uno de los requisitos, la institucién puede solicitar
por escrito a la SEP una nueva visita de inspeccion, con
fundamento en los articulos 13 y 14 del Acuerdo 243 por
el que se establecen las bases generales de autorizacién
o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. La SEP
notificara la fecha de una nueva visita. Si esto se aplica,
regresar a la actividad No. 9.

Presenta comprobacion de gastos para soportar el
otorgamiento de viaticos, o0 en su caso, el reembolso de
los recursos monetarios no utilizados.

Cumplimenta el formato “reporte de visita de verificacion a
instituciones de ensefianza turistica” con base en los
resultados de la visita.

Revisa, analiza y compara contra la propuesta del plan y
programa de estudios, y determina puntaje final, de
acuerdo a las calificaciones registradas en los formatos.

Elabora propuesta de oficio para firma del Director
General de Desarrollo de la Cultura Turistica, emitiendo la
opinion técnica mediante una respuesta (positiva o
negativa) de acuerdo al andlisis.

Recibe propuesta de oficio, revisa y comenta con el
Subdirector remitente, hace correcciones en su caso o
solicita aclaraciones y presenta a la Direccion General de
Desarrollo de la Cultura Turistica.

Recibe propuesta de oficio, revisa, hace correcciones en
su caso o solicita aclaraciones, firma y devuelve para su
tramite.

Recibe oficio y envia a la Subdireccion de Educacién vy
Vinculacién para su desahogo.
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UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SUBDIRECCION
DE EDUCACION Y
VINCULACION

24

25

26

Recibe oficio y envia original al area solicitante ( basico o
formacion para el trabajo, medio superior o superior ) de
la Secretaria de Educacion Publica ( Pasa a la actividad
No. 27 ) y copia a la Subsecretaria de Operacion
Turistica.

Crea 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
ensefanza turistica (si no es un plan y programa
de estudios en actualizaciéon, el oficio incluye
fecha de visita de verificaciéon).

Original del formato “Reporte del Plan y Programa
de Estudios”.

Si aplica, oficio de aviso de comision/orden de
ministracién de viaticos y pasajes, para realizar la
visita de verificacion a la institucion educativa.

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

Si aplica, Copia del Formato de Instalaciones y
Equipos para Instituciones de Ensefianza Turistica
(cumplimentado en la visita de verificacion).

Si aplica, Original del formato “Reporte de Visita
de Verificacion a Instituciones de Ensenanza
Turistica”.

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.
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PROCEDIMIENTO: 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
SECRETARIA DE 27 |Recibe el area solicitante ( basico o formacién para el
EDUCACION trabajo, medio superior, y superior ) oficio con opinion
PUBLICA técnica, revisa, registra y analiza.

28 |Emite dictamen final con base en la opinidon técnica de la
Secretaria de Turismo y de acuerdo con la normatividad y
criterios internos, e informa del resultado a la Institucién
Educativa y a la Secretaria de Turismo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION EN LOS ESTADOS

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Elabora oficio para firma del Director General de Desarrollo
CAPACITACION de la Cultura Turistica solicitando a las Oficinas Estatales de
TURISTICA Turismo, informen de sus necesidades de capacitacion
dentro del periodo de un ejercicio fiscal.
DIRECCION 2 Recibe oficio, revisa, firma y envia a las Oficinas Estatales
GENERAL DE de Turismo.
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
OFICINAS 3 |Reciben oficio, registran, revisan, integran informe de
ESTATALES DE necesidades de acuerdo a solicitudes presentadas por
TURISMO docentes, empresarios y empleados del sector turismo.

4 |Preparan documento indicando los cursos necesarios a
impartir en la Entidad Federativa, las fechas y sedes
probables y envian a la Direccion General de Desarrollo de
la Cultura Turistica.

DIRECCION 5 |Recibe documento, registra, revisa y turna con
GENERAL DE instrucciones a la Direccién de Capacitacion Turistica,
DESARROLLO DE para su atencion.
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION DE 6 Recibe documento, registra, revisa e instruye a la
CAPACITACION Subdireccién de Capacitacion Turistica para su atencion y
TURISTICA analisis.
SUBDIRECCION 7 Recibe documento, registra, revisa, analiza temas vy
DE CAPACITACION numero de cursos a impartir por Oficina Estatal de
TURISTICA Turismo y determina:

¢ CUMPLE CON LO ESTABLECIDO ?

8 |NO: Regresa, indicando el motivo.( Regresa a la actividad
No. 3).

