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Nombre del Procedimiento: Defensa juridica de la Secretaria

OBJETIVO GENERAL

Atender los asuntos de caracter juridico-contenciosos en los cuales es parte la
Secretaria de Turismo del Distrito Federal, para evitar consecuencias en contra de la
misma.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e Dentro del termino concedido en ley, se atiende y da respuesta juridica a las
autoridades competentes por materia.

e Una vez dictada la sentencia, se agotan los lineamientos juridico-contencioso a
que haya lugar.
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Nombre del Procedimiento: Defensa juridica de la Secretaria

| Unidad Administrativa

[ No.

Descripcion de la Actividad

( Tiempo ]

Direccion Juridica

Autoridad Competente

Direccién Juridica

Autoridad Competente

Direccion Juridica

Direceisn Juridica.

Recibe notificacion o emplazamiento
de la autoridad competente

Registra y analiza acuerdos emitidos
por autoridad jurisdiccional
competente

Elabora contestacion a los
emplazamientos de las autoridades
competentes y acuerda para la firma
de la Titular de la Secretaria y turna

Recibe contestacion correspondiente
y elabora acuerdo de emplazamiento
y turna

Recibe notificacion de acuerdo de
emplazamiento admisorio que le
recae a la contestacion y espera se
emita sentencia

Emite sentencia y turna

Recibe notificacion de sentencia vy
determina si es favorable.

¢Es favorable?
Si.- Se ar¢hiva

oo

L300

promueve el Recurso-

No.- Se

5 minutos

2 horas

15 dias

5-10 dias

3 dias

30-60
dias
5 dias

10
minutos

5-15 dias

Revision @ose: -promueve.. uncuo,::_,,

AL

Amparo }

Fin del procedimjepto, o
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/




£ . MANUAL ADMINISTRATIVO ) DR
_ Clu da d 02 | o4 | 2007
M v de* OFICINA DE LA SEQRETARIA DE TURISMO . ;
ACXICO (DIRECCION JURIDICA) S
Copdtcl en. J|oe 4
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DIRECCION JURIDICA AUTORIDAD COMPETENTE

e |

T,

Recibe notificacion o
emplazamiento

Emplazamiento

Registra
Y analiza acuerdos
emitidos

I

Elabora
contestacion a ios
emplazamientos y

turna

Oficio

Recibe
Notificacion de <

Recibe contestacion

» correspondiente

o,

- Oficio.

acuerdo de
Emplazamiento

Notificacién

-
!
!
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!
|
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Contratos y Convenios.

OBJETIVO GENERAL.:

Elaborar y validar, en su caso, los diversos instrumentos juridicos para la operacion
eficaz de la Secretaria.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Emitir en un término no mayor de diez dias habiles, los contratos & convenios
solicitados por las diferentes Unidades Administrativas que conforman la Secretaria
para su entrada en vigor.

Allegarse de conformidad con lineamientos establecidos en materia.
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JNombre del Procedimiento: Elaboracion de Contratos y Convenios.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS . DIRECCION JURIDICA |

Recaba firmas para la
formalizacién del
“Contrato o Convenio”

Contrato o Convenio

Envia “Contrato o
Convenio” formalizado

Contrato o Convenio

Recibe y archiva para su
—P guarda y custodia

Contrato o Convenio
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

1.- DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TURISTICOS /. ,7»:]s

DIRECCION DE ATENCION TURISTICA
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ATENCION TURISTICA
1.01. - Atencién y Registro de Visitantes
1.02. - Abastecimiento de Material Impreso
1.03. - Diagnéstico y Atencion de Necesidades de Capacitacion
1.04. - Seguimiento a la operacion de los Moédulos de Informacion Turistica

SUBDIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y CULTURAL
1.05. - Conforma propuesta del Programa de Sitio y Rutas para los
Recorridos Turisticos
1.06. - Solicitud de Servicio de Unidades de Transporte
1.07. - Operacion de Recorridos Turisticos en Campo
1.08. - Prestacion de Servicios de Guia

DIRECCION DE CALIDAD Y COMPETITIVIDAD
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y CULTURA TURISTICA
1.09. - Elaboracion de Impresos Sobre Cultura Turistica
1.10. - Imparticion de Platicas Sobre Patrimonio y Cultura Turistica
1.11. - Organizacién e Implementacién de Cursos de Capacitacion Turistica
1.12. - Organizacion de! Encuentro entre Gobierno del D.F., Universidades vy el Sector
Empresarial Turistico Local
1.13. - Organizacion de las Reuniones de la Mesa de Educacion, Capacitacion
y Cultura Turistica

SUBDIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

1.14. - Promocién y Difusion de la Certificacion de Servicios Turisticos y Obtencién de
Distintivos de Calidad

1.15. - Facilitar el Acceso de Prestadores de Servacuos Tunstncos a Esquemas de
Financiamiento

1.16. - Vinculacion con las Areas de Fomento Economlco Delegamonales y con
Representantes Empresariales Locales para la !dentmcamon de Proyectos
Turisticos Prioritarios :

1.17. - Fortalecimiento de los Mecanismos InshtuCionales de Coordmamon entre ia

Secretaria, las Camaras y Asociaciones Empresariales y otras Dependencias de

los Gobiernos Local y Federal para la Calidad de los Servicios Turisticos
1.18. - Atencion a Quejas y Sugerencias en Contra de Prestadores de Servncnos
Turisticos BT
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Nombre del Procedimiento: Atencion y Registro de Visitantes

OBJETIVO GENERAL.:

Ofrecer al turista y habitantes del Distrito Federal informacién, orientacion y atencién
sobre el patrimonio turistico de la Ciudad de México, los servicios y atractivos turisticos,
gue motiven al visitante a prolongar su estancia y hacerla mas placentera.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e Proporcionar informacion turistica a través de Médulos de Informacion Turistica
permanentes o temporales (remolques o mddulos portatiles), que son atendidos
por personal bilingle especializado (promotores de informacidn turistica).

e Brindar atencion e informacion gratuita.

e Ofrecer informacién personalizada con auxilio de material grafico y de consulta
via Internet, asi como atencion via telefonica. La informacion manejada es
basicamente sobre el Distrito Federal, aunque se cuenta con material y
herramientas que permiten dar orientacion sobre otros destinos turisticos.

e Proporcionar informacion en los modulos de iunes a domingo, en horario de 9:00
a 18:00 hrs. (salvo excepciones que dependen del horario de las instancias con
las que se colabora). En los modulos temporales depende de cada programa y
de sus necesidades particulares.

e (Cada uno de los mddulos, debera contar con un archivo informativo basico que
se utilizara para consulta. En el caso de los mddulos temporales se debera
contar con la informacion especifica del programa que se atiende.

» Los promotores de informacion turistica deberan registrar diariamente los datos
de los usuarios de los modulos segun:formato. autorizado y reportar los
resultados semanalmente. En el caso de.los modulos temporales se debera
realizar este registro y elaborar un informe del programa atendido.

e Todos los mddulos contaran con un formato de quejas y sugerencias, donde los
usuarios podran expresar libremente sus obsefvaciones con relacion al servicio y
positarlo en un buzoén receptor, dicha mformao;on se utlhzara como mecamsmo

de evaluacion. S RS,

o servicios de los modulos temporales que cubren preferentemente programas
especiales con el objetivo de promover a la Ciudad de México y proporcionar

servicios de atencién e informacion, se deberan solicitar con anticipacion y
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Nombre del Procedimiento: Atencion y Registro de Visitantes

PAG: 2
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México

obedeceran al procedimiento administrativo sefalado. Su otorgamiento estara]
condicionado a la disponibilidad de unidades y personal.

e Los moddulos de informacion turistica se ubican en las zonas y sitios turisticos
prioritarios de la Ciudad de Meéxico, cubriendo los corredores turisticos
Chapultepec — Centro Histérico — Basilica, San Angel — Coyoacan — Xochimilco,
asi como en terminales de autobuses y en el Aeropuerto Internacional de la
Ciudad de México.

Su ll_r‘ecec/iév/de Infopafacion y
~ Atenhcion Tuyfsti
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Nombre del Procedimiento: Atencion y Registro de Visitantes
| Unidad Administrativa | No. | Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Usuario 1 Solicita servicio de informacion. - 5 minutos
Subdireccién de Informacion y 2 Proporciona  informacion,  atencién y{ 15 minutos
Atencién Turistica (Moduio de orientacion personalizada o via telefonica.
informacién).
3 Realiza registro y encuesta de usuarios| 5 Minutos
segun formato autorizado. por
persona
Subdireccion de Informacion y 4 Da seguimiento a los formatos de registro de | Permanente
Atencidn Turistica. todos los Modulos de Informacion Turistica
5 Concentra y procesa la informacion de Ia 5 dias
encuesta del mes inmediato anterior, en los
primeros dias habiles del mes siguiente.
8 Envia informacion de ios resultados de la 1 dia
encuesta a la Subdirecciéon de Productos
Informaticos }
Subdireccion de Productos 7 Recibe informacion y elabora estadisticas 20 dias
Informaticos
8 Procesa Estadistica Mensual.
Subdireccion de Informacion y 9 Recibe  Estadistica Mensual. Evalda 2 dias
Atencién Turistica resultados.
10 Envia informes y reportes a la Direccion de 2 dias
Atencion al Turista.
Direccion de Atencién Turistica 11 Recibe la informacion para la elaboracién de| 3 dias
reportes oficiales.
Fin de procedimiento. ‘
| !
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Nombre del Procedimiento: Atencion y Registro de Visitantes

SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y
ATENCION TURISTICA
(MODULO DE
INFORMACION)

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y
ATENCION TURISTICA

INICIO

Solicita informacién

Proporciona
informacién, atencion
y orientacién turistica

;.

Realiza "Registro de
usuario” y “Encuesta”

Encuesta

Registro de usuarios

Da seguimiento a los
formatos de registro
de los Médulos de
Informacion Turistica

Registro de usuarios

Encuesta

-

Cohcentra y Procesa
© informacién

1]

Encuesta
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Nombre del Procedimiento: Atencién y Registro de Visitantes

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION .
INFORMACION Y PRODUCTOS ATENGI TN
ATENCION TURISTICA INFORMATICO TICA

Elabora “Oficio”,
graba informacion y
envia en disquette

Oficio

Recibe Informacion y
Elabora Estadistica

oficio

]

Procesa estadistica
mensual

Carpeta Estadistica
9 Mensual

Recibe estadistica
mensual y evalla
resultados

Reparte

\_T/m’

Envia reporte

K7 )

N—

Yoo

Recibe
informaciény
elabora reportes
oficiales

N

Programa Anual
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Nombre del Procedimiento: Abastecimiento de Material Impreso.

OBJETIVO GENERAL.:
Proveer a los Mddulos de Informacion Turistica de material impreso promocional de la
Ciudad de México, como apoyo al servicio de informacion.
POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:
e Abastecer s6lo el material autorizado por la Subdireccion de Informacion y
Atencion Turistica, aplicando los criterios y politicas de la Direccion General de

Servicios Turisticos.

e Usar el material con criterio discrecional, considerando las necesidades del
servicio y el ahorro de recursos.

e Abastecer el material mediante un programa preestablecido, a través de formas
de control que garanticen su buen aprovechamiento.

¢ Mantener el material bajo resguardo de los promotores responsables de los
modulos respectivos, siendo su obligacidn no exceder el maximo dispuesto.

e Distribuir materiales sobre pedido siempre y cuando los solicitados se tengan en
existencia.

¢ Todo material que sea entregado por la Subdireccion de Iinformacion y Atencion
Turistica, debera estar respaldado por un acuse de recibo.

o El abastecimiento de material se realizara conforme al calendario establecido por
la Direccién de Atencion Turistica

Lic. Juan M_&Gonzalez’Sanchez
Subdireefion de i

4
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Nombre del Procedimiento: Abastecimiento de Material Impreso.
|__Unidad Administrativa | No. |  Descripcion de la Actividad | Tiempo |
| Subdireccion de informacion y 1 1 [Solicita el material necesario para mantener su| 1 dia
Atencién Turistica (Modulos de inventario a un nivel adecuado.
Informacion)
Subdireccion de Informacion y 2 Recibe, revisa y aprueba material de 1dia
Atencidn Turistica informacion turistica
3 Autoriza salida de material bajo su resguardo. 1 dia
4 Organiza y supervisa la distribucion de! 2dias
material a los Mdédulos de Informacidn
Turistica conforme al programa establecido
!
5 Entrega y recaba ia firma de recibido de cada| 2 dias
promotor responsable de fos Modulos de

l Informacion Turistica.

Subdireccion de Iinformacion y 6 ! Recibe material y firma de recibido. 1 dia
Atencion Turistica (Modulo de

Informacion)

Subdireccion de Informacion y 7 Elabora “Oficio” dirigido a la Direccién General 3 dias
Atencion Turistica del Instituto de Promocion Turistica del Distrito

Federal y otros organismos y organizaciones
solicitando que le provean de material para
surtir a los Madulos de Informacion Turistica.

8 Envia informeismy reportes. a la Direccion de| 2dias
/,7 Atencion Turigtica. -. . ‘

9 |Recibe y aplica la informacion para la| 3 dias
7 elaboracién de reportes. oficiales, en la toma ;
| de decisionesgy en la programacion anual.

Direccion de Atencid

H
[

l%in de procedimiento

! '~\s ESR
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Nombre del Procedimiento: Abastecimiento de Material Impreso.

SUBIRECCION DE ] : o
: . SUBDIRECCION DE . .
INFORMACION Y ATENCION INFORMACION Y ATENCION DIRECCION DE ATENCION
TURISTICA (MODULO DE TURISTICA TURISTICA
INFORMACION ,

[ weo |
I

Solicita material y
envia solicitud

Solicitud de material

Recibe, revisa y
P aprueba solicitud

Solicitud de material

Autoriza salida de
material

I

Organiza y supervisa
la distribucion de-
material | [ N

i
i

i
}
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Nombre del Procedimiento: Abastecimiento de Material Impreso.
5
Entrega y recaba firma
de recibido
6
Recibe material y firma
i de recibido
;

Elabora “Oficio” de

solicitud de material f

promocional para su

difusion.
Oficio
l 8
» Envia informes
9
Recibe y aplica
fa informacion
parala
p| elaboracion de
reportes
— oficiales —
/ i - Programa Anual
< FIN
y Atencion L
ristica
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Nombre del Procedimiento: Diagnéstico y Atencién de Necesidades de Capacitacion. 1
OBJETIVO GENERAL:

Brindar a los promotores turisticos y demas personal involucrado en el proceso de
informacién al turista, elementos suficientes para brindar un servicio de calidad que
permita cumplir con los objetivos y metas de la Secretaria.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e La capacitacion debera estar basada en la deteccion de necesidades y en la
elaboracion de un programa anual.

e Se considerara capacitacion propia la ofrecida por la Subdirecciébn de
Informacion y Atencion Turistica, interna la ofrecida por la Subdireccion de
Capacitacion y Cultura Turistica y externa la ofrecida por instituciones
capacitadoras privadas y publicas.

e La capacitacion propia se ofrecera conforme al programa que se establezca y se
referira a aspectos operativos y a proyectos por aplicar a través de los modulos.

e En coordinaciéon con la Subdireccion de Capacitacion y Cultura Turistica se hara
un plan de capacitacion anual para el personal de la Subdireccion de Informacion
y Atencion Turistica, atendiendo las necesidades del servicio.

e La capacitacion externa se gestionara ante instancias que ofrezcan cursos utiles
para el mejoramiento del proceso de informacion al turista.




%;g'&;f Cludad

B M

MANUAL ADMINISTRATIVO

|
Dia | Mes | Ano

02

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

04 j 2007

PAG:

W(ﬂ 7,&% Mﬁ TURISTICOS - I
Nombre del Procedimiento: Diagnéstico y Atencion de Necesidades de Capacitacion.
| __Unidad Administrativa | No. |  Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Subdireccidn de Informacion 1 Diagnostica las necesidades de| 30 dias
y Atencion Turistica capacitacion y elabora “Programa
Anual de Capacitacion”, de acuerdo
a las necesidades del servicio y de la
oferta
2 Envia para su autorizacién a la; 1dia
Direccion de Atencion Turistica
Direccion de Atencion 3 Recibe y analiza. 2 dias
Turistica
4 | Autoriza y devuelve “Programa Anual| 1 dia
de Capacitacidon” para su ejecucion.
Subdireccién de Informacién 5 Recibe e inicia la formalizacion de| 1 dia
y Atencion Turistica los cursos con las  areas
correspondientes.
6 Valida cumplimiento del programa y 1dia
elabora informe mensual.
7 Elabora informe anual y envia a la| 2 dias
Direccion de Atencidn Turistica.
Direccion de Atencion 8 Recibe, valida, elabora reportes, 3dias
Turistica oficiales y aplica en la elaboraciéon
. del programa. anual.. A —
v Fm de Rrocedlmlento j
LigZJuan M7 Gonzélez
cion de ’: . i
Informaefon y Atencion i AR T v
Turistica - - J
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Nombre del Procedimiento: Diagnodstico y Atencion de Necesidades de Capacitacion.

