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PRESENTACION

El presente Manual Administrativo establece la estructura organica y las
competencias de las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo de la
Ciudad de México (SECTUR CDMX), en cumplimiento con lo dispuesto por los
Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de
Operacién de la Administraciéon Publica de la Ciudad de México.

El Manual Administrativo se expide con el propésito de servir como instrumento
de referencia para orientar a los servidores publicos del Organismo, a los de otras
dependencias y entidades, asi como a los particulares interesados respecto de la
organizacién y funcionamiento de la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México,
as{ como sobre los servicios que proporciona.

La elaboracién del documento se llevé a cabo de acuerdo a lo establecido por la Guia
para la elaboracién de Manuales de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

La informacién que contiene el Manual se integra de los siguientes apartados:
antecedentes histéricos, su misién y visién, su marco juridico administrativo, su
organigrama, funciones de cada uno de los niveles jerarquicos que integran las
unidades administrativas de acuerdo a su estructura organica, sus procedimientos,
asi como el glosario de términos por unidad administrativa.

El Manual estard disponible para su consulta permanente en la péagina
web https://www.turismo.cdmx.gob.mx/. Los servidores publicos de las unidades
administrativas que integran la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México serdn
los responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicaciéon del Manual.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Gobierno de México cred en 1928, la Comisién Mixta Pro-Turismo dependiente de
la Secretaria de Gobernacién, siendo su funcién principal realizar estudios y proyectos
que fomentaran el incremento de corrientes de visitantes extranjeros al pais. El
siguiente afio se integré la participacién de empresas privadas con la finalidad de
fortalecer los esfuerzos oficiales en la materia.

Para 1930 debido a la importancia que adquirié la actividad turistica en México, se
constituyé la Comisién Nacional de Turismo, publicindose el 7 de febrero en el Diario
Oficial de la Federacién, su Ley Organica, en ella se confieren las atribuciones que
hasta entonces tenfa asignadas la Comisién Mixta Pro-Turismo, estableciendo
mecanismos de coordinacién con las comisiones en los estados.

El 21 de mayo de 1937 se publicé en el Reglamento de la Ley General de Poblacidn, la
creaciéon de un Departamento de Turismo, zonificando al pais en 15 regiones de
interés turistico.

Finalmente en 1949 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién se promulgo la Ley
Federal de Turismo. Y en 1956 para dar impulso al desarrollo de proyectos tendientes
a incrementar la infraestructura turistica se creé el Fondo de Garantia y Fomento al
Turismo (FOGATUR).

En 1958 el 31 de diciembre en el Diario Oficial de la Federacién, se publicé la Ley de
Secretarias y Departamentos de Estado, definiéndose las atribuciones del
Departamento de Turismo de nueva creacién dependiendo directamente del Ejecutivo
Federal.

En 1974 se publicé la Ley Federal de Fomento al Turismo y el decreto que elevo el
rango de Secretaria de Estado al Departamento de Turismo, otorgandole una mayor
estructura capaz de atender sus nuevas atribuciones, asi como mayores recursos
presupuestales, destinados a la planeacién y desarrollo de la actividad turistica.

En 1981, se cred la Coordinacién General del Sector Paratestatal Turistico y surgieron
las Coordinaciones Federales de Turismo, desapareciendo las Delegaciones Federales;
con esto se fortalecio las actividades de coordinacién en la materia que realiza el
gobierno federal con los gobiernos estatales.

En 1985 por acuerdo secretarial de la delegacion de facultades, se determiné el
ntmero, ubicacién, circunscripcién territorial, atribuciones y actividades que llevarian
a cabo las coordinaciones regionales y delegaciones federales de turismo, procurando
la descentralizacién y modernizacién administrativa, para el mejor funcionamiento de
la Secretaria al interior de la Reptblica.
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coordinacion de las Subsecretarias, la Oficialia Mayor y la Contraloria Interna, coforme
a su ambito de accion.

Finalmente en 1997, se funda la Secretaria de Turismo del Distrito Federal, ahora
Ciudad de México.

La Secretaria de Turismo de la Ciudad de México, es la dependencia de la
administracién publica del Gobierno de la Ciudad de México que tiene a su cargo el
despacho de las materias relativas al desarrollo y regulacién de la actividad
econdmica en el sector turistico en la capital de México.

La Ciudad de México es una de las mas relevantes a nivel mundial en materia de
turismo, de igual modo es una de las ciudades con mayores desigualdades en materia
econdmica y social.

En este sentido la Secretaria de Turismo debe contribuir a eliminar dichas
desigualdades y generar bienestar para sus habitantes, a través de fomentar la
creacién de empleo, la inversion de las empresas, promover el patrimonio cultural,
natural, gastronémico e historico de la ciudad.

Con la finalidad de crear en el sector turistico un vehiculo de desarrollo econémico y
social que mejore la calidad de vida de los habitantes de la ciudad, la Secretaria de
Turismo de la Ciudad de México trabaja por una accesibilidad turistica universal, por
una amplia oferta turistica, mejoramiento de la infraestructura, aprovechamiento y
apropiamiento de los espacios publicos, mejorando la competitividad de las empresas,
cuidando la sostenibilidad ambiental y apoyando la regulacién del costo de los
servicios y permisos.
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Fomentar el crecimiento y desarrollo sustentable de la actividad turistica de la Ciudad
de México mediante la planificacién, promocién y coordinacién de los servicios y
atractivos turisticos que potencian las acciones de gobierno, vinculando la
participacién activa de los actores del sector privado, las diferentes instancias del
sector publico con las necesidades y expectativas de los visitantes para que estos
obtengan una experiencia turfstica unica de calidad y calidez, fortaleciendo la
recordacién y fidelidad de marca, lo que permitird al turismo ser un eficaz
instrumento de desarrollo econémico y un generador de empleos en beneficio de la
ciudad y sus habitantes.

VISION

Ser una se las ciudades turisticas mas competitivas del mundo, con productos y
experiencias tnicas y singulares sustentadas en una oferta local, metropolitana y
regional; atractivos, actividades e instalaciones de clase mundial, en donde se
manifiesta un total respeto a su entorno natural, a las tradiciones, a la cultura, y donde
la inclusidn social es un valor.
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Secretaria de Administraciéon y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

MARCO JURIDICO

Leyes

1. Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Publica de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el dia 02 de septiembre
de 2021.

2. Ley de Turismo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal,
el dia 30 de agosto de 2010, ultima reforma el dia 27 de febrero de 2020.

Reglamentos

3. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el dia 2 de enero de 2019,
ultima reforma el dia 15 de agosto de 2022.

4. Reglamento de la Ley de Turismo del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, el dia 29 de marzo de 2012.
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ATRIBUCIONES

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México

Articulo 42. A la Secretarfa de Turismo, corresponde la formulacién y conduccion de la
politica turistica de la Ciudad de México; en todos sus ambitos: econémico, social,
educativo, cultural y medio ambiental entre otros;

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

I. Establecer los programas generales y proyectos en materia de desarrollo econdémico
de la actividad turistica, generacion de empleo, promocién, fomento turistico,
equipamiento urbano turistico, recreacion, turismo social, cultural y medio ambiental;
[I. Representar, disefiar y promover a través de los programas de promocion y otros
instrumentos, la imagen turistica, el patrimonio cultural y natural; a través de la
elaboracion y difusion de campafias de publicidad, locales nacionales e
internacionales;

IIl. Formular y ejecutar los programas de educacién, investigacion, profesionalizacion,
competencias laborales, formacién, capacitacién y tutorfa, asi como actualizacién de
recursos humanos en materia turistica;

IV. Promover la adopcién de medidas de simplificacién, fomento e incentivo de la
actividad turistica, con enfoque de economia social y colaborativa, para micro,
pequefias y medianas empresas, emprendedores, cooperativas turisticas, industrias
creativas incluyendo las artesanias;

V. Promover y coordinar programas de promociéon de la inversién nacional y
extranjera en el ambito turistico, fomentar el empleo, el desarrollo tecnolégico e
innovacion en el sector turistico de la Ciudad;

V1. Desarrollar los programas para promover, fomentar y mejorar la actividad-
turistica de la Ciudad, a través de la creacién e innovacion de productos turisticos,
campafias de promocién y publicidad nacionales e internacionales, relaciones ptblicas
y promocién operativa, asi como relaciones turisticas internacionales;

VII. Apoyar a la autoridad local y federal competente en la correcta aplicacién y
cumplimiento de los servicios turisticos prestados, incluyendo la aplicacién de precios
y tarifas autorizados o registrados y la prestacion de los servicios turisticos, conforme
a las disposiciones juridicas aplicables, en los términos autorizados o en la forma en
que se hayan contratado;

VIII. Propiciar y orientar al turismo nacional e internacional con el fin de estimular las
medidas de seguridad y proteccién al turismo en la Ciudad;

IX. Promover y facilitar la afluencia turistica a la Ciudad, generando las condiciones
para el respeto de los derechos del turista en favor de la igualdad y la no
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X. Formular y disefiar los programas, lineamientos y criterios para dirigir y coordinar
la promocién que en materia turistica efectiien las entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad;

XI. Promover, coordinar y, en su caso, asesorar y apoyar la organizacion de reuniones
grupales, ferias turisticas y otras actividades para atraccién turistica;

XIL Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica de la
ciudad, su mantenimiento y estimular la participacidn de los sectores social y privado;
XIIL Desarrollar y ejecutar estrategias de intervencién en poligonos territoriales para
su aprovechamiento en materia turistica; de acuerdo con la normativa aplicable;

XIV. Construir los sistemas de informacion estadisticos y geograficos en materia de
turismo y disponer de plataformas tecnolégicas para facilitar la afluencia y movilidad
de los turistas;

XV. Comercializar derivaciones de la marca turistica de la CDMX; y

XVI. Las demas que le atribuyan las leyes y otros ordenamientos juridicos.

Ley de Turismo del Distrito Federal
Articulo 7. La Secretarfa tendra las siguientes atribuciones:

I. Celebrar y suscribir convenios o acuerdos de coordinacién, previa autorizacion del
Jefe de Gobierno, con dependencias y entidades del Distrito Federal y del Gobierno
Federal, asi como convenios o acuerdos de concertacién con organizaciones del sector
privado, social y educativo;

[I. Impulsar el fortalecimiento de la competitividad turistica del Distrito Federal;

[1I. Participar en la elaboracién de los Programas Delegacionales de Turismo a fin de
garantizar su conformidad con el Programa;

IV. Proporcionar orientacién y asistencia a los turistas, directamente o a través de la
Red de Mo6dulos de Informacién Turistica;

V. Recibir quejas en contra de autoridades y prestadores de servicios turisticos, con la
finalidad de implementar las medidas pertinentes para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios turisticos;

V1. Operar, por si o a través de terceros, la Red de Centros y Médulos de Informacién
Turistica del Distrito Federal, en las ubicaciones con mayor afluencia de turistas en el
Distrito Federal;

V1L Difundir informacién de atractivos turisticos, servicios y prestadores de servicios
turisticos, a través de los medios de comunicacion impresos, electrénicos, cibernéticos
o cualquier otro;

VIIL. Informar y orientar a los prestadores de servicios turisticos en materia de
normatividad, acceso a financiamientos y estimulos, participacion en los programas y
reconocimientos de la Secretaria;
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Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal;

X. Asesorar a los prestadores de servicios turisticos en la constitucion y organizacion
de empresas y cooperativas turisticas, asi como en la conformacién e integracion de
cadenas productivas;

XI. Recabar y solicitar datos estadisticos por cualquier medio a turistas, prestadores
de servicios turfsticos, autoridades o a cualquier persona u organizacién, a fin de
obtener informacién que permita a la Secretaria proponer acciones y programas que
mejoren la calidad de la infraestructura, el patrimonio y los servicios turisticos;

XII. Apoyar la celebracién de ferias y eventos promocionales de turismo, que se
celebren anualmente en la Ciudad de México y cuya finalidad sea la de posicionar al
destino en el ambito turistico nacional e internacional;

XIII. Disefiar, instrumentar, ejecutar y evaluar los programas de investigacion para el
desarrollo turistico local;

XIV. Participar en programas de prevencion y atencién de emergencias y desastres, en
los términos que marca la Ley de Proteccién Civil del Distrito Federal;

XV. El disefio, la estandarizacion y la supervision de la colocacién de la nomenclatura
turistica, de acuerdo a sus caracteristicas correspondientes, sefialados en el
Reglamento; y

XVI. Las demdas que le atribuyan esta Ley, otras leyes, el Reglamento y demas
disposiciones aplicables.

En los convenios o acuerdos de coordinacién y de concertacion a los que se refiere
este articulo se podran establecer las politicas y acciones que habran de instrumentar,
previa autorizacion del Jefe de Gobierno, las dependencias, entidades y Delegaciones
para fomentar las inversiones y propiciar el desarrollo integral y sustentable del
turismo en el Distrito Federal.

Corresponde a la Secretaria evaluar el cumplimiento de los compromisos que se

asuman en los convenios o acuerdos de coordinacién y concertacion a que se refiere el
parrafo anterior.
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PUESTO: Secretaria de Turismo
Atribuciones Especfficas:
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México

Articulo 20. Las personas titulares de las Dependencias tendran las siguientes
atribuciones generales:

I. Acordar con la persona titular de la Jefatura de Gobierno el despacho de los asuntos
competencia de la Dependencia a su cargo, los Organos Desconcentrados que le estén
adscritos y las Entidades de su sector coordinado;

[1. Recibir en acuerdo a los servidores publicos que les estén subordinados conforme a
los reglamentos interiores, manuales administrativos, circulares y demas
disposiciones que expida la persona titular de la Jefatura de Gobierno;

[11. Establecer, dirigir y controlar las politicas de la Dependencia, asi como planear y
coordinar, en los términos de la legislacion aplicable, las actividades del sector
coordinado por ella;

IV. Someter a la aprobacién de la persona titular de la Jefatura de Gobierno, previa
revision de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y circulares respecto de los asuntos de su
competencia, y vigilar su cumplimiento;

V. Refrendar los reglamentos, decretos y acuerdos expedidos por la persona titular de
la Jefatura de Gobierno que incidan en el &mbito de su competencia;

VI. Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de
las unidades administrativas y Organos Desconcentrados adscritos a su ambito,
conforme a los instrumentos normativos de planeacién y demads disposiciones
juridicas aplicables;

VII. Apoyar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en la planeacion,
conduccién, coordinacion, vigilancia y evaluaciéon del desarrollo de las Entidades
agrupadas en su sector en congruencia con el Plan General de Desarrollo, el Programa
General de Gobierno, el Programa de Derechos Humanos y los demas programas que
prevea la Constitucion Local y otras disposiciones;

VIIL Coordinar la elaboracién de los programas y anteproyectos de presupuesto que
les correspondan;

IX. Realizar los actos administrativos y juridicos necesarios para el ejercicio de las
atribuciones que les confieran esta ley y otras disposiciones juridicas. Celebrar y
suscribir convenios; contratos; informes; y los demas actos e instrumentos juridicos o
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que les sean delegadas por acuerdo de la persona titular de la Jefatura de Gobierno o
que les correspondan por suplencia;

