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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Competitividad y
Calidad Turistica, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 10 fraccién XXXII del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo vigente.

AQTORIZO
C. Jaime Alvarez Cisneros
Secretario de Turismo

REVISO
C. Carlos Enrique Fregoso Duran
Director General de Competitividad y Calidad Turistica

APROBO
C. Carlos Riva Palacio Than
Secretario de Administracion

VISTO BUENO
C. Arturo Albarran Salazar
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de marzo de 2013

Nimero de paginas: 32
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Este documento sirve para:

FEFFEE

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacién, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Emitir una Opinién Técnica en materia de turismo a instituciones educativas.

1. La Direccién General de Competitividad y Calidad Turistica debe atender aquellas solicitudes de
instituciones académicas del nivel basico o formacion para el trabajo, medio superior o especialidad que
quieran impartir la carrera en turismo y afines, cuando las instituciones asi lo soliciten mediante un oficio.

PROCEDIMIENTO: Implementar Programas de Capacitacion y Consultoria.

1. La Direccién General de Competitividad y Calidad Turistica debe atender las solicitudes de los
prestadores de servicios turisticos legalmente establecidas en el Estado de Morelos, para la implementacion
de programas de capacitacion y consultoria, en base a la demanda.

PROCEDIMIENTO: Financiamiento a Empresas Turisticas.

1. La Direccién General de Competitividad y Calidad Turistica debe atender a todas las solicitudes de
financiamiento de las micro, pequefias y medianas empresas turisticas legalmente establecidas en el Estado
de Morelos, cuando estas asi lo soliciten y que han participado exitosamente en los programas de
capacitacion y consultoria realizados por esta Direccién General; asi como emprendedores turisticos.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
+ Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

NUmero de
Procedimiento

Nombre

Clave Pag.

Emitir una Opinién Técnica en materia de turismo a

1 TR . PR-DGCCT-SPCCT-01 7
instituciones educativas

2 Implementar programas de Capacitacion y Consultoria PR- DGCCT -SPCCT-02 | 9

3 Financiamiento a Empresas Turisticas PR- DGCCT -SPCCT-03 | 7
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MORELOS Secreta_wria EMITIR OPINION TECNICA EN MATERIA TURISTICA A INSTITUCIONES R?V'S'On: !
o> | de Turismo EDUCATIVAS Pag.1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
. Emision 15/ Marzo/04
0 _ Emision
1 Todas Actualizacion del manual Actualizacion del manual 15/ Jun/ 06
2 3de7 Modificacion de Fechay de Actualizacién del Manual 10/Ago/07
Responsable
Modificacion de Fecha,
3 Todas Responsable y Cambio del Actualizacién del Manual 25/Ago/08
nombre de la Direccion
4 Todas ' Actualizacion de nom.bres.:,, Actualizacién del Manual 10/Sep/09
firmas y fecha de autorizacion
4 1,2,4-7 Actualize_lci_c'm oet Actualizacion del Manual 09/Julio/10
B Procedimiento
5 3 Madificacipil e PecRanegs Actualizacion del Manual 09/Julio/10
Responsable
6 Todas Actualizariol de FeRngay, Actualizacion del Manual 10/Octubre/11
Responsable
7 Todas ACILEIZ IOl Actualizacion del Manual 27/Marzo/2014

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Emitir Opiniéon Técnica en Materia Turistica a Instituciones

Educativas.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La Distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo

01
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1.- Propésito.-

Gestionar el proceso de normalizacién y regulacion de las Instituciones académicas del nivel béasico o
formacion para el trabajo, medio superior, superior o especialidad que quieran impartir la carrera en turismo
y carreras a fin, para lograr la profesionalizacion del personal que conforman las instituciones educativas.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

+ Director General de Competitividad y Calidad Turistica
+ Instituciones académicas

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo Federal capitulo VIII. Articulo 19, fracciones VI, VII, VIII,
IXyX.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo