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y

ATENCION TURISTICA

DIRECCION DE ATENCION TURISTICA

[ INICIO E
l

Diagnostica las
necesidades de
capacitacion y elabora el
“Programa Anual de
Capacitacion”

I

Envia para su
autorizacion

Programa Anual de
Capacitacion

Recibe y analiza

Recibe € inicia la

Programa Anual de

Canaritaridn

“-Autoriza y devuelve

formalizacion de los
Cursos

Programa Anual de
Capacitacion

~ ‘para su ejecucion

Programa Anual de
Capacitacién
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Nombre del Procedimiento: Diagnéstico y Atencion de Necesidades de Capacitacion.

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y " :
ATENCION TURISTICA DIRECCION DE ATENCION TURISTICA

Valida cumplimiento del
Programa y elabora
Informe Mensual

Informe Mensual

Etabora Informe Anual
turna

Llnf;me Anual g

» Recibe y valida

informe Anual

Lic. Juén M Gonzal e et e e

Séfichez ‘

Sybfireccién de Jaformacion y
AtencioprTuristica

gt L
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la operacion de los Mddulos de
Informacion Turistica.

OBJETIVO GENERAL.:

Dar seguimiento a la operacion y funcionamiento de los Mddulos de Informacién
Turistica, a efecto de elevar la profesionalizacion del servicio de informacion y atencién
a usuarios, asi como lograr la optimizacion en el uso de los recursos informaticos y
bienes materiales.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e La Subdireccion de Informacion y Atencidn Turistica determinara las necesidades
de operacion de los Modulos de Informacion Turistica permanentes y temporales.

e La Subdireccion de Informacion y Atencién Turistica, conjuntamente con la
Direccion General del Fondo Mixto de Promocion Turistica del Distrito Federal,
estableceran los lineamientos para coordinar y dar seguimiento a los servicios
que prestan las empresas contratadas en los rubros de limpieza, mantenimiento
y personal.

e [Los Mobdulos de Informacion Turistica informaran en los formatos
correspondientes y en los tiempos establecidos, sobre el desarrolio de las
actividades y servicios que prestan las empresas contratadas.

e La Subdireccién de Informacion y Atencidén Turistica, realizara visitas para
verificar y corroborar las condiciones en que operan los Modulos de Informacion
Turistica, e informara mensualmente a la Direccion de Atencién Turistica, asi
como al Fondo Mixto de Promocidn Turistica del Distrito Federal, sobre |a calidad
y el desarrollo de los servicios prestados.

A a4

Lic. Jush M. ez‘w(mz

formacion y
Turistica
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la operacion de los Mddulos de

Informacion Turistica.

[ Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad | Tiempo
Subdireccion de informacion 1 Elabora  “Programa Anual de| 5dias
y Atencién Turistica Necesidades de Operacion” de los

Maédulos de Informacion al Turista.
2 Turna para su aprobacién a la; 1dia
Direccion de Atencidn Turistica.

Direccion de Atencion 3 [Recibe y revisa “Programa Anual de| 1 dia
Turistica Necesidades de Operacidon’.

4 Autoriza programa y remite ordenes| 2 dias
se servicio a la Direccidon General de
Servicios Turisticos para su gestion
ante la Direccidon General del Fondo
Mixto de Promocién Turistica del
Distrito Federal, a fin de contratar a
| los prestadores de servicios.

!

Direccion General del Fondo 5 Recibe 6rdenes de servicio. | 1dia
Mixto de Promocidn Turistica

6 Contrata a los prestadores de| 2dia
Servicios.

Direccion General de 7 Recibe  notificacion  sobre  la| 2 dias
Servicios Turisticos \contratacion de prestadores de

Servicios.

Direccion de Atencion 8 | Recibe notificacién. 1 dia
Turistica
Subdireccion de Informacion 9 |Recibe e ihforma a los encargados| 2 dias
y Atencién Turistica de los Modulos ‘de Informacion | -

Turistica, lpos lineamientos para la

supervisién, de los servicios que

prestan las ‘empresas contratadas.
Subdireccién de Inform 10 |Recibe lineamientos y requisita| Diario’
y Atencion Turisticg AViC formatos ~correspondientes.. de los_
de Informacién) servicios prestados. bttt

11 |Remite formatos requisitados a la| Semanal
Subdirecciéon de Informacion yl




7 det
% México
Cepital en. Hovimitnts

MANUAL ADMINISTRATIVO

Dia | Mes | Ano

31

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

10 | 2002

TURISTICOS —

DE:

PAG: 3

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la operacion de los Modulos de

Informacidn Turistica.

]

[ Unidad Administrativa | No. |  Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Subdireccion de Informacion 12 |Recibe, revisa y elabora informe de| 5 dias
y Atencidn Turistica seguimiento de servicios.

13 |Efectua visitas a los Modulos de| 3 veces
Informacion Turistica, para verificar por
las condiciones de operacion. semana
14 |Elabora requisicion de pago y le| 1dia
envia para su autorizacion a la
Direccion de Atencion al Turista.
Direccién de Atencion 15 |Recibe y autoriza para su tramite de| 1 dia
Turistica pago.
16 |Remite a la Direccion General de| 1 dia
Servicios  Turisticos para  su
autorizaciéon y gestion de pago ante
la Direccion General del Fondo Mixto
de Promocion Turistica del Distrito
Federal.
Fin de procedimiento.
[
X
t! [N
ae ]




MANUAL ADMINISTRATIVO Dia_| Mes | Ao

fCiudad 31 | 10 | 2002

A3 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS e o)
IVIEXICO TURISTICOS }:~~——
pital cu, HHavimitars DE: 6

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la operacién de los Madulos de
Informacion Turistica.

T

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y ATENCION
TURISTICA

DIRECCION DE
ATENCION TURISTICA

[weo |
v

Elabora "Programa Anual
de Necesidades de
Operacion” de los
Médulos de Informacién

Turistica

Programa Anual de
Necesidades de
Operacion

Turna para su
aprobacion

Programa Anual de
Necesidades de
Operacion

Recibe y revisa

—

Programa anual de
necesidades de
operacion

Autoriza y gestiona la
contratacion de 1

prestadores de servicios |

Programa anual de
necesidades de
aperacion

H
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
TURISTICOS

'Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la operacion de los Médulos de
Informacion Turistica.

DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE SUBDIRECCION SUBDVIRECCIQN DE
GENERAL EL FONDO GENERAL DE ATENCION DE INFORMAQION INFORMACIQN Y
MIXTO DE SERVICIOS TURISTICA Y ATENCION ATENCION TURISTICA
PROMOCION TURISTICOS TURISTICA (MODULOS DE
TURISTICA INFORMACION)
5
Recibe 6rdenes
de servicio
I
Contrata
prestadores de
servicio
Recibe .
- notificacion,
L sobre los
prestadores de
servicios
8
Recibe
notificacion
g
Recibe e
informa

LLineamientos

10

Recibe
»! Lineamientos y

R\ OB ENIE SR el

requisita_ .
Formatos

Formatos

Remite .
formatos

* Formatos

~
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la operacion de los Modulos de

2 Informacion Turistica.
SUBDIRECCION DE | DIRECCION DE ATENCION 7
INFORMACION Y TURISTICA
ATENCION
TURISTICA

12

Recibe, revisa y
elabora Informe de
Seguimiento

Informe de
Seguimiento
de servicios

.

Efectia visitas y
verifica
operaci6n de los
madulos de
Informacion
Turistica

L 14 15

f’E_‘!abo_ra' y fan\éia Recibe y autoriza
equisicion de > tramite de pago
pago ’

Requisicion de Pago

Remite a la Direccién T
General de Servicios :
Turisticos para su !
autorizacion y gestion de :
pago ante la Direccion
del Fondo Mixto de
Promocién Turistica de!
Distrito Federal
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Nombre del Procedimiento: Conforma propuesta del Programa de Sitio y Rutas para
los Recorridos Turisticos.

OBJETIVO GENERAL.:

Establecer los sitios y rutas de interes turistico — cultural en la Ciudad de México para
la gestidn del acceso gratuito de los participantes en los recintos seleccionados vy la
realizacion de las visitas culturales.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e La Subdireccion de Turismo Social y Cultural llevard a cabo ante las
autoridades competentes la gestion para el acceso gratuito a los recintos y
museos, asi como para la coordinacidn y realizacion de las visitas culturales
en los sitios seleccionados.

e La Subdireccion de Turismo Social y Cultural entregara a los representantes
de turismo en las 16 Delegaciones Politicas, el listado de rutas y sitios
seleccionados para la realizacion de las visitas guiadas, sefalando los puntos
de reunidn establecidos para la recepcion de los grupos, asi como los
requisitos que deberan cumplir para el acceso a cada uno de los recintos.

e Es responsabilidad de los representantes del area de turismo delegacional,
informar a los conductores y responsables del grupo, los requisitos para el
acceso a los recintos y museos seleccionados.

e La gente de la tercera edad debera portar su credencial vigente autorizada.

e Los profesores y alumnos deberan portar sus credenciales vigentes
autorizadas por la Secretaria de Educacion Publica o la instancia de
ensefianza donde laboren o estudien.

e Se recomienda que los participantes haV’én mgerldo sus alimentos antes del
inicio del recorrido en virtud de que en los diversos espacios culturales esta
estrictamente prohibido introducir ahmentos y bebldas

e Todos los objetos personales como bol‘sas moch|las y paquetes entre otros,
no podran quedar en resguardo dentrb del autobus, se depositaran-en fos
guardarropa de los recintos y museos ;ya que no se permite el acceso con
dichos objetos.

1 . oy
3 NG SR TV Ry ¢

JI‘% [’LILL &‘:(,LLfﬁ(VC /2 (SR

Lic. Luz Maria Escudero
Subdireccion de Turismo Social y Cultural

wl
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los Recorridos Turisticos.

Nombre del Procedimiento: Conforma propuesta del Programa de Sitio y Rutas para ,

| Unidad Administrativa

| No. |

Descripcién de la Actividad | Tiempo |

Subdireccion de Turismo
Social y Cultural

Direccion de Atencion
Turistica

Subdireccion de Turismo
Social y Cultura

Lic. Luz M. Escudero
Subdireccion de
Turismo Social y

Cultural

jué fﬂ Qacur(’eyc /2.

1

Elabora diagnéstico de los diferentes
sitios 'y rutas que reunan las
caracteristicas  necesarias  para
cumplir con el objetivo del programa
de recorridos turisticos.

Evalta en campo la operatividad de
las rutas propuestas.

Realiza gestion ante los
responsables de los sitios
propuestos para ser visitados de
manera gratuita.

Envia para su autorizacion a la
Direccion de Atencion Turistica, la
propuesta del Programa Anual de
Recorridos Turisticos.

Recibe, analiza y da el visto bueno al
programa.

Autoriza el programa y lo envia a la
Subdireccion de Turismo Social vy
Cultural.

Recibe y aplica programa.

Presenta énte Ips.- prestadores del

servicio ¢ social; = guias y
representantes de turismo

delegacional, el programa anual de|

recorridos turisticos por delegacion.

Fin de procedimiento.

R LT AT SR N RN
AR NS ATV

| 2 dia§;

3 dias

4 dias

7 dias

1 dia

4 dias

3 dias

3 dias
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02 04 12007
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ([0
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Nombre del Procedimiento: Conforma propuesta del Programa de Sitio y Rutas para

los Recorridos Turisticos.

SUBDIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y
CULTURAL

DIRECCION DE ATENCION TURISTICA

=a
'

Elabora diagnostico de
sitios y rutas

I

EvalGa operatividad

I

Gestiona accesos
gratuitos

[

Envia a la Direccién de
Atencion Turistica
“Programa Anual de

1

> Recibe y analiza

Recorridos Turisticos"
para su autorizacion

Programa Anual de
Recorridos Turisticos

Recibe y aplica

Programa

Programa Anual de
Recorridos Turisticos

2

Programa <

Aufﬁﬁz}z'y devuelve

Programa Anual de
Recorridos Turisticos
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I‘PAG: 4

( DE: 4

TURISTICOS

los Recorridos Turisticos.

Nombre del Procedimiento: Conforma propuesta del Programa de Sitio y Rutas para

| SUBDIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y
CULTURAL

DIRECCION DE ATENCION TURISTICA

Presenta a los
representantes de
turismo Delegacional y
guias de turismo
“Programa Anual de
Recorridos Turfsticos” —l

Programa Anual de
Recorridos Turisticos

A . brentiws 12

Lic. Luz M. Escudero
Subdirecciéon de
Turismo Social y

Cultural
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Servicio de Unidades de Transporig

OBJETIVO GENERAL.:

Proporcionar el servicio de transporte a los grupos que participen en los recorridos
turisticos, para facilitar el traslado y el acceso a los sitios de interés turistico-cultural de
la Ciudad de México.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:
o El servicio de transporte que se proporcione sera gratuito.

e Las Delegaciones Politicas solicitaran el servicio de transporte conforme al
formato establecido por la Direccion General de Servicios Turisticos, cuando
menos con tres dias de anticipacion a la fecha del recorrido.

e La requisiciéon de autobuses debera especificar:
* Nombre de la Delegacion solicitante.
» Tipo de recorrido o visita: Escolar, Verano, Especial o Delegacional.
* Fecha, lugar y hora de salida del punto de reunion del grupo.

* Nombre y teléfono del responsable delegacional que asistira acompanando al
grupo.

» Nombre y firma del representante de turismo delegacional.

» En caso de omisidon de algunos de estos datos Ia solicitud seré improcedente

» No se podra hacer modificacion de rufa por parte de los responsables del
grupo o de la Delegacion. . .

¢ El tiempo estimado para el servicio de tran%porte sera de ocho horas a partir 4 de
que llegue al punto de reunion sefialado pa{a recoger al grupo, hasta gue los
visitantes regresen al punto de partida. !

L He. Bariretons A OURL sl
Lic. Luz M. Escudero e B e

Subdirecciéon de Turismo Social
y Cultural

JrlE
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Servicio de Unidades de Transporte
[ Unidad Administrativa [ No. | Descripcidn de la Actividad | Tiempo |
Delegacion Politica 1 |Elabora y presenta solicitud de| 1 dia
Area de Turismo unidades de transporte para realizar
los recorridos conforme al Programa
Anual.
Subdireccién de Turismo 2 Recibe, revisa solicitud. y emite! 1 dia
Social y Cultural respuesta
3 Elabora oficio y turna para su;, 1dia
cumplimiento.
Empresa transportista 4 Recibe, revisa y autoriza. 1 dia
5 Proporciona servicio de transporte al 1 dia
grupos solicitantes.
6 |Turma a la Direccion General de| 10 dias
Servicios Turisticos, Factura que
ampare los servicios realizados.
Direccidon General de 7 Recibe y verifica que esté correcta y| 1 dia
Servicios Turisticos que se haya prestado el servicio
conforme al requerimiento solicitado.
8 Remite a la Jefatura de Unidad| 1 dia
Departamental de Enlace
Administrativo para su tramite de
pago.
Jefatura de Unidad 9 Recibe, r%eviséy‘-gfgafgturﬁa, y efectua| 1 dié
Departamental de Enlace tramite de pago .a la ‘empresa ‘
Administrativo transportisi?ta. ‘ :
Fin?del Procédimiento. %
J’L-é, f"(u, Qb,z.,u«:Qwo £ B = t
Lic. Luz M. Escudero i
Subdireccién de - o
Turismo Social y ) -
Cultural »
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Servicio de Unidades de Transporte

Recibe, revisa
solicitud y emite
respuesta

Solicitud

Elabora "Oficio y
turna a la Empresa

Oficio Solicitud

DELEGACION SUBDIRECCION DE
~ POLITICA TURISMO SOCIAL Y j R Ai“gﬁg%i’?m A
(AREA DE TURISMOQO) CULTURAL
I
1
Elabora y presenta
Solicitud de unidades
de transporte
Solicitud
2

_» Recibe, revisa y

autoriza

Solicitud

Préporcionar servicio
* de transporte

s
£
H
i
|
1
H
§
)
!
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Servicio de Unidades de Transporte

]

6

Presenta Factura por
el servicio realizado

Recibe Factura y
verifica que este
P correcta y que se

Factura

Lic. Luz M.
Escudero
Subdireccion de
Turismo Social y
Cultural

Ja,% H. g_mur(’wu R

haya prestado el
servicio

Factura

Envia para su tramite
de pago

Factura

EMPRESA DIRECCION GENERAL | -
TRANSPORTISTA DE SERVICIOS UNIDAD DE ENLACE
e ADMINISTRATIVO
7

> Recibe, revisay

efectua tramite de

pago
Factura
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LNombre del Procedimiento: Operacion de Recorridos Turisticos en Campo.