X. Desempefiar las comisiones y funciones especiales que la persona titular de la
Jefatura de Gobierno le confiera y mantenerla informado sobre su desarrollo y
ejecucidn;

XI. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus
archivos y de aquellos que expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores
publicos que les estén subordinados;

XII. Resolver los recursos administrativos que les sean interpuestos cuando
legalmente procedan;

XIII. Proponer, formular y ejecutar las medidas de modernizacién, simplificacion y
desregulacién para hacer mas eficaz y eficiente la prestacion de servicios publicos y
tramites administrativos de la Administracion Publica;

XIV. Colaborar y proporcionar la informacién que se requiera en términos de la
Jegislacién aplicable para la debida integracion, operacion y seguimiento del Sistema
Anticorrupcién de la Ciudad de México, y las demas que se requieran en términos de la
legislacion de la materia para el combate a la corrupcion;

XV. Recuperar los inmuebles o espacios publicos detentados ilegal o irregularmente,
cuando se encuentren bajo la custodia, asignacion formalizada, asignacién precaria o
resguardo de la Dependencia a su cargo, con apoyo y asesoria de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XVI. Presentar un informe anual de gestién durante el mes de octubre, y acudir a la
respectiva sesién de comparecencia ante el Pleno o Comisiones del Congreso cuando
sean citados;

XVII. Responder la pregunta parlamentaria efectuada por el Congreso dentro de un
plazo de treinta dias naturales y, en su caso, comparecer ante dicho 6rgano en
términos del articulo 34 de la Constitucién Local;

XVIII. Responder en un plazo maximo de treinta dias naturales los exhortos o
cualesquiera otras solicitudes o declaraciones aprobadas por el pleno o por la
Comision Permanente del Congreso;

XIX. Informar y coordinar las acciones o actividades que en materia internacional
lleven a cabo con el érgano o la unidad administrativa encargada de las relaciones
internacionales de la Ciudad de México; asi como impulsar la cooperacién
descentralizada y los intercambios con otras ciudades, gobiernos locales, regionales,
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interés para la Ciudad;

XX. Expedir los manuales administrativos de organizacién, de procedimientos y
servicios al publico necesarios para el funcionamiento de la dependencia a su cargo,
previa autorizaciéon de la unidad administrativa competente de la Administracion
Publica y de conformidad con la normativa aplicable, los que deberdn contener
informacién sobre la estructura organica de la Dependencia y las funciones de las
unidades administrativas y unidades administrativas de apoyo técnico-operativo que
le estén adscritas; asi como los principales procedimientos administrativos que se
establezcan. Dichos manuales deberan estar actualizados y publicarse en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México y en el medio electrénico que se determine;

XXI. Representar en los juicios de amparo y contencioso-administrativos, a la persona
titular de la Jefatura de Gobierno, segin sea el caso;

XXII. Asistir a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en la celebracion de
convenios de coordinacién de acciones con el Ejecutivo Federal, sus Dependencias y
Entidades, los demas poderes de la unidn; los gobiernos estatales; municipales y los
érganos auténomos, cuando se trate de materias relacionadas con sus atribuciones.
Asimismo, deberan asistirla en la celebraciéon de convenios de concertacién con los
sectores social y privado, en las materias que sean de su competencia;

XXIIL. Realizar, dentro del &mbito de su competencia las acciones de gestién integral
de riesgos y proteccidn civil;

XXIV. Garantizar a través de politicas piblicas la Prevencion Social de las Violencias y
el Delito; y

XXV. Las demas que sefialen la Constitucion Local, esta y otras leyes, los reglamentos y
demds ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 42. A la Secretaria de Turismo, corresponde la formulacion y conducciéon de la
politica turistica de la Ciudad de México; en todos sus ambitos: econémico, social,
educativo, cultural y medio ambiental entre otros;

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

I. Establecer los programas generales y proyectos en materia de desarrollo econémico
de la actividad turistica, generacion de empleo, promocién, fomento turistico,
equipamiento urbano turistico, recreacion, turismo social, cultural y medio ambiental;

II. Representar, disefiar y promover a través de los programas de promocién y otros
instrumentos, la imagen turistica, el patrimonio cultural y natural; a través de la
elaboracién y difusion de campafias de publicidad, locales
internacionales;

nacionales e
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competencias laborales, formacidn, capacitacion y tutorfa, asi come-actualizacién
recursos humanos en materia turistica;

IV. Promover la adopcién de medidas de simplificacién, fomento e incentivo de la
actividad turfstica, con enfoque de economia social y colaborativa, para micro,
pequefias y medianas empresas, emprendedores, cooperativas turisticas, industrias
creativas incluyendo las artesanias;

V. Promover y coordinar programas de promocién de la inversiéon nacional y
extranjera en el ambito turistico, fomentar el empleo, el desarrollo tecnologico e
innovacioén en el sector turistico de la Ciudad;

VI. Desarrollar los programas para promover, fomentar y mejorar la actividad
turistica de la Ciudad, a través de la creacién e innovacién de productos turisticos,
campafias de promocién y publicidad nacionales e internacionales, relaciones publicas
y promocién operativa, asi como relaciones turisticas internacionales;

VII. Apoyar a la autoridad local y federal competente en la correcta aplicacion y
cumplimiento de los servicios turisticos prestados, incluyendo la aplicacién de precios
y tarifas autorizados o registrados y la prestacion de los servicios turisticos, conforme
a las disposiciones juridicas aplicables, en los términos autorizados o en la forma en
que se hayan contratado;

VIII. Propiciar y orientar al turismo nacional e internacional con el fin de estimular las
medidas de seguridad y proteccién al turismo en la Ciudad;

IX. Promover vy facilitar la afluencia turistica a la Ciudad, generando las condiciones
para el respeto de los derechos del turista en favor de la igualdad y la no
discriminacién por razones de sexo, raza, religién o cualquier otra, en coordinacion
con las autoridades competentes de los diferentes 6rdenes de gobierno;

X. Formular y disefiar los programas, lineamientos y criterios para dirigir y coordinar
la promocién que en materia turistica efectiien las entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad;

XI. Promover, coordinar y, en su caso, asesorar y apoyar la organizacién de reuniones
grupales, ferias turisticas y otras actividades para atraccion turistica;

XII. Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica de la
ciudad, su mantenimiento y estimular la participacion de los sectores social y privado;

XIIL. Desarrollar y ejecutar estrategias de intervencion en poligonos territoriales para
su aprovechamiento en materia turistica; de acuerdo con la normativa aplicable;

XIV. Construir los sistemas de informacién estadisticos y geograficos en materia de
turismo y disponer de plataformas tecnolédgicas para facilitar la afluencia y movilidad
de los turistas;
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PUESTO:

Atribuciones Especificas:

Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

I. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas
ante el sujeto obligado;

II. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la
Ley;

IIl. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de
acceso ala informacion;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:

a) La elaboracién de solicitudes de informacién;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
quejas sobre la prestacion del servicio.

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIII. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

IX. Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacién
y apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

XI. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién
confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante;

Pagina 20 de 172




%

L i V’ GOBIERNO DE LA
M U‘W % CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DELA

CIUDAD|DE MEXICO i
Secr t“-‘"w an acion y Finanz

Direccior 1:‘| ‘I Ic Admi 1~l acion de l’u Lu,i\
0 Administrativo
a_de Dictaminacion

XII. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Delechq Ia,“Ag;heﬁQ Breanizac
Informacion;

&
\

MANUAL
ADMINISTRATIVO

nales

XIII. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demads disposiciones aplicables de la materia.

FUNCIONES
PUESTO: Secretaria Particular

e Definir la atencién a las solicitudes de audiencia dirigidas a la Secretaria de Turismo,
para que participen los servidores publicos a los que les competa cada tema.

e Evaluar la agenda oficial del Titular de la Secretaria de Turismo con los diversos
agentes que incidan en el sector turistico de la Ciudad de México.

e Acordar con el Titular de la Secretaria de Turismo aquellos eventos a los que por su
naturaleza sea apremiante su asistencia.

o Asegurar la informacién de los eventos publicos a los que asiste el Titular de la
Secretaria de Turismo para elaborar tarjetas informativas que usard durante su
participacion.

e Aprobar la agenda oficial del Titular de la Secretaria de Turismo para cumplir con las
actividades en tiempo y forma.

e Administrar la correspondencia recibida en el area de Control de Gestién, para su
debida canalizacién a las Unidades Administrativas que daran seguimiento a los folios
turnados.

e Establecer un sistema eficiente para el registro de los asuntos turnados y asf
identificar de manera agil, la Unidad Administrativa que lleva el tema.

o Asegurar la recepcién de oficios e invitaciones que competan a las funciones de la
Secretaria de Turismo, para su debida gestion.

e Instruir la captura de la correspondencia en el sistema Control de Gestion, para el
desahogo de los asuntos turnados en tiempo y forma.

e Coordinar el proceso de archivo de los asuntos turnados para que su identificacién sea
rapiday precisa.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental

o Sistematizar el control de gestién de la Secretaria de Turismo con el adecuado manejo
de la correspondencia a fin de dar respuesta en tiempo y forma.

o Recibir la documentacién que le compete la Secretaria de Turismo, para asignarle un
folio mediante el registro oportuno en el sistema control de gestién.

o Presentar al Secretario Particular la documentacion recibida a fin de determinar la
prioridad y Unidad Administrativa que dara atencién.

e Realizar el turnado de los oficios a la Unidad Administrativa correspondiente para el
desahogo de los asuntos en tiempo y formar.

o Recabar el seguimiento de los asuntos turnados que a cada Unidad Administrativa le
compete, a fin de registrarlos en el sistema control de gestiéon para su debido
cumplimento.

o Realizar el informe de seguimiento de los asuntos turnados a cada Unidad
Administrativa a fin de contar con el registro de asuntos atendidos.

o Proporcionar a las Unidades Administrativas el informe de seguimiento de asuntos
turnados, para conocer el estatus de los folios asignados.

o Registrar en el sistema control de gestién, el seguimiento otorgado a cada folio
turnado a las Unidades Administrativas a fin de mantener actualizado el sistema.

o Informar al Titular de la Secretarfa Particular, las acciones que las Unidades
Administrativas realizan para brindar la atencién oportuna a cada folio turnado e
identificar si son atendidos en tiempo y forma.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Conservacion Documental

o Integrar la informacién y documentacién en formato digital o impreso, recibida en la
Secretaria Particular, a fin de que sea procesada para su resguardo.

o Recabar la informacién y/o documentacién recibida en la Secretaria Particular, para
iniciar el proceso de resguardo.

o Analizar la documentacion e informacién, para su 6ptima organizacion.

o Sistematizar la informacién y/o documentacién, con el fin de integrar un registro del
mismo.

e Registrar la documentacién e informacién recabada y organizada, para que sea
procesada y resguardada en un archivo

o Resguardar la informacién y documentacién en formato digital o impresa, recibida y
recabada en la Secretaria Particular, a fin de que sea conservada y protegida.

o Realizar el proceso de archivo de la documentacién atendida, para su orden y facil
localizacion.

o Gestionar el material necesario para la creaciéon del archivo y el resguardo de este.

» Organizar el archivo mediante su sistematizacion, para su 6ptimo resguardo y facil
consulta.

. Actualizar periédicamente el archivo, para la integracién y resguardo de nueva
documentacion e informacién recibida y analizada.

Pagina 22 de 172




MANUAL

ADMINISTRATIVO

7 8.

dministracic

1L\[ 1ct

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cion I‘.w,.\:.'.s
ndae
ninistrativo

‘\ll

U Ly C
ﬁ GOBIEANO utALA
‘/ CIUDAD DE MEXICO | D;ETU}{IIS?/IO
Cldlla « AAn
Direccion'General de Ac
y Desarrollo Adi
. P . Dire
Comprobar el buen estado y funcionamiento de los archivos| resguardados,..

garantizar su conservacion y proteccion.

HeL % ganizacions

Revisar periédicamente el archivo, para comprobar la éptima conservacién de la
documentacidn en archivo.

Informar al Titular de la Secretaria Particular sobre el funcionamiento del archivo y el
resguardo de la informacién, para la prevencion de cualquier incidente.

Reportar al Titular de la Secretaria Particular cualquier dafio o mal funcionamiento
del archivo, para su atencién oportuna y su resolucion.

Solicitar las herramientas y material adecuado para el constante mantenimiento y
proteccién de la informacion y/o documentacion resguardada.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimientos de Acuerdos

Actualizar las bases de datos de los diferentes actores del sector publico y privado a
fin de mantener una comunicacién eficaz.

Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente, los recursos materiales e
informaticos para facilitar la explicacién grafica en las reuniones del Titular de la
Secretaria de Turismo.

Gestionar el material de oficina necesario, con la finalidad de tener un abasto
oportuno de los mismos y desempeiar eficientemente las actividades administrativas.
Registrar en la Agenda del Titular de la Secretaria de Turismo, las actividades diarias
para la participacion en los eventos.

Presentar al Titular de la Secretaria Particular, las peticiones de cita e invitaciones a
eventos para valorar y definir la participacion del Titular de la Secretaria de Turismo.
Registrar los eventos y citas que conformaran la Agenda para presentarla al Titular de
la Secretaria de Turismo, indicando nombre del evento y direccién.

Presentar al Titular de la Secretaria Particular las actividades diarias del Titular de la
Secretaria de Turismo para su aprobacion.

Actualizar de forma constante la Agenda del Titular de la Secretaria de Turismo a fin
de atender las reuniones y eventos.

Proporcionar apoyo logistico a fin de fortalecer la correcta participacién del Titular de
la Secretaria de Turismo en eventos publicos y privados.

Solicitar al organizador del evento, la informacién de las actividades a desarrollarse

durante este, para planear la participacion del Titular de la Secretaria de Turismo y

coordinar el arribo.

Recabar la informacién relacionada con la participacién del Titular de la Secretaria de
Turismo para conocimiento previo al evento.

Presentar por escrito al Titular de la Secretaria Particular las actividades que se
realizaran durante el evento, a fin de optimizar la participacion del Titular de la
Secretaria de Turismo.

PUESTO: Asesor “A”
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Planear proyectos a fin de proveer al Titular de la Secretaria material para toma de
decisiones.

Asegurar la presencia Institucional representando al Titular de la Secretaria, en las
reuniones técnicas y académicas a fin de participar en la realizacion y evaluacién de
proyectos turisticos.

Establecer los mecanismos de comunicacion con gobiernos de los Estados en materia
turistica para la firma de convenios de colaboracién o para el seguimiento de acciones
institucionales con gobiernos estatales y municipales.

Fungir como Secretario Técnico del Comité Técnico del Fondo Mixto de Promocion
Turistica de la Ciudad de México.

Analizar y revisar las propuestas de iniciativas de leyes, dictdmenes y demas
disposiciones que emitan los érganos legislativos en materia turistica.

Dar seguimiento al quehacer legislativo de las Comisiones de Turismo y otras que
tengan relacién el sector turistico a fin de informar al Titular de la Secretaria de
posibles cambios o mejoras en los ordenamientos juridicos.

Negociar iniciativas de ley con los 6rganos legislativos en materia turistica.
Representar al Titular de la Secretaria ante los 6rganos legislativos en reuniones de
trabajo.