9 SI: Determina fecha de imparticion, designa instructor, se

le comunica y entrega a la Entidad Federativa la
programacion, manuales, acetatos, video, etc..
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PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION EN LOS ESTADOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
INSTRUCTOR 10 [Recibe, revisa designacién y temario del curso a impartir.
11 |[Prepara curso, se presenta en la Oficina Estatal de
Turismo correspondiente, para que se le indique lugar y
horario.
OFICINAS 12 |Recibe al instructor, indica lugar y horario del curso a
ESTATALES DE impartir, y presenta al grupo de educandos.
TURISMO
INSTRUCTOR 13 [Imparte curso, lleva lista de asistencia para verificar se
cumpla con el 80% de asistencias como minimo, revisa
que las cédulas del participante estén requisitadas.
14 | Entrega constancias o reconocimientos a los participantes
al término del curso.
15 | Elabora carpeta de evidencias del curso, con la siguiente
informacion:
¢ Listas de Asistencia
e Cédulas de los participantes
o 2 fotografias del curso, en donde aparezca el
instructor y el grupo
¢ Evaluaciones del Instructor
¢ Reporte del curso
e Oficio de conformidad de la Oficina Estatal de
Turismo.
16 |Integra carpeta de evidencias del curso y entrega a la
Direccién de Capacitacion Turistica.
DIRECCION DE 17 |Recibe carpeta de evidencias del curso, revisa que
CAPACITACION contenga toda la documentacion requerida, conforma
TURISTICA expediente, prepara tarjeta informativa y presenta al
Director General de Desarrollo de la Cultura Turistica.
DIRECCION 18 |Recibe informe y documentacion, revisa y archiva.
GENERAL DE
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
\_ TERMINA PROCEDIMIENTO )
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DIRECCION DE DIRECCION GEMERAL DE OF ICINAS ESTATALES SUBDIRECCION DE INSTRUCTOR

CAPACITACION TURISTICA DESARROLLO DE LA DE TURISMO CAPACITACION TURISTICA
CULTURA TURISTICA
INICIO
/ 1 2 3
ELABORA RECIBE, RECIBEN,
OFICIO REVISA, REGISTRAN,
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NECESIDADES ENVIA INTEGRAN
DE CAPACIT. INFORME
OFICIO OFICIO INFORME DE
NECESIDADES
[: 5 1 4
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DOCUMENTO DOCUMENTO DOCUMENTO
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REVISA, ANALI-

r

ZA TEMAS Y
No. DE CURSOS
Y DETERMINA

DOCUMENTO

NO: REGRESA
INDICANDO
EL MOTIVO

DOCUMENTO
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PROCEDIMIENTO :  1ypaARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION EN LOS ESTADOS

DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE OFICINAS ESTATALES SUBDIRECCION DE INSTRUCTOR
CAPACITACION TURISTICA DESARROLLO DE LA DE TURISMO CAPACITACION TURISTICA
CULTURA TURISTICA

SI:DETERMINA RECIBE,
FECHA DE IM- REVISA
PARTICION, DE- »| DESIGNACION
SIGNA INSTRUC Y TEMARIC

TOR Y ENTREGA

PROGRAMACION
MANUALES,
ETC.

PROGRAMAC ION
MANUALES,

ETC.

12 11
RECIBE, INDICA PREPARA CURSO
LUGAR Y SE PRESENTA
HORARIO Y < PARA QUE SE
PRESENTA AL LE INDIQUE
GRUPO LUGAR Y HOR.

TEMARIO DEL

CURSO

13

IMPARTE CURSO
LLEVA LISTA
DE ASISTENCIA
Y REVISA
CEDULAS

LISTAS DE
ASISTENCIA

| .

ENTREGA
CONSTANCIAS
A PARTICI-

PANTES

CONSTANCIAS

ELABORA
CARPETA DE

EVIDENCIAS

CARPETA DE
EVIDENCIAS
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PROCEDIMIENTO:  1ypARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION EN LOS ESTADOS
DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE OF ICINAS ESTATALES SUBDIRECCION DE INSTRUCTOR
CAPACITACION TURISTICA DESARROLLO DE LA CAPACITACION TURISTICA
CULTURA TURISTICA
17 16
RECIBE,REVISA INTEGRA
CONFORMA CARPETA DE
EXPEDIENTE EVIDENCIAS
PREPARA TARJ. Y ENTREGA
Y PRESENTA
[ CARPETA DE

TARJETA
INFORMATIVA

I EXPEDIENTE

RECIBE
INFORME Y
DOCUMENTACION

r

REVISA Y
ARCHIVA

TARJETA
INFORMAT IVA

EXPEDIENTE

EVIDENCIAS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y OTORGAMIENTO DEL DISTINTIVO “H”
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ESTABLECIMIENTO 1 | Solicita informacioén para la obtencion del distintivo “H” a
DE ALIMENTOS Y la Secretaria de Turismo a través de la Direccion General
BEBIDAS de Desarrollo de la Cultura Turistica.
DIRECCION 2 |Recibe solicitud, revisa y turna para su atencién a la
GENERAL DE Direccién de Capacitacion Turistica.
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION DE| 3 Recibe solicitud, revisa e instruye a la Subdireccion de
CAPACITACION Capacitacién Turistica para su atencion y desahogo.
TURISTICA
SUBDIRECCION 4 |Recibe solicitud de informacién para la obtencion del
DE CAPACITACION distintivo “H”, revisa y proporciona lista de instructores
TURISTICA registrados por la Secretaria de Turismo, para
proporcionar cursos de capacitacibn en materia de
manejo higiénico de alimentos.
ESTABLECIMIENTO 5 |Recibe lista de instructores, revisa, selecciona a un
BEBIDAS
INSTRUCTOR 6 |Proporciona curso de capacitacién en manejo higiénico
de alimentos de 10 horas al 80% del personal operativo y
curso de introduccion al distintivo “H” de 4 horas al 100%
de mandos medios del Establecimiento de Alimentos y
Bebidas.
ESTABLECIMIENTO 7 | Considera estar capacitado y preparado, solicita la visita
DE ALIMENTOS Y de una Unidad de Verificacion para ser certificado bajo la
BEBIDAS norma NMX-F-606-NORMEX-2000.
UNIDAD DE 8 |Realiza visita al Establecimiento de Alimentos y Bebidas,
VERIFICACION verificando que cumpla con el 100% de los puntos criticos
de la norma y el 90% de los puntos no criticos.
9 |Elabora dictamen de la visita realizada al Establecimiento