OBJETIVO GENERAL.:

Coordinar y supervisar la realizacion de las visitas culturales, para garantizar recepcion
y regreso de los grupos, acceso a los recintos y prestacion de los servicios de Guias y
Transporte en tiempo y forma, asi como la atencién y solucién de cualquier controversia
que se presente durante el recorrido.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e Toda cancelacién de visitas o recorridos por parte de la Delegacion debera
comunicarse por escrito al Director de Atencidn Turistica, con dos dias de
anticipacion a la fecha del recorrido.

e Las visitas tendrén una duracion aproximada de 3 horas.

e Las visitas seran a la hora que se indique en los sitios de reunién
preestablecidos, por lo que se otorgara una tolerancia de 30 minutos para la
espera de los grupos. En caso contrario, los guias culturales se retiraran,
quedando la visita suspendida.

e No es responsabilidad de la Subdireccion de Turismo Social y Cuitural, el
cuidado del comportamiento del grupo al interior de los recintos y museos.
Dicha responsabilidad, estara a cargo de las personas designadas por las
Delegaciones y/o instituciones para acompanar a los grupos en los recorridos.

e Es obligacion del area de turismo delegacional informar tanto a los profesores
como a los responsables de sus grupos, que en caso de no llevar consigo la
identificacion correspondiente deberan pagar el costo de acceso a los museos
y recintos que apliquen un cobro.

!

e Con base en la anterior especificacion, ei c:oordmador de la Subdireccion de
Turismo Social y Cultural podra tomar la determlnauon de cancelar la visita a
falta de un responsable del grupo o del mal comportamiento del mlsmo ‘

e Los responsables en los recorridos deber%n ‘nformar a los participantes que al
final de la visita se aplicara un cuestlonarlo para evaluar la calidad del mlsmo
e . SIS
e Los autobuses transportaran un mlnlmo de 35 befrsbnas Cuando las
unidades vayan con un numero menor, la "Delegacion debera informar por
escrito a la Direccion de Atencion Turistica, las causas de esta irregularidad al
dia habil siguiente. .

e

m
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Nombre del Procedimiento: Operacién de Recorridos Turisticos en Campo.

1

e Las Delegaciones deberan informar por escrito al dia hébil posterior a Ia
visita, todas las irregularidades ocurridas con respecto al servicio de
transporte. Cuando el incumplimiento en el servicio de autobus sea por
causas imputables al transportista, la Direccidon de Atencion Turistica tomara
las medidas conducentes para la reparacion del dafo.

e En caso de inasistencias, las Delegaciones deberan comunicar por escrito las
causas a la Direccion de Atencion Turistica.

e Cuando alguna Delegacion incurra en dos inasistencias, la Subdireccion de
Turismo Social y Cultural evaluaréd la posibilidad de cancelar los apoyos
correspondientes.

j L ((7 l’"{a gf_at 2clorsc ﬂ -

Lic. Luz M. Escudero ?
Subdireccion de Turismo Social y
Cultural o y
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Nombre del Procedimiento: Operacion de Recorridos Turisticos en Campo.

| Unidad Administrativa

Descripcién de la Actividad | Tiempo |

| No. |

Subdireccion de Turismo
Social y Cultural

1

transporte. PRGN

Establece los puntos de reunion de
los guias, lugar de Illegada de
unidades de transporte, personal de
Servicio Social y nombra a guia
coordinador de visita, quien:

Verifica el arribo de las unidades de
transporte a los puntos de reunion
sefalados.

Verifica firma de guias y prestadores
de servicio social en los formatos y
les asigna las rutas para los
participantes.

Informa a prestadores de servicio
social, sobre logistica y funciones
que deben desempefiar durante el
recorrido.

Coordina la recepcion de los grupos
participantes en los recorridos.

Supervisa el adecuado desempefio
las actividades programadas para
cada visita.

Coordina el regreso de Io grupos
partlcnpanteswde cada unidad de

Verifica que el regreso de los
participante$ a los  puntos de
reunion, se; realice en las mejores
condiciones!| de’ seguridad en las
unidades de transporte contratadas
para tal fin, | €00 ‘

ST ':;'x‘:f ;‘v”%

15 |
minutos

15
minutos

5 minutos

20
minutos

30
minutos

3 horas

15
minutos

15
minutos
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Dia

Mes

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS i

04

PAG:

TURISTICOS

Nombre del Procedimiento: Operacion de Recorridos Turisticos en Campo.

[

Unidad Administrativa

| No.

|

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Direccion de Atencion
Turistica

Lic. Luz M. Escudero
Subdireccion de Turismo
Social y Cultural

: A gﬂ._\L(_;\_‘*f[‘VC‘ /( .
fgj H

9

10

Elabora informe y estadistica de|

cada visita y turna a la Direccion de
Atencion Turistica.

Recibe y realiza el analisis vy
evaluacion del adecuado
cumplimiento de las metas, y en su
caso redefine las acciones
programadas.

Fin de procedimiento.

1 dia

2 dias

PRRSIRTLY)
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Nombre del Procedimiento: Operacion de Recorridos Turisticos en Campo.

SUBDIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y CULTURAL

[ )
¢

1

Establece puntos de

reunion y nombra a

guia coordinador de
visita quien:

l .

Verifica el arribo del
transporte

l 3
Verifica la asistencia y
asigna rutas

I

informa sobre la
logistica y funciones

-

Coordina la recepcién
de los grupos
particibantes

v

Supervisa actividades--- e
programadas T «[

7 '

Coordina el regreso de :
los grupos  + e

- é r e TTLATEYA !
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Nombre del Procedimiento: Operacion de Recorridos Turisticos en Campo.

SUBDIRECCION DE TURISMO SOCIAL | DIRECCION DE ATENCION TURISTICA |
Y CULTURAL

L

Verifica que el regreso
se realice en las
meiores condiciones

|

Elabora informe y
estadisticas y turna a
la Direccién de
Atencidn Turistica

Recibe y realiza el analisis ]y
evaluaciéon del adecuado
cumplimiento de las metas y en su
caso redefine las acciones

programadas
[ FIN

J(L}, Hﬂ ,ghLurCt,-v\, /2 R ‘ Ci¥ i , - LT 4

LiC.(Luz M. Escudero e IR
Subdireccion de Turismo Social y
Cultural
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Nombre del Procedimiento: Prestacion de Servicio de Guias

OBJETIVO GENERAL.:

Explicar a los participantes de los recorridos sobre los atractivos turisticos ubicados en
la Ciudad de México, mediante la realizacion de visitas guiadas.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e Las personas que presten sus servicios como guias culturales deberan cumplir
con el perfil y los requisitos siguientes:

e Escolaridad minima de bachillerato o carrera técnica.

e Amplia experiencia en la rama turistica o area afin y documentos que acrediten
estos conocimientos.

e Amplio conocimiento de historia y patrimonio cultural de México y de la Ciudad
de México.

o Facilidad de palabra y correcto manejo del lenguaje.

e Control y manejo de grupos.

» Habilidades y técnicas de caracter pedagogico y psicoldgico.

o Preferentemente bilingue.

¢ Dinamismo e iniciativa durante la imparticion de las visitas guiadas.
e Conocimientos de primeros auxilios. .
e Disponibilidad de horario. "‘*}- S ;

e Preferentemente poseer credencial de guié expedida por/VSECTUR-F'e,chréral,

o Excelente presentacion.

o Certificado de salud, GRS R

o2

¢ Recibos fiscales de honorarios.
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Nombre del Procedimiento: Prestacion de Servicio de Guias

¢ Asistencia puntual a las reuniones de trabajo convocadas por la SECTUR GDF.
e Atender las instrucciones giradas por el coordinador de la SECTUR GDF.

e Cumplir con el calendario de visitas guiadas asignado por la Direccién de
Atencion Turistica.

e Conducir al grupo en las visitas guiadas con duracion minima de dos horas.
* Manejo de personal de servicio social.

¢ Apoyo al participante en situaciones de emergencia.

e Aplicacion de encuestas de evaluacion.

e Participacion permanente en cursos de actualizacién.

\fu Ha . ‘Gﬁ-““&“@ s T e e e :

Lic. Luz M. Escudero AURERS AT o
Subdireccion de Turismo Social e
y Cultural
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Nombre del Procedimiento: Prestacirén de Servicio de Guias

|

| Unidad Administrativa | No. |  Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Subdireccion de Turismo 1 [Convoca a reunién de trabajo a los| 3 dias
Social y Cuitural prestadores de servicios
profesionales que se desempefien
como guia de turistas.
Jefatura de Unidad 2 Elabora el contrato de cada uno de| 3 dias
Departamental de Eniace los prestadores de servicio de guias
Administrativo y recaba su respectiva firma.
Subdireccion de Turismo 3 [Informa a los prestadores del servicio| 1 dia
Social y Cultural de guia del “Programa Anual de
Visitas” y entrega a cada uno el
programa en que deberan participar.
Prestador de Servicios de 4 Recibe y presta el servicio conforme| 1 dia
Guia al programa de recorridos.
5 Elabora y entrega a la Subdireccion| 2 dias
de Turismo Social y Cultural los
recibos de honorarios por concepto
de visitas realizadas.
Subdireccién de Turismo 6 Recibe y revisa recibos de| 2dias
Social y Cultural honorarios.
7 Verifica que se haya dado| 2dias
cumplimiento al programa y los turna
para su tramite de pago a la JU.D.
de Enlace Administrativo.
Jefatura de Unidad 8 Revisay efectugw_’ggémj‘tre de pago. 2 dias
Departamental de Enlace RO " 'f
Administrativo z ,
j : a
'/“’gr iy st o Fln;cggerocedlmlento.
Lic. Luz M. Escudero
Subdirecciéon de Turismo e SN
Social y Cultural B ]
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Nombre del Procedimiento: Prestacion de Servicio de Guias

SUBDIRECCION DE TURISMO
SOCIAL Y CULTURAL

PRESTADOR DE SERVICIOS
DE GUIA

J.U.D. DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

[ INICIQ J
v

Convoca a reunidn de

Elabora contratos,

trabajo

Iinforma y entrega
“Programa Anual de

recaba firmas y turna

Visitas”

Programa Anual de
Visitas

J Recibe y presta el

Recibe y revisa los
‘Recibos de

servicio

Programa Anual de
Visitas

Elabora y entrega

Honorarios”

Recibo de Honorarios

“Recibos de
Honorarios”

Recibo de Honoratios
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Nombre del Procedimiento: Prestacion de Servicio de Guias

SUBDIRECCION DE TURISMO
SOCIAL Y CULTURAL

PRESTADOR DE SERVICIOS

DE GUIA

J.U.D. DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

|

Verifica cumplimiento
del programa y turna
para su pago

Recibo de Honorarios

/ " o
Ca M Eapeclens f1
N

Lic. Luz M. Escudero
Subdirecciéon de
Turismo Social y

Cultural

Revisa y efectia
tramite de pago

Recibo de Honorarios
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Impresos Sobre Cultura Turistica.

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar impresos sobre distintos temas relacionados con el turismo, el turista, el
anfitrion y la calidad en el servicio, para promover [a cultura turistica entre la poblacion
de la Ciudad de México.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e Para la elaboracion de los impresos sera necesario;

—~ Someter oportunamente los impresos a la consideracion del Comité
Editorial de la Secretaria de Turismo del Gobierno del Distrito Federal.

— Incluir informacion veraz y sustentada.
— Promover valores éticos.
— Cenirse a los lineamientos editoriales y a las caracteristicas graficas que

establezca el Comité Editorial de la Secretaria de Turismo del Gobierno
del Distrito Federal.

{
Lic. Maurizio Cao Espejel l B e S
Subdireccién de Capacitacion (S
y Cultura Turistica




, MANUAL AD I [ Dia | Mos [ Ao |
%&fCiu dad ; ADMINISTRATIVO o | or [aeo7]
& do o DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS s 0
meﬁ,ﬁwﬁ. TURISTICOS DE: 3
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Impresos Sobre Cultura Turistica.
|__Unidad Administrativa | No. |  Descripcién de la Actividad | Tiempo |
' Subdireccion de 1 |Investiga sobre el tema de cultura| 30 dias
Capacitacion y Cultura turistica especifico; elabora el texto,
Turistica realiza el Dummy y elabora “nota
informativa” y la remite -anexando
‘Dummy”- para su autorizacion a la
Direccién de Calidad y
Competitividad Turistica.
Direccién de Calidad y 2 Elabora nota informativa para la! 1dia
Competitividad Turistica Direccién General de Servicios
Turisticos.
Direccion General de 3 Recibe y autoriza la impresion de los| 1 dia
Servicios Turisticos materiales y turna oficio
Direccion de Calidad y 4 | Recibe, revisa, y remite documentos| 1 dia
Competitividad Turistica autorizados para su impresion al
Comite Editorial
Comite Editorial 5 Recibe, realiza impresion y envia los| 20 dias
impresos solicitados
Direccion de Calidad y 6 Recibe impresos y coordina su|5-10 dias
Competitividad Turistica distribucion
Fin de Procedimiento
a7y,
JLA
Lic. Maurizio Cao Espejel
Subdireccion de Capacitacion
y Cultura Turistica
|
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Impresos Sobre Cultura Turistica.

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y
CULTURA TURISTICA

DIRECCION DE CALIDAD
Y COMPETITIVIDAD
TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS TURISTICOS

COMITE EDITORIAL

[7 INICIO E
v

Investiga el tema; Elabora
el Texto; Realiza Dummy
y Elabora nota
informativa para la
autorizacion de materiales

T

Texto

Nota Informativa

I

Lic. Maurizio Cao
Espejel
Subdireccién de
Capacitacién y
Cultura Turistica

Elabora nota informativa

para su autorizacion

Nota informativa

Recibe y autoriza la
impresidn de los

Lo

Recibe y remite
documentos autorizados

materiales y turna oficio

para su impresion

6

Recibe impresos y
coordina su distribucién

Impresos

-

<

5

1

Recibe, realiza impresién
y envia los impresos

Impresos
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Nombre del Procedimiento: Imparticion de Platicas Sobre Patrimonio y Cultura
Turistica.

OBJETIVO GENERAL.:

Organizar e impartir platicas entre los prestadores de servicios turisticos, los servidores
publicos del sector y la poblacion de la Ciudad de México, con el proposito de fomentar
el conocimiento sobre el patrimonio y el desarrollo de la cultura turistica.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:
e Incluir en los contenidos de las platicas, informacion veraz y sustentada.

e Promover valores éticos.

e Al contratar un servicio de asesoria, la Subdireccion de Capacitacion y Cuitura
Turistica debera tomar en cuenta lo establecido en el Decreto del Presupuesto
de Egresos del Distrito Federal, para el ejercicio fiscal que corresponda.

//& 7% e

Lic. Maurizio Cao Espejel
Subdireccion de Capacitacion
y Cultura Turistica
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Nombre del Procedimiento: Imparticion de Platicas Sobre Patrimonio y Cultura

| Unidad Administrativa | No.

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Subdireccién de
Capacitacién y Cultura
Turistica

Direccién de Calidad y
Competitividad Turistica

Direccidon General de
Servicios Turisticos

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

Subdirecciéon de
Capacitacion y Cultura
Turistica

Direccién de Calidad y
Competitividad Turistica

Direccién General de
Servicios Turisticos

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

1

| General de Servicios Turisticos para

Desarrolla y define los contenidos de]
las platicas a impartir; recibe, revisa
y acuerda, en su caso, con los
asesores  externos sobre los
contenidos; y elabora oficio y lo
remite para su autorizacion a la
Direccién de Calidad y
Competitividad Turistica.

Recibe, revisa oficio y contenidos de
las platicas y los envia a la Direccion

su autorizacion.

Autoriza y devuelve el oficio. |

Recibe y envia para su ejecucion

Recibe contenidos de las platicas
autorizados; recibe solicitud de
platica y acuerda con el solicitante
sede, fecha y horario para la
imparticion de la platica e imparte la
platica y elabora informe del
desarrollo del evento y lo envia a la
Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

Recibe y remite informe para su

conocimiento a la Direccidon General |-

de Servicios Turisticos.

Recibe y remite el informe. ya|

aprobado: a la Direccion de Calidad y
Competitivigad Turistica

Integra expediente y archiva

5-10 dias

1 dia

1 dia

5 dias

5-15 dias

s
/Z"(&;’fl/
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Nombre del Procedimiento: imparticion de Platicas Sobre Patrimonio y Cultura
Turistica.

Fin de procedimiento

i

Lic. Maurizio Cao Espejel
Subdireccion de Capacitacion
y Cultura Turistica
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Turistica.

Nombre del Procedimiento: Imparticion de Platicas Sobre Patrimonio y Cultura

[ Subdireccién de Capacitacion y
Cultura Turistica

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

Direccién General de Servicios
Turisticos

e}

=

Desarrolla y define
contenidos; recibe
revisa y acuerda;

Contenidos

5

Recibe autorizacion,
solicitud de imparticion |

3
Recibe y revisa .
> contenidgs de las Autoriza y devuelve el
" oficio
platicas
Contenidos Conteniaos

4

ejecucion

de platicas y elabora
informe del evento
realizado

Informe

Contenidos
|

6

i

Lic. Maurizio Cao Espejel
Subdireccion de
Capacitacion y Cultura
Turistica

Recibe y remite

Recibe y envia para su 4

Oficio

7

Recibe y remite

informe aprobado

Integra expediénte y -
archiva !