Preparar materiales de apoyo para comparecencias y reuniones de trabajo con
asesores legislativos.

Generar estrategias de Diplomacia Turistica en apoyo a las funciones de la Secretaria.
Planear proyectos a fin de proveer al Titular de la Secretarfa material para toma de
decisiones.

Disefiar estrategias de accién internacional para apoyar los programas sustantivos de
la Secretaria.

Asegurar la presencia Institucional representando al Titular de la Secretarfa, en las
reuniones con Embajadas y Organismos Internacionales.

Establecer los mecanismos de comunicacién con las representaciones diplomaticas
acreditas en la Ciudad de México.
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Coordinar mediante el andlisis técnico en la materia turistica, los temas de interés
para el Titular de la Secretaria.

Definir mediante opiniones técnicas los temas relacionados en la materia turistica que
pueda ser aplicables a los casos en concreto.

Planear con el Titular con previo andlisis técnico, las mejoras a los planes, proyectos y
programas a ejecutar por la Secretaria.

Evaluar los proyectos y en general todos los asuntos en materia turistica a fin de
coadyuvar para la toma de decisiones del Titular.

Acordar con el Titular de la Secretaria los asuntos en los que sea pertinente
representarlo.

Promover la realizaciéon de reuniones institucionales con el objeto de evaluar los
programas en materia turistica.

Establecer los criterios de evaluacion de los proyectos, conforme al analisis técnico
previamente realizado.

PUESTO: Direccién de Asuntos Juridicos

Brindar certeza juridica a los actos y actividades de la Secretaria mediante asesoria y
defensa.

Revisar que los instrumentos normativos que deba refrendar la persona Titular de la
Secretaria cumplan con las disposiciones legales aplicables.

Aprobar los escritos de informes, ofrecimiento de pruebas, recursos y, en general,
intervenir en todas aquellas promociones necesarias para la substanciacién de los
juicios, en los que la Secretaria sea parte.

Suscribir oficios, escritos y demas promociones relativas al tramite de los asuntos de
su competencia.

Representar legalmente a la Secretaria, en juicios y procedimientos en que sea parte.
Atender las politicas y lineamientos que en materia juridica dicte la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales.

Contribuir a que las Direcciones Generales de la Dependencia, desarrollen los actos
administrativos necesarios para la celebracién de diferentes instrumentos juridicos
con Entidades del sector turistico, Organos Administrativos Desconcentrados y
Dependencias Federales en apego a la normatividad vigente.

Atender las solicitudes de asesoria juridica de las diversas unidades administrativas
de la Secretaria con la finalidad de brindar certeza juridica a sus actos.

Revisar los proyectos de convenios, contratos, acuerdos y demds instrumentos
juridicos que celebre la Secretaria con Dependencias, Entidades del Sector, Entidades
Federativas, Municipios, Organos Desconcentrados y Organizaciones de los sectores
social y privado en las materias de su competencia.

Emitir el dictamen juridico que valide, los convenios, contratos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos que celebre la Secretaria con Dependencias, Entidades del
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Brindar asesorfa a la persona Titular de la Secretaria de Turismo en cuanto a la
Normatividad aplicable en razén de sus atribuciones y competencia.

Revisar propuestas de iniciativas de ley o reformas en el &mbito de competencia de la
Secretarfa.

Analizar la legislacién vigente en materia de Turismo y realizar comparativos de la
legislacion nacional e internacional, en materia de Turismo

Desarrollar proyectos en el &mbito juridico, en materia de Turismo.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Asuntos Juridicos.

Participar en el analisis de los aspectos juridicos de los contratos, convenios y
acuerdos que celebre la Secretarfa con Dependencias, Entidades del Sector, Entidades
Federativas, Municipios, Organos Desconcentrados y Organizaciones de los sectores
social y privado en las materias de su competencia.

Compilar la informacién legislativa tales como: Tratados Internacionales, Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares, Reglas de Operacién, asi como la demas
normatividad vinculada con las atribuciones de la Secretaria.

Elaborar dictimenes en lo relativo a la revision de contratos, convenios y acuerdos,
proyectos legislativos o cualquier otro instrumento juridico que sea utilizado por la
Secretaria, para asegurar que las actividades que desarrolla en el cumplimiento de
sus atribuciones y facultades se encuentren sustentadas.

Analizar el marco normativo, antecedentes del caso, realizar estudios comparativos en
la legislacién nacional e internacional y elaborar la propuesta de dictamen.

Atender los requerimientos que realicen las Direcciones Generales, asi como la Unidad
de Transparencia de la Secretaria en el ejercicio de sus funciones.

Representar a la Secretarfa en los juicios de materia laboral, penal, civil y
administrativa, asi como en los juicios de amparo, en los que sea parte.

Elaborar proyectos para la defensa juridica de la Dependencia, analizando los
elementos juridicos, normativos, doctrinales y todos los que correspondan, en
atencion a los asuntos de que se trate.

Solicitar a las Direcciones Generales los elementos documentales a ofrecer como
prueba en los litigios en los que la Secretaria ha sido citada como parte.

Elaborar los escritos de demanda y contestaciones, de los juicios promovidos en
contra de la Secretaria.

Elaborar los informes previos y justificados que sean requeridos a esta Secretaria por
la autoridad jurisdiccional federal, cuando ésta se encuentre sefialada como autoridad
responsable.

Mantener actualizado el control y resguardo de los expedientes, con la finalidad de
llevar la atencién, seguimiento y control estadistico de los juicios en donde la
Secretaria sea parte.

Sustanciar los procedimientos administrativos que correspondan, para brindar
certeza juridica.
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e Atender los procedimientos contenciosos y administrativos en |los que ]]ar S@gf@ fart "_ “'fu’._

Qﬁ GOBIERNO D-—‘L/

{74y

sea parte, con la finalidad de brindar certeza juridica.
e Atender las notificaciones personales, las practicadas por Estrados, Boletin y/o lista
de acuerdos que se realicen a la Secretaria, para su correcta defensa juridica.
e Dar seguimiento puntual a los asuntos juridicos en que la Secretaria sea parte, ante

autoridad competente, para su correcta defensa.

L V, GOBIERNO DE LA
1 % CIUDAD DE MEXICO
ARtA

|
|
CIUDAD|DE MEXICO ETHJRIS
Secr t l? Admin acion y Finanzas

e Administracic u,k Personal

o Admini

e Comparecer en las audiencias de ley impulsar las diligencias pertinentes para el
debido desahogo de las pruebas ofrecidas hasta la resoluciéon del litigio ante la

Autoridad competente.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

o
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CIUDAD
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CIUDAD DE MEXICO
ARTA
DE TURISMO

Administracion Finanzas

1.- Validacion de correspondencia dirigida al Titular de la Secretaria de Turismo

2.- Validacion de Contratos y Convenios
3.- Elaboracién de Demanda

4.- Audiencias y Diligencias de Ley

5.- Contestacién de la Demanda

6.- Elaboracion de Opiniones Juridicas
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Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Validacién de correspondencia dirigida—al-Tit

Secretaria de Turismo.

WP

:‘?;‘&’f’i::

(L |

o \ n,
Y SHIE v
GOBIERNO DEHA

CIUDAD DE MEXICO

o o
1
o )

o
M, o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
ETARA
DE TURISMO

Objetivo General: Atender oportunamente los requerimientos de correspondencia
internos y externos; asi como las solicitudes recibidas via correo electrénico del titular
de la Secretaria de Turismo y de las peticiones realizadas mediante la Plataforma
implementada por el Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Lider Coordinador de
Proyectos de Control
de Gestion
Documental

Recibe y sella el original y acuse de la
correspondencia dirigida a la Secretaria de
Turismo, asentando folio, fecha y hora de
recepcion.

1 hora

Registra de forma consecutiva la
correspondencia en el sistema de control de
gestion, transcribiendo el folio asignado,
fecha y hora de recepcién, datos del
remitente y asunto.

1 hora

Imprime el volante para anexarlos al
requerimiento correspondiente

1 hora

Entrega la correspondencia para su analisis.

1 hora

Ul

Secretaria Particular

Valora el requerimiento recibido para
determinar la Unidad Administrativa que le
dard seguimiento.

1 dia

Lider Coordinador de
Proyectos de Control
de Gestion
Documental

Registra en el sistema de control de gestion,
la  Unidad Administrativa que dara
seguimiento.

1 hora

Turna el requerimiento a la Unidad
Administrativa correspondiente, indicando
el grado de urgencia para su atencion.

1 hora

Solicita mediante el reporte de asuntos
turnados a cada Unidad Administrativa el
estatus de la correspondencia.

1 dia

Recibe y registra las respuestas emitidas
por cada Unidad Administrativa a los
requerimientos turnados.

2 dias
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Responsable de la : 2 j
No. Actividad Actividad Tiempo
10 | Lider Coordinador de | Integra y archiva los turnos y respuestas en | 1dia

Proyectos de
Conservacion
Documental

las carpetas correspondientes de cada
Unidad Administrativa.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo de ejecucién es aproximado, ya que la atencion este sujeto al plazo

establecido de respuesta.

2.- Elreporte de asuntos turnados se realiza una vez al mes.

Diagrama de Flujo

Validacion de cortespondencla diriga al Titular de la Secretarla de

Turismo

1.Recibe y sella el
original y acuse de la

nicio

2.Registra de forma 3.Imprimeelvolante para 4.Entregala B.Registraenel sistema
i 5 a

asentando folio, fecha y
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3ntrol de Gestid

en el sistema
- andlisis Unidad Administatia

)
)
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=
=
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Y
b3

S.Valoraelrequerimists
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que ladard sequimiants
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o

Validacion de conrespondencia diriga al Titular de la Secretaria de Turismo

LCP de Conlrel de Gestion Documenlal

7.Turna el requarimianto
ala Unidad
Administrativa
correspondients,
indicando urgencia

8.5olicitamediante &
raporta de asuintos
turnados elestatis de 2
correspondencia

8. Reciba y ragistra la
raspuastas emitidas por
cad Unidad Adminsitatae
alosrequerimertos

LCP de Censervacion Decumental

10. Int=gra y archiva los
turnos yrespuestas enlas
carpetas correspondiertes

VALIDO

Victoria Angélica Mandujano Puertas
Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestion

Documental
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Nombre del Procedimiento: Validacién de Contratos y Convenios

o
| o’/’o GOBI§RNO DE LA |
w CIUDAD DE MEXICO |
o |

o)
Mo GOBIERNO DE LA
Jé CIUDAD DE MEXICO

(o]
SECRETARIA
DE TURISMO

Objetivo General: Validar los instrumentos juridicos (Contratos y Convenios) que
utiliza la Secretaria para su operacion, en relacién con sus atribuciones, facultades y
competencias.

Descripcion Narrativa:

No. Reslﬁ:;;‘g: dde fa Actividad Tiempo

1 Direcciéon de Asuntos | Recibe de las Direcciones Generales de esta 1 dia

Juridicos. Secretaria, mediante oficio y correo
electronico el proyecto de contrato,
convenio o acuerdo de que se trate.

2 Registra del contrato, convenio o acuerdo. 1 dia

3 Revisa la documentaciéon relativa al| 1dia.
contrato, convenio o acuerdo, asi como la
normatividad aplicable al caso concreto.

4 Regresa el proyecto de contrato, convenio o 1dia
acuerdo a las Direcciones Generales que
corresponda, mediante oficio y correo
electronico, para su formalizacion.

5 Recibe de las Direcciones Generales | 3 dias
requirentes mediante oficio, un ejemplar
original del contrato, convenio o acuerdo
para su resguardo.

6 Integra y archiva el ejemplar original del 1dia
convenio, contrato o acuerdo.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No Aplica
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Validacién de Contratos y Convenios
Direccion de Asuntos Juridicos

VALIDO

Rosa Maria Aguilar Espinosa
Directora de Asuntos Juridicos
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Demanda.
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DETURISMO

Objetivo General: Atender puntalmente los requerimientos de la Secretaria,
presentando Demanda o Denuncia de Hechos en Procedimientos Judiciales,
Contenciosos, Administrativos o Laborales, en que la Dependencia sea parte.

Descripcion Narrativa:

No. RESIX’C‘E’;}ZII: dde a Actividad Tiempo
1 Direccién de Asuntos | Recibe de las Direcciones Generales o de la 1 dia
Juridicos. Direccion de Administracién y Finanzas en
la Secretaria de Turismo la solicitud y la
documentacién debidamente integrada,
relativa a los asuntos que la Secretaria
promueva ante la instancia competente.
2 Recaba la informacion, documentacion y los 1 dia
elementos necesarios para elaborar la
demanda o la denuncia de hechos.
3 Solicita a las Direcciones Generales 1 dia
informacidon complementaria para la acciéon
que interponga la Secretaria.
4 Recibe de la Direccion General la| 2dias
informacién requerida y turna al Lider
Coordinador de Proyectos de Seguimiento
de Asuntos Juridicos.
5 Lider Coordinador de | Elabora escrito de demanda o denuncia de 1dia
Proyectos de hechos que corresponda.
Seguimiento de
Asuntos Juridicos.
6 Direccién de Asuntos | Revisa el escrito de demanda o denuncia de 1 dia
Juridicos. hechos que corresponda.
7 Lider Coordinador de | Presenta el escrito de demanda o denuncia 1 dia
Proyectos de de hechos
Seguimiento de
Asuntos Juridicos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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ALIDO

-
%Maria Aguilar Espinosa
Directora de Asuntos Juridicos
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Nombre del Procedimiento: Audiencias y Diligencias de Ley.
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Objetivo General: Atender puntalmente las Audiencias en los Procedimientos
Contenciosos y Administrativos, en que la Secretaria de Turismo sea parte.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador de | Recibe via Notificacion Personal, Boletin o 1 dia
Proyectos de Lista de Acuerdos la informacion de la fecha
Seguimiento de de Audiencia que corresponda, relativa a los
Asuntos Juridicos. juicios o procedimientos en los que la

Secretaria es parte.

2 Recaba la informacion, documentaciéon y los | 1 dia
elementos necesarios para atender las
audiencias y diligencias que correspondan.

3 Impulsa las diligencias y buscar el debido 1 dia
desahogo de las pruebas ofrecidas.

4 Actualiza el archivo de la Secretaria en lo 1dia

relativo a los resultados de las audiencias y
diligencias que correspondan con las
constancias respectivas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencion o resolucion: No Aplica
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VALIDO

Karina Ramirez Soriano

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Asuntos
Juridicos
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Nombre del Procedimiento: Contestacién de la Demanda.
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Objetivo General: Atender puntalmente las Demandas en Procedimientos contenciosos
-administrativos, en que la Secretaria de Turismo sea parte.

Descripcién Narrativa:

No. Resfﬁ;ﬁ: dde i Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador de | Recibe via notificacion personal, la 1 dia
Proyectos de documentacién debidamente integrada,
Seguimiento de. relativa a demandas instauradas en contra
Asuntos Juridicos. de la Secretaria, asentando fecha y hora de

recepcion.

2 Registra de forma consecutiva la demanda 1dia
en el control de expedientes, transcribiendo
datos del demandante, asunto, fecha y hora.

3 Solicita a las Direcciones Generales la 1dia
informacién necesaria para dar
contestaciéon a la demanda en los plazos
establecidos por la Ley, indicando el grado
de urgencia para su atencion.