de Alimentos y Bebidas, integra documento y envia a la
Secretaria de Turismo, a través de la Direccion General
de Desarrollo de Cultura Turistica.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y OTORGAMIENTO DEL DISTINTIVO “H”

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 10 [Recibe dictamen, registra, revisa y turna a la Direccién de
GENERAL DE Capacitacion Turistica para su atencion.
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
DIRECCION DE| 11 [Recibe dictamen, registra, revisa e instruye a la
CAPACITACION Subdireccion de Capacitacion Turistica para su atencion y
SUBDIRECCION 12 |Recibe dictamen, revisa documento en conceptos
DE CAPACITACION generales y técnicos, en caso de dudas se comunica via
TURISTICA telefonica con la Unidad de Verificacion.
13 |Ingresa la informacion a la base de datos y determina:
¢, EXISTE EL ESTABLECIMIENTO ?
14 [ SI: Hace las correcciones que correspondan.
15 [NO: Incluye los datos, asi como el numero de distintivo
correspondiente en base de datos.
DIRECCION DE| 16 [Recibe, revisa, registra en base de datos de distintivo “H”,
CAPACITACION y procede a enviarlos a la Oficinas Estatales de Turismo o
TURISTICA en su caso, directamente a los Establecimientos de
Alimentos y Bebidas.
TERMINA PROCEDIMIENTO
NG J
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PROCEDIMIENTO::

ELABORACION Y OTORGAMIENTO DEL DISTINTIVO "H"

ESTABLECIMIENTO DE

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBSECRETARIA DE

ALIMENTOS Y DESARROLLO DE LA CAPACITACION CAPACITACION INSTRUCTOR UNIDAD DE OPERACION
BEBIDAS CULTURA TURISTICA TURISTICA TURISTICA VERIFICACION TURISTICA
INICIO

Y 1 2
SOLICITA RECIBE RECIBE RECIBE SOLIC.
INFORMACION SOLICITUD, SOLICITUD, REVISA Y
PARA OBTEN- p| REVISA Y » REVISA E »1 PROPORCIONA
CION DEL DIS- TURNA PARA SU INSTRUYE PARA LISTA DE
TINTIVO "H" ATENCION 5U DESAHOGO INSTRUCTORES

SOLICITUD

RECIBE
LISTA,
REVISA

SOLICITUD

SOLICITUD

LISTA DE
INSTRUCTORES

SELECCIONA

SELECCION
DE INSTRUCTOR

r

CONSIDERA
ESTAR CAPACI-

PROPORCIONA
CURSO DE
CAPACITACION
EN MANEJO HI-
GIENICO

REALIZA
VISITA, VERI-
FICANDO QUE

TADO,SOLICITA
VISITA PARA
SER CERTIF.

SOLICITUD

10

RECIBE
DICTAMEN,
REVISA Y

h 4

CUMPLA CON EL
100%

ELABORA
DICTAMEN DE

E

TURNA PARA
SU ATENCION

DICTAMEN

LA VISITA,
INTEGRA
Y ENVIA
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PROCEDIMIENTO::

ELABORACION Y OTORGAMIENTO DEL DISTINTIVO "H"