H
Pl
b

e )

informe l

Informe
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Nombre del Procedimiento: Organizacion e implementacion de Cursos de
Capacitacién Turistica.

OBJETIVO GENERAL:

Organizar y coordinar la implementacion de cursos de capacitacion turistica con el
proposito de elevar la profesionalizacion de los prestadores de servicios turisticos y
lograr la certificacion de su competencia laboral.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e La Subdireccion de Capacitacion es la responsable de elaborar la agenda de
capacitacion de manera trimestral, conforme a la demanda recibida de manera
oficial.

e La agenda debera incluir la atencion de las solicitudes presentadas por las
Delegaciones Politicas del Distrito Federal, asociaciones, camaras y prestadores
de servicios turisticos independientes; dichas solicitudes deberan hacerse por
escrito, dirigidas a la Direccion General de Servicios Turisticos, anexando una
lista de participantes con los datos y caracteristicas del grupo al que se pretende
capacitar.

e Las solicitudes deberan responder a necesidades detectadas por las dreas
correspondientes de las 16 demarcaciones delegacionales, partiendo de un
proyecto de promocion turistica que se desarrolle en sus territorios, con el
propdsito de darle seguimiento a las actividades de capacitacion y contar con los
elementos minimos necesarios para disefiar cursos puntuales que satisfagan las
necesidades y expectativas de los capacitados y de los proyectos territoriales,
asi como para medir el impacto del Programa de Capacitacion Turistica.

e La respuesta a las solicitudes de las Delegaciones Politicas y/o agrupaciones
gremiales, debera hacerse de manera oportuna, mediante oficio, en donde se
reiteren los datos del grupo, tema del curst; fecha, horario, sede, nombre del
instructor; ademas de puntualizar los requerlmlentos del apoyo que el mstructor
determine.

e Los cursos programados son en su mayorra gratuitos, salvo aqueHas
excepciones en donde por la 1mportanc§a de la tematica, metodologia .y
necesidades de los demandantes, sea conveniente la subcontratacion de los
servicios especializados. Dicho costo seré cublerto en. su totahdad por,, los
solicitantes del curso. ‘;

ﬂ//(//l
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Nombre del Procedimiento: Organizacion e implementacion de Cursos de
Capacitacion Turistica.

Se debera contar con un directorio actualizado de la oferta de servicios en
materia de capacitacion, adiestramiento, asesoria y asistencia técnica,
incluyendo organismos e instituciones gubernamentales y no gubernamentales
en el ambito local, nacional e internacional.

Se debera contar con una ficha técnica de las instituciones y organismos que
ofrezcan los servicios arriba mencionados, en la cual se contemple el tema del
curso, su objetivo general, contenido tematico, a quién esta dirigido, duracion,
cupo maximo, metodologia, requisitos de materiales y equipo.

Los cursos programados deberan contener los siguientes datos: tema, sede,
fecha, horario, cupo e institucion que impartira el curso.

La agenda de capacitacion tendra instrumentos de apoyo como reporte de los
cursos, cuestionarios de evaluacion, listas de asistencia y graficas de
aprovechamiento y participacion por género.

/L1t

Lic. Maurizio Cao Espejel J,
Subdireccion de Capacitacion — = s
y Cultura Turistica I
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Nombre del Procedimiento: Organizacién e implementacion de Cursos de
Capacitacidn Turistica.
| Unidad Administrativa | No. |  Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Solicitante 1 Solicita un curso de capacitacion a la| 1 dia
Direccion General de Servicios
Turisticos
Direccion General de 2 Recibe la solicitud y la turna a la| 1 dia
Servicios Turisticos Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica para que
sea atendida
Direccion de Calidad y 3 Recibe y envia la solicitud a la| 1dia
Competitividad Turistica Subdireccion de Capacitacion para
Su programacion
Subdireccion de 4 Actualiza el directorio de agentes, 90 dias
Capacitacion capacitadores; establece contacto
con las instancias capacitadoras vy
con las areas de turismo y desarrollo
econdmico de las Demarcaciones
Territoriales para conocer  sus
programas y proyectos de promocion
turistica y elabora una agenda de
oferta de capacitacion y un
diagnéstico de necesidades de
capacitacion y los envia para su
conocimiento y programacion a la
Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica
Direccion de Calidad y 5 Recibe y revisa la agenda y el| 2dias
Competitividad Turistica diagndstico de capacitacion y los
turma para__su aprobacién. a la| .. -
Direccion | General de  Servicios
Turisticos )
Direccion General de 6 Recibe y autoriza la agenda y el| 2dias
Servicios Turisticos diagndstica de capacitacién y los
remite a la Direccion de Calidad y =~ -
Competitividad Turistica para ‘
integrar el programa. de capacitacion| ™
turistica. ! oeeen - |
Vil |
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Capacitacion Turistica.

Nombre del Procedimiento: Organizacion e implementacion de Cursos de

| Unidad Administrativa No. |  Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Direccion de Calidad y 7 Recibe la agenda y diagndstico de! 2 dias
Competitividad Turistica capacitacion y lo remite a la
Subdireccion de Capacitacidon para
integrar el programa de capacitacion
Subdireccién de 8 Confirma a los solicitantes de| 7 dias
Capacitacion capacitacion, fechas, horarios,
sedes, nombre de los instructores
que impartiran los cursos vy
puntualiza a los solicitantes sobre los
requerimientos de apoyo logistico
que deberan proporcionar para la
realizacion del evento y envia
también este informe a la Direccion
de Calidad vy  Competitividad
Turistica.
Direccion de Calidad y 9 Recibe y turna a la Direccion General| 1 dia
Competitividad Turistica de Servicios Turisticos el informe
para su autorizacion
Direccion General de 10 {Recibe, autoriza el informe y lo turnal 1 dia
Servicios Turisticos a la Direccion de Calidad vy
Competitividad Turistica
Direccion de Calidad y 11 |Recibe autorizacion y la remite a la| 1 dia
Competitividad Turistica Subdireccion de Capacitacion
Subdireccién de 12 |Recibe autorizacion e inicia la|10-30 dias
Capacitacion imparticion_de .cursos de acuerdo aj---
las solicitdes=-y~se encarga de
supervisar' y reahzar fos cursos y
aplicar las cédulas de evaluacion a
los asistentes; elabora y remite a la
Direccion ; de  Calidad y
Competitividdd Turistica informe del
curso, anexando listas de aSIstenma
y graficas e&evaluacnonf S
Wz ’
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Capacitacién Turistica.

Nombre del Procedimiento: Organizacion e implementacion de Cursos de

| Unidad Administrativa

| No.

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

Direccion General de
Servicios Turisticos

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

Subdireccion de
Capacitacion

Direcciéon de Calidad y
Competitividad Turistica

s :
//%/

Lic. Mauricio Cao Espeiel
Subdireccion de Capacitacion
y Cultura Turistica

13

14

15

16

17

Recibe observaciones y envia el
infforme a la Direccion General de
Servicios  Turisticos para  su
conocimiento

Recibe y realiza comentarios de la
evaluacion y los envia a la Direccion
de Calidad y Competitividad Turistica

Recibe y envia el informe a la
Subdireccion de Desarrolio
Empresarial para que analice las
posibilidades de certificacion de los
prestadores de servicios turisticos y
a la Subdireccion de Capacitacion
para sus observaciones

Elabora las observaciones de las
evaluaciones hechas en los cursos
para mejorar 10s procedimientos de
solicitud, difusion, convocatoria y de
apoyo logistico de los cursos vy

|reporta los resultados obtenidos a la

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica para la
programacion del afo siguiente .

Recibe y archiva
Finf’g:de procedimiento.
1 L

1 dia

1 dia

1 dia

7 dias

1 dia
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Nombre del Procedimiento: Organizacion e implementacién de Cursos de W

Capacitacion Turistica.

Salicitante

Direccién General de
Servicios Turisticos

Direccién de Calidad y
Competitividad Turistica

Subdireccion de
Capacitacién

INICIO

1

Solicita curso de
capacitacion

Solicitud

I

Recibe solicitud y

laturna

Solicitud

P

Recibe solicitud y

fa turna

Solicitud

] .

¥ s

Recibe, revisa y

v s

Recibe, autoriza y
turna

Agenda

Diagnostico

turna

Agenda
7

Recibe agenda y
*diagnéstico y turna

Actualiza
directorio,
establece
contacto, elabora
agenda y
diagnoéstico y
envia
programacién

Agenda

Diagnostico

para integrar
programa
Agenda

9

Recibe programa y o

8

curso al solicitante

fograma

turma

Recibe y confirma ™ .
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Nombre del Procedimiento: Organizacion e implementacion de Cursos de

Capacitacion Turistica.

Direcciénh General de Servicios |

Turisticos

Direccion de Calidad y Competitividad
Turistica

Subdireccion de Capacitacion

Recibe, autoriza y

10

remite programe

[Programa

11

Recibe y remite

programa

Programa

| .

Recibe
autorizacion e

L

Recibe y remite

i 14
Recibe, realiza

observaciones y
remite

Informe

informe

Informe

15

inicia la imparticién
de cursos y envia
informe

Recibe y envia

ST

Lic. Mauricio Cao

Espejel
Subdireccion de
Capacitacion y Cuitura
Turistica

informe —)

Pfﬁfﬁiri»/“”'f"ﬁ-wlw

17

|

‘é 16

Elabora y envia
observaciones e
integra resultados

Informe

Recibe y archiva, |4

W

FIN
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Nombre del Procedimiento: Organizacion del “Encuentro entre el Gobierno del Distrito

Federal, Universidades y el Sector Empresarial Turistico Local”.

OBJETIVO GENERAL:

Organizar encuentro entre el Gobierno del Distrito Federal, instituciones educativas de
turismo y el Sector Empresarial Turistico de la Ciudad de México, con el propdsito de
establecer un proceso de retroalimentacion entre estudiantes de turismo y empresas del
ramo, a efecto de contribuir a elevar la calidad de la educacion y los servicios turisticos
en la Ciudad de México.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e Al solicitar la contratacion de algun servicio, la Subdireccion de Capacitacion y
Cultura Turistica debera solicitar cotizaciones a diferentes proveedores y tener
en cuenta lo que establezca el Decreto del Presupuesto de Egresos del Distrito
Federal, del ejercicio fiscal que corresponda. Para contratar a un proveedor
especifico, debera contar con la autorizacién de la Direccidn de Calidad y
Competitividad Turistica y de la Direccion General de Servicios Turisticos.

e Al gestionar financiamiento del Fondo Mixto de Promocién Turistica del Distrito
Federal, la Subdireccion de Capacitacién y Cultura Turistica debera llenar los
formatos correspondientes y contar con la autorizacién de la Direccién de
Calidad y Competitividad Turistica y de la Direccion General de Servicios
Turisticos.

e Corresponde a la Subdireccion de Capacitacion y Cultura Turistica organizar el
evento anual entre “Gobierno, Universidades y el Sector Empresarial Turistico”,
con motivo de la celebracion del “Dia Mundial del Turismo”.

JH e

Lic. Maurizio Cao Espeiel e
Subdireccion de Capacitacion
y Cultura Turistica
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Nombre del Procedimiento: Organizacion del “Encuentro entre el Gobierno del Distrito
Federal, Universidades y el Sector Empresarial Turistico Local”.

Unidad L . .
Administrativa No. Descripcion de la Actividad lTlempo
Direccion Generalde | 1 |Elabora y envia memorando a la Direccion de| 1 dia
Servicios Turisticos Calidad y Competitividad Turistica para que se
organice el Encuentro
Direccion de Calidad | 2 {Recibe, elabora y envia memorando a la| 1dia
y Competitividad Subdireccion de Capacitacion y Cultura Turistica
Turistica para que se visiten las posibles sedes del
encuentro
Subdireccién de 3 |Recibe y visita posibles sedes del Encuentro;! 5 dias
Capacitacion y elabora y envia oficio firmado por la Direccion
Cultura Turistica General de Servicios Turisticos al prestador de
servicios donde se va a llevar la actividad.
4 |El prestador de servicios, envia respuesta a la| 2 dias
Direccion General de Servicios Turisticos
Direccion General de | 5 |Recibe respuesta y ya definida la sede se| 2dias
Servicios Turisticos determina el contenido y disefo del Programa del
Encuentro (temas, ponentes, sede, fechas,
horarios, etc.). y solicita elaboraciéon de impresos
a la Direccién de Calidad y Competitividad
Turistica
Direccidn de Calidad | 6 {Recibe y gestiona la elaboracidn de impresos| 2 dias
y Competitividad ante la Subdireccion de Disefio de Proyectos
Turistica
Subdireccién de 7 |Recibe, disefia e imprime; envia a la Direccion de | 30 dias
Disefio de Proyectos Calidad vy Compet|tw+dad Turlstlca los impresos |-
correspondientes DR
Direccién de Calidad | 8 |Recibe impresos; ‘elabora y envia oficios de| 5 dias
y Competitividad invitacién a ponentes y asistentes firmados por la E
Turistica Direccion General de Servicios Turisticos
9 |Los ponentes y asiétentes reciben y confirman su Sdias
participacion a la Difeccion Gene[al de, ]SGFVICIDS o
o Turisticos I
YL i
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Nombre del Procedimiento: Organizacion del “Encuentro entre el Gobierno del Distrito |
Federal, Universidades y el Sector Empresarial Turistico Local”.

Unidad L . .
Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Direccion General de | 10 |Recibe y remite a la Direccion de Calidad Y| 2 dias
Servicios Turisticos Competitividad Turistica las confirmaciones
Direccion de Calidad | 11 |Recibe y solicita la elaboracién de los apoyos| 2 dias
y Competitividad logisticos a la Subdireccion de Capacitacion vy
Turistica Cultura Turistica
Subdireccion de 12 | Elabora lista de apoyos logisticas requeridos para| 2 dias
Capacitacion y la organizacion y desarrollo del Encuentro. Envia
Cultura Turistica lista a la Direccion de Calidad y Competitividad
Turistica
Direccion de Calidad | 13 |Recibe y revisa la lista y Ia envia a la Direccion| 1 dia
y Competitividad General de Servicios Turisticos para su
Turistica autorizacion.
Direccion General de | 14 |Autoriza la propuesta y la regresa para su gestion| 2 dias
Servicios Turisticos a la Direccion de Calidad y Competitividad
Turistica
Direccion de Calidad | 15 |Recibe las propuestas autorizadas por la| 3 dias
y Competitividad Direccion General de Servicios Turisticos vy
Turistica gestiona los apoyos logisticos ante la Unidad de
Enlace Administrativo.
Jefatura de Unidad 16 | Gestiona los apoyos logisticos e informa a la| 5 dias
Departamental de Direccion de Calidad y Gompetitividad Turistica
enlace Administrativo T
Direccion de Calidad | 17 |Recibe informacion, ‘establece y opera los| 1dia
y Competitividad mecanismos de distribucion del Programa y del| ;
Turistica material de dIfUSIOl’]; del Encuentro con la
Subdireccion de Capacztamon y Cultura Turistica
Subdireccion de 18 | Distribuye los matendlés “de " difusion, . _prepara;| b digs.

Capacitacion y
Cultura Turistica

gafetes, carpetas, hojas de registro; etc para su
entrega a los asistentes el dia del Encuentro e
informa a la Direccion de Calidad vy
Competitividad Turistica
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Nombre del Procedimiento: Organizacion del “Encuentro entre el Gobierno del Distrito
Federal, Universidades y el Sector Empresarial Turistico Local’.

Unidad

Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Direccion de Calidad | 19 |Supervisa el desarrolio del Encuentro e informa a| 2 dias
y Competitividad la Direccion General de Servicios Turisticos sobre
Turistica el resultado del Encuentro
Direccién General de | 20 |Recibe y autoriza la entrega de constancias y| 5 dias
Servicios Turisticos reconocimientos
Direccion de Calidad | 21 [{Coordina la entrega de las constancias de! 1 dia
y Competitividad asistencia a los participantes registrados y solicita
Turistica informe final a la Subdireccién de Capacitacion vy

Cultura Turistica
Subdireccidn de 22 |Elabora informe y los remite a la Direccion de| 20 dias
Capacitacién y Calidad y Competitividad Turistica
Cultura Turistica
Direccion de Calidad | 23 [Recibe, revisa y lo remite a la Direccion General| 5 dias
y Competitividad de Servicios Turisticos
Turistica
Direccion General de | 24 |Integra expediente y archiva. 3 dias

Servicios Turisticos

Fin del procedimiento

Lic. Maurizio Cao Espejel
Subdireccion de Capacitacion
y Cultura Turistica
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Nombre del Procedimiento: Organizacion del “Encuentro entre el Gobierno del Distrito
Federal, Universidades y el Sector Empresarial Turistico Local”.