4 Recibe de las Direcciones Generales la | 2 dias
informacién requerida.

5 Elabora escrito de contestaciéon de la 1dia
demanda

6 Direccién de Asuntos | Revisa el escrito de contestaciéon de la 1dia

Juridicos. demanda.
7 Lider Coordinador de | Presenta el escrito de contestacién de la 1 dia
Proyectos de demanda.
Seguimiento de
Asuntos Juridicos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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6. Revisa elescrtn de.
constestaodn de

demanda

Direccion de Asuntos Juridicos

VALIDO

Karina Ramirez Soriano

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Asuntos
Juridicos
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Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de opiniones juridicas
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Objetivo General: Dar respuesta a las solicitudes de opiniones juridicas de las
Direcciones Generales para propiciar la legitimacion de los actos de la Secretaria, asf
como para garantizar un actuar apegado a derecho; solicitudes que deberan ser
elaboradas mediante oficio y correo electronico, acompafiadas de los antecedentes, asi
como la documentacién necesaria para su atencion.

Descripcién Narrativa:

No. Res‘;i’é‘;;tg; dde fa Actividad Tiempo
1 Direccidon de Asuntos | Recibe de las Direcciones Generales la | 2 dias
Juridicos solicitud de opinion juridica, mediante
oficio, acompafiado de la documentacién
correspondiente.
2o Revisa y analiza la documentacién 1dia
correspondiente, asi como la normatividad
aplicable al caso concreto.
3. Elabora la opinion juridica y la envia a las | 2 hrs.
Direcciones Generales que corresponda, con
las observaciones pertinentes mediante
oficio y correo electroénico.
4. Integra la respuesta al expediente 1 hr
correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No Aplica
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Rosa Maria Aguilar Espinosa
Directora de Asuntos Juridicos
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DENOMINACION DEL PUESTO
Direccién General de Equipamiento Turistico
Direccidén de Concertacion e Infraestructura Turistica

Subdireccion de Concertacion y coordinacion Territorial

Lider Coordinador de Proyectos de Concertacién y Coordinacién Territorial “A”

Lider Coordinador de Proyectos de Concertacién y Coordinacion Territorial “B”

Direccién de Desarrollo de Proyectos Turisticos
Subdireccion de Elaboracion de Proyectos Turisticos
Lider Coordinador de Proyectos Turisticos “A”

Lider Coordinador de Proyectos Turisticos “B”

Lider Coordinador de Proyectos de Implementacién “A”

Lider Coordinador de Proyectos de Implementacién “B”
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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccién General de Equipamiento Turistico

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 225.- Corresponde a la Direccién General de Equipamiento Turistico

Planear el desarrollo de la actividad turistica a través del uso eficiente de los recursos
turisticos, en los términos de la Ley de Turismo de la Ciudad de México;

Coadyuvar en la formulacién del Programa Sectorial e integrar el Programa de
Trabajo de la Secretaria de Turismo, en los términos establecidos por la persona
Titular de la Secretaria de Turismo;

Impulsar el desarrollo de los recursos turisticos de la Ciudad de México, y, en su caso,
de comun acuerdo con los grupos sociales involucrados;

Promover la creacién de nuevos productos turisticos de la Ciudad de México;
Planificar, disefiar y coordinar los proyectos estratégicos para el Desarrollo del
Turismo en la Ciudad de México, en los términos de las leyes locales y federales de la
materia;

Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica de la Ciudad
de México, su mantenimiento y estimular la participaciéon de los sectores social y
privado;

VIl.Desarrollar y ejecutar estrategias de intervencién en poligonos territoriales para su

VIIL

IX.

XL

aprovechamiento en materia turistica; de acuerdo con la normativa aplicable;

Planear, promover, participar y establecer coordinacién con las Dependencias
y organismos de la Administraciéon Publica Federal y de la Ciudad de México para
realizar acciones y obras publicas vinculadas con la infraestructura turistica de la
Ciudad de México;

Coadyuvar y participar en la promocién de inversiones privadas vinculadas con la
infraestructura turistica de la Ciudad de México;

Planear, impulsar y promover las acciones, los proyectos y los productos turisticos
para desarrollar las actividades ecoturisticas y del turismo vinculado a la
conservacion de la naturaleza en la Ciudad de México; y

Acordar y coordinar, por instrucciones de la persona Titular de la Secretaria, con los
organismos y Dependencias oficiales, el sector privado y el sector social el
establecimiento de los proyectos estratégicos para el Desarrollo de Turismo en la
Ciudad de México.
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PUESTO: Direccidon de Concertacion e Infraestructura Turistica

Promover el establecimiento de los proyectos estratégicos para el Desarrollo de
Turismo en coordinacién con las Dependencias y organismos de la Administracién
Publica Federal y de la Ciudad de México mediante estrategias de intervencién como
son festivales, ferias y exposiciones o cualquier otra actividad de promocion turistica,
en poligonos territoriales para su aprovechamiento en esa materia.

Definir a los organismos y Dependencias oficiales, el sector privado y el sector social
vinculados con la infraestructura turistica de la Ciudad de México.

Establecer relaciones de trabajo en conjunto con organismos y Dependencias oficiales,
el sector privado y el sector social para el desarrollo de proyectos estratégicos para el
Desarrollo del Turismo.

Establecer estrategias que permitan la inversién privada para mejorar e impulsar la
infraestructura turistica de la Ciudad de México.

Establecer de comun acuerdo con los grupos sociales involucrados, los proyectos
estratégicos para el Desarrollo de Turismo en la Ciudad de México.

Promover la creacion de nuevos productos turisticos para la Ciudad de México.
Proponer estudios y anélisis de viabilidad técnica y financiera que fomenten el
desarrollo de nuevos productos turisticos en distintos ambitos.

Promover productos turisticos para desarrollar las actividades ecoturisticas y del
turismo vinculado a la conservacion de la naturaleza en la Ciudad de México.
Consolidar proyectos estratégicos que estimulen la participacién de los sectores social
y privado para el aprovechamiento en materia turistica de los recursos turisticos.
Establecer mecanismos con organismos y Dependencias oficiales, el sector privado y
el sector social para generar estrategias de intervencién y aprovechamiento en
materia turistica en poligonos territoriales.

PUESTO: Subdireccién de Concertacion y Coordinacién Territorial.

Diagnosticar la viabilidad del establecimiento de los proyectos estratégicos para el
Desarrollo de Turismo con los grupos sociales involucrados en el desarrollo de la
actividad turistica dentro de los poligonos territoriales de la Ciudad de México.
Representar la figura de enlace entre los organismos y Dependencias oficiales, asi
como con los grupos sociales involucrados en poligonos territoriales.

Participar en la btisqueda de soluciones a conflictos de caracter social y de demandas
sociales, derivados de las acciones y obras publicas vinculadas con la infraestructura
turistica.

Coordinar la solucién de conflictos derivados del establecimiento de proyectos
estratégicos para el Desarrollo del Turismo en los términos de las leyes locales y
federales de la materia.

Pagina 46 de 172




Lj

GOBIERNO DE LA
/| CIUDAD DE MEXICO
MANUAL O, conictro WX | ‘@ snfa
d CIUDAD|DE MEXICO | DETURISMO
el

ADMINISTRATIVO

iria de Administracion v Finanzas
IJlin_LA\-,l ( ~;1:‘|x\| de .\\:.n stracion de Persona
y Desarrollo Administrativo

s Apoyar peticiones ciudadanas en materia de equipamiento turigtico en’ t;oﬂ Lm*to”con ‘_"’“ R

cedimientos onales

Dependencias y organismos de la Administracién Pablica Federal y de la Ciudad de

México para recomendar estrategias de accién dentro de la Direccion General.

e Disefiar las estrategias de intervencidon en materia social dentro de los diferentes
poligonos territoriales de la Ciudad, para el establecimiento proyectos estratégicos
para el Desarrollo del Turismo.

e Determinar oportunidades, estrategias y acciones de Desarrollo de Turismo en
poligonos territoriales.

e Verificar las caracteristicas sociales politicas y econémicas de los poligonos
territoriales en los que se prevé establecimiento de los proyectos estratégicos para el
Desarrollo de Turismo.

o [Establecer estrategias de accién en materia social para los poligonos territoriales
segun sus caracteristicas especificas.

e [Establecer poligonos territoriales, sitios y regiones de interés comin a donde se
orienten esfuerzos, acciones y recursos para potenciar y consolidar actividades
ecoturisticas y turismo vinculado a la conservacion de la naturaleza.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Concertacién y Coordinacién Territorial
IIA"

e Gestionar estrategias de coordinacién interinstitucional con las Dependencias y
organismos de la Administracién Publica Federal y de la Ciudad de México mediante la
organizacién de mesas de trabajo, presentaciones y eventos necesarios para su
realizacion.

e Coordinar grupos de trabajo entre la Administracion Piblica Federal y de la Ciudad de
México para facilitar el establecimiento de los proyectos estratégicos para el
Desarrollo del Turismo en la Ciudad de México.

e Apoyar a la Subdireccion en la gestién de acciones con las Dependencias y organismos
de la Administracién Publica Federal y de la Ciudad de México.

e Organizar la participacién y asistencia a las reuniones y sesiones de las mesas de
trabajo interinstitucional para evaluar la factibilidad del desarrollo de nuevos
productos turisticos de la Ciudad de México.

e Gestionar la agenda de trabajo con instancias de la Administracién Publica en la
realizacion de mesas de trabajo, presentaciones y eventos.

e Integrar expedientes de cumplimento de acuerdos y convenios, establecidos con las
Dependencias y organismos de la Administracion Publica Federal y de la Ciudad de
México mediante la ejecucién de acciones de colaboracion orientadas al impulso y
desarrollo de productos turisticos.

e Gestionar los procesos administrativos, normativos y juridicos ante dependencias e
instituciones para el desarrollo de nuevos productos turisticos.

e Realizar acciones para la implementacion de procedimientos técnicos que se deriven
de la creacién, operacién, modificacién o extincién de acuerdos, convenios y
mecanismos de colaboracion interinstitucional.
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Recabar informacién y documentacién, en las diferentes areds del Gobierts de gmiacionales

Ciudad de México, para el adecuado cumplimiento de acuerdes—y—convenios—de

desarrollo turistico.
Organizar trabajos con las instancias publicas para la realizaciéon de productos en
materia de turismo.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Concertacién y Coordinacién Territorial
HB"

Gestionar estrategias de coordinacién con los sectores social y privado mediante la
organizacion de mesas de trabajo, presentaciones y eventos necesarios para su
realizacion.

Gestionar en conjunto con organizaciones, asociaciones y demdas actores del sector
privado, el desarrollo de nuevos productos turisticos.

Integrar acciones para la implementacion de procedimientos técnicos que se deriven
de la creacion, operacion, modificacién o extincién de acuerdos, convenios y
mecanismos de coordinacion y concertacion social.

Recabar la informacién de las mesas de trabajo para el adecuado cumplimiento de
acuerdos y convenios para el establecimiento de proyectos estrategicos.

Organizar trabajos entre organizaciones, asociaciones y demas actores del sector
social y privado para la realizacién de productos en materia turistica

Implementar el cumplimento de acuerdos y convenios, establecidos con los sectores
social y privado mediante la ejecucién de acciones de colaboracién orientadas al
impulso y desarrollo de productos turisticos.

Integrar en conjunto con organizaciones, asociaciones y demds actores del sector
privado, los acuerdos y convenios de los nuevos productos turisticos.

Operar las acciones implementadas de los procedimientos técnicos que se deriven de
la creacion, operacion, modificacion o extincién de acuerdos, convenios y mecanismos
de coordinacién y concertacion social.

Integrar los acuerdos y convenios que se establezcan con organizaciones, asociaciones
y demads actores del sector social y privado para la realizacién de productos en
materia turistica apara su seguimiento.
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PUESTO: Direccién de Desarrollo de Proyectos Turisticos

ganizacionales

Coordinar el disefio de proyectos de mantenimiento y mejora de equipamiento
turistico de conformidad con las politicas y programas de Desarrollo de la Ciudad de
México.

Diagnosticar los recursos turisticos de la Ciudad para realizar proyectos estratégicos
para el Desarrollo del Turismo en la Ciudad de México.

Plantear el disefio de proyectos de equipamiento turistico asegurando su
establecimiento.

Vigilar el avance de proyectos durante su ejecucién.

Plantear propuestas para la elaboracién de proyectos de mantenimiento y mejora del
equipamiento turistico.

Promover los proyectos estratégicos para el Desarrollo de Turismo en la Ciudad de
México ante las instancias federales, locales, publicas y privadas.

Proponer planes maestros y estudios técnicos, para el desarrollo de nueva
infraestructura turistica de la Ciudad en sus corredores y circuitos turisticos.

Vigilar el cumplimiento de los anexos técnicos en proyectos estratégicos para el
desarrollo del Turismo en la Ciudad de México para valorar la efectividad y calidad de
los mismos.

Promover convenios con organismos y Dependencias oficiales, el sector privado y el
sector social que aseguren el establecimiento de los planes y proyectos propuestos.
Administrar las acciones con organismos y Dependencias oficiales, el sector privado y
el sector social para el Desarrollo de Turismo de la Ciudad de México.

PUESTQ: Subdireccion de Elaboracién de Proyectos Turisticos.

Promover acciones y obras publicas vinculadas a la infraestructura turistica de la
Ciudad de México asegurando la conservacion de la naturaleza en la Ciudad de México
de conformidad con las politicas y programas de Desarrollo de la Ciudad de México.
Promover la infraestructura turistica asegurando la conservacién de la naturaleza en
la Ciudad de México y el uso eficiente de los recursos turisticos.

Determinar el costo de los proyectos que fomentan la actividad turistica y ecoturistica
en la Ciudad de México.

Proporcionar el seguimiento al desarrollo de los proyectos de mejora y
mantenimiento de la infraestructura turistica de la Ciudad de México.

Proponer convenios interinstitucionales con los tres niveles de gobierno y el sector
privado, que aseguren el establecimiento de proyectos estratégicos.

Colaborar con el desarrollo de la actividad turistica mediante el uso eficiente de los
recursos turisticos.

Coordinar la instalacion del equipamiento necesario para el desarrollo de la actividad
turistica.
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Proponer disefios para proyectos de equipamiento e infraestructura en diferentes
zonas del territorio de la Ciudad de México para su aprovechamiento en materia
turistica, fomentando el uso eficiente de los recursos con una perspectiva sustentable.
Proponer anteproyectos, proyectos ejecutivos y planes maestros de equipamiento e
infraestructura turistica.

Producir los diversos estudios y proyectos necesarios para lograr el mejor resultado.
Elaborar representaciones graficas que ayuden a expresar los aspectos mas relevantes
de los proyectos de equipamiento e infraestructura para su evaluacion y analisis.
Analizar aspectos técnicos y normativos de los proyectos de equipamiento e
infraestructura turistica desarrollados y los métodos necesarios a considerar.
Compilar la informacién documental referente a los proyectos de implementacidn,
mantenimiento y mejora en el equipamiento e infraestructura turistica.

Integrar la informaciéon generada y necesaria, que ayude al proceso de disefio de los
proyectos que presente la Direccién General.