ESTABLECIMIENTO DE
ALIMENTOS Y
BEBIDAS

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE LA
CULTURA TURISTICA

DIRECCION DE
CAPACITACION
TURISTICA

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION
TURISTICA

INSTRUCTOR UNIDAD DE

VERIFICACION

SUBSECRETARIA DE
OPERACION
TURISTICA

11 12

RECIBE DICTA- RECIBE
MEN,REGISTRA DICTAMEN,
REVISA E REVISA, EN
INSTRUYE PARA CASO DE DUDAS
SU ATENCION SE COMUNICA

INGRESA LA
INFORMACION
A LA BASE
DE DATOS Y
DETERMINA

EXISTE
ESTA;LEC<

SI:HACE LAS
CORRECCIONES

QUE
CORRESPONDAN

DICTAMEN

16 15

RECIBE,REVISA
REG.Y PROCEDE
A ENVIARLOS
A ESTABLECI-
MIENTOS

NO: INCLUYE
LOS DATOS,ASI
COMO No. DE
DISTINTIVO

b

CARTA DICTAMEN
MERECEDORA

DISTINTIVO
e

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA DE MODERNIZACION TURISTICA
DE LAS MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Investiga a través de organismos publicos y privados, los
MODERNIZACION mecanismos de capacitacion, asesoria y consultoria
TURISTICA especializada con que cuentan, analiza informacién y
realiza las gestiones necesarias para su incorporacién en
el Programa de Modernizacion Turistica.
2 | Elabora proyecto anual del Programa de Modernizacién
Turistica de aplicacion en las Micro, Pequenas y
Medianas Empresas relacionadas con el Sector Turismo,
con base en las metas establecidas en el Programa
Nacional de Turismo.
3 |Revisa y conjuntamente con la Subdireccion de
Modernizacion Turistica realizan las correcciones
necesarias, en su caso.
4 |Presenta proyecto de Programa de Modernizacién
Turistica a la Direccion General de Desarrollo de la
Cultura Turistica para su revision y visto bueno.
DIRECCION 5 |Recibe proyecto Programa de Modernizacién Turistica,
GENERAL DE revisa y determina:
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
¢, ESTA CORRECTO EL PROYECTO ?
6 |NO: Realiza observaciones y regresa para que se hagan
las correcciones que correspondan. ( Regresa a la
actividad No. 3).
7 | Sl: Da visto bueno y devuelve para que proceda a su
implementacion.
DIRECCION DE 8 |[Recibe Programa de Modernizacién Turistica con visto
MODERNIZACION bueno, revisa y procede a su implementacion.
TURISTICA
9 |Realiza el seguimiento, control y evaluacion de las

operaciones  generadas
Modernizacion Turistica.

TERMINA PROCEDIMIENTO

por el Programa de
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DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE LA
CULTURA TURISTICA

INICIO

Y

INVESTIGA ME
CANISMOS DE
CAPACITACION,
ASESORIA Y
CONS. ,ANALIZA

ELABORA PROY.
ANUAL DEL PRO
GRAMA DE MO
DERNIZACION
EN BASE A PNT

PROY . PROGRAMA
MODERNIZACION
TURIST.

REVISA CON LA
SUBD.DE MOD.

TUR.REALIZAN

CORRECCIONES

NECESARIAS

PROY . PROGRAMA
MODERNIZACION
TURIST,
S—

PRESENTA PRO
YECTO DE PRO

» REVISA

RECIBE
PROYECTO

GRAMA DE MO
DERNIZACION
PARA Vo.Bo.

PROY . PROGRAMA
MODERNIZACION
TURIST.

Y
DETERMINA

PROY . PROGRAMA
MODERNIZACION
TURIST,
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PROCEDIMIENTO : ELABORACION DEL PROGRAMA DE MODERNIZACION TURISTICA DE LAS MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS

DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE LA
CULTURA TURISTICA

RECIBE PROG.
DE MODERNIZ.

NO:REALIZA
OBSERVACIONES
Y REGRESA PA
RA CORRECCIO
NES

PROY . PROGRAMA
MODERNIZACION
TURIST,

SI:DA VISTO
BUENO Y DE

TURISTICA,RE |«
VISA E IMPLE
MENTA

PROGRAMA DE
MODERNIZACION
TURIST.

REALIZA SEGUI
MIENTO,CONTRO
L ¥ EVALUACI
ON DE OPERA
CIONES GENER.

PROGRAMA DE

MODERNIZACION

TURIST.
TERMINA

VUELVE PARA
SU IMPLEMENTA
CION

PROY . PROGRAMA
MODERNIZACION
TURIST,
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION, CONSULTORIA,
ASESORIA Y DESARROLLO DE METODOLOGIAS PARA PEQUENAS Y

MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Instruye a la Subdireccién de Modernizacion Turistica
MODERNIZACION para que revise la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
TURISTICA y Servicio del Sector Publico y su Reglamento para
comparar precios y servicios, y proponer la contratacion
de empresa(s) de capacitacion.
SUBDIRECCION 2 Investiga normatividad en materia de adquisiciones,
DE arrendamientos y servicios del sector publico, para
MODERNIZACION proponer la contratacion de la(s) empresa(s) que brinden
TURISTICA los servicios de capacitacién, consultoria, asistencia
técnica y desarrollo de la metodologia, para ofertarlos a
las Micro, Pequefia y Mediana Empresa Turistica.

3 |Elabora propuesta del servicio a contratar e integra
documentacién  soporte como son: justificacion,
calendario de cursos, calendario de pagos, anexo técnico
y envia a la Direccién de Modernizacion Turistica, para su
visto bueno..

DIRECCION DE 4 | Recibe propuesta, revisa, en su caso hace correcciones,
MODERNIZACION y envia a la Direccion General de Desarrollo de la Cultura
TURISTICA Turistica.
DIRECCION 5 |Recibe propuesta del servicio a contratar, documentacién
GENERAL DE soporte, revisa, elabora oficio solicitud y envia a la
EE%?JRLFTQSIIQIAO DE Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de
TURISTICA Operacion Turistica, con documentacién soporte.
COORDINACION 6 |Recibe oficio y documentacién soporte solicitando la
ADMINISTRATIVA contratacion del servicio requerido, revisa, registra y
DE LA determina:
SUBSECRETARIA
DE OPERACION
TURISTICA

¢ ES CORRECTA LA INFORMACION ?