Direccion General de Direccion de Calidad y | Subdireccion de Capacitacion y
Servicios Turisticos Competitividad Turistica | Cultura Turistica

INICIO }

Elabora y envia

memorando
Memorando
2
Recibe, elabora y
envia
3
Recibe, visita y
envia oficio
Oficio
Recibe y envia
respuesta
Oficio
5
Recibe y solicita
elaboracion
Oficio - s ,
(- . e
0 ST !
Recibe y solicita
elaboraciéon
Oficio
A

/Z/(//éé"’
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Nombre del Procedimiento: Organizacion del “Encuentro entre el Gobierno del Distrito
Federal, Universidades y el Sector Empresarial Turistico Local”.

Direccién de Calidad y
Competitividad Turistica

Subdireccion de
Diserio de Proyectos

Direccion General de
Servicios Turisticos

8

Recibe, elaboray

Oficio

Ponentes y

envia —

7

Recibe, disefia y
envia

imnresos

asistentes confirman
participacion y turna.

Confirmacion

11

Recibe y solicita

10

Recibe y remite

Confirmacion

Confirmacién
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Nombre del Procedimiento: Organizacion del "Encuentro entre el Gobierno del Distrito

Federal, Universidades y el Sector Empresarial Turistico Local”.

Direccion de Calidad y | Subdireccién de Capacitacién y | Direccion General de
Competitividad Turistica Cultura Turistica Servicios Turisticos

Jefatura de Unidad
Departamental de Enlace
Administrativo

Recibe, elabora y

envia
l!,ista

12

16

Recibe, gestiona

13
Recibe, revisa y
envia e
Propuesta
14
Recibe, autoriza
y envia
Propuesta
15
Recibe y
gestiona apoyos
Oficio
17
Recibe,

»  cinforma

e

{}

establece y opera <

Material de difusion 8

Distribuye ,
prepara e informa

Material de difusién

c
A ////j .
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Nombre del Procedimiento: Organizacion del “Encuentro entre el Gobierno del Distrito
Federal, Universidades y el Sector Empresarial Turistico Local”, -

Subdireccion de Capacitacién y Cultura Direccioén de Calidad y Direccion General de Servicios
Turistica Competitividad Turistica Turisticos
19
Supervisa e

informa
informe

20

P Recive y autoriza

21

Recibe, coordina
y solicita informe

Memorando

22

Recibe, elabora y
remite

Informe Final

23

Recibe, revisa y
> remite

Informe Final

24

Recibe, integra y
» archiva

» giuns ! | FIN

Lic. Maurizio Cao Espeiel i

Subdireccion de Capacitacion Eeze SRS

y Cultura Turistica L
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Nombre del Procedimiento: Organizacion de las Reuniones de la Mesa de Educacion, |
Capacitacion y Cultura Turistica.

OBJETIVO GENERAL.:

Mantener un espacio de interlocucion entre las instituciones educativas de turismo de
nivel licenciatura, las camaras y asociaciones empresariales del ramo y la Secretaria de
Turismo del Gobierno del Distrito Federal, con el propésito de mejorar sustancialmente
las expectativas del Sector Turistico en relaciéon con la preparacion de nuevos
profesionales, buscando que el proceso de formacion académica, capacitacion y
fomento a la cultura turistica, conlleve a un objetivo comin: aumentar significativamente
la calidad y la competitividad de la oferta turistica del Distrito Federal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e La Subdireccion de Capacitacion y Cultura Turistica promovera y concertara la
celebracion de reuniones trimestrales con las Instituciones educativas, agentes
capacitadores y certificadores, cdmaras y asociaciones empresariales e
instancias gubernamentales vinculadas con la actividad turistica de la Ciudad de
Meéxico.

e Corresponde a la Subdireccion de Capacitacion y Cultura Turistica actualizar el
padron de Instituciones educativas, agentes capacitadores, empresas
certificadoras, camaras y asociaciones empresariales e instancias
gubernamentales vinculadas con la actividad turistica de la Ciudad de Mexico.

e La Secretaria de Turismo del Gobierno del Distrito Federal presidira el Panel v,
en consecuencia, convocara a las sesiones por conducto de la Direccion General
de Servicios Turisticos, asimismo, llevara el seguimiento a través de la
Direccion de Calidad y Competitividad Turistica y de la Subdireccion de
Capacitacion y Cultura Turistica.

¢ Las sesiones del Panel se llevaran a cgbo trimestralmente y “tendran-una
duracion promedio de dos horas. Los asistentes’ estableceran el compromiso de
realizar mesas de trabajo cuando se requiera atender temas especificos, reallzer
acciones a elaborar informes de avance.

e Cada sesion iniciara con la firma de la rmnuta de la sesion anterlor y .con eI
seguimiento de los acuerdos vigentes.

1

e Los documentos de seguimiento, control y evaluacnon s&untegraran a traves qie
invitaciones, érdenes del dia y minutas, mismas-que seran validadas por los
asistentes a cada reunion.

Yas

—_m
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Nombre del Procedimiento: Organizacion de las Reuniones de la Mesa de Educacion,
Capacitacion y Cultura Turistica.

e Las invitaciones seran enviadas por lo menos siete dias naturales antes de Ia
realizacion de cada sesidn, anexando el orden del dia y la minuta de la sesién
anterior.

e Las minutas de cada sesion seran enviadas a cada participante en un plazo no
mayor de 14 dias naturales después de la reunién, y se establecera un plazo no
mayor de siete dias posteriores a su recepcion, para indicar observaciones a la
misma; si no existe respuesta al concluir dicho plazo, se tomaré por sentada la
aceptacion del documento.

e La participacion en este Panel es voluntaria, y para dejar de ser miembro
permanente del mismo, se debera informar por escrito a la Direccion de Calidad
y Competitividad Turistica..

Y7

Lic. Maurizio Cao Espeiel
Subdireccion de Capacitacion , | | o
y Cultura Turistica R e e
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Nombre del Procedimiento: Organizacion de las Reuniones de la Mesa de Educacién,

Capacitacion y Cultura Turistica.

Turisticos

minuta y la envia a la Direccion de
Calidad y Competltlwdad Turistica para

su difusion’ entre los' mlembros de fal '

mesa.

| Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Direccién General de Servicios 1 Elabora y envia la convocatoria de la 1 dia
Turisticos mesa a la Direccidn de Calidad vy
Competitividad Turistica
Direccion de Calidad y 2 Recibe y envia la convocatoria a |a 1 dia
Competitividad Turistica Subdireccion de Capacitacion y Cultura
Turistica para que se realicen los
tramites correspondientes
Subdireccion de Capacitacion y 3 Recibe y envia convocatoria a los| 5 dias
Cultura Turistica miembros de la mesa para celebrar la
reunion.
4 Los miembros de la mesa reciben la| 5dias
convocatoria y confirman su asistencia a
la Direccion General de Servicios
Turisticos
Direccion General de Servicios 5 Recibe confirmacion y la turna a la! 2 dias
Turisticos Direccion de Calidad y Competitividad
| Turistica para que se realicen las
i gestiones pertinentes
Direccion de Calidad y 6 Recibe y proporciona apoyos logisticos| 3 dias
Competitividad Turistica y gira instrucciones para que la
Subdireccion de Capacitacion y Cultura
Turistica organice la reunion
Subdireccion de Capacitacion y 7 Recibe memorando y supervisa los| 2 dias
Cuiltura Turistica preparativos, el desarrollo de la reunion,
elabora minuta de la reunién y la envia
para su revision a la Direccidon de
Calidad y Qompetntxwdad Turistica
Direccién de Calidad y 8 Recibe, rewsa y envna la minuta a la| 1dia
Competitividad Turistica Direccion | General de Servicios
Turisticos para su aprobacion
Direccion General de Servicios 9 Recibe y aprueba  contenido de -la 1 dia

W
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Nombre del Procedimiento: Organizacion de las Reuniones de la Mesa de Educacion,
Capacitacion y Cultura Turistica.

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

Direccidn de Calidad y
Competitividad Turistica

Subdireccion de Capacitacién y
Cultura Turistica

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

Direccion General de Servicios
Turisticos

Lic. Maurizio Cao Espejel
Subdireccién de Capacitacion
y Cultura Turistica

10

11

12

13

14

15

Recibe y envia la minuta a los miembros
que integran la mesa

Los miembros de la mesa confirman
haber recibido la minuta a la Direccion
de Calidad y Competitividad Turistica

Recibe, coordina y elabora memorando
para dar seguimiento a las acciones
derivadas de los acuerdos de la mesa a
la Subdireccion de Capacitacion y
Cultura Turistica

Recibe memorando para dar
seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos e informa de los resultados a
la Direccion de Calidad y Competitividad
Turistica

Recibe informe de los resultados y lo
envia a la Direccion General de

: Servicios Turisticos

Recibe informe y lo archiva

Fin de procedimiento

2 dia

2 dias

5 dias

15 dias

1 dia

10
minutos
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Nombre del Procedimiento: Organizacion de las Reuniones de la Mesa de Educacion,
Capacitacidén y Cultura Turistica.

Direccion General de
Servicios Turisticos

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

Subdirecci6on de
Capacitacion y Cultura
Turistica

l' INICIO E

Elabora y envia

Convocatoria

¢ 2

Recibe y envia

Convocatoria

v

Recibe y envia

Convocatoria

Recibe y

I

6

Recibe,
proporciona

confirma

Confirmacion

Recibe y turna

Conftrmacion

apoyos y gira
instrucciones
Memorando

8

Recibe, revisa y

-l

Recibe,
supervisa y

elabora
Minuta

¢ 5
Recibe, aprueba
y envia

inuta

envia

Yoo
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Nombre del Procedimiento: Organizacion de las Reuniones de la Mesa de Educacion,
Capacitacion y Cultura Turistica.

Direccion General de
Servicios Turisticos

Direccion de Calidad y
Competitividad
Turistica

Subdireccion de
Capacitacion y Cultura
Turistica

15

L

Recibe y envia

1
Recibe y envia

12

Recibe y envia

14

|

Informe
o

13

Recibe e informa

informe

Recibe y archiva

Ilnforme

Recibe y Archiva

Informe

Lic. i;Maurizio Cao
Espejel .

Capacitacion y
Cultura Turistica

Subdireccion dg-iti

SRS
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Nombre del Procedimiento: Promocion y Difusion de la Certificacion de Servicios
Turisticos y Obtencién de Distintivos de Calidad.

OBJETIVO GENERAL.:

Promover y apoyar a los prestadores de servicios turisticos en los tramites para
la certificacion de sus servicios y la obtencidn de distintivos de calidad con el
proposito de alcanzar estandares de calidad y competencia internacional en el
sector turistico del Distrito Federal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

o La Direccion de Calidad y Competitividad Turistica servira de enlace con
las instituciones especializadas para el proceso de calidad y certificacion.

. La Direccion de Calidad y Competitividad Turistica gestionara
conjuntamente con la Direccion General de Servicios Turlsncos los recursos
financieros para realizar la capacitacion en calidad.

. La solicitud tanto en su forma como en la informaciéon que contenga, no
estard preestablecida, debiendo recabarse la firma del solicitante al término del
procedimiento.

. El costo se definira entre las partes, comprometiéndose la Secretaria a
obtener las mejores condiciones posibles para el prestador de servicios. El
tiempo de atencion dependera de las condiciones que establezcan las partes
involucradas.

Lic. ohdragén Moreno O o e
Sudbdirecdion de Desarrollo o SN TR iV ;
Empresarial
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Nombre del Procedimiento: Promocion y Difusidn de la Certificacion de Servicios

Turisticos y Obtencion de Distintivos de Calidad.

Unidad Administrativa

[ No. | Descripcién de la Actividad

| Tiempo |

Subdireccion de Desarrollo
Empresarial

Prestador de Servicios
Turisticos

Subdireccion de Desarrollo
Empresarial

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

Subdireccion de Desarrollo
Empresarial

1

10

Establece contacto con los diferentes
grupos de prestadores de servicios
turisticos.

Orienta y asesora sobre los beneficios
que implica la mejora continua de sus
servicios.

Solicita a los prestadores de servicios
turisticos informacién sobre actividades
y necesidades a cubrir.

El Prestador de Servicios, recibe
solicitud de informacién, orientacion y
asesoria y proporciona informacion
solicitada.

Recibe y analiza la informacién que
proporcionan los prestadores de
servicios turisticos.

Elabora propuesta de Certificacion para
prestadores de servicios turisticos y
turna para su autorizacion a la Direccidon
de Calidad y Competitividad Turistica.

Recibe y analiza propuesta.

|
|

jAprueba y devuelve para su seguimiento
la la Subdireccion de Desarrollo
Empresarial. gw e

; .
§ o

Recibe propuesta aut

certificadoras,
i

propuesta d? cursos para cubrir las
necesidades dgjg}:tadas.,
i LA IR e s

; AN T

orizada y establece |
contacto con {nstituciones evaluadoras y| -

Solicita a las %iWituciones, diagnostico y-

7 dias

3 dias

7 dias

7 dias

7 dias
15 dias
7 dias
3 dias
7 dias |

15.dias |

RECHRINS ) e
£
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Nombre del Procedimiento: Promocion y Difusion de la Certificacion de Servicios
Turisticos y Obtencidn de Distintivos de Calidad.

|

| Unidad Administrativa

No. |

Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Institucion evaluadora y
certificadora

Subdireccidon de Desarrollo

Empresarial

Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica

Subdireccion de Desarrollo
Empresarial

Institucion evaluadora y
certificadora

11

12

13

14

15

16

17

18

19

informacién  requerida por la
Subdireccion de Desarrolio
Empresarial.

Recibe y analiza diagndstico vy
propuesta de evaluacion y
certificacion

Elabora informe y turna para su

Recibe solicitud y proporciona la|

aprobacion a la Direccion de Calidad
|y Competitividad Turistica.

| Recibe, analiza y aprueba propuesta

Devuelve programa autorizado para
su seguimiento a la Subdireccion de
Desarrollo Empresarial.

|
Recibe y realiza difusion y promocion |
de la propuesta conjuntamente con
las asociaciones empresariales del
sector turismo.

Define propuesta de certificacion con
los  prestadores de  servicios
turisticos, informa a las instituciones
evaluadoras y certificadoras vy
notifica ger—- oportunidad- a
interesados sobreda misma

' Recibe informacién y lleva a cabo la.
evaluacion y certificacion requeridas
informe - de

Elabora resultados y

Empresarlgaf

P T e

log e e

envia ala ﬁubdlrecmon de DesarroHo -

15 dias

7 dias

2 dias

7 dias

2 dias

7 dias

7 dias

——
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Nombre del Procedimiento: Promocion y Difusion de la Certificacion de Servicios
Turisticos y Obtencion de Distintivos de Calidad.

[ Unidad Administrativa | No. |  Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Subdireccidon de Desarrollo 20 (Recibe y analiza informacién, y| 7 dias
Empresarial Turna a la Direccion de Calidad vy

Competitividad Turistica

Direccion de Calidad y 21 (Recibe Informacion validada y| 30 dias
Competitividad Turistica entrega certificados a las empresas
que hayan concluido

satisfactoriamente el proceso

Fin de procedimiento.

| e - - —

\ | ; : ;

kY :

l

Lo - i

Lig a Mondragdn , , .
OV s - ¥

4 Lehe T s Tt E

Subdireccién de e ) I

Desarrolio Empresarial
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Nombre del Procedimiento: Promocion y Difusion de la Certificacion de Servicios

Turisticos y Obtencién de Distintivos de Calidad.
SUBDIRECCION DE PRESTADOR DE DIRECCION DE CALIDAD Y INSTITUCION
DESARROLLO. SERVICIOS TURISTICOS COMPETITIVIDAD EVALUADORA Y
EMPRESARIAL s TURISTICA CERTIFICADORA

INICIO

Establece contacto
con prestadores de
servicios turisticos

Orienta y asesora

3

Solicita informacién a
los prestadores de
servicios

Solicitud de
Informacion

Recibe solicitud de
informacion y envia

Informe

3

Recibe y analiza la ¢
informacién -
: NI

Informe

Elabora propuesta de
Certificacion y turna

Propuesta
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Nombre del Procedimiento: Promocion y Difusion de la Certificacion de Servicios
Turisticos y Obtencion de Distintivos de Calidad.

DIRECCION DE CALIDAD PRESTADORilVDE SUBDIRECCION DE INSTITUCION
Y COMPETITIVIDAD SERVICIO TURISTICOS DESARROLLO EVALUADORA'Y
TURISTICA EMPRESARIAL CERTIFICADORA

Recibe y analiza
propuesta

Propuesta

Aprueba y devuelve
para seguimiento

Propuesta de
certificacion 9

Recibe y establece
contacto con
instituciones

Propuesta de
certificacion

l 10

Solicita a instituciones
especializadas
diagnéstico y propuesta l 11

de certificacion

Solioitud de " Recibe solicitudy ;
propuéstas™ . . _tumna la ;

! R informacién | 7
- reauerida
Diagnostico

!