Realizar presupuestos para el desarrollo de proyectos de implementacion,
mantenimiento y mejora en el equipamiento e infraestructura turistica.

Conservar la informacién de los proyectos desarrollados en la Direccién General.
Revisar los avances y desarrollo de proyectos del equipamiento turistico.

Integrar los procesos de revisién y evaluacion de los proyectos y programas turisticos
para su cumplimiento.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Turisticos "B"

Gestionar avances de proyectos de equipamiento e infraestructura turistica en los
diferentes poligonos territoriales de la Ciudad de México.

Revisar los proyectos de equipamiento e infraestructura turistica en los diferentes
poligonos territoriales para la Ciudad de México.

Recabar informacién para la generacion de informes de avance en los proyectos de
equipamiento e infraestructura turistica.

Registrar documental del avance de proyectos de equipamiento e infraestructura
turistica en los poligonos territoriales de la Ciudad para evaluar la implementacion,
mantenimiento y mejora del equipamiento e infraestructura turistica.

Proporcionar herramientas para el registro del avance de los proyectos de
equipamiento e infraestructura turistica que permitan la realizacién sistematizada en
el andlisis de gestion y desarrollo

Analizar poligonos de actuacién o de intervencién para el desarrollo de programas y
proyectos de equipamiento e infraestructura turistica, a fin de desarrollar acciones de
mantenimiento y mejora de la imagen urbana y turistica de la Ciudad de México con
un enfoque sustentable e incluyente.
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para el desarrollo de nuevos proyectos de equipamiento e infraegtructura turistica.

o ~Realizar levantamientos en escala arquitecténica y urbana, asi como, funciomatesy
sociales, de las areas en que se desarrollan los proyectos de equipamiento e
infraestructura turistica.

o Integrar expedientes técnicos que contengan la informacién recabada necesaria
previamente al desarrollo de propuestas de disefio de equipamiento e infraestructura.

e Conservar los documentos que contengan la informacién necesaria para el desarrollo
de andlisis encaminados a mejorar, rehabilitar y revitalizar los recursos turisticos de
la Ciudad.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Implementacién "A"

e Implementar mecanismos de seguimiento a los proyectos de mantenimiento y mejora
de la Secretaria de Turismo necesarios para facilitar la supervisién de proyectos y
obras promovidas por la Direccidn.

e Revisar los programas y proyectos de mantenimiento y mejora de la Secretaria de
Turismo, considerando las diferentes especialidades que lo integran a fin de
identificar su factibilidad técnica y financiera.

e Elaborar oportunamente las cedulas y fichas de presentacién de proyectos turisticos
mediante la adecuada implementacién de mecanismos para su desarrollo.

e Revisar los proyectos ejecutivos en sus diferentes areas con el propdsito que cumplan
con la normativa vigente aplicable.

e Analizar presupuestos para el desarrollo de proyectos estratégicos conforme a
sondeos de mercado con la finalidad de revisar catdlogos de conceptos y precios
unitarios

e Realizar el registro documental generado por las visitas de seguimiento y la
valoracion de los elementos del avance de obra de los proyectos de equipamiento e
infraestructura turistica asegurando su calidad y seguridad mediante el cumplimiento
de la normatividad vigente aplicable.

o Realizar acciones para que, durante su desarrollo de los programas y proyectos de
infraestructura turistica en sus diferentes fases, la conclusién sea oportuna de los
mismos.

o Recabar informacién para la generacién de informes de avance de los proyectos y
programas llevando un control hasta su término.

o Integrar los procesos de revision y evaluacion de los proyectos y programas turisticos
para su debido cumplimiento.

e Comunicar mecanismos de colaboracién con los organismos y dependencias oficiales
para facilitar la colaboracién con los entes ptblicos involucrados en los proyectos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Implementacién "B"
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Integrar los proyectos turisticos implementados para consolidar y revalorizar los
poligonos territoriales de la Ciudad de México.

Dar seguimiento a las acciones derivadas de la ejecuciéon de los proyectos
implementados en coordinacion con las instancias involucradas.

Elaborar el registro documental del avance de los proyectos implementados en los
poligonos territoriales de la Ciudad para su evaluacion turistica.

Proponer herramientas para el registro del avance de los proyectos implementados
que permitan la realizacién sistematizada en el analisis de gestién y desarrollo.
Analizar los poligonos o intervenir para la implementacién en su desarrollo, a fin de
realizar acciones de mejora de la imagen urbana y turistica de la Ciudad de México con
un enfoque sustentable e incluyente.

Actualizar los expedientes que contienen antecedentes normativos y de diagndstico
para el desarrollo de nuevos proyectos de implementacién turistica.

Realizar el registro de los censos publico privado que participan en la implementacion
de proyectos turisticos.

Integrar expedientes técnicos que contengan la informacién recabada necesaria
previamente al desarrollo de la implementacion turistica.

Conservar los documentos que contengan la informacion necesaria para el desarrollo
de analisis encaminados a mejorar, rehabilitar los proyectos turisticos implementados
en la Ciudad.
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Listado de procedimientos

1.- Desarrollo de Productos Turisticos.
2.- Colaboracién en eventos turisticos en la Ciudad de México.
3.- Diseflo de Proyectos Turisticos de solicitud externa.

4.- Disefio de Proyectos Turisticos de solicitud interna.
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Objetivo General: Crear productos turisticos que promuevan la consolidacion,
innovacidn, revalorizacién, conservacién de la naturaleza, actividades ecoturisticas y
diversificacién de la oferta turistica de la Ciudad de México, a fin de fortalecer su
competitividad como destino turistico nacional e internacional.

Descripcién Narrativa:

No. Reslfc’gjilzll: dde " Actividad Tiempo

1 Direccion General de | Recibe requerimiento por parte de los 1dia
Equipamiento Organos de la Administracién Publica, para

Turistico la realizaciéon del disefio de productos
turisticos para la Ciudad de México.

2 Determina las necesidades del nuevo 1dia

producto turistico e instruye a la Direccion
de Concertacion e Infrasetructura Turistica
para coordinar su planeacién y desarrollo.

3 Direccién de Plantea las lineas de acciéon y recaba| 2 dias
Concertacién de informacién necesaria para el disefio de
Infraestructura productos turisticos para presentar.

Turistica

4 Subdireccion de Elabora una presentacién con la propuesta | 7 dias

Concertacién y de disefio de wun producto turistico
Coordinacién conforme a la metodologia definida que
Territorial integre nuevas experiencias, recursos y

servicios turisticos para promover el
posicionamiento de la Ciudad de México
como destino turistico nacional e
internacional.

5 Direccién de Recibe y valora la factibilidad técnica y | 2 dias
Concertacién de financiera de la propuesta conforme a la
Infraestructura metodologia, coordinando su planeacién y

Turistica. desarrollo.

(El producto turistico propuesto es factible?
No

6 Realiza observaciones a la propuesta para 1dia
su mejora o correccién
Regresara la actividad 4
Si

7 Da Visto Bueno y turna para la elaboracion. 1 dia
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No. ResIX)Cr;issilzil: dde a Actividad Tiempo

8 Subdireccién de Elabora  calendario de gestion y| 5dias
Concertacién y coordinacién de actividades y grupos de

Coordinacién trabajo a nivel interinstitucional para la
Territorial implementacion producto turistico,
generando un expediente integrado que
serd entregado a la Direccibn de

Concertacion e Infraestructura.

9 Direccion de Valida el calendario de trabajo propuesto, | 3 dias
Concertacién de junto con la presentaciéon ejecutiva de
Infraestructura disefio del producto turistico para su

Turistica. autorizacion.

10 | Direccién Generalde | Autoriza la propuesta de disefio de un | 3 dias

Equipamiento producto turistico, otorgando su visto
Turistico bueno para promover su creacion.

11 Direccion de Recibe instruccion de promover la creacién | 3 dias
Concertacién de del disefio del producto turistico por parte
Infraestructura de la Direcciéon General de Equipamiento

Turistica. Turistico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 27 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Direccién General de Equipamiento Turistico podra emitir requerimiento para
la elaboracién de Productos Turisticos mediante oficio.

2.- Las actividades a implementar pueden ser: presentacion, difusién, promocion,

reunién con prestadores de servicio y seguimiento al Producto Turistico.
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%m Gustavo Medina Lépez

Director de Concertacién de Infraestructura Turistica.
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Nombre del Procedimiento: Colaboracién en eventos turisticos en la Ciudad de México.

Objetivo General: Colaboraciéon en las actividades que se realizaran en el evento
turistico, determinando la forma de participacién en virtud de los requerimientos y

necesidades de dicho evento.

Descripcion Narrativa:

No. Res;;;):;:it();: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Recibe requerimiento para colaboracién en | 1dia
Equipamiento evento turistico. Registra y turna a la
Turistico Direccion de Concertacién de
Infraestructura Turistica.

2 Direccidén de Recibe, analiza y elabora plan de trabajo | 2 dias
Concertacion de para la organizaciéon y coordinacion del
Infraestructura evento turistico.

Turistica.
3 Coordina con los encargados del evento | 6 dias

turistico los requerimientos por parte de la
Direccion  General de Equipamiento
Turistico para estar en condiciones de
participar, asi como la generacién de oficios
para gestiones que se requieran o se
necesiten en el evento turistico.

4 Elabora calendario de actividades e instruye | 3 dias

a la Subdireccion de Concertacién vy
Coordinacién. Territorial para implementar
en el 'evento turistico.

5 Subdireccion de Recibe instruccién, prepara materiales, | 3 dias

Concertacién y organiza recurso humano y si se requiere se
Coordinacién realiza la coordinacion para la asistencia de
Territorial artesanos (dependiendo del tipo de evento
turistico).

6 Direccién de Implementa las actividades en el evento | 5 dias
Concertacion de turistico y lleva a cabo supervision.

Infraestructura
Turistica
7 Envia a la Direccion General de| 3dias
Equipamiento Turistico nota informativa de
la colaboracién en el evento turistico.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 23 dias habiles.
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Actividad Actividad v ProedFlempor:

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1=

5.-
6.-

Dependiendo de las necesidades o requerimientos del evento turistico se
determinardn los materiales, recursos humanos o artesanos que se
implementaran o participardn en el mismo.

Los artesanos asistentes se seleccionardn del Catdlogo de Artesanos con
artesanias afines al evento turistico.

Los requerimientos por parte de la Direccién General de Equipamiento Turistico
pueden ser: datos del evento (lugar, fecha, hora), en caso de stand se necesita
ubicacién y dimensiones, etc., es decir, dependiendo del tipo de evento turistico,
seran dichos requerimientos.

Si se requiere, se elaboraran oficios de solicitud a Organos Externos de la
Administracién Publica, de la Titular y areas de la Secretaria o la Direccién
General de Equipamiento Turistico para gestionar permisos, apoyo logistico,
cometidas eléctricas, supervision de policiaca, etc.

La duracion del evento turistico dependera de los organizadores.

Para colaborar en un evento turistico serd necesario solicitarlo con al menos 15
dias habiles de anticipacién.
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Iram Gustavo Medina Lépez

Director de Concertacidn de Infraestructura Turistica
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Objetivo General: Disefiar proyectos de equipamiento y desarroto—turistico—que
mejoren la accesibilidad, conectividad, preservaciéon y disfrute de las zonas,
corredores, circuitos y rutas turisticas de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No. Res;X):ﬁs‘?ilzllae dde fa Actividad Tiempo
1 Direccién General De | Recibe por parte de organismos no 1 dia
Equipamiento gubernamentales o miembros de la
Turistico sociedad civil con enfoque social y/o

turistico la solicitud (formato libre) de la
propuesta para la realizacion de un
proyecto Estratégico de Equipamiento y
Desarrollo Turistico para la Ciudad de
México, y/o Alcaldia para coordinar su
planeacién y desarrollo.
2 Realiza una valoracién general y una 1 dia
revision de factibilidad y turna a la
Direccibn de Desarrollo de Proyectos
Turisticos.
3 Direccién de Recibe y revisa el proyecto propuesto y | 3 dias
Desarrollo de plantea sus especificaciones técnicas para
Proyectos Turisticos | que cumplan con la normativa vigente
aplicable y envia para su integracién.
4 Subdireccién de Realiza la integracién de expediente del | 7 dias
Elaboracion de proyecto, identificando esquemas de
Proyectos Turisticos | financiamiento, costos y recursos para su
planeacion y disefio.
5 Direccién de Revisa y valora la factibilidad técnica del | 2 dias
Desarrollo de proyecto de Equipamiento y Desarrollo
Proyectos Turisticos | Turistico.
(El proyecto es factible?
No.
6 Realiza observaciones a la propuesta para | 2 dias
su mejora o correccion.
Regresa a la actividad 4
Sk
7 Otorga Visto Bueno al proyecto de| 2dias
Equipamiento y Desarrollo Turistico y turna
para su elaboracién.
8 Subdireccién de Elabora una presentacién ejecutiva con la | 4 dias

Elaboracién de
Proyectos Turisticos

descripcion del proyecto y sus actividades.
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No. Reslj;;is‘fitg: dde a Actividad Tiempo
9 Elabora calendario de ejecucién de| 2dias
actividades de trabajo a nivel institucional,
generando un expediente integro.
10 Direccién de Valida propuesta y la presenta a la Direccién | 2 dias
Desarrollo de General de Equipamiento Turistico.
Proyectos Turisticos
11 | Direccién General De | Autoriza la propuesta técnica y financiera, | 2 dias
Equipamiento turna a la Direccion de Desarrollo de
Turistico Proyectos Turisticos.
12 Direccién de Recibe Visto Bueno y procede a realizar los 1dia
Desarrollo de trabajos de seguimiento y ejecucién del
Proyectos Turisticos | proyecto.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecuci6on: 29 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucion: No Aplica
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VALIDO

Mtra. Tania Aguilaw u\*ieta
Directora de Desarrollo de Proyectos Turisticos
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licitud interna.

Objetivo General: Disefiar proyectos de equipamiento y desarrollo turistico que
mejoren la accesibilidad, conectividad, preservacién y disfrute de las zonas,
corredores, circuitos y rutas turisticas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res;fcrgjitc)ll: dde la Actividad Tiempo
1 Direccién General De | Recibe instruccion del(a) Titular de la| 1dia
Equipamiento Secretaria y/o la solicitud de las Direcciones
Turistico Generales propuestas para la realizacion de

un proyecto Estratégico de Equipamiento y
Desarrollo Turistico para la Ciudad de
México, y/o Alcaldia para coordinar su
planeacion y desarrollo.

2 Realiza una valoracién general y una| 1dia
revision de factibilidad y turna a la
Direccion de Desarrollo de Proyectos
Turisticos.

3 Direccién de Recibe y revisa el proyecto propuesto y | 3 dias

Desarrollo de plantea sus especificaciones técnicas para
Proyectos Turisticos | que cumplan con la normativa vigente
aplicable y envia para su integracion.

4 Subdireccién de Realiza integracion de expediente del| 7 dias

Elaboracién de proyecto, identificando esquemas de
Proyectos Turisticos | financiamiento, costos y recursos para su
planeacién y disefio.