7 |NO: Regresa documentos indicando observaciones y
solicitando se realicen las correcciones pertinentes.(
Regresa a la actividad No. 3).

\ )
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION, CONSULTORIA,

ASESORIA Y DESARROLLO DE METODOLOGIAS PARA PEQUENAS Y
MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS.

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
8 | SI: Elabora oficio solicitud para firma de autorizacion del
Director General de Desarrollo de la Cultura Turistica, y
documentos para solicitar la contratacion del servicio.
DIRECCION 9 |Recibe oficio solicitud, revisa, firma y devuelve para su
GENERAL DE tramite.
DESARROLLO DE
LA CULTURA
TURISTICA
COORDINACION 10 [Recibe autorizacion, y solicita a la Direccion de Recursos
ADMINISTRATIVA Financieros la suficiencia presupuestal, presentando los
DE LA formatos correspondientes.
SUBSECRETARIA
DE OPERACION
TURISTICA
DIRECCION DE 11 |Recibe solicitud de suficiencia presupuestal, revisa
RECURSOS disponibilidad, en su caso autoriza y devuelve.
FINANCIEROS
COORDINACION 12 |Recibe documentos con la suficiencia presupuestal,
ADMINISTRATIVA obtiene la firma de autorizacion del Subsecretario de
DE LA Operacion Turistica y del C. Titular de la Secretaria de
SUBSECRETARIA Turismo y envia a la Direccion General Adjunta de
DE OPERACION Recursos Materiales y Servicios Generales para que
TURISTICA R L - . . ;
inicie el tramite de contratacion del servicio requerido.
DIRECCION 13 [Recibe solicitud autorizada e inicia el procedimiento para
GENERAL la contratacion del servicio requerido, en coordinacion con
ADJUNTA DE la Direccion General de Desarrollo de la Cultura Turistica
hRAigglszEESY elaboran las baseg jtécnicas y es .invitada la Direccion
SERVICIOS General para participar en las diferentes etapas del
GENERALES proceso.
DIRECCION 14 |[Recibe las bases técnicas e instruye a la Direccién de
GENERAL DE Modernizacion Turistica para que participe en las
DESARROLLO DE diferentes etapas del proceso.
LA CULTURA
TURISTICA
\ )
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION, CONSULTORIA,
ASESORIA Y DESARROLLO DE METODOLOGIAS PARA PEQUENAS Y

MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 15 |Recibe instrucciones y participa en las etapas del
MODERNIZACION procedimiento para la adjudicacion y contratacion de la(s)
TURISTICA empresa(s) que proporcionaran el servicio solicitado.
Continua procedimiento de contratacion del servicio.

16 |Supervisa que la empresa contratada proporcione en
tiempo y forma los servicios.

17 |Recaba documentacion comprobatoria de los servicios
proporcionados y envia a la Coordinacion Administrativa
de la Subsecretaria de Operacién Turistica.

COORDINACION 18 |[Recibe documentacién comprobatoria de los servicios
SETK\"STRATNA proporcionados, revisa y determina:
SUBSECRETARIA
DE OPERACION
TURISTICA
¢, ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION ?

19 [NO: Regresa la documentacion comprobatoria de los
servicios proporcionados, comunicando el motivo del
rechazo.( Regresa a la actividad No. 17.).

20 [Sl: Turna por medio de oficio la documentacién
comprobatoria de los servicios proporcionados a la
Direccién de Recursos Financieros para el tramite del
pago correspondiente.

DIRECCION DE 21 |Recibe oficio con documentacion comprobatoria de los
RECURSOS servicios proporcionados, revisa, registra y determina:
FINANCIEROS

¢, ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION ?

22 |NO: Regresa indicando los motivos del rechazo.( Regresa
a la actividad No. 17).

\ )
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS CAPACITACION, CONSULTORIA,
ASESORIA Y DESARROLLO DE METODOLOGIAS PARA PEQUENAS
Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
23 |Sl: Realiza tramite correspondiente para el pago de los
servicios proporcionados.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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MODERNIZACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE LA
CULTURA TURISTICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE
OPERACION TURISTICA

DIRECCION DE

RECURSOS FINANCIEROS

ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

RECIBE
INSTRUCCIONES

RECIBE,
REVISA,

S1:ELABORA
OFICIO PARA
SOLICITAR

FIRMA Y *
DEVUELVE

OFICI0
SOLICITUD

CONTRATACION

OFICIO0
SOLICITUD

RECIBE
AUTORIZACION

r

DE SUFIC.
PRESUPUESTAL

Y SOLICITA

14

RECIBE BASES
E INSTRUYE PA

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

OFICIO
SOLICITUD

RECIBE,
OBTIENE FIRMA

h

AUTORIZA Y
DEVUELVE

RECIBE SOLIC.