Propuesta de
certificacién L
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Nombre del Procedimiento: Promocién y Difusion de la Certificacion de Servicios
Turisticos y Obtencion de Distintivos de Calidad.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO
| EMPRESARIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO TURISTICOS

DIRECCION DE CALIDAD
Y COMPETITIVIDAD
TURISTICA

INSTITUCION
EVALUADORA'Y
CERTIFICADORA

Recibe y analiza

Diagnéstico

Propuesta de
certificacion

.

Elabora “Informe” y
turna para su
aprobacion

Informe

Recibe, analiza y

16

Recibe y promueve
conjuntamente con las

empresariales del sector
turismo

Informe

asociaciones *

aprueba propuesta

l 15

Devuelve programa
para su seguimiento

Proafama autorizado
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Nombre del Procedimiento: Promocién y Difusion de la Certificacién de Servicios
Turisticos y Obtencion de Distintivos de Calidad.

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE CALIDAD INSTITUCION
DESARROLLO Y COMPETITIVIDAD EVALUADORAY
EMPRESARIAL TURISTICA CERTIFICADORA

17
Define propuesta de
certificacién, informa
y notifica
Define prop. de cert. 18
# Recibe y ejecuta
mn de cert.
; 19
Elabora “Informe de
Resultados” y lo envia
20 Informe de Resultados
Recibe y analiza J
informacién y Turna
Informe de resultados
21
Entrega de
La certificados.

;

ina

Magridragon Moreno ;

/Subdirec ign de » | N
Desarfollo - ;
Empresarial e B
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Nombre del Procedimiento: Facilitar el Acceso de Prestadores de Servicios Turisticos
a Esquemas de Financiamiento.

OBJETIVO GENERAL:

Proporcionar asesoria y orientacion a prestadores de servicios turisticos sobre las
opciones de financiamiento, tanto publico como privado, para la formacion,
consolidacion y permanencia de las empresas turisticas, a efecto de fortalecer las
actividades productivas en el Distrito Federal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE QPERACION:

e La asesoria en materia de financiamiento brindada por la Direccion de Calidad y
Competitividad Turistica, se basara exclusivamente en las practicas de las
instituciones crediticias.

e Los candidatos al otorgamiento del crédito, seran orientados por la Direccion de
Calidad y Competitividad Turistica en el llenado de las solicitudes e integracion
del expediente requerido por el organismo financiero.

e Cuando asi sea requerido, la Direccion de Calidad y Competitividad Turistica
realizara la visita de campo correspondiente a fin de verificar la informacion
proporcionada por el solicitante del credito.

e El otorgamiento del crédito, depende exclusivamente de las normas, criterios y
autorizacion de la institucion crediticia.

o La difusién de las diferentes opciones de financiamiento se llevara a cabo a

través de materiales impresos en las Camaras y Asociaciones Empresariales,
Foros Institucionales y Delegaciones Politicas.

e No existe costo para la asesoria al prestador de servicios turisticos.

‘asesoria financiera, la atencion es rpmedlata el envio del expediente del
{ la mstltuc:on credmc;la se reahza en funcién de la: entrega de la

Lic. Karjpa Mondragdn Moreno :
Subdireccié de Desarrollo TR LR e T
Emp esarlal '7 e PR S L
{
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Nombre del Procedimiento: Facilitar el Acceso de Prestadores de Servicios Turisticos
a Esquemas de Financiamiento.

| __Unidad Administrativa | No. |  Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Subdireccion de Desarrollo 1 Lleva a cabo difusibn a través de| 7 Dias
Empresarial materiales  impresos, sobre  las

diferentes opciones de financiamiento al
prestador de servicios

Prestador de Servicios 2 El Prestador de Servicios Turisticos,| 15 Dias
Turisticos Recibe y revisa material de difusion.

3 Acude y solicita mayor informacion y{ 7 Dias
asesoria financiera.

Subdireccion de Desarrollo 4 Recibe al prestador de servicios| 1 Hora
Empresarial turisticos y proporciona asesoria e
informacion financiera.

5 Entrega el formato “Solicitud de Credito”| 30 Min.
al prestador de servicios turisticos para

su llenado.
Prestador de Servicios 6 El Prestador de Servicios Turisticos,| 30 Min.
Turisticos Recibe asesoria e informacion vy

“Solicitud de Crédito”.

7 Requisita formato y turma para su| 15 Min.

revision
Subdireccién de Desarrollo 8 Recibe y analiza “Solicitud de Crédito” 30 Min.
Empresarial
9 Integra expediente y acuerda con el; 15 Min.

prestador de servicios turisticos fecha
de visita dg’€ampo T T

e

1

. H
10 |Realiza visita de campo y requisital 7 Dihs
formatos correspondientes. 1

11 |Envia expediente integrado a .la| 7 Dias

12 |Da seguirfiento - al - proceso ‘de’l {5Min.
otorgamiento de crédito. .

Aubdireccibn de Desarrollo
Empresarial L Fin de procedimiento. |

i

y

—m
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Nombre del Procedimiento: Facilitar el Acceso de Prestadores de Servicios Turisticos

a Esquemas de Financiamiento.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS

INICIO

Difunde opciones de

(]

financiamiento

Material de Difusion
(Impresos)

4

Proporciona asesoria
e informacién <

> Recibe y revisa

Material de Difusion
(Impresos)

3

Solicita informacion y

financiera

5

Entrega formato para

asesoria y acude a
recibirla

6

“Solicitud de Crédito”

[ Solicitud de Crédito

» Recibe y analiza

Solicitud de Crédito
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Nombre del Procedimiento: Facilitar el Acceso de Prestadores de Servicios Turisticos
a Esquemas de Financiamiento.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO IR
EMPRESARIAL PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS
8 7
Recibe y analiza Requisita “Formato” y
formato turna para su revision

Solicitud de crédito Solicitud de Crédito

¢
v 9
Integra expediente y
programa visita de

campo
Solicitud de

Crédito

Expediente

10

Realiza visita de
campo y requisita
formatos
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Nombre del Procedimiento: Facilitar el Acceso de Prestadores de Servicios Turisticos

a Esquemas de Financiamiento.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

_—
INSTANCIA CREDITICIA

11

Envia expediente a

12

instancia crediticia

Expediente de Solicituﬂ
de Crédito

a Mondragodn

Moréno

/" Subdireccion de
Desarroll\ Empresarial

Lic.

Da seguimiento al
otorgamiento de
crédito
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Nombre del Procedimiento: Vinculacion con las Areas de Fomento Econdmico
Delegacionales y con Representantes Empresariales Locales para la Identificacion de
Proyectos Turisticos Prioritarios.

OBJETIVO GENERAL:

Identificar alternativas de inversion y financiamiento con el propdsito de
propiciar el desarrollo turistico de las 16 Delegaciones Politicas, con la
participacion de las autoridades delegacionales y representantes del sector
turistico local.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e Concertacion de acuerdos con las autoridades delegacionales para la
realizacién de diagndsticos integrales de zonas, recursos y requerimientos
turisticos.

e Se elaboraran estrategias de promocion empresarial turistica con las areas de
desarrollo economico en las 16 Delegaciones Politicas.

e Se promoveran las opciones mas favorables para el desarrolio turistico en el
Distrito Federal.

Sutfdirecciéri de Desarrollo R 7 L
Empresarial |
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Nombre del Procedimiento: Vinculacion con las Areas de Fomento Econémico
Delegacionales y con Representantes Empresariales Locales para la Identificaciéon de
Proyectos Turisticos Prioritarios.

[Unidad Administrativa | No. |Descripcion de la Actividad | Tiempo |

Subdireccién de Desarrollo 1 Elabora propuesta de acciones a| 15 dias

Empresarial realizar en cada una de las
Delegaciones Politicas.

2 Remite para su aprobacion a la| 2 dias
Direccion =~ de Calidad y
Competitividad Turistica.

Direccion de Calidad y 3 Recibe y revisa propuesta de| 5dias
Competitividad Turistica acciones.

4 Aprueba vy devuelve para su| 2dias
gjecucion a la Subdireccion de
Desarrollo Empresarial.

Subdireccién de Desarrollo 5 Recibe y concerta con ia autoridad| 7 dias
Empresarial delegacional correspondiente
reunion de trabajo para conocer los
principales proyectos y
problematicas en el ambito turistico
de su demarcacion.

6 Acuerda conjuntamente con las| 7 dias
autoridades delegacionales
programa de trabajo, itinerario de la
gira y fecha y hora de la reunion de
trabajo.

Delegacién Politica 7 | Unavez consensada la agenda entre | 15 dias
Area de Turismo las instancias involucradas, se
convoca a reunion de trabajo a los
principales,-——actores del ambito -
turistico de los . sectores publico,
social y | privado locales y o
comunica por escrito a la Direccion
General de Servicios Turisticos, para |
ser turmado a la Subdireccion de
Desarrollo?Egrﬁpresarial
Subdireccion de Desarrollo 8 |Recibe comumcado y. convoca a las| 7-djas
Empresarial |areas mtemas de la Secretariava la
'reunion y gira de trabajo. ﬁ R
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Proyectos Turisticos Prioritarios.

Nombre del Procedimiento: Vinculacion con las Areas de Fomento Econdmico
Delegacionales y con Representantes Empresariales Locales para la Identificacion de

| Unidad Administrativa

| No. |Descripcion de la Actividad

| Tiempo |

Subdireccién de Desarrollo
Empresarial

{ﬁor no
Subdirection\de
Desarrollo Empresarial

9

10

11

Apoya la realizacion de la reunion y| 7 dias

gira de trabajo.

Se formalizan acuerdos de
colaboracion con instancias
involucradas.

Ejecuta los acuerdos, tales como

asesoria, seminarios y talleres de
capacitacion,  asistencia  técnica,
entre otras.

Fin de procedimiento

15 dias

15 dias
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Nombre del Procedimiento: Vinculacion con las Areas de Fomento Econémico
Delegacionales y con Representantes Empresariales Locales para la Identificacion de
Proyectos Turisticos Prioritarios.

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE CALIDAD Y DELEGACION POLITICA
DESARROLLO EMPRESARIAL | COMPETITIVIDAD TURISTICA (AREA DE TURISMO)

INICIO |

Elabora propuesta de
“Acciones a Realizar” en
las Delegaciones
Politicas

Acciones a Realizar

Remite propuesta para
su aprobacion 1

Acciones a Realizar

Y Recibe y revisa
propuesta

LA\cc‘lones a Reaiizar
T .

Aprueba y devuelve
para su ejecucion

Acciones a Realizar

Recibe propuesta y
concerta reunion con (4
area turistica i

Acciones a Realizar
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Nombre del Procedimiento: Vinculacion con las Areas de Fomento Econémico
Delegacionales y con Representantes Empresariales Locales para la Identificacion de

Proyectos Turisticos Prioritarios.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO EMPRESARIAL

DIRECCION DE CALIDAD Y
COMPETITIVIDAD TURISTICA

DELEGACION POLITICA
(AREA DE TURISMO)

Acuerda programa con
las autoridades
delegacionales

6

8

Recibe y Convoca a las

7

Convoca a reunion de
trabajo a los sectores de
su demarcacion

Convocatoria

areas internas, a Ian¢
reuniony gira de trabajo

Convocatoria

Apoya la realizacion de
la reunién y gira de
trabajo

I

Formalizacion de
"Acuerdos de
Colaboraciéon”

Acuerdos de
Colaboracién

v 11

Ejecuta acuerdos.

Empresarialy

‘ﬁ
3
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Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento de los Mecanismos Institucionales de
Coordinacion entre la Secretaria, las Camaras y Asociaciones Empresariales y otras
Dependencias de los Gobiernos Local y Federal para la Calidad de los Servicios
Turisticos. '

OBJETIVO GENERAL.:

Fortalecer y formalizar los espacios de interlocucion permanentes, tales como paneles
o foros con los prestadores de servicios turisticos, que sean medios de enlace con los
sectores publico, privado y social vinculados a la actividad turistica.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e La Subdireccion de Desarrollo Empresarial llevara a cabo la concertacion de
acuerdos con la participacion de todos los sectores involucrados en el desarrolio
turistico, para encontrar soluciones conjuntas a la problematica que enfrentan los
prestadores de servicios y a la identificacion de proyectos turisticos prioritarios.

e Se elaboraran programas y se formaran mesas de trabajo con los diferentes
giros de la actividad turistica.

e Se promoveran las opciones mas favorables para el desarrollo turistico en el
Distrito Federal.

e No existe costo para el prestador de servicios turisticos.

o El tiempo de respuesta dependera de las condiciones que establezcan las partes
involucradas.

Lic_Karina Mbndragon Moreno i T
Aubdirec ié}\ de Desarrollo e
Efnpresarial ,
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Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento de los Mecanismos Institucionales de
Coordinacion entre la Secretaria, las Camaras y Asociaciones Empresariales y otras
Dependencias de los Gobiernos Local y Federal para la Calidad de los Servicios

Turisticos.
[ Unidad Administrativa | No. |  Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Subdirecciéon de Desarrollo 1 Elabora “Calendario de Reuniones”| 15 dias
Empresarial de los paneles, foros o grupos de
trabajo.

2 Envia para su aprobacion. 2 dias
Direccion de Calidad y 3 Recibe y analiza “Calendario de| 5 dias
Competitividad Turistica Reuniones”.

4 |Aprueba y lo somete para su| 3dias
autorizacion a la DGST.

Direccion General de 5 Autoriza y devuelve “Calendario de| 2 dias

Servicios turisticos Reuniones” para su ejecucion a la
Subdireccion de Desarrollo
Empresarial.

Subdireccién de Desarrollo 6 Recibe y lleva a cabo reuniones| 30 dias

Empresarial programadas conforme agenda.

7 Propone para su autorizacion “Orden| 30 dias
del Dia” de la reunién, conforme a
las tematicas planteadas.

8 Elabora y envia con una semana de| 30 dias
anticipacion “Invitacion” convocando
a los miembros permanentes del
panel, foro o grupo de trabajo.

9 Confirme'""r-écgpci'érj de lainvitacion y| 30 dias
la asistencia de.los invitados. ‘-

10 | Organiza y coordina la realizacién de| 30 diasQ \
las reurliones una semana después| | |\
del envig #e la invitacion } T \

g -
11 | Elabora minuta de'la reunion . i 30'dias | -\
} AT INIR TRAL Y L ,_': ‘\
12 Da seguimirewﬁiﬁdwéi "cumplimiento de los! 30 dias

acuerdos tomados, haciendo las LY
nactinnes AllA sRAN NACASAria’

B R e o P e
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Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento de los Mecanismos Institucionales de
Coordinacién entre la Secretaria, las Camaras y Asociaciones Empresariales y otras
Dependencias de los Gobiernos Local y Federal para la Calidad de los Servicios

Turisticos. B )
[ Unidad Administrativa | No. | Descripcién de la Actividad | Tiempo |
Subdireccién de Desarrollo 13 |Apoya los proyectos que se| 30dias
Empresarial presenten en los paneles o foros,
previa aprobacion de la Direccidon
General de Servicios Turisticos.
14 |Elabora “Informe de Resultados’,| 30 dias

Lic-Karina Mohdragén Moreno
“/Subdire ciénlde Desarrolio
mpresarial

turna a cada uno de los involucrados
e incorpora en la agenda de la
proxima reunién para evaluacion y
seguimiento.

Fin de procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento de los Mecanismos Institucionales de
Coordinacion entre la Secretaria, las Camaras y Asociaciones Empresariales y otras
Dependencias de los Gobiernos Local y Federal para la Calidad de los Servicios
Turisticos.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION DE CALIDAD Y |DIRECCION GENERAL DE
EMPRESARIAL COMPETITIVIDAD TURISTICA | SERVIC!OS TURISTICOS

INICIO

Elabora “Calendario de
Reuniones" de paneles,
foros o grupos de
trabajo

Calendario de
Reuniones

Envia para su
aprobacion

Recibe y analiza

Calendario de
Reuniones

Calendario de
Reuniones

5

Aprueba y lo somete | Recibe y Devuelve
para su autorizacion para su ejecucion

Calendario de

! Calendario de
Reuniones

Reuniones
yTT ] T
] ! I :
2 & ]
Recibe “Calendario % ”” .
de Reuniones” § ‘\
. . & .
autorizado y efectua i :
! :
Calendario de i {
Reuniones e - ?
i
O i
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Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento de los Mecanismos Institucionales de
Coordinacion entre la Secretaria, las Camaras y Asociaciones Empresariales y otras
Dependencias de los Gobiernos Local y Federal para la Calidad de los Servicios
Turisticos.

DIRECCION DE CALIDAD Y COMPETITIVIDAD SUBDIRECCION DE DESAF;ROLLO
TURISTICA EMPRESARIAL

Propone el "Orden
del Dia para
Autorizacion”

Orden del Dia

Elabora y envia
“Invitaciones” a los
miembros de panel.

Invitaciones

Confirma Asistencia
de los invitados

| .