5 Direccion de Revisa y valora la factibilidad técnica del | 2 dias

Desarrollo de proyecto de Equipamiento y Desarrollo
Proyectos Turisticos | Turistico.
;El proyecto es factible?
No.

6 Realiza observaciones a la propuesta para | 2 dias
sumejora o correccidn.
Regresa a la actividad 4
Si.

7 Da visto bueno al proyecto de Equipamiento | 2 dias
y Desarrollo Turistico y turna para su
elaboracion.

8 Subdireccién de Elabora una presentacidon ejecutiva con la | 4 dias

Elaboracion de descripcién del proyecto y sus actividades,
Proyectos Turisticos | para la elaboracién del calendario.
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No. Res;x)cr;is;lills dde B Actividad Tiempo
9 Elabora calendario de ejecucion de | Zdias
actividades de trabajo a nivel institucional,
generando un expediente integro.
10 Direccion de Valida propuesta y la presenta a la Direcciéon | 2 dias
Desarrollo de General de Equipamiento Turistico.
Proyectos Turisticos
11 | Direccion General de | Autoriza la propuesta técnica y financiera, | 2 dias
Equipamiento turna a la Direccién de Desarrollo de
Turistico Proyectos Turisticos.
12 Direccién de Recibe Visto Bueno y procede a realizar los 1dia
Desarrollo de trabajos de seguimiento y ejecucién del
Proyectos Turisticos | proyecto.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuciéon: 29 dias hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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Mtra. Tania Ag{l‘e;jr Tieta
Directora de Desarrollo od\ictos Turisticos

Pagina 65 de 172




o

DE LA

NO

ER

9

G
CIUDAD DE MEXICO

z

CAPITULO III

Z

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS AL

TURISMO



)

B “ik‘!’&‘! ‘Mo GOBIERNO DE LA

Q ] 'g!?’ i §IUDAD DE MEXICO

o o GOBIERNO B LA | ET.

w CIUDAQ DE MEXICO | TURISMO
£ :

Secretyria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
X rativo
1va de Dictamiacion

MANUAL
ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA ORGANICA

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
Direccién General de Servicios al Turismo 45
Direccién de Calidad y Certificacion Turistica 39
Subdireccién de Cultura Turistica y Calidad 29
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Cultura Turistica y Calidad 24
wpn

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Cultura Turistica y Calidad 24
uBu ‘

Direccién de Atencién y Apoyo al Turista 40
Subdireccién de Orientacién y Apoyo al Turista 29
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Orientacién al Turista “A” 24
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Orientacién al Turista “B” 24
Subdirecciéon de Turismo Social y Esparcimiento 29
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento al Turismo Social y 24

Esparcimiento “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento al Turismo Social y 24

Esparcimiento“B”
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ATRIBUCIONES

PUESTO:

Atribuciones Especificas:

Direccién General de Servicios al Turismo.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de
Meéxico.

Articulo 227.- Corresponde a la Direccién General de Servicios al Turismo:

Promover y concertar mecanismos de apoyo crediticio y de asistencia técnica a los
prestadores de servicios turisticos de la Ciudad de México, asi como promover la
inversion en infraestructura turistica;

Exhortar a los prestadores de los servicios turisticos brinden el servicio de manera
eficiente, conforme a las condiciones 6ptimas de calidad;

Elaborar los proyectos de programas para otorgar informacion y apoyo al Turista
respecto a la oferta de servicios turisticos de la Ciudad de México;

Participar en la Ejecucién de los Programas orientados a ofrecer, en el ambito de la
Ciudad de México, informacion y apoyo al turista;

Coordinar los servicios de orientacién al turismo y mddulos de atencién al turista
ubicados en los principales puntos de aforo o concentracién de turistas en la Ciudad
de México; e .

Instrumentar en coordinacién con instituciones, asociaciones y cdmaras
correspondientes, los mecanismos necesarios para el desarrollo de la cultura turistica,
la formacion y actualizacidn profesional del personal que preste servicios de turismo
en la Ciudad de México, tanto del sector privado, como de los sectores social y publico;

FUNCIONES

PUESTO: Direccién de Calidad y Certificacion Turistica.

Supervisar el Programa General de Capacitacién y Certificacion Turistica, que
contribuya a elevar la calidad y competitividad de los prestadores de servicios
turisticos.

Autorizar los instrumentos a implementar para el seguimiento y evaluacién de los
resultados del Programa General de Capacitacion Turistica.

Autorizar la documentacién financiera de los prestadores de servicios de capacitacion
y/o certificacién para su envio a pago.

Definir las herramientas para elevar la calidad y la competitividad de los prestadores
de servicios y empresas turisticas de la Ciudad de México.

Planear acciones de educacién y cultura turistica para sensibilizar la importancia de la
actividad turistica de los sectores publico, privado y social.
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competitividad de los prestadores de servicios y empresas turisticas.
Canalizar las quejas presentadas en contra de prestadores de servicios turisticos a las
instancias publicas y privadas para su atencion.

PUESTO: Subdireccion de Cultura Turistica y Calidad

Coordinar programas de capacitacién, vinculacion, profesionalizacién y certificacion
turistica, que contribuyan a elevar la calidad y competitividad de los servicios
ofrecidos por los prestadores de servicios turisticos.

Elaborar el Programa General de Capacitacion Turistica con base a las necesidades de
los trabajadores, directivos y servidores en materia turistica.

Distribuir los formatos para la atencién de las quejas en contra de los prestadores de
servicios turisticos

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Cultura Turistica y
Calidad “A”

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Cultura Turistica y Calidad “B”

Operar los programas de capacitacion, educacion y cultura turistica para el desarrollo
y profesionalizacién de los prestadores de servicios turisticos.

Recabar los diagndsticos de necesidades de capacitacion, de los prestadores de
servicios turisticos, para seleccionar las tematicas y contenidos de los cursos,
seminarios, talleres o conferencias que seran desarrollados en el Programa General de
Capacitacion Turistica.

Revisar los contenidos de los manuales presentados por los proveedores de los
servicios de capacitacién, para su aprobacién y utilizacién en el desarrollo del
Programa General de Capacitaciéon Turistica.

Comprobar la operacién de los cursos de capacitacion para garantizar su adecuada
implementacidn.

Revisar los instrumentos de seguimiento y evaluacion de las capacitaciones, para
determinar los avances de los resultados del Programa General de Capacitacion
Turistica.

Tramitar las quejas presentadas en contra de los prestadores de servicios turisticos,
ante las instancias que correspondientes.
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PUESTO: Direccién de Atencién y Apoyo al Turista

Dirigir acciones relacionadas con la actividad turistica, estableciendo esquemas de
informacion, orientacién, atencién y apoyo a los turistas, asi como el impulso de
actividades para el desarrollo de turismo social.

Coordinar la operacién de acciones de turismo social a través de “Colibri Viajero” que
faciliten a visitantes y habitantes de la Ciudad de México conocer los atractivos
turisticos de la Ciudad.

Planear mecanismos para el desarrollo de actividades de informacion, orientaciéon y
apoyo al Turismo.

Supervisar los requerimientos de los servicios necesarios para la operacién y
funcionamiento de la red de informacion.

Proponer lineas de difusion con instituciones publicas y privadas, que permitan
orientar, informar y apoyar al turista en la toma de decisiones durante su estancia en
la ciudad.

Programar mesas de trabajo con instituciones ptblicas, privadas y organizaciones
sociales, con la finalidad de conocer la demanda en materia de turismo social.
Coordinar con autoridades, prestadores de servicios, recintos turisticos y culturales su
participacién para otorgar beneficios y facilidades de turismo social a la poblacion de
la Ciudad de México.

Definir programas y acciones con los sectores publico, privado y social, a efecto de
fomentar la cultura turistica entre los visitantes y habitantes de la Ciudad de México.
Autorizar los requerimientos de logistica y necesidades de operacién para llevar a
cabo el desarrollo de las acciones integrales de turismo social.

Consolidar rutas y productos turisticos para impulso de turismo social que sean
adecuadas a los diversos sectores de visitantes y habitantes de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Orientacién y Apoyo al Turista

Supervisar los servicios de orientacién, informacién y atencién al turista en sus
diversas modalidades, con el objeto de que los turistas y visitantes conozcan la ciudad
y la oferta turistica de los servicios.

Verificar el funcionamiento de la Red de Informacién Turistica y la correcta aplicacién
de los recursos que permita operar ininterrumpidamente los servicios de informacion.
Disefiar acciones con diversas instancias del sector turistico, que consolide la Red de
Informacién Turistica como medio de informacién de la ciudad.

Supervisar la operacién de la Red de Informacion Turistica para garantizar a turistas y
visitantes que el servicio se brinde adecuadamente y de calidad.

Proporcionar el apoyo a los turistas y visitantes con instancias locales y federales con
la finalidad de brindarle seguridad durante su estadia.

Coadyuvar con instancias publicas y privadas para la realizacion de eventos
relacionados con el turismo, facilitando a los asistentes informacion turistica.
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Comprobar la operacion y funcionamiento de la Red de Informacion Turistica,
mediante la implementacion de estrategias que eficienten los servicios de orientacion,
informacién y atencién a los turistas.

Reportar las necesidades de operacion en la Red de Informacién para mantener la
calidad en el servicio.

Compilar la informacién obtenida de los registros de atencién en la Red de
Informacién Turistica para su analisis e integracién.

Recabar las necesidades de los turjstas y visitantes, quejas y sugerencias con el objeto
de darle seguimiento para mejorar y garantizar la atencién integral de informacion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Orientacién al Turista "B"

Revisar el funcionamiento del equipamiento y condiciones fisicas de la Red de
Informacién Turistica con el propésito de garantizar la prestacion de los servicios de
orientacion, informacién y atencion al turista.

Realizar la recepciéon y distribucién de material informativo para su oportuna
distribucién en la red de informacion.

Recabar informacién de la oferta de los servicios turisticos, para ser difundida
oportunamente en la red de Informacion.

Gestionar con instancias publicas y privadas la colocacién de stands, mddulos moviles

y brigadas de orientacién y apoyo para brindar servicios de orientacion informacién y

atencion a turistas, visitantes y habitantes en eventos del sector.

PUESTO: Subdireccién de Turismo Social y Esparcimiento

Desarrollar acciones integrales de turismo social y esparcimiento que faciliten a los
habitantes de la ciudad de segmentos especificos el acceso y conocimiento del
patrimonio turistico cultural y de servicios con que cuenta la Ciudad de México.

Planear reuniones que permitan generar alianzas con alcaldias, instancias publicas,

privadas y asociaciones civiles que faciliten el acercamiento a los habitantes y
visitantes al patrimonio turistico.

Elaborar el programa anual de operacion de actividades, para atender oportunamente
las necesidades de los segmentos especificos de la Ciudad de México.

Coordinar la logistica de operacién con los prestadores de servicios contratados a fin
de garantizar el servicio de las acciones integrales de turismo social y esparcimiento.
Generar acuerdos con los sectores publico, privado y social a efecto de impulsar
acciones de turismo social en beneficio de la poblacién que asilo requiera de la Ciudad
de México.

Emitir ante las autoridades competentes las autorizaciones que permitan el desarrollo
de las acciones integrales de turismo social y esparcimiento en beneficio de
segmentos especificos de la Ciudad de México.
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Operar el programa de turismo social en sus diversas modalidades, con el objeto de
atender las necesidades de esparcimiento de segmentos especificos de la Ciudad de
México.

Integrar el calendario anual de las acciones integrales de turismo social y
esparcimiento para para atender los requerimientos solicitados por las instancias y
poblacién identificada.

Recibir solicitudes de participacién de instancias publicas, privadas y sociales para
integrarse a las acciones integrales de turismo social y esparcimiento.

Actualizar directorios de organizaciones interesadas en participar en las acciones de
turismo social para asegurar la atencion efectiva de los segmentos a atender.
Identificar nuevos participantes interesados en las actividades que se desarrollan en
las acciones integrales de turismo social y esparcimiento para su integracion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento al Turismo Social y
Esparcimiento "B"

Procesar la informacién de las acciones integrales de turismo social y esparcimiento a
través de diversos medios que permitan controlar la operacioén y seguimiento.
Registrar la operacién y control de las diversas modalidades de las acciones integrales
de turismo social y esparcimiento, para garantizar el cumplimiento puntual de los
servicios contratados.

Compilar la informacién recabada de las acciones integrales de turismo social y
esparcimiento para su analisis e integracion de los informes correspondientes.
Revisar la operacién de las acciones integrales de turismo social y esparcimiento con
la finalidad de asegurar la realizacion y cumplimiento de los servicios.

Revisar los entregables de los servicios generados por las acciones de turismo social y
esparcimiento con la finalidad de tramitar el pago de lo contratado.
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1.- Operacion de la Red de Informacién Turistica.
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2.- Operacién de las Acciones integrales de Turismo para el Bienestar, Colibri Viajero.

3.- Gestion y Obtencién de Certificacién de Servicios Turisticos y Distintivos de

Calidad.

4.- Atencién a quejas y sugerencias en contra de prestadores de servicios turisticos.

5.- Operacion del Programa General de Capacitacién Turistica.
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Objetivo General: Brindar atencién orientacién y asistencia a turistas nacionales,
extranjeros y habitantes de la Ciudad de México, a través de la red de informacion
turistica conformada por: médulos urbanos, Centro de Orientacidn y Apoyo al Turista,
brigadas de atencién, operativos y eventos especiales.