OFICIO
SOLICITUD

DE AUTORIZA-
CION Y ENVIA
PARA TRAMITE

OFICIO
SOLICITUD

13

RECIBE SOLIC.
INICIA
#] PROCEDIMIENTO
PARA

CONTRATACION

BASES
TECNICAS E
INVITACION

RA QUE PARTI-

¥ PARTICIPA
EN ETAPAS DEL
PROCEDIMIENTO

BASES
TECNICAS E
INVITACION

16

SUPERVISA QUE
LA EMPRESA
PROPORCIONE
EL SERVICIO

J

CIPE EN ETA-
PAS DEL PROC.

BASES
TECNICAS E

INVITACION
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PROCEDIMIENTO::

CONTRATACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION, CONSULTORIA, ASESORIA
PARA PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS

Y DESARROLLO DE METODOLOGIAS

DIRECCION DE
MODERNIZACION TURISTICA

SUBDIRECCION DE
MODERNIZACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE LA
CULTURA TURISTICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE
OPERACION TURISTICA

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

RECABA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

RECIBE
DOCUMENTACION

Y ENVIA

DOCUMENTAC ION
COMPROBATORIA

COMPROBATORIA
REVISA Y
DETERMINA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

NO:REGRESA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
COMUNICANDO
RECHAZO

DOCUMENTAC ION
COMPROBATORIA

|20

SI:TURNA POR
OFICIO LA
DOCUMENTACION

RECIBE,
REVISA,

COMPROBATORIA
PARA TRAMITE

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

REGISTRA
Y DETERMINA

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
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PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION, CONSULTORIA, ASESORIA Y DESARROLLO DE METODOLOGIAS
PARA PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS TURISTICAS

DIRECCION DE
MODERNIZACION TURISTICA

SUBDIRECCION DE

MODERNIZACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE LA
CULTURA TURISTICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE
OPERACION TURISTICA

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION GEMERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

ESTA
COMPLETA
?

NO:REGRESA
INDICANDO
MOTIVOS
DEL RECHAZO

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

SI:REALIZA
TRAMITE

DIENTE PARA
PAGO

OFICIO

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

TERMINA

CORRESPON-  j4—
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REGISTRO, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE EMPRESAS Y ACCIONES
DE CAPACITACION, ASESORIA Y CONSULTORIA ESPECIALIZADA
INCORPORADAS AL PROGRAMA DE MODERNIZACION PARA
LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA TURISTICA
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE EMPRESAS Y ACCIONES DE
CAPACITACION, ASESORIA'Y CONSULTORIA ESPECIALIZADA INCORPORADAS AL PROGRAMA DE
MODERNIZACION PARA LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA TURISTICA

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATO

DOCUMENTO O

DIRECCION DE
MODERNIZACION
TURISTICA

SUBDIRECCION
DE
MODERNIZACION
TURISTICA

DIRECCION DE
MODERNIZACION
TURISTICA

SUBDIRECCION
DE
MODERNIZACION
TURISTICA

N

Recibe y revisa formatos de registro de participantes,
evaluaciones de los cursos y autodiagnéstico que requisitan
las empresas para definir el nivel de la competitividad con
que cuentan al incorporarse al Programa de Modernizacion e
instruye a la Subdireccién de Modernizacién Turistica para
su incorporacién al sistema integral de informacion de
registro de empresas, formacion empresarial, participantes,

seguimiento y evaluacion.

Recibe instrucciones, analiza informacion, verifica que las
empresas  participantes en el Programa de
Modernizacion, sean de nuevo ingreso o de seguimiento y
si cuentan con la evaluacién y autodiagnéstico respectivo.

Verifica que las empresas participantes en el Programa
de Modernizacion, requisitaron debidamente el
autodiagnoéstico cuyo objeto sera definir el nivel de
competitividad empresarial con que cuentan.

Realiza el conteo de empresas que contestaron las
evaluaciones de los cursos o talleres realizados y procede
a tabularlos y graficarlos.

Procede a la captura de empresas nuevas y en
seguimiento, atendidas en el Programa de Modernizacién
Turistica, por linea de accién.

Formula y envia via e-mail a la Direccion de
Modernizacion Turistica, informe mensual de empresas
nuevas y en seguimiento, atendidas por linea de accion,
asi como el total de participantes por estado.

Recibe via e-mail informaciéon del total de empresas
nuevas y en seguimiento, atendidas por linea de accion,
revisa y prepara informes ( D-44, Agenda Econdmica y
Metas Presidenciales).

Integra expedientes correspondientes a las lineas de
acciébn que en materia de capacitacion, asesoria y
consultoria empresarial se realizaron en oficinas estatales
de turismo, asociaciones y camaras involucradas en el
sector turismo.
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GROCEDIMIENTO: REGISTRO, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE EMPRESAS Y ACCIONES DE
CAPACITACION, ASESORIA Y CONSULTORIA ESPECIALIZADA INCORPORADAS AL PROGRAMA DE

MODERNIZACION PARA LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA TURISTICA

~

UNIDAD oP
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

9 |Elabora carpeta ( costilla y caratula con informacién por la
linea de accién ) asi como los separadores por estado;
formato de informacion general por cada curso o taller
impartido; y se archiva la documentacién por curso, de
acuerdo al siguiente orden:
= Formato de informacion general.
= Cedulas de registro de empresas ( separando las
empresas nuevas y en seguimiento ).
= Autodiagnostico para definir el nivel de
competitividad empresarial.
= Formatos de evaluacion del curso requisitados por
los participantes.
= Resultados de la evaluacién, graficas vy
comentarios generales.
= Comunicados oficiales y convocatorias.