+ Bases de coordinacion que celebran la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Turismo.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Programas de Calidad y Competitividad Turistica elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Competitividad y Calidad Turistica revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Opinidn técnica es un punto de vista favorable para que la institucién académica que va a impartir alguna
carrera relacionada con el turismo cumpla con los requerimientos minimos indispensables para que los

alumnos puedan efectuar sus practicas en las diferentes areas del turismo.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso
C. Luis Enrigue Ramirez Roman C. Carlos Enrigue Fregoso Duran
Subdirector de Programas de Calidad y Competitividad Turistica Director General de Competitividad y Calidad Turistica
Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )
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1 Oficio de solicitud
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para su revision
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instructivo de trabajo.
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Recibir del Subdirector el reporte
o resultados de la visita de
inspeccion a las instalaciones
para emitir el Oficio de Opinién
Técnica correspondiente

¢ El oficio de
opinién

Reporte

Dar informe para
No realizar adecuaciones
pertinentes

técnica es
favorable?

6

Si

v

Informe

Elabora el Oficio de Opinion
Técnica favorable y recaba firma
de autorizacion del  Director
General de Competitividad y
Calidad Turistica para envia a la
Institucién Educativa.

FIN

Expediente
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No de Control)
. Recibe la solicitud de emisién de la Opinién Técnica
Director General de S )
g por parte de las Instituciones educativas que tengan
Competitividad y ! . ; . . e - -
1 : . interés en impartir carreras en materia turistica con el Oficio de Solicitud
Calidad Turistica X AR : ;
cual se aprueba si la institucion puede impartir
(DGCCT) X . .
carreras o estudios relacionados con el turismo.
Subdirector de Solicita mediante oficio a las Instituciones Educativas
Programas de Calidad |el Plan o Programa de estudios, asi como facilidades
2 y Competitividad para realizar verificacion de las instalaciones, con el Oficio de solicitud
Turistica fin de determinar la factibilidad de la emision de la
(SPCCT) Opinién Técnica.
Recibe, revisa y analiza la informacién presentada en
el Plan o Programa de estudios de la Institucion
educativa que solicita la Opinidn Técnica, de acuerdo
al instructivo de trabajo para la emision de opinién
técnica de la Secretaria de Turismo Federal Plan de estudios
3 SPCCT . .
Instructivo de Trabajo
Nota: En caso de no cubrir algin requisito en el Plan
o Programa de estudios de la Institucion educativa se
notifica por escrito, para su adecuaciéon o afiadir mas
informacion.
Programa una visita de inspeccion a las instalaciones
de la Institucion educativa para verificar el area de
4 SPCCT laboratorios turisticos y comprueba la existencia
adecuada de instalaciones para que los alumnos
realicen sus practicas.
Recibe del Subdirector el reporte o resultados de la
5 DGCCT V|s_|t:_a de inspeccion a I_as mstalamone_s para _em|t|r el Reporte
Oficio de Opinion Técnica correspondiente e informar
los resultados a la Institucion que lo solicito.
¢ El oficio de opinion técnica es favorable?
No, continua en la actividad 7
6 SPCCT Si, continua en la actividad 8
Da informe por escrito a la Institucion Educativa para
que realicen las adecuaciones pertinentes en las
7 SPCCT instalaciones o en el plan de estudios; de acuerdo al Informe
Informe obtenido.
Se conecta con la actividad 4.
Elabora el Oficio de Opinién Técnica favorable y
recaba firma de autorizacion del Director General de
Competitividad y Calidad Turistica para envia a la
8 SPCCT Institucion Educativa. Integra el expediente con toda Opinién Técnica

la documentacién generada durante el proceso para
su archivo.

Con esta actividad da fin el procedimiento.