Organiza y coordina
la realizacion de las
reuniones

I

Elabora minuta de e T T e
cada reunién T : :

i
12 ;

Da seguimiento al A
cumplimiento de los “F

acuerdos
|

ST AR e ey
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Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento de los Mecanismos Institucionales de
Coordinacion entre la Secretaria, las Camaras y Asociaciones Empresariales y otras
Dependencias de los Gobiernos Local y Federal para la Calidad de los Servicios

Turisticos.

|

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

DIRECCION DE CALIDAD Y COMPETITIVIDAD
TURISTICA

Apoya los proyectos
aprobados

i .

Elabora “Informe de
Resultados” para
posterior reunion de
evaluacion y
seguimiento

13

Informe de Resultados

™

Desarrollo Empresarial
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Nombre del Procedimiento: Atencion a Quejas y Sugerencias en Contra de
Prestadores de Servicios Turisticos.

PAG: 1

DE: 4

OBJETIVO GENERAL.:

Llevar a cabo un registro y seguimiento de las quejas y sugerencias en contra de
prestadores de servicios turisticos, con el propésito de que les den atencién y respuesta
de manera expedita.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e La Direccién de Calidad y Competitividad Turistica definiré los lineamientos para
el registro, seguimiento y atencion de las quejas y sugerencias de los usuarios.

o El tramite de la queja no implica costo alguno.

e La atencion de la queja sera inmediata tan pr‘onto sea recibida por la entidad
responsable.

e Las quejas y sugerencias se podran captar a través de los Modulos de
Informacion Turistica, o bien via la Direccidn General de Servicios Turisticos u
oficina de la C. Secretana.

e Las quejas se clasificaran por. prestador de servicios turisticos local o federal y/o
autoridad local o federal

e Las quejas de caracter local o federal que esten debidamente soportadas con la
documentacion correspondiente seran enviadas a la “PROFECQ”; las que no,
seran turnadas a la Subdireccion de Desarrolio Empresarial.

e La alta incidencia de una queja se hara del conocimiento de la asociacion,
camara o agrupacion a la que pertenezca el.prestador del servicio, a través. deI
format “Alta Incidencia de Quejas”. T

e Se contarg cop una base de datos que facnllte la captura y consulta de las quejas
asi como e\ s |m|ento de su atencion. . :

Lic. Karina agén Moreno

Subdiregy’én de\Desarrolio D
mpresanal :
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Nombre del Procedimiento: Atencion a Quejas y Sugerencias en Contra de
Prestadores de Servicios Turisticos. ]
| Unidad Administrativa | No. |  Descripcion de la Actividad | Tiempo |
Subdireccion de Desarrollo 1 [Recibe y analiza la queja. 15 Min.
Empresarial
2 Requisita el formato “Reporte de| 20 Min.
Queja”.
3 Elabora “Oficio” dirigido al prestador! 30 Min.
de servicios turisticos con una copia,
para firma del C. Director de Calidad
y Competitividad Turistica, a fin de |
dar atencién a la queja.
4 Recaba firma y distribuye el oficio{ 3 Dias.
original al Prestador de Servicios
Turisticos, anexando el formato
“Reporte de Queja’, la copia de la
queja, a la Camara o Agrupacion a la
gue pertenece el denunciado.
Prestador de Servicios 5 El Prestador de Servicios, Recibe y 1
Turisticos revisa “oficio” y formato de “Reporte| Semana
de Queja’.
6 |Atiende solicitud y da solucion a la| 15 Dias
demanda del usuario quejoso.
7 ]Informa de la atencién y solucion! 15 Dias
| proporcionadas, a la Subdireccion de
| Desarrollo Empresarial.
Subdireccion de Desarrollo 8 | Recibe y revisa informacion. 20 Min.
Empresarial ‘ G
9 [Captura informacion en la base de! 15 Min
datos. j
Lic. Karina Mondragon Fin id"é"procedimiento. ' \
Moreno ) 3
Subdireccién de CU e }
Desarrollo Empresarial A R R
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Prestadores de Servicios Turisticos.

Nombre del Procedimiento: Atencidén a Quejas y Sugerencias en Contra de

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
EMPRESARIAL '

INICIO
I

Recibe y analiza la
queja

Reporte de queja

Requisita el formato
“Reporte de Queja”

Oficio

Elabora “Oficio” para
atender la queja

Oficio

Recaba firma en el
“Oficio” y distribuye
anexando "Reporte de
Queia”

Oficio

Reporte de Queja

PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS

.. El Prestador de
‘ ~Servicios

! Recibe y revisa

{ Oficio
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Prestadores de Servicios Turisticos.

Nombre del Procedimiento: Atencion a Quejas y Sugerencias en Contra de

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

PRESTADOR DE SERVICIOS TUTRISTICOS

Atiende solicitud y da
solucién a la demanda
del usuario

6

Oficio

Renarte de aueia

Informa de la atencion y
solucién
proporcionadas

.

Informe

Recibe y revisa
informacién

Informe

I

Captura informacion en
la base de datos

Informe

Sub 16n\de Desarrollo

rﬁ»pre arial
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION DE EQUIPAMIENTO TURISTICO

SUBDIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS
2.01. - Realizar la Gestion de los Proyectos Ejecutivos para los Corredores
Turisticos y Culturales de la Ciudad de México

SUBDIRECCION DE DISENO DE PROYECTOS

2.02. - Disefio de Proyectos Ejecutivos para los corredores Turisticos y
Culturales de la Ciudad de México.

DIRECCION DE DESARROLLO TURISTICO

SUBDIRECCION DE COORDINACION Y CONCERTACION
2.03. - Coordinacion de Programas Turisticos Regionales
2.04. - Desarrollo del Programa de Turismo Alternativo

SUBDIRECCION DE DESARROLLO TURISTICO
2.05. - Elaboracion del Programa de Productos Turisticos para la Ciudad de
Mexico
2.06. - Elaboracion, Coordinacion e Inauguracion de los Programas de ~
Eventos Turisticos y Culturales en la Ciutiad de México. ‘
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Nombre Del Procedimiento Realizar la Gestion de los Proyectos Ejecutivos para los
Corredores Turisticos y Culturales de la Ciudad de México

Objetivo:

e Realizar gestiones de Proyectos Ejecutivos de los Corredores Turisticos y Culturales de Ia
Ciudad de México para facilitar el disefio y desarrollo de los mismos, logrando la
potencializacion de las zonas turisticas para ofrecer atractivos, confort y seguridad a los
turistas y visitantes nacionales y extranjeros.

Politicas y/o Normas de Operacion

e Mejorar el equipamiento turistico de la ciudad, conformando una propuesta integral,
arquitectonica y de paisaje en materia de desarrollo turistico que responda adecuadamente
a la demanda.

e Promover ante las instancias correspondientes, proyectos de infraestructura urbana que
apoyen la expansién de las actividades turisticas.

e Concertar y establecer mesas de trabajo interinstitucionales con el objeto de facilitar el
desarrollo de los proyectos turisticos

« Dar seguimiento en coordinacién con la subdirecciéon de Disefio de Proyectos, al desarrollo
de los proyectos ejecutivos de los Corredores Turisticos y Cuiturales.

o Considerar a las dependencias gubernamentales, institucionales, y organismos participantes,
para determinar limitantes y necesidades en los proyectos turisticos y presupuestos
requeridos.

El Corredor Turistico se define como un espacio geografico caracterizado por la diversidad de
atractivos turisticos, culturales, naturales y arqueoldgicos, unidos por una red de circulacién que
los intercomunican entre si y con centros y puntos de servicio receptivos cercanos, mismos que
definen las condiciones esenciales para la |mplementaC|on de productos turlst|cos no
convencionales aprovechables a través de circuitos integrgdes:- : -

Proyecto ejecutivo: Es el conjunto de estudios, calcuios, especiﬁéaéib:hes técnicas y planos éie
construccion. : R

Términos de referencia: Reglas y condiciones generales de trabajo que rugen el desarrol[o
caracterlstlcas  y-cdlidad le proyecto ejecutivo

i
i

P

OGRS
7 A :
,. /

i / / e o oo e
Tomas Tirso Robleg/Aragén
Direccién.dg Equipamiento
Turlstlco
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Nombre Del Procedimiento Realizar la Gestion de los Proyectos Ejecutivos para los
Corredores Turisticos y Culturales de la Ciudad de México

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Subdireccion de Gestion de 1 Concertar y coordinar mesas de trabajo con| 5 dias
Proyectos dependencias gubernamentales, instituciones

y organismos para determinar los alcances de
los proyectos ejecutivos asi como su
presupuesto correspondiente.
Dependencias 2 Recibe, analiza y verifica los alcances de los| 3 dias
Gubernamentales, proyectos ejecutivos, obteniendo los acuerdos
Instituciones y Organismos de los proyectos ejecutivos y los remite a la
Subdireccion de Gestidon de Proyectos.
Subdireccion de Gestion de 3 Recibe los acuerdos de Ios proyectos| 2 dias
Proyectos ejecutivos y lo turna a la subdireccion de
Disefio de Proyectos para su integracion.
Subdireccion de Disefio de 4 Recibe e integra los acuerdos establecidos de| 5 dias
Proyectos los proyectos ejecutivos para su integracion
definitiva y lo turna a la Direccion de
Equipamiento Turistico.
Direccién de Equipamiento 5 Recibe, revisa y aprueba los acuerdos para| 3dias
Turistico determinar los alcances de los proyectos
ejecutivos y lo turna a la Direccion General de
Programas Estratégicos.
Direccion General de 6 ‘Recibe y emite 4a--autorizacion -final- de- los—3-dias
Programas Estratégicos alcances y presupugsic: de’ los proyectos %
ejecutivos de la} Direccion” de Eqmpamlento ‘
Turistico y turma el oficio de solicitud del
presupuesto a lg Secretaria de Finanzas del
GDFy al Fondo lXtO de Promocion Turustuca i
Recibe oficio y ¢ del. presupuesto de 108 |
Secretaria de Finanzas del ! proyectos ejeguu%%!sq&“ acuzauxdg, srecibido, lo ‘2»{ dias

GDF

revisa, lo aprueba ytoremite a la Direccion|”

General de Programas Estratégicos.
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Nombre Del Procedimiento Realizar la Gestion de los Proyectos Ejecutivos para los
Corredores Turisticos y Culturales de la Ciudad de México

Unidad Adminisfrativa

No

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Fondo Mixto de Promocion
Turistica.

Direccion General de
Programas Estratégicos

Direccion de Equipamiento
Turistico

Subdireccion de Gestion de
Proyectos

Dependencias
Gubernamentales,
Instituciones y Organismos

8

10

11

12

Recibe oficio y copia del presupuesto de los
proyectos ejecutivos; acusa de recibido, lo
revisa, lo aprueba y lo remite a la Direccion
General de Programas Estratégicos.

Recibe programa y presupuesto del Fondo
Mixto de Promocion Turistica y de la
Secretaria de Finanzas del GDF autorizado
para los proyectos ejecutivos y lo turna a la
Direccion de Equipamiento Turistico.

Recibe el presupuesto autorizado para los
proyectos ejecutivos y o turna a la
Subdireccién de Gestidén de Proyectos.

Concerta y coordina mesas de trabajo con las
dependencias y organismos involucrados en
los proyectos ejecutivos, para conocer
limitantes y necesidades conforme a la
normatividad vigente ( Ley y Reglamento de
Obra Publica del Distrito Federal, leyes
ambientales, etc) segun aplique y ser
consideradas en los alcances técnicos vy
administrativos asi como en los términos de

referencia con IQS"que deberan etaborarse-los |-

proyectos g utlv&‘s .-considerando el
presupuesto autorizado" por la Secretaria de
Finanzas y el {Fondo Mlxto de Promomon
Turistica y turnaa

!

H -
R C AT

|

Recibe, anahza o, verifica los - alcances

técnicos y adm|ﬁ1§traﬁv0$@vasi Ganio ™ Tos I
términos de referencia—con los que deberan-

elaborarse los proyectos ejecutivos y 1o remite
a la Subdireccion de Gestion de Proyectos.

21 dias

3 dias

3 dias

10 dias

10° dlas

{914
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Nombre Del Procedimiento Realizar la Gestion de los Proyectos Ejecutivos para los
Corredores Turisticos y Culturales de la Ciudad de México

| Unidad Administrafiva No Descripcion de Ia Actividad Tiempo

Subdireccion de Gestién de| 13 |Recibe los alcances técnicos y| 5dias

Proyectos administrativos, asi como los términos de
referencia con los que deberan elaborarse los
proyectos ejecutivos y lo turna a Ia
subdireccion de Disefio de Proyectos para su
integracion.

Subdireccion de Disefio de| 14 |Recibe e integra los alcances técnicos y| 10 dias

Proyectos administrativos emitidos para disefar vy
presentar para su aprobacion los alcances y
términos de referencia con los que deberédn
elaborarse los proyectos ejecutivos y los turna
a la Direccidon de Equipamiento Turistico.

Direccion de -Equipamiento| 15 |Recibe, revisa y aprueba la propuesta de| 5 dias

Turistico alcances técnicos, administrativos y términos
de referencia de los proyectos ejecutivos y o
turna a la Direccion General de Programas
Estratégicos.

Direccion General de| 16 |Recibe y emite la autorizacion definitiva de los| 3 dias

Programas Estratégicos alcances técnicos, administrativos y términos
de referencia para la elaboracion de los
proyectos ejecutivos .
Fin de procedimi%{ento{‘"‘f'f*f“ S

/ e M
Tomés Tirso Robleg Aragon . .
Direccion de Equipamiento N
Fdristic e 1T
a7
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Nombre Del Procedimiento Realizar la Gestion de los Proyectos Ejecutivos para los
Corredores Turisticos y Culturales de la Ciudad de México

1

Convoca y coordina
mesas de trabajo
con las
dependencias
involucradas para
conocer limitantes y
necesidades de los
proyectos ejecutivos.

Oficio ala Secretaria
de Finanras

Subdirecciéon de | Dependencias | Subdireccion | Direccién de | Direccién Fondo Mixto de | Secretaria de
Gestion de Gubernamental | de Disefio de | Equipamiento | General de Promocién Finanzas del
Proyectos es, Instituciones | Proyectos Turistico Programas Turistica del G.D.F.

y Organismos Estratégicos Distrito Federal
INICIO §
1
Concertar y
coordinar mesas
de trabajo para
determinar los
alcances de los
proyectos
ejecutivos. 2
Recibe, analiza vy
verifica los alcances
de los proyectos
ejecutivos.
3
Recibe los acuerdos
de los proyectos
ejecutivos. * |
4
Recibe e integra
los acuerdos
» establecidos  de
los proyectos
ejecutivos. 5
Recibe, revisa y
aprueba los acuerdos
para determinar los
alcances de los +
proyectos ejecutivos. 6
Recibe y emite
autorizacion final
de los alcances y
presupuesto de
los proyectos
aiacitivag
Oficio al Fondo Mixto 7
de Promocion
turistica det D.F. Recibe oficio y
copia del

presupuesto de
los proyectos

o~ 0jOBUINOS.
1

8
_ Recibe cficio
"y copia del
" presupuesto |+
de los g
proyectos- - - *
9 “ejecutivos R
Recibe
iprograma y
10 L)r puesto -
tautorizatte. -
Recibe el
presupuesto

autorizado para

los proyectos
ejecutivos.

i I
H‘—UTJu

o]
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Nombre Del Procedimiento Realizar la Gestion de los Proyectos Ejecutivos para los
Corredores Turisticos y Culturales de la Ciudad de México

Dependencias Direccion de | Direccion General | Fondo Mixto de| Subdireccion de Subdireccién de
Gubernamentales, Equipamiento de Programas | Promocién Gestion de Disefio de
Instituciones y Turistico Estratégicos turistica del Proyectos Proyectos
Organismos Distrito Federal
12 13
Recibe_.}analiza y Recibe los
venﬂcg lo_s alcances técnicos
alcapcgs tB'CnlCOS y y administrativos,
administrativos, asi ﬁ»\ asi como los
como los téminos términos de
de referencia. referencia.
14
Recibe e integra los
alcances técnicos y
administrativos
emitidos.
15
Recibe, revisa y aprueba
la propuesta de alcances
y términos de referencia
de los proyectos
ejecutivos.
16
Recibe y emite
autorizacién
definitiva de los
alcances y
términos de
referencia.
;T -
§ B
i N
!

Tomas Tirso Robles Aragén

Direccion de Equipamiento

Turistico
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Nombre Del Procedimiento: Disefioc de Proyectos Ejecutivos para los Corredores
Turisticos y Culturales de la Ciudad de Meéxico.

Objetivo:

 Participar en la coordinacion y evaluacion técnica durante el desarrollo de los proyectos
ejecutivos de los Corredores Turisticos y Culturales de la Ciudad de México para mejorar
la infraestructura y el equipamiento turistico.