Descripcion Narrativa:

No. ReSIX’CIg;}zil: dde i Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Elabora programa anual de necesidades | 5 dias
Orientacién y Apoyo | para la operacion de la Red de Informacion
al Turista Turistica y lo envia a la Direccién de
Atencion y Apoyo al Turista.
2 | Direccién de Atencién | Recibe el programa anual de necesidades de | 1dia
y Apoyo al Turista operacion y remite a la Direccién General de
Servicios al Turismo para su autorizacién.
3 Direccién General de | Revisa el programa anual de necesidades de 1dia
Servicios al Turismo | operacidn.
;Procede?
No
4 Solicita se realicen los cambios procedentes 1 dia
Regresa a la actividad 1
Si
5 Solicita a la Subdireccién de Orientacién y 1 dia
Apoyo al Turista se elabore la orden de
servicio y anexo técnico.
6 Subdireccién de Elabora orden de servicio y anexo técnico | 2 dias
Orientacién y Apoyo | de los servicios a contratar para la
al Turista operacion de la Red de Informacién y remite
a la Direcciébn de Atencién y Apoyo al
Turista.
7 | Direccion de Atencién | Revisa la orden de servicio y anexo técnico 1dia
y Apoyo al Turista. | para los servicios de operacion de la red de
informacion.
;Procede?
No
8 Solicita se realicen los cambios procedentes 1 dia
Regresa a la actividad 6
Si
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9 Recaba firmas y remite a la Direccién | 1dia
General de Servicios al Turismo, para su
tramite ante la Direccion de Administracion
y Finanzas para la contratacién de los
servicios para operar.
10 | Direccion General de | Intruye se operen los servicios de 1 dia
Servicios al Turismo | orientaciéon, informacién, atencién y apoyo
al turismo.
11 Subdireccién de Coordina con los Lideres Coordinadores de 1dia
Orientaciéon y Apoyo | Proyecto la operacién de la Red de
al Turista Informacion Turistica.
12 | Lider Coordinador de | Verifica que se realicen los servicios | 1dia
Proyectos de contratados para la operacidon oportuna de
Seguimiento de la red de informacidn.
Orientacidon al Turista
“g
13 | Lider Coordinador de | Implementa los controles de seguimiento de 1 dia
Proyectos de la prestacion de los servicios contratados.
Seguimiento de
Orientacion al Turista
“p”
14 | Direccion de Atencién | Recibe de la Direcciéon de Administracion y 1 dia
y Apoyo al Turista Finanzas la factura por la prestaciéon de
servicios
15 Subdireccién de Valida la prestacion de los servicios de la 1dia
Orientacién y Apoyo | operacidn de la Red de Informacion.
al Turista.
;Procede?
No
16 Informa a la Direccion de Administracion y 1 dia
Finanzas para que realice los ajustes
necesarios
Regresa a la actividad 14
Si
17 Remite factura de pago a la Direccién de 1dia
Atencion y Apoyo al Turista.
18 | Direccién de Atencién | Valida factura de pago y acta de hechos y | 1dia
y Apoyo al Turista. | remite a la Direccién General de Servicios al
Turismo.
19 | Direccion General de | Autoriza factura de pago y envia acta de 1 dia
Servicios al Turismo | hechos a la Direccién de Administracién y
Finanzas para realizar tramite.
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20

Envia al Lider Coordinador de Proyectostos tdia
soportes para archivo y resguardo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 21 dfas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

L=

2.-

3.-

4.-

La Red de Informacion Turistica se encuentra conformada de la siguiente manera:

a) Modulos de Informaciéon Turistica y/o Digitales (Ubicados en los sitios de

mayor afluencia turistica en la Ciudad de México).

b) Central de Atencién y Apoyo al Turismo Conmutador
¢) Atencion en eventos de interés turistico.

d) Operativo de Atencién y Apoyo al Turismo.

e) Brigadas de Orientacién y Apoyo al Turismo.

f) Atencién en Puntos de Interés Turistico.

En la actividad 12, los formatos que se requieren para la operacién de la Red de
Informacién Turistica son:

a) Formato de registro diario de usuarios
b) Formato de registro de llamadas
¢) Formato de incidente, Brigada de Atencién y Apoyo, en caso necesario

El Acta de Hechos se denomina “Acta de hechos para hacer constar la supervisién
y dictaminacién respecto de la aceptacién del servicio”.

En la actividad 13, los servicios realizados deben de contar con su soporte de pago
con los siguientes documentos:

° Formato de asistencia del promotor
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Apoyo al Turista

1. Elabora programa
anual de necesidades
para la operacion de la
Red de Informacion
Turistica

6. Elabora orden de
servicio y anexo técnico

de los servicios a
contratar y remite

O ©

Direccionde Atenciény [Subdireccion de Orientacion y
Apoyo al Turista

2. Recibe el programa

anual de necesidades de
operacion

Operacion de la Red de Informacion Turistica

Direccién General de Servicios al Turismo

3. Revisa el programa
anual de necesidades de
operacion.

¢Procede?

5. Solicita se elabore la
orden de servicio y

anexo écnico.

4. Solicita se realicen
los cambios
procedentes.
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Operacion de la Red de Informacion Turistica

Direccionde Atenciony Apoyo al Turista

7.Revisalzordends
Servicio y anexo
técnico paralos
servicios de operacién
dela red de
informacion.

¢Procede?

B.Solicita se realicen
los cambios
procedentes

8. Recabafirmasy
remite a la DGST para
su tramite a la DAF
paralacontramscon de
los servicios

Direccion General de
Servicios al Turismo

10. Instruye se operen
los servicios 6e
orientacion,
informacién, atenciény
apoyo &ltursmo

Subdireccion de Orientacion
y Apoyo al Turista

11. Coordina con los
Lideres Coordinadores
de Proyecto la
operacion delsRed dz
Informacion Turistca

Lider Coordinador de
Proyectos de Seguimiento de

12. Verifica que se
realicen los senices

contratados paraa
Qperacion oporung ge
lared geinformacion
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Objetivo General: Fortalecer y posicionar las acciones integrales de Turismo Social
permitiendo que mas familias y habitantes se beneficien y conozcan la oferta turistica
de la Ciudad, contribuyendo a la conservacién del patrimonio turistico y cultural.

Descripcion Narrativa:
No. ReleJ;ljs:ilzil: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Instruye elaborar el programa anual de | 5 dias
Servicios al Turismo | trabajo de las acciones integrales de
Turismo para el Bienestar, Colibri Viajero.
2 Direccién de Coordina con la Subdireccién de Turismo | 5 dias
Atencién y Apoyo al | Social y Esparcimiento la elaboracién del
Turista programa anual de trabajo de las acciones
integrales de Turismo para el Bienestar,
Colibri Viajero.
3 Subdireccién de Integra el programa anual de necesidades | 5 dias
Turismo Social y para la operaciéon de las acciones
Esparcimiento integrales de Turismo para el Bienestar,
Colibri Viajero.
4 Direccién de Recibe y revisa el programa anual de 1dia
Atencién y Apoyo al | necesidades de operacion.
Turista
;Procede?
No
5 Regresa a la Subdirecciéon de Turismo 1 dia
Social y Esparcimiento para revision de las
acciones integrales de Turismo para el
'Bienestar, Colibri Viajero anual de
necesidades de operacién.
Regresa a la actividad 3
Si
6 Solicita se elabore la orden de servicio y 1 dia
anexo técnico.
7 Subdireccién de Elabora orden de servicio y anexo técnico | 2 dias
Turismo Social y de los servicios a contratar para la
Esparcimiento operaciéon de las acciones integrales de
Turismo para el Bienestar, Colibr{ Viajero
y remite.
8 Recaba firmas y remite 1 dia
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9 Direccidon de Tramita orden de servicio y anexo técnico 1 dia
Atencién y Apoyoal | de los servicios a contratar ante la
Turista Direccién de Administracion y Finanzas en
la Secretaria de Turismo.

10 Informa la contratacién de los servicios 1dfa
requeridos para la operacién de las
acciones integrales de Turismo para el
Bienestar, Colibri Viajero

11 Instruye se lleve a cabo la operacién de las 1 dia
acciones integrales de Turismo para el
Bienestar, Colibri Viajero.

12 Subdireccion de Integra el programa anual de operacién | 5 dias

Turismo Social y con base en las solicitudes de
Esparcimiento participacion de la poblacién de la Ciudad
e instancias publicas y privadas.

13 Envia a la Direccion de Atencién y Apoyo 1 dia
al Turista el programa de operacion para
autorizacion y seguimiento.

14 Direccién de Recibe el programa de operacién para 1dia

Atencion y Apoyo al | autorizacién y seguimiento
Turista
;Procede?
No

15 Ajusta y revisa el programa anual de 1 dia
acuerdo a la programacion
Regresa a la actividad 14
Si

16 Contintda con la operacién del Programa | 1dia
de acciones integrales de Turismo para el
Bienestar, Colibri Viajero.

17 | Lider Coordinador de | Opera las acciones integrales de Turismo | 30 dias

Proyectos de Social verificando que cumpla con los
Seguimiento al soportes de acuerdo a la modalidad que
Turismo Social y requiera la poblacién.
Esparcimiento “B”
;Cumple?
No

18 Informa al grupo, poblacién o instancia su | 2 dias
improcedencia
Regresa a la actividad 12
Si

19 Brinda la atencion y el servicio solicitado 2 dias
del grupo poblacién o instancia.
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20 Subdireccién de Verifica que se lleve a cabo los serviecios{—15-¢dias
Turismo Social y contratados para la operacion de las
Esparcimiento acciones integrales de Turismo para el
Bienestar, Colibri Viajero y espera que la
Direccién de Administracién y Finanzas
envie la factura de pago y acta de hechos
por la realizacion de servicios.
21 | Direccién General de | Recibe la factura de pago y acta de hechos 1dia
Servicios al Turismo | y remite para la validacion de los servicios
contratados.
22 Subdireccién de Valida la prestacion de los servicios | 3dias
Turismo Social y contratados.
Esparcimiento
;Procede?
No
23 Informa a la Direccién de Administracion 2 dias
y Finanzas en la Secretaria de Turismo
para que realice los ajustes necesarios y
aplique sancién al proveedor si es que
procede.
Regresa a la actividad 22
Si
24 Envia para recabar las firmas respectivas. 1 dia
25 Direccionde | Valida factura de pago y Acta de Hechos y 1 dia
Atencién y Apoyo al | remite para su tramite.
Turista
26 | Direccién General de | Elabora oficio y envia la factura de pago y 1 dia
Servicios al Turismo | Acta de Hechos a la Direccion de
Administracion y Finanzas para que
realice el tramite de pago al prestador de
servicio. Entrega al Lider Coodinador de
Proyectos de Seguimiento de Orientacion
al Turista “A”para archivar junto con los
entregables.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 94 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica
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1.- Enla actividad 14, el programa se integra con base en las solicitudes de instancias
ptblicas y privadas, o grupos identificados por esta dependencia encaminadas ala
atencién de segmentos de poblacién menos favorecidos sin importar sus

condiciones sociales.

2.~ El Acta de Hechos se denomina “Acta de hechos para hacer constar la supervision
y  dictaminarian respecto de la aceptacién del servicio”.

3.- Enla actividad 24, los servicios realizados deben de contar con su soporte de pago

de acuerdo a la modalidad de programa con los siguientes documentos:

a) Reporte de recorrido de guias de turistas/coordinadores de grupo “A”

b) Lista de participantes “A-1"
C) Reporte de logistica “B”
d) Lista de participantes “B-1”

e) Reporte de recorrido dramatizado “C”
) Formato de Solicitud de recorrido
g) Evidencia Fotografica

4.- Lamodalidad de los recorridos pueden ser:

a) Recorridos Tradicionales (local y foraneo)
b) Recorridos a pie

C) Recorridos dramatizados

d) Recorridos en circuito en sitio

5.- Para la realizacion de visitas en sus distintas modalidades estaran sujetos a previa

programacion y disponibilidad.
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Nombre del Procedimiento: Gestién y Obtencién de Certififacionpde. . Servicios

Turisticos y Distintivos de Calidad.

Objetivo General: Facilitar a los prestadores de servicios turisticos, especialmente
Mipymes, la certificacion y obtencién de distintivos de calidad, con el propésito de
alcanzar estandares de calidad que les permita incrementar su productividad y

competitividad
Descripcién Narrativa:
No. Res;z;:ﬁs;%l: dde ' Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Instruye a la Direccion de Calidad y 1dia
Servicios al Turismo | Certificacion Turistica para que realice
acciones y busque mecanismos para
coadyuvar en programas de certificacién a
los prestadores de servicios turisticos de la
CDMX.
2 Direccién de Calidad | Realiza las gestiones con instancias localeso | 15 dias
y Certificacién federales para disponer de fondos que
Turistica permita implementar las certificaciones de
calidad a los prestadores de servicios
turisticos, de acuerdo a los lineamientos y
reglas de operacion de los programas
autorizados.

3 Direccion General de | Revisa los programas de certificacién una | 7 dias

Servicios al Turismo |vez que se gestionen los recursos
necesarios.

4 Subdireccién de Establece comunicacién con los prestadores | 15 dias

Cultura Turisticay | de servicios turisticos para su incorporacién
Calidad a los programas de certificacion.

5 Recibe informacion de las empresas | 5 dias
interesadas y verifica que cumplan con los
requisitos para su incorporaciéon a los
programas de certificacion.

;Cumple con los requisitos?
No

6 Informa a la empresa la causa de su 1dia
improcedencia.
Regresa a la actividad 4
Si

7 Envia para su registro e integracién de 1 dia
grupo
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8 Lider coordinador de | Agrupa a los prestadores de servicios | 8dias
Proyectos de turisticos, en el lugar en donde se realizaran
seguimiento de las sesiones del desarrollo de la
Cultura Turisticay | metodologia.
Calidad "A"
9 Verifica que retna la documentacion 1 dia
requerida para que participen, ejecuta las
sesiones de trabajo para la capacitacion y
realiza las visitas de  consultoria
personalizada.
10 Subdireccion de Supervisa el desarrollo del cumplimiento de | 5 dias
Cultura Turisticay | la implementacion grupal o individual de la
Calidad certificacion.
11 | Lider coordinador de | Revisa que se cumplan los requisitos 1 dia
Proyectos de establecidos para emision del Distintivo
seguimiento de apegandose a los lineamientos establecidos.
Cultura Turisticay
Calidad “A”
;Procede?
No
12 Informa al prestador de servicios la causa 1dfa
por la que no fue posible validar su
documentacién y solicita sean subsanadas
las observaciones o en su caso sean
corregidos los lineamientos establecidos.
Regresa a la actividad 11
Si
13 Valida las evidencias en la plataforma de 1dia
Sectur Federal para realizar la gestion de la
emision de su distintivo o certificacion.

14 | Direccion de Calidad | Gestiona con la instancia, organismo, o | 5 dias
y Certificacion consultor autorizado la emision del
Turistica Distintivo o Sello, o si es el caso lo emite.

15 | Direccién General de | Entrega el Distintivo 0 Sello 1dia

Servicios al Turismo | correspondiente al prestador de servicios
turisticos que haya aprobado, en
coordinaciéon con la dependencia que
implementa.

16 | Lider coordinador de | Registra a la empresa certificada en base de 1 dia
Proyectos de datos.
seguimiento de
Cultura Turistica y
Calidad “B”
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17 Archiva expediente con evidencias—durante 1-eia

el tiempo que establezcan el procedimiento

o reglas de operacion.

18 Realiza seguimiento para la renovacién del | 2 dias

distintivo o sello correspondiente.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 72 dfas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los sistemas de certificacién varian de acuerdo a las metodologias que cada uno
tienen en particular

2.- Los modelos de certificacién turistica que se llevan a cabo en la Secretaria de
Turismo son: Sistema de Gestién Moderniza (Distintivo M), Manejo Higiénico de
Alimentos (Distintivo “H”), Sello Tesoros de México, Sello Punto Limpio. Para la
implementacion de estos modelos la Secretaria de Turismo de la CDMX, coadyuva
con la Secretaria de Turismo Federal para la implementacién a los Prestadores de
Servicios interesados. El costo de implementacion es cubierto por los interesados.

3.- En la actividad 12, s6lo se realizard una revisiéon de la atencién a las
observaciones o lineamientos, en caso de que no sean subsanadas en la segunda
ocasion, se dara por concluido el procedimiento.
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Director General de Servicios al Turismo
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Nombre del Procedimiento: Atenciona quejas y sugerencias eny rrgontrao:de

prestadores de servicios turisticos.

Objetivo General: Canalizar a las autoridades competentes y/o a los prestadores de
servicios turisticos las quejas y sugerencia de los turistas a fin de mejorar el servicio u
obtener un resarcimiento de los dafios.