Expediente
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'gempolge
etencion
1 Oficio de Solicitud Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
2 Expediente Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
3 Instructivo de Trabajo Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
4 Informe Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
5 Plan de Estudios Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
6 Opinion Técnica Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
7 Reporte
8. Anexos:
Anexo —
No. Descripcién Clave

Ninguno
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MORELOS Secretgria IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE CAPACITACION Y CONSULTORIA Revision: 4
v > | de Turismo Pag. 1de 9
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
0 Todas Emisién Emisién 25/Ago/08
1 5de 9 Actualizacion de nombres, | ) ajizacion del Manual 10/Sep/09
firmas y fechas de
autorizacion
1 1,2,4-8 Actualizacion del Actualizacién del Manual 09/Julio/10
Procedimiento
2 Actughzamon de nombres, Actualizacion del Manual 09/Julio/10
3 firmas y fechas de
autorizacion
3 Todas Actue_lhzamon de, nombres, Actualizacion del Manual 10/Octubre/11
firmas y fechas de
autorizacion
4 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 27/Marzo/2013

Procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Implementar Programas de Capacitacion y Consultoria.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo

01
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1.- Propésito.-
Apoyar el proceso de capacitacion y consultoria de los prestadores de servicios turisticos para lograr el
mejoramiento de la calidad del servicio cumpliendo las expectativas de los clientes.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

+ Subdirector de Programas de Calidad y Competitividad Turistica
+ Prestadores de Servicios Turisticos en el estado de Morelos
+ Camaras del Sector Turistico

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

+ Ley General de Turismo
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Programas de Calidad y Competitividad Turistica elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Competitividad y Calidad Turistica revisar y vigilar el
cumplimiento de este Procedimiento.

5.-Definiciones:

Cémaras del Sector: la camara nacional de la industria restaurantera y alimentos condimentados
(CANIRAC) Asociacion de Hoteles, avocacién de balnearios y parque acuéticos, Asociacién de Turismo de
aventura.

Capacitacion: proceso formativo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual se amplian conocimientos,
desarrollan destrezas y habilidades, y se modifican actitudes de los servidores, que les permitan un mejor
desempefio en sus labores habituales.

Mipymes turisticas: Micro, pequefias y medianas empresa turisticas.

Prestadores de servicios turisticos: Son todas aquellas personas que laboran en las empresas del sector:
recamaristas, meseros, cocineros, jardineros, cajeras, recepcionistas.

6.-Método de Trabajo:

Elabor6 Reviso
C. Luis Enriqgue Ramirez Roman C. Carlos Enrique Fregoso Duran
Subdirector de Programas de Calidad y Competitividad Turistica Director General de Competitividad y Calidad Turistica
Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de flujo:

( INICIO )

A 4
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Oficio invitacién

\\_/

1

\4
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asociaciones para aplicar

Formato de DNC. Formato de Deteccion de
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2 Capacitacion

I\/

A

Elaborar programa de
capacitacion en base a
lne raciiltadne Programa de
3 Capacitacion

A\ 4

Enviar a la Unidad de
Procesos para la
Adjudicacion de Contratos
el programa de
capacitacion para
contratacion de consultores

4 Programa de
Capacitacion

Elaborar calendario de
cursos con consultores

Calendario de
5 cursos 'y
consultorias
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Difundir Calendariode | | Los requisitos que solicita la SECTUR
cursos y consultorias para la imparticion de cursos de
capacitacion y consultorias son:
6 o~ + Que se encuentren Inscritos
Oficio en el Registro Federal de

Contribuyentes
+ Licencia de funcionamiento
Figura juridica.

s

NO

¢, Requieren
imparticion de
Consultoria?

Realizar visita de
supervision a los cursos

v

8 Fotoarafias

Lista de Asistencia

Supervisar visitas de
consultores a las
empresas

Bitacora de visita

Recopilar informacién
para acreditacion de las
empresas
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Expediente
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sean favorables, o se imparte
nuevamente el curso o no se
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entrega de distintivos a
los participantes
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\ 4

Lleva a cabo la entrega
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reconocimientos
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A 4
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FIN
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Las evidencias son: Listas

de asistencia, fotografias,
manuales, cuestionarios
de evaluacion, copia de
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formatos de deteccién de
necesidades.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Programas de Calidad
y Competitividad
Turistica
(SPCCT)

Convoca a una reunidon mediante invitacion abierta
por los diferentes medios de comunicacién con los
municipios, camaras Yy asociaciones del sector
turistico con el fin de difundir la convocatoria para
Programas de Capacitaciéon y Consultoria en materia
turistica.