10 [Procede a realizar la invitacion respectiva, una vez
atendidas las empresas a través de una linea de accion
para que participe en otras acciones de formacion
empresarial que ofrece el Programa de Modernizacién
Turistica y lograr la total modernizacién de las mismas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE FECHA DE
LA CULTURA TURI ST l CA ELABORACION
20/FEBRERO/2004

PROCEDIMIENTO::

REGISTRO, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE EMPRESAS Y ACCIONES DE CAPACITACION, ASESORIA Y CONSULTORIA ESPECIALIZADA

INCORPORADAS AL PROGRAMA DE MODERNIZACION PARA LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA TURISTICA

DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

SUBDIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

INICIO

/ 1

RECIBE,REVISA
FORMATOS DE

RECIBE, ANALI
ZA INFORMAC.,

REGISTRO,DEFI
NIR COMPETITI
VIDAD

FORMATOS DE
REGISTRO

7

RECIBE,REVISA
Y PREPARA IN

| VERIFICA EM
PRESAS PARTI
CIPANTES

FORMATOS DE

REGISTRO

VERIFICA SI
EMPRESAS RE
QUISITARON EL
AUTODIAGNOSTI
co

y 4

REALIZA CON

GRAFICARLOS

Y 5

CAPTURA EMPRE
SAS NVAS.Y EN
SEGUIMIENTOQ
POR LINEA DE
ACCION

 J [

ENVIA E-MAIL
INFORME MEN

FORMES(D-44,
AG.ECON. ,META
PRESIDENCIAL.

INFORME

F Y

SUAL DE EMPRE
SAS PARTICI
PANTES POR E.

INFORME
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE FECHA DE
LA CULTURA TURISTICA ELABORACION

20/FEBRER0/2004

i REGISTRO, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE EMPRESAS Y ACCIONES DE CAPACITACION, ASESORIA Y CONSULTORIA ESPECIALIZADA
PROCEDIMIENTO::
INCORPORADAS AL PROGRAMA DE MODERNIZACION PARA LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA TURISTICA

DIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA SUBDIRECCION DE MODERNIZACION TURISTICA

INTEGRA EXPE
DIENTES CO
RRESPONDIENTE
S A LAS LINEA
S DE ACCION

EXPEDIENTES

9

ELABORA CARPE
TA Y ARCHIVA
DOCUMENTACION
POR CURSO:

FORMATO DE
INFORMACION
GRAL.

CEDULAS DE
REGISTRO DE

EMPRE.

AUTODIAGNOSTI
co

\_/\

FORMATOS DE
EVALUACION DE
CURSO

RESULTADOS DE
EVALUACION

GRAFIC, ~ =,
—

COMUNICADOS
OF IC.CONVOCA
TORIAS

1€

PROCEDE A REA
LIZAR LA IN
VITACION RES
PECTIVA

INVITACION
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IMPARTICION DE LINEAS DE ACCION EMPRESARIAL PARA LA
MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA TURISTICA
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PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA TURISTICA

~

PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE LINEAS DE ACCION EMPRESARIAL PARA LA MICRO,

DE
MODERNIZACION
TURISTICA

N

sistema de informacion
programacion de cursos.

correspondiente a la

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 1 Formula informacién de las lineas de accién en materia

MODERNIZACION de capacitacion, asesoria y consultoria empresarial que

TURISTICA se ofrece a la micro, pequefia y mediana empresa
turistica, considerando los criterios establecidos para la
estratificacion de empresas establecidas por la Ley para
el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa vigente, envia a la Direccion General
de Desarrollo de la Cultura Turistica para revision y visto
bueno.

DIRECCION 2 Recibe informacién, revisa, analiza, valida, da su visto

GENERAL DE bueno y devuelve.

DESARROLLO DE

LA CULTURA

TURISTICA

DIRECCION DE 3 |Recibe, prepara oficios con firma del Director General,

MODERNIZACION conteniendo el analisis y programacion de las lineas de

TURISTICA accidn que en materia de capacitacion, asesoria y
consultoria empresarial se ofrecen a la micro, pequefia y
mediana empresa turistica y envia a las Oficinas
Estatales de Turismo, Asociaciones y Camaras
involucradas en la actividad turistica.

OFICINAS 4 |Reciben informacién, revisan y envian propuestas a la

ESTATALES DE Direccion de Modernizacion Turistica de la programacion

TURISMO, de la lineas de accion que en materia de capacitacion,

ASOCIACIONES Y asesoria y consultoria empresarial realizaran en su

CAMARAS Estado

INVOLUCRADAS )

DIRECCION DE 5 |Recibe y revisa propuestas conteniendo fechas de

MODERNIZACION programacion de las lineas de accion que en materia de

TURISTICA capacitacion, asesoria y consultoria empresarial se
llevaran a cabo en coordinacién con las Oficinas Estatales
de Turismo, Asociaciones y Camaras del sector, e
instruye a la Subdireccién de Modernizacién Turistica
para su atencion.