Politicas y/o Normas de Operacién

e Conformar propuestas arquitectonicas y de paisaje con elementos de identidad
propios donde se propicie el desarrollo econdmico y la generacion de empleos a
través del impulso de la actividad turistica y de cualquier otra actividad relacionada
con el desarrollo, recuperando espacios remanentes, estableciendo usos y actividades
que beneficien a la imagen, conformacion y desarrolio de los corredores turisticos y
culturales, ofreciendo suelo para reactivar inversiones inmobiliarias, desarrollo urbano
e infraestructura y rescatando areas residuales.

e Elaborar presupuesto de proyectos ejecutivos considerando el disefio de los mismos
para los Corredores Turisticos y Culturales.

El Corredor Turistico se define como un espacio geografico caracterizado por la diversidad
de atractivos turisticos, culturales, naturales y arqueologmos unidos por- -una--ree- de
circulacién que los intercomunican entre si y con centros® y\puntos de servicio receptlvos
cercanos, mismos que definen las condiciones esenmales para la lmplementamon ‘de
productos turisticos no con}wencmnales aprovechables a través de circuitos mtegrados r

\

H . k
/ g B T e . . . !
Vi

Lic. Luis Felip iqﬁenz Acevedo y
Subdireccion }63 Diseno c{e Proyectos T N o
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Nombre Del Procedimiento: Disefio de Proyectos Ejecutivos para los Correolores|
Turisticos y Culturales de la Ciudad de México.

Proyectos:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Subdireccion de Diseflo de 1 Propone el disefio de los proyectos 5 dias
Proyectos gjecutivos y elabora presupuesto y lo

turna a la Direccidn de Equipamiento

Turistico:
Direccion de Equipamiento 2 Recibe, revisa y aprueba la propuesta 3 dias
Turistico para el disefo y presupuesto de los

proyectos ejecutivos y lo remite a la

Direccion General de Programas

Estratégicos:
Direccion General de 3 Recibe y autoriza propuesta para el| 3 dias
Programas Estratégicos diseno y presupuesto de los proyectos

ejecutivos y turna el presupuesto para

su aprobacion a la Secretaria de

Finanzas del GDF y al Fondo Mixto de

Promocién Turistica:
Secretaria de Finanzas del 4 Recibe oficio y copia del presupuesto 14 dias
GDF de los proyectos ejecutivos; acusa de

recibido, lo revisa, lo aprueba y lo

remite a la Direccion General de

Programas Estrategicos:
Fondo Mixto de Promocion 5 Recibe oficio y copia del presupuesto 14 dias
Turistica. de los proyectos ejecutivos; acusa de !

recibido, lo rejisa, lo aprueba y lot = = 7,

remite a la Dtrect:mn General de

Programas Estgateglcos ‘
Direccion General de 6 Recibe el preéupuesto aprobado de| - 3dias:
/Programas Estratégicos los proyectos d geutivos.y loturna a la | ‘

Direccién de E%uupamlento Tur|st|co
Direccion de Equipamiento| 7  |Recibe el pres,upuesto apﬁgbaﬁiﬂsasyﬁtd” B
Turistico turna a la Subdireccion-de Disefio de| 3 dias
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Nombre Del Procedimiento: Diseiic de Proyectos Ejecutivos para los Corredores
Turisticos y Culturales de la Ciudad de México.

Unidad Administrativa

No

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Subdireccién de Disefio de
Proyectos

Direccion de Equipamiento
Turistico

Direccion  General  de
Programas Estratégicos

Fondo Mixto de Promocion
Turistica

8

10

11

Recibe el presupuesto aprobado para
el disefio de los proyectos ejecutivos y
presenta para su aprobacion los
alcances y terminos de referencia con
los que debera elaborarse el disefio
de los proyectos ejecutivos segun
presupuesto autorizado, normas vy
especificaciones de Ila Ley vy
Reglamento de Obra Publica del
Distrito Federal, asi como limitantes o
condiciones  impuestas  por las
Instituciones y Organos involucrados vy |
lo remite a la Direccidbn de
Equipamiento Turistico:

Recibe, revisa y aprueba la propuesta
de alcances y terminos de referencia |
del disefio de |o proyectos ejecutivos y v'
lo turna a la Direccion General dei
Programas Estratéegicos:

Recibe y autoriza los alcances vy
términos de referencia para |la
elaboracion del disefo de los|
proyectos ejecutivos y lo turna al
Fondo Mixto de Promocidn Turistica
i

Recibe, revisa léjs alcances y términos
de referencia para su licitacion yi. .-

asignacion correspondlente y emite a
la Direccién General de Programas
Estratégicos:

- 21 dias

5 dias

3 dias

3 dias

i

cuftvwd
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Nombre Del Procedimiento: Disefio de Proyectos Ejecutivos para los Corredores
Turisticos y Culturales de la Ciudad de México.

Unidad Administrativa

No

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Direccién General de
Programas Estratégicos

Direcciéon de Equipamiento
Turistico

Empresa Ganadora

Subdireccion de Disefio de
Proyectos

Subdirecciéon de Gestion de
Proyectos

12

13

14

15

16

Recibe e informa la entidad y/o
empresas que desarrollaran el disefio
de los proyectos ejecutivos y a la
Direccién de Equipamiento Turistico:

Recibe y turna Ia informacién
referente a quien desarrollara el
disefo de los proyectos ejecutivos y lo
turna la Subdireccién de Disefio de
Proyectos para coordinarse con la
entidad y/o empresa ganadora.

Se le informa que realizara los
proyectos ejecutivos y que debera
desarrollarios bajo la supervision de
Disefio de Proyectos. |

Recibe y da seguimiento al desarrollo
gjecutivo al disefio de los proyectos
gjecutivos del Corredor Turistico, asi
como su revisién y evaluacién del
mismo segun alcances y términos de
referencia establecidos y turna a la
Subdireccion de  Gestidon de
Proyectos:

Recibe, revisg y gestiona, con las| 45
! Gubérnamentaleo, -
Instituciones | vy ~Organismos -+ -«
éas caracteristicas -y -
necesidades del disefio  de iosi‘"“"
proyectos e;e}c&twgs,.;e.y LturnaTilas |

Dependencias

involucrados

observaciones; parametros. - e

informacion emitiga a.la: Subdlrecclon'(m N

de Disefio dé Proyectos$iMpar& A5&r

integrados en el disefio de Iosl

proyectos ejecutivos: =

3 dias

3 dias

1 dia

90 dias
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Nombre Del Procedimiento: Disefio de Proyectos Ejecutivos para los Corredores
Turisticos y Culturales de la Ciudad de México.

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

Subdireccion de Disefio de| 17 |Recibe, revisa e integra la informacion 15 dias
Proyectos emitida por la subdireccién de Gestion

de Proyectos al desarrollo del disefio
de los proyectos ejecutivos y lo turna
a la Direccibn de Equipamiento
Turistico.

Direccion de Equipamiento| 18 |Recibe, revisa y aprueba el disefio de 10 dias
Turistico los proyectos ejecutivos definitivos vy
lo turna a la Direccién General de
Programas Estratégicos: x

Direccién General de 19 Recibe y emite la autorizacion final de 10 dias
Programas Estratégicos los proyectos ejecutivos y lo remite al
la Secretaria de Obras y Servicios|
para la licitaciéon de la obra.

Secretaria de Obras y| 20 |Recibe Proyectos Ejecutivos para la 10 dias
Servicios Licitacion de Obra

Fin del procedimiento.

Subdireccién de Diserio
de Proyectos
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Nombre Del Procedimiento: Disefio de Proyectos Ejecutivos para los Corredores
Turisticos y Culturales de la Ciudad de México.

Subdireccién de Direccion de | Direccién General | Fondo Mixtode | Secretaria de Secretaria de Obras
Diseiio de Equipamiento de Programas Promocidn Finanzas y Servicios
Proyectos Turistico Estratégicos Turistica del

Distrito Federal
INICIO
1
Propone el disefio de
los proyectos
ejecutivos y elabora
presupuesto
2
Recibe, revisa y aprueba
____# propuesta para disefio y
presupuesto  de  los 4
proyectos ejecutivos
3 Recibe oficic ¥
- - copia del
Recibe y autoriza fa presupuesto  de
propuesta  para el P los proyectos
disefio y presupuesto de ejecutivos; acusa
los proyectos ejecutivos de recibido, lo
revisa, lo
aprueba
b
l Oficiif__’
5 |
Recibe oficio y !
copia de!
presupuesto  de
los proyectos
ejecutivos; acusa
de recibido, lo
revisa
iclo
Diseiia alcances y i 6
términos del Recibe el Recibe el presupuesto
referencia de los presupuesto aprobado de los

proyectos ejecutivos

y turna

€

aprobado de los
proyectos ejecutivos

| ~ Documento

9

proyectos ejecutivos

Aprueba alcances y
terminos de
referencia de los
proyectos
ejecutivos y turna

~ Documento

—

Autorizacion definitiva de
alcances y términos de
referencia de los
proyectos ejecutivos y
Turna.

Documeanto

Recibe alcarices
términos

v Turng

referencia phra su . | .
licitacién y asi;nén‘ K

Cocumento

kriva.
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Nombre Del Procedimiento: Disefio de Proyectos Ejecutivos para los Corredores
Turisticos y Culturales de la Ciudad de México.

Direccion General

Direccion de

Subdireccion de Disefio

T

Subdireccion de Gestién | Empresa Ganadora

de Programas Equipamiento de Proyectos de Proyectos
Estratégicos Turistico
13
12 -

Recibe y turna la
Recibe e Informa informacién de
quien  desarrollara | ——ljpi quién desarrollara
los proyectos los  proyectos |
ejecutivos y Turna ejecutivos

Documento

19

18

Emite autorizacién
final de los
proyectes ejecutivos

Recibe y aprueba
{os proyectos
ejecutivos definitivos

=

Docurnento

Dnenments

14

Se le informa que
reahzara los

15

Da seguimiento del
desarrolic ejecutivo
de ics proyectos
ejecutivos v Turna

Documento

17

Revisa e integra la
informacion para el
desarroilo  de  los
proyectos ejecutivos
y Turna

16
Gestiona con dependencias e
involucrados las

caracteristicas y necesidades
del disefio de ios proyectos
ejecutivos y Turna

l\Dooumento

Documenteo

A e e i

proyectos gjecutivos
y Turna

Dacumento
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Nombre Del Procedimiento: Disefio de Proyectos Ejecutivos para los Corredores
Turisticos y Culturales de la Ciudad de México.

Direcciéon General de

Direccion de

Subdireccién de
Disefio de Proyectos

Secretaria de Obras y

Fondo Mixto de

Lic. Luis Jp,e Squm/za

gcevedo
Subdirection de Disefio de

Proyectos

Documento

)

o
g

Programas Estratégicos Equipamiento Servicios Promocién
Turistico Turistica del
Distrito Federal
20
Recibe proyectos
ejecutives para licitacion
de la obra
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Programas Turisticos Regionales

OBJETIVO:

e Coordinar los programas turisticos con organismos locales y regionales de los
estados para el desarrollo turistico de la Ciudad de México con la finalidad de dar a
conocer a los turistas nacionales y extranjeros.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

e Coordinar la participacion de los prestadores de servicios turisticos e instituciones
publicas y privadas para el desarrollo de cada region.

e Promover con las dependencias y entidades respectivas el aprovechamiento de los
recursos y atractivos turisticos de las regiones.

« Determinar estrategias para mejorar la oferta turistica de las entidades que participan
en los programas regionales.

e Identificar a las instituciones del sector publico o privado con las que se participa,
como empresas de publicidad, agencias de viajes, camaras, asociaciones, etc.

Los programas turisticos regionales son aquellos que conforman las entidades de
Guerrero, Tlaxcala, Hidalgo, Estado de México, Morelos y la Ciudad de México “En el
Corazén de México” y Tlaxcala, Puebla, Oaxaca, Veracruz y la Ciudad de México en
“Ruta de ios Dioses”

~ G0 O T
\,CDC%«J‘LX)V’ N o
Ing. Ericka Santillan Leén OO B

Subdireccion de Coordinacién y A
Concertacion
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Programas Turisticos Regionales
Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Subdireccién de 1 Coordina reuniones de trabajo con otras 3 dias
Coordinacion y entidades estatales de turismo para
Concertacion determinar acciones de promocion y
desarrollo turistico regional y turna los
programas turisticos regionales elaborados
a la Direccion de Desarrollo Turistico para
Su revision.
Direccion de Desarrolio 2 | Recibe los programas y define acciones 3 dias
Turistico especificas para concretarlas. Da
instrucciones a la Subdireccion de
Coordinacién y Concertacién para su
correcion a los programas.
Subdireccion de 3 Recibe las instrucciones, realiza las 20 dias
Coordinacion y correcciones e identifica estrategias para el
Concertacién desarrolio y promocion de la regién y lo
remite a la Direccidén de Desarrollo Turistico
para su aprobacion
Direccién de Desarrollo 4 |Recibe, revisa y aprueba los programas y . 5 dias
Turistico remite a la Direccion General para su
autorizacion.
Direccion General de 5 |Recibe y autoriza los programas, concerta | 20 dias
Programas Estratégicos y coordina con las entidades estatales de
turismo. Y promueve la firma de convenios |
de colaboracién, id@ndo indicaciones |
especificas a la %ubd ifeccion.de - ;
Coordinacién y Cioncertacnor} |
Subdireccién de 6 |Recibe indicaciones especmcas’*y-‘concerté“ ~15 dl’a;S
Coordinacion y con instituciones |dgl-sector publico y T
Concertacion privado para su participacion.en el !
desarrollo del progr,@ma regional y turna a. N
la Direccién de DesarroTlo TUHﬁh ATV ;
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Programas Turisticos Regionales
Unidad Administrativa No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Direccion de Desarrollo 7 |Recibe los programas vy la participacion de | 5 dias
Turistico las instituciones del sector publico y privado
e instruye a la Subdireccioén de
Coordinacion y Concertacion.
Subdireccién de 8 Recibe instrucciones para el desarrollo de 30 dias
Coordinacién y los proyectos y da seguimiento a los
Concertacion mismos e informa a la Direccion de
Desarrollo Turistico.
Direccién de Desarrolio 9 |Coordina los programas hasta su 30 dias

Turistico

ot

Ing. Ericka Santillan Lebn

Subdir. de Coordinaciéon
y Concertacion

terminacion.

Fin del Procedimiento

YREVE T T st
Cdb'i"’.,‘,uﬁ:,z\‘.,-v:'

TN
1}
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Programas Turisticos Regionales

SUBDIRECCION DE
COORDINACION y
CONCERTACION

DIRECCION DE DESARROLLO
TURISTICO

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMAS ESTRATEGICOS

' INICIO

T .

Coordina reuniones de trabajo
con entidades estatales de
turismo para determinar

Recibe el programa y define
acciones especificas para
concretarlas y turna para

acciones de promocion y
desarrollo turistico y turna

[ Propuesta de acciones de
promocion y desarrollo

3

Recibe instrucciones y realiza

correccién a programa.

Propuesta de acciones de
promocién y desarrollo

<

correcciones al programa de
trabajo y turna.

Estrategias de desarrollo
y promocion

Recibe, revisa y aprueba los
programas y turna.

5

Recibe y autoriza el programa
de trabajo. Promueve la firma

6

Recibe indicaciones concretas

Programa de trabajo

o

de convenios de colaboracion
v turna
Programa de trabajo

Convenios de Colaboracion

¢

y concerta la participacion de
instituciones y turna
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| Nombre del Procedimiento: Coordinacién de Programas Turisticos Regionales

DIRECCION DE DESARROLLO
TURISTICO

SUBDIRECCION DE
COORDINACION Y
CONCERTACION

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMAS ESTRATEGICOS

7

Recibe el programa de trabajo
y define la participacion de las

Recibe instrucciones para la
> realizacion de los proyectos y

instituciones participantes e
instruye.

9

Coordina los programas hasta

da seguimiento

t Proyectos ejecutivos

su terminacién.

Proyectos ejecutivos

<)
Ok
Ing. Ericka Santillan Ledn

Subdir. de Coordinacion
y Concertacién
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| Nombre del Procedimiento: Desarrollo del Programa de Turismo Alternativo |
OBJETIVO:

¢ Desarrollar Programa de turismo alternativo en el Sur de la Ciudad de México para el
beneficio de las comunidades asentadas en la zona.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

e Las acciones propuestas en las zonas rurales atenderan al plan sectorial existente
y de aplicacién en cada una de las Delegaciones.

e Todos los proyectos deberan fomentar la practica del turismo alternativo en Ia
zona.

« Los planes estratégicos contemplaran la participacion de las comunidades
gjidales para su desarrollo.

« Turismo alternativo se caracteriza por ser una empresa atendida por familias o
amigos, donde hay la posibilidad de mayor contacto con las comunidades y
respeto por la naturaleza, de acuerdo a las categorias comprende el ecoturismo,
el turismo de aventura y el turismo rural.

Lanelps

Ing. Ericka Santillan Ledn |
Subdlreccnon de Coordinacion y S
- Concertacion

L0 TSN