Oficio invitaciéon

SPCCT

Lleva a cabo reunidon con municipios, camaras y
asociaciones para aplicar el formato de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion en materia turistica.

Formato de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion

SPCCT

Analiza los resultados de los formatos y elabora el
Programa de Capacitacion y Competitividad Turistica
el cual debera ser autorizado por el Secretario de
Turismo, y que se implementara en base a los datos
de las necesidades de capacitacion obtenidos de los
convocados a la reunién.

Programa de Capacitacion

SPCCT

Envia el Programa de Capacitacion a la Unidad de
Procesos para la Adjudicacién de Contratos para que
lleve a cabo el proceso de licitacion correspondiente
para contratar a los consultores que impartiran los
cursos de capacitaciéon y las consultorias.

Programa de Capacitacion

SPCCT

Lleva a cabo una reunién en las instalaciones de la
Direccion General de Competitividad Turistica con los
consultores y capacitadores elegidos para acordar y
elaborar el calendario de los cursos y consultorias a
impartirse.

Calendario de cursos y
consultorias

SPCCT

Difunde mediante convocatoria y diversos medios de
comunicacién con los municipios, camaras y
asociaciones el calendario de los cursos de
capacitaciébn y consultorias a impartir a los
prestadores de servicios turisticos que cubran los
requisitos de la SECTUR.
Nota: Los requisitos que solicita la SECTUR para la
imparticion de cursos de capacitacion y consultorias
son:

+ Que se encuentren Inscritos en el Registro

Federal de Contribuyentes
+ Licencia de funcionamiento
4 Figura juridica.

Oficio

SPCCT

¢Requieren la imparticion de Consultoria?

No, continGia en la actividad 8
Si, continua en la actividad 9

SPCCT

Realiza por lo menos una visita de supervision a cada
curso de capacitacién en la cual se levanta evidencia
fotogréfica y lista de asistencia.
Se conecta con la actividad 11.

Fotografias
Lista de asistencia

SPCCT

Supervisa las visitas de los consultores a las
empresas participantes en la capacitacion y registra
en la bitdcora de visita para seguimiento.

Bitacora de visita
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recopila toda la informacién necesaria para acreditar
10 SPCCT a la empresa ante Secretaria de Turismo Federal de Expediente

cumplimiento con la imparticion de los cursos de
capacitacién y/o consultorias.

Aplica evaluaciones del curso o consultoria asi como
al instructor a los prestadores de servicios turisticos
participantes en el Programa de Capacitacion y
11 SPCCT Consultoria, con el fin de evaluar el desempefio. Cuestionario de evaluacién
Nota: En caso de que las encuestas no sean

favorables, o se imparte nuevamente el curso o no se
contrata de nuevo al instructor.

Realiza la logistica de la entrega de reconocimientos
12 SPCCT a los prestadores de servicios turisticos participantes
que cumplieron satisfactoriamente.

Lleva a cabo la entrega de reconocimientos y
distintivos a los prestadores de servicios turisticos
13 SPCCT que cumplieron satisfactoriamente con las actividades Reconocimientos
establecidas en los cursos de capacitacion y/o
consultorias.

Elabora expediente integrando evidencias del evento
0 curso y se archiva con todos los documentos
recabados con el fin de tener su registro.

Nota: Las evidencias son: Listas de asistencia,
fotografias, manuales, cuestionarios de evaluacion,
copia de reconocimientos, formatos de detecciéon de
necesidades.