SUBDIRECCION 6 |Recibe propuestas, revisa, registra y captura en el
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UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

INSTITUCION
CAPACITADORA

SUBDIRECCION
DE
MODERNIZACION
TURISTICA

INSTITUCION
CAPACITADORA

DIRECCION DE
MODERNIZACION
TURISTICA

10

11

12

13

Establece comunicacién telefénica y/o e-mail con las
Oficinas Estatales de Turismo, las Asociaciones vy
Camaras involucradas en el sector, para dar seguimiento
y reconfirmar las fechas de programacion de los cursos,
lugar, horarios de realizacibn y numero de asistentes
estimados.

Recibe confirmacién y se comunica con la Institucion
Capacitadora, para programar las lineas de accion y
asignacion de consultores.

Recibe comunicacion, analiza e informa a la Subdireccion
de Modernizacion Turistica, los nombres de los
consultores que impartiran los cursos.

Elabora informe y envia por e-mail a las Oficinas
Estatales de Turismo, Asociaciones y Camaras
involucradas en el sector, nombre del consultor y horario
de llegada, para su recepcion.

Envia via e-mail a las Oficinas Estatales de Turismo, las
Asociaciones y Camaras involucradas en el sector,
formatos de: a) registro de participantes; b) evaluacion del
curso; c) autodiagnéstico para definir el nivel de
competitividad empresarial para ser requisitados por los
participantes. Solicitando la devolucion de estos formatos
a través del consultor de la Institucion Capacitadora.

Imparten las lineas de accién en materia de capacitacion,
asesoria y consultoria empresarial, integran
documentacién solicitada en el paso No. 11 y remiten de
forma mensual a la Direccion de Modernizacién Turistica.

Recibe formatos de registro de participantes,
evaluaciones de los cursos y autodiagnoéstico para definir
el nivel de competitividad empresarial, revisa e instruye a
la Subdireccion de Modernizacion Turistica, para su
incorporaciéon al sistema de informacién de registro de
empresas al Programa de Modernizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:

IMPARTICION DE LINEAS DE ACCION EMPRESARIAL PARA LA HICRO, PEQUENA Y MEDIANA EHPRESA TURISTICA

DIRECCION DE
MODERNIZACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE LA
CULTURA TURISTICA

OFICINAS ESTATALES DE
TURISMO, ASOCIACIONES
Y CAMARAS INVOLUCRADAS

SUBDIRECCION DE
MODERNIZACION TURISTICA

INSTITUCION EDUCATIVA
0 ENTIDAD GUBERNAMENTAL

INICIO

|

FORMULA INF.
DE LINEAS DE

RECIBE INFOR
MACION, REVISA
P{ ANALIZA,VALI

ACCION CONSI
DERANDO CRITE
RIOS ESTABLEC

INFORME EN
MATERIA DE
CAPACITACION

DA DA SU VIS
TO BUENO

INFORME EN
MATERIA DE

CAPACITACION

\

PREPARA OFI
CIOS CON ANA

4

RECIBEN INFOR
MACION,REVISA
N Y ENVIAN

A

LISIS Y PRO
GRAMACION DE
LINEAS DE A.

LINEAS DE
ACCION DE_CA
PACITA.

PROPUESTAS DE
LINEAS DE ACC

LINEAS DE
ACCION DE _CA
FhCITI>

Y 5

RECIBE Y REVI
SA -PROPUESTAS

6

RECIBE,REVISA
REGISTRA Y
CAPTURA EN

DE LINEAS DE
ACCION DE CA
PACITACION

PROPUESTAS DE

LINEAS DE_AC

SISTEMA DE IN
FORMACION

PROPUESTAS DE

LINEAS DE_AC
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DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE OFICINAS ESTATALES DE SUBDIRECCION DE INSTITUCION
MODERNIZACION TURISTICA DESARROLLO DE LA TURISMO, ASOCIACIONES MODERNIZACION TURISTICA CAPACITADORA
CULTURA TURISTICA Y CAMARAS INVOLUCRADAS
7
ESTABLECE CO
MUNICACION TE
LEFONICA Y/0
E-MAIL CON OF
EST.DE TURIS.
8 9
RECIBE CONFIR RECIBE
MACION Y CO COMUNICACION,
MUNICA PARA ANALIZA E
PROGRAMAR LI INFORMA
NEAS DE ACCIO NOMBRES

13

RECIBE FORMA
TOS,REVISA E

INSTRUYE PARA
SU INCORP.AL
SIST.DE INF.

COMUNICACION

COMUNICACION

/ 10

ELABORA INFOR
ME Y ENVIA
POR E-MAIL
NOMBRE DE CON
SULTOR Y HORA

INFORME

ENVIA VIA
E-MAIL,FORMA
TOS PARA DEF.

IMPARTEN LI
NEAS DE AC

COMPETITIVID.
EMPRESARIAL

FORMATOS

h 4

CION, INTEGRAN
DOCUMENTACION
¥ REMITEN

DOCUMENTACION

FORMATOS

TERMINA