14 SPCCT Evidencias

Con esta actividad se da fin a este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empol<,je
Retencidn
1 Oficio invitaciéon Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
2 Programa de Capacitacion Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
3 Formato de Deteccion de Necesidades de Subdirector de Programas de 1 afio
Capacitacion Calidad y Competitividad Turistica
4 Calendario de Cursos y Consultorias Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
5 Fotografias Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
6 Cuestionario de Evaluacién Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
7 Bitacoras de visitas Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
8 Reconocimientos Subdirector de Programas de 1 afo
Calidad y Competitividad Turistica
9 Lista de Asistencia Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
10 Expediente Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
11 Oficio Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
12 Evidencias Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
8. Anexos:
Anexo S
No. Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
0 N/A Emision Emision 25/Ago/08
Actualizaciéon de actividades, o
1 Todas responsables, fechas y firmas Actualizacion del Manual 10/Sep/09
de autorizacion
2 Todas Actuahza_tcpn del Actualizacion del Manual 09/Julio/10
Procedimiento
3 Todas Actuahz&_mpn del Actualizacion del Manual 10/0ct/11
Procedimiento
4 Todas AGiualizacion Gel Actualizacion del Manual 27/Marzo/2013

Procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Financiamiento a Empresas Turisticas

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Coordinacién y Desarrollo Administrativo

01
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1.- Propésito.-

Que las micro, pequefias y medianas empresas del Estado de Morelos, accedan a programas de
financiamiento que contribuyan a fomentar e integrar cadenas productivas; incrementen su competitividad,
promuevan su fortalecimiento y generen negocios de alto valor agregado a partir de la aplicacion de
conocimientos y avances tecnolégicos como un medio para la generacién de empleo y desarrollo econémico
del Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

Director General de Competitividad y Calidad Turistica
Subdirector de Programas de Calidad y Competitividad Turistica
Micro, Pequefias y Medianas empresas turisticas
Emprendedores turisticos

Rk k=

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Programas de Calidad y Competitividad Turistica elaborar y mantener
actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Director General de Competitividad Y Calidad Turistica revisar y vigilar el
cumplimiento de este Procedimiento.

5.-Definiciones:

Capacitacion: proceso formativo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual se amplian conocimientos,
desarrollan destrezas y habilidades, y se modifican actitudes de los servidores, que les permitan un mejor
desempefio en sus labores habituales

Mipymes turisticas: Micro, pequefias y medianas empresa turisticas.

Prestadores de servicios turisticos: Son todas aquellas personas que laboran en las empresas del sector
re camaristas, meseros, cocineros, jardineros, cajeras, recepcionistas.

6.-Método de Trabajo:

Elabor6 Revis6
C. Luis Enriqgue Ramirez Roman C. Carlos Enrique Fregoso Duran
Subdirector de Programas de Calidad y Competitividad Turistica Director General de Competitividad y Calidad Turistica
Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de flujo
( INICIO )

Promover mecanismos
de financiamiento
mediante desarrollo de
proyectos estratégicos

!

Elaborar reglas de
operacion bajo los cuales
se otorgaran los

2 Financiamientos

Reglas de
operacion

\ 4
Aprobar las reglas de
operacion
3 Reglas de
operacion
A 4

Difundir el programa a las
empresas certificadas

Listado de
4 empresas
certificadas

A 4

Solicitar y recibir la
documentacién de las
empresas

Documentacion

Reglas de
operacion

A 4

Entregar los expedientes
al organismo operador y
da seguimiento de la
preseleccion de empresas
candidatas.

Expediente

6 Expediente
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Realizar la seleccion de
las empresas
beneficiadas con el
organismo operador

A 4

Elaborar la logistica de
entrega de cheques

Cheques
8
Directorio
\ 4
Dar seguimiento con el
organismo operador a
pagos

9 Documentacion

Fin
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No de Control)

Director General de
Competitividad y
Calidad Turistica

(DGCCT)

Promueve mecanismos de financiamiento mediante el
desarrollo de proyectos estratégicos que fomenten la
modernizacion de las empresas turisticas.

Subdirector de
Programas de Calidad
y Competitividad
Turistica
(SPCCT)

Elabora las reglas de operacién o requisitos bajo las
cuales se otorgaran los financiamientos a los
prestadores de servicios turisticos, los cuales fueron
previamente establecidos por los organismos de
financiamiento autorizados por el Gobierno Federal.

Reglas de operacién

SPCCT

Aprueba previamente las reglas de operacion
autorizadas en coordinacion con el organismo
operador del fondo de financiamiento.

Reglas de operacién

SPCCT

Verifica el listado de las empresas que cuenten con
certificaciones previamente autorizadas por
lineamiento del organismo de financiamiento vy
difunde el programa de financiamiento

Nota: Las certificaciones son en los Programas
Moderniza, Higiene, Tesoros de México, Distintivo Q,
Punto Limpio, etc.

Listado de empresas
certificadas

SPCCT

Solicita y recibe los documentos de las empresas
interesadas en obtener financiamiento para fomentar
la modernizaciébn de las mismas, e integra la
documentacién en expedientes para la pre-seleccién
de las empresas candidatas en base a las reglas de
operacion del programa de financiamiento.

Nota: Los requisitos de documentaciébn seran
establecidos por el organismo operador del
financiamiento.

Documentacion
Reglas de operacién
Expediente

SPCCT

Entrega los expedientes con el organismo operador
del financiamiento y da seguimiento de la pre-
seleccion de empresas candidatas.

Expediente

DGCT

Realiza la seleccion de las empresas beneficiadas en
conjunto con el organismo operador, en base a las
reglas de operacién del programa de financiamiento.

SPCCT

Elabora la logistica de entrega de cheques a las
empresas identificAndolas en el Directorio e informa
gue se les otorgo financiamiento en coordinacién con
el organismo operador del financiamiento.

Cheques
Directorio

SPCCT

Da seguimiento con el organismo operador en los
pagos del financiamiento otorgado a cada una de las
empresas acreedoras al financiamiento, y archiva la
documentacion generada en el proceso.

Con esta actividad se da fin a este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo.ge
Retencion
1 Reglas de operacion Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
2 Listado de empresas certificadas Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
3 Documentacién Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
4 Expediente Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
5 Cheque Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
6 Directorio Subdirector de Programas de 1 afio
Calidad y Competitividad Turistica
8. Anexos:
ARI%XO Descripcion Clave

Ninguno
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO
Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccion General de Competitividad y Calidad Turistica
Procedimiento Clave: Implementar Programas de Capacitacion y Consultoria
Denominacion Dimension Interpretacion Foérmula de calculo Frecuencia de medicion
Total en porcentaje de la
Porcentaje de  solicitudes atencion que se le dé a las . .
; o =N Numero de solicitudes
atendidas de Capacitacion y C solicitudes los prestadores de )
P Eficacia o o o atendidas / Total de Mensual
tramites de Prestadores de servicios turisticos en relacion . - "
L o L solicitudes recibidas * 100
Servicios a la capacitacion y tramites de
servicios.
El indicador mide el nimero
de prestadores de servicios
- <0 = Total de prestadores de
Prestadores de servicios L turisticos beneficiados con los . T .
. Eficacia =les servicios turisticos Trimestral
turisticos programas de capacitacion y .
capacitados

programas gestores de
calidad.
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Carlos Enrique Fregoso Duran
Director General de Competitividad y
Calidad Turistica

Directo:
(777) 314-14-12
Extensién: 108

Av. Morelos Sur N° 187, Col.
Las Palmas Cuernavaca, Mor.
C .P. 62050

Luis Enrique Ramirez Roman
Subdirector de Programas de Calidad y
Competitividad Turistica

Directo:
314-14-12
Extension: 108

Av. Morelos Sur N° 187, Col.
Las Palmas Cuernavaca, Mor.
C .P. 62050

Miguel Angel Alvarez Terrones
Jefe de Departamento de Capacitacion

Directo:
314-14-12
Extension: 108

Av. Morelos Sur N° 187, Col.
Las Palmas Cuernavaca, Mor.
C .P. 62050
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Carlos Enrique Fregoso Duran

Turistica

Director General de Competitividad y Calidad

Luis Enrique Ramirez Roman

Subdirector de Programas de Calidad y
Competitividad Turistica

Alma Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutivo “E”
Asesor/a Designado/a

Miguel Angel Alvarez Terrones
Jefa de Departamento de Capacitacion
Enlace Designado/a