Descripcién Narrativa:

No. Rele)cr‘t_is‘z;lilzll: dde da Actividad Tiempo
1 Direccién de Calidad | Recibe la queja o sugerencia en contra del 1 dia
y Certificacién prestador de servicios turisticos la cual

Turistica debera preferentemente venir acomparada
de la documentaciébn que acredite Ila
contratacion del servicio y/o cualquier otro
soporte documental.
2 Subdireccién de Elabora oficio dirigido a la Dependencia, | 2 dias
Cultura Turisticay | Camara, Asociacidn o prestador de servicios
Calidad correspondiente anexando los soportes
proporcionados por el quejoso y lo pasa a
firma de la Direccién de Calidad vy
Certificacién Turistica.

3 Tramita en la Dependencia, camara, | 2 dias
asociacion o prestador de servicios
correspondiente el oficio firmado.

4 Proporciona seguimiento a la queja o | 15dias
sugerencia hasta que la Dependencia,
camara, asociacion o prestador de servicios
responda.

5 Direcciéon de Calidad | Recibe respuesta de la dependencia, 1dia

y Certificacion camara, asociacién o prestador de servicios
Turistica respecto a la atencién prestada

6 Elabora y envia oficio de respuesta al| 2dias
gquejoso.

7 Envia acuse del oficio recibidio al Lider | 1dia
Coordinador de Proyectos de seguimiento
de Cultura Turistica y Calidad “A” para
inscripcion.

8 Lider Coordinador de | Inscribe queja en el “Registro de Quejas 1 dia

Proyectos de Presentadas”, elabora expediente y lo
seguimiento de archiva.
Cultura Turfsticay
Calidad "A”
Fin del procedimiento

Pagina 92 de 172




o
7 o EEL S o GOBIERNO DE LA
MANUAL Qﬁo cosiedno DWW | “&TARDQIUDADDEMEXICO

s [o] F el 1
ADMINISTRATIVO fid ‘/ CIUDAD PE MEXICO |  DETURISMO
o Oé h L Ad ‘\ 1 : Fina
No. Resi’;‘;;‘g:dde fa Actividad Ui | Tiempoo |

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La queja puede ser presentada por escrito libre, via correo electrénico, o mediante
el formato establecido.

2.- El tiempo de respuesta de la atencién por parte de la dependencia, camara,
asociacién o prestador de servicios puede variar en funcién del tipo de queja o
sugerencia, por lo que el tiempo consignado es una estimacion.

3.- El oficio de respuesta podra ser enviado via correo electrénico y/o recogido por el
quejoso en las instalaciones de la Secretaria de Turismo.
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Objetivo General: Coordinar las acciones que estimulen la formacion y el desarrollo de
capacidades y habilidades de los prestadores de servicios turisticos, mediante cursos

de capacitacion, consultoria, actualizacidn, talleres, seminarios y conferencias.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de Calidad
y Certificacion
Turistica

Recaba las necesidades de capacitacién
dirigidas a representantes de las Camaras,
Asociaciones y Organizaciones Sociales del
Sector Turistico, prestadores de servicios y
Alcaldias Politicas.

15 dias

Lider Coordinador de
Proyectos de
seguimiento de
Cultura Turistica y
Calidad “A”

Elabora el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién y envia a la Subdirecciéon de
Cultura Turistica y Calidad.

3 dias

Subdireccién de
Cultura Turisticay
Calidad

Recibe Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion y elabora el Programa General
de Capacitacién Turistica y Anexo Técnico.

15 dias

Direccién de Calidad
y Certificacion
Turistica

Autoriza Programa General de Capacitacién
Turistica y Anexo Técnico.

15 dias

(Autoriza Programa de Capacitacion y/o
Anexo?

No

Realiza observaciones para su atencién y
devuelve a la Subdireccién de Cultura
Turistica y Calidad.

2 dias

Regresa a la actividad 3

Si

Envia oficio a la Direccién General de
Servicios al Turismo, solicitando firma en
ambos documentos

1 dia

Direccion General de
Servicios al Turismo

Firma y elabora oficio a la Direccion de
Calidad y Certificaciéon Turistica para
instruir se inicien los tramites de
contratacion para dar cumplimiento al
Programa General de Capacitacion Turistica.

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Calidad
y Certificacién
Turistica

Recibe oficio y elabora solicitud de
procedimiento de contratacion (es) a la
Direccion de Administracion de Finanzas o
Fondo Mixto de Promocién Turistica.

1 dia

Recibe oficio con "la notificacion del
proveedor(es)  asignado(s) para la
prestacion del servicio.

1 dia

10

Convoca a proveedor (es) para coordinar la
operaciéon del Programa General de
Capacitacion Turistica e iniciar la operacion
de los cursos de capacitacion.

5 dias

11

Subdireccion de
Cultura Turistica y
Calidad

Elabora comunicado a Camaras,
Asociaciones,  Organizaciones  Sociales,
prestadores de servicios y Alcaldias
Politicas para participar en el Programa
General de Capacitacion Turistica y pasa a

firma de la Direccién General de Servicios al

Turismo.

1 dia

12

Entrega comunicado con los detalles de la
imparticion de las capacitaciones.

1 dia

13

Solicita por oficio al Lider Coordinador de
Proyectos de seguimiento de Cultura
Turistica y Calidad “A”, dar seguimiento al
desarrollo de la(s) capacitacion(es).

1 dia

14

Lider Coordinador de
Proyectos de
seguimiento de
Cultura Turfstica y
Calidad “A”

Verifica el desarrollo de la(s)
capacitacion(es) y solicita al finalizar al
(0s) proveedor (es) el informe y evaluacion
final de los cursos.

10 dias

15

Recibe y revisa el informe y evaluacion de
los cursos de capacitacién turistica

5 dias

;El informe estd completo?

No

16

Realiza observaciones al informe y a la
evaluacidn para su correccion.

1 dia

Regresa a la actividad 14

Si

17

Envia informe y evaluacion de los cursos de
capacitacion turistica para la autorizacion
del pago a la Direccion de Calidad y
Certificacién Turistica.

5 dias

Pagina 96 de 172




(o]
o O’ﬂo GOBIERNO DE LA
MANUAL Sﬁo GOBIEANO DRIWE TAR{&IUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO V CIUDAD |DE MEXICO DE TURISMO
o
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18 | Direccion de Calidad | Recibe informe 'y evaluacién—parat—3-dias
y Certificacion autorizacién de la factura de pago y acta de
Turistica. hechos por la realizacion de servicios y
;Autoriza para pago?
No
19 Realiza observaciones para solventacion 1 dia
Regresa a la actividad 14
Si
20 Remite solicitud de pago a la Direcciéon de 1dia
Administracion y Finanzas y/o Fondo Mixto
de Promocién Turistica de la Ciudad de
México.
;Procede para pago?
No
21 Recibe la notificacion de no procedencia de 1 dia
la Direccién de Administracién y Finanzas o
Fondo Mixto de Promocidn Turistica de la
Ciudad de México para la solventacién de
observaciones o informar de la sancion.
Regresa a la actividad 14
Si
22 Da seguimiento al pago y remite para 1 dia
archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 90 dias hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.-

El Acta de Hechos se denomina “Acta de hechos para hacer constar la supervisiéon
y dictaminacién respecto de la aceptacion del servicio” de los servicios de
capacitacién ante la Direccién de Administracién y Finanzas y/o Fondo Mixto de
Promocién Turistica de la Ciudad de México
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Direccidn General de Competitividad Turistica 45
Lider Coordinador de Proyectos de Inclusién Turistica 24
Direccion de Planeacién e Informacion Turistica 40
Subdirecciéon de Informacién y Contenidos Digitales 29
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento en Contenidos Digitales en 24
Redes Sociales
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Subdireccién de Desarrollo de Productos y Emprendedores 29
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Productos y 24

Emprendedores
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PUESTO: Direccién General de Competitividad Turistica
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de
Meéxico.
Articulo 226.- Corresponde a la Direccién General de Competitividad Turistica:

I. Integrar y operar el registro de los prestadores de servicios turisticos de la Ciudad
de México, asi como emitir la cédula de registro y revalidaciones correspondientes;

II. Elaborar y actualizar anualmente el catidlogo de servicios y lugares de interés
turistico de la Ciudad de México;

11I. Recabar y generar la informacién estadistica y de mercado para el establecimiento
y desarrollo de los programas de promocion;

IV. Desarrollar el Sistema de Informacidn Turistica:

V. Elaborar y difundir los indicadores e informacién que permitan a los prestadores de
servicios turisticos fijar los criterios tarifarios proporcionales a las temporadas
turisticas y a la calidad del servicio ofrecido;

V1. Formular el Programa Sectorial e integrar el Programa de Trabajo de la Secretaria
de Turismo, en concordancia con el Programa General de Desarrollo de la Ciudad de
México;

VII. Evaluar los programas de trabajo de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, adscritas a la Secretaria de Turismo;

VIII. Planear el desarrollo de la actividad turistica a través del uso eficiente de los
recursos turisticos, en los términos de la normatividad aplicable;

IX. Promover la creacién de nuevos productos turisticos en la Ciudad de México,
valorando el patrimonio e identidad de las Alcaldias;

X. Diseiiar, desarrollar y ejecutar programas de fomento a la inversién y detonadores
de empleo, en coordinacién con la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo;

XI. Promover e incentivar a las micro, pequefias y medianas empresas turisticas, asi
como el desarrollo de emprendedores y la formacion de cooperativas, en estrecha
coordinaci6n con la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo;

XIl. Elaborar los esquemas de innovacién de productos turisticos con base en
herramientas tecnolégicas;

XIll. Disefiar programas para favorecer la inclusién de poblacién vulnerable como
prestadores de servicios turisticos;
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sector publico y privado;

XV. Desarrollar contenidos informativos para promover y difundir las iniciativas,
estrategias, programas y acciones desarrolladas en la Secretaria; y

XVI. Dirigir las politicas a instrumentar para la administracion de contenidos en las
herramientas tecnoldgicas y de comunicacién a emplear por parte de la Secretarfa.

FUNCIONES

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Inclusion Turistica

e Proporcionar informacién de la actividad turistica de la Ciudad de México, para
generar interés en las actividades turisticas.

o Adecuar y elaborar propuesta para la divulgacién de espacios turisticos (en medios
electrénicos).

e Preparar informacion sobre las acciones vinculadas al turismo.

o Disefiar los mecanismos para la divulgacion de las necesidades de actividades
turisticas.

» Inventariar los productos y servicios turisticos para la poblacién vulnerable.

o Integrar informacién del desarrollo de experiencias Unicas para adaptarlas a las
necesidades de los turistas.

o Procesar la informacién especifica para atender a las personas con necesidades de
acceso y favorecer la atencién individualizada.

o Identificar a prestadores de servicios turisticos que fortalezcan el desarrollo de
experiencias Unicas para su divulgacién en medios electrénicos.

o Actualizar y administrar la pagina web institucional.

PUESTO: Direccién de Planeacion e Informacion Turistica

e Dirigir el Sistema de Informacién Turistica de la Ciudad de México para proporcionar
informacién y herramientas que apoyen la toma de decisiones de los principales
actores del desarrollo turistico de la Ciudad de México.

e Coordinar los informes institucionales que rinde la Secretaria de Turismo ante
diversas instancias.

e Dirigir las politicas a instrumentar para la incorporacién, utilizacién y mantenimiento
de las herramientas tecnolégicas y de comunicacion a emplear entre la Secretaria de
Turismo de la Ciudad de México y la ciudadania.

e Acordar con la Direccién General de Competitividad Turistica, el Programa Sectorial
de la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México.

» Coordinar la elaboracién de los programas anuales de trabajo de la Secretaria de
Turismo de la Ciudad de México.
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PUESTO: Subdireccion de Informacion y Contenidos Digitales

Elaborar propuestas de contenidos en medios digitales de la Secretaria encaminados a
incrementar la actividad turistica de la Ciudad de México como destino turistico.
Elaborar reportes de seguimiento de los resultados de las plataformas digitales de la
Secretaria y actualizar los compendios estadisticos de las métricas.

Planificar, diseflar y ejecutar campafias de promocion turistica de la Ciudad de México
en medios digitales.

Proponer contenidos para promover y difundir las iniciativas, estrategias, programas
y acciones desarrolladas por la Secretaria.

Elaborar un perfil por red social y, derivado de este realizar estrategias de
comunicacién propias de cada plataforma.

Implementar los Protocolos de Seguridad en Plataformas Digitales que garanticen la
integridad de los datos y la proteccién de las cuentas.

Proporcionar la atencién a los usuarios que se ponen en contacto con la Secretaria de
Turismo a través de los medios digitales oficiales.

‘Actualizar permanentemente el banco de material audio visual, a través del
levantamiento de imagen, video y audio que permita realizar contenidos innovadores.
Fungir como enlace de “Comunicacion Digital” con el Gobierno de la Ciudad de México
con la finalidad de participar y atender la estrategia central de Comunicacion.

Solicitar las autorizaciones de identidad grafica de Jefatura de Gobierno, para los
materiales graficos que se produzcan en el drea.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento en Contenidos Digitales en
Redes Sociales

Realizar la programacidn de las publicaciones en las plataformas digitales.

Realizar propuestas de contenidos a incluir en medios digitales de la Secretaria
encaminados a incrementar la actividad turistica de la Ciudad de México como destino
y a difundir las actividades y programas de la Secretaria.

Recabar la informacién necesaria para la generacién de informacion actualizada que
promueva los atractivos, servicios y actividades que se desarrollan en la Ciudad de
México para su difusién en medios digitales.

Gestionar de manera oportuna la atencién a las actividades administrativas
encomendadas para lograr eficientar el flujo de informacién relacionado con los
contenidos digitales de la Secretaria.

Atender a los usuarios que se contactan a través de las redes sociales oficiales de la
institucién.

Apoyo en el levantamiento de imagen audiovisual para la actualizacién del banco de
imagenes.
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PUESTO: Subdireccion de Estadistica, Evaluacion y Registro

Supervisar la generacion y difusion de las estadisticas y los indicadores de la actividad
turistica desarrollada en la Ciudad de México, mediante el seguimiento de los
protocolos correspondientes para el tratamiento de la informacion.

Supervisar la recopilacion y el anlisis de la informacién estadistica generada por las
diferentes dependencias, organismos e instituciones relacionadas con la actividad
turistica de la Ciudad de México, con el propésito de conformar indicadores acordes
con la metodologfa de los organismos rectores para su publicacion.

Producir informes, presentaciones y boletines de las variables relevantes del sector
turistico, como base para la toma de decisiones, asi como instrumento de difusién de
los resultados correspondientes.

Planear la capacitacién a los establecimientos de hospedaje, para su incorporacion a la
muestra diaria y mensual hotelera de la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México,
con el propésito de generar los indicadores de la actividad turistica de la Ciudad de
México.

Supervisar el Registro de Prestadores de Servicios Turisticos de la Ciudad de México,
de acuerdo con los protocolos sefialados para tal fin.

Supervisar la incorporacién de los prestadores de servicios turisticos en el Registro de
Prestadores de Servicios Turisticos de la Ciudad de México.

Programar la integracion y actualizacion del Catdlogo de servicios y lugares de interés
turistico de la Ciudad de México, mediante el analisis de la informacion respectiva.
Verificar la difusién del Catdlogo de servicios y lugares de interés turistico de la

Ciudad de México, para la toma de decisiones de los actores de la actividad turistica de
la Ciudad.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Informacién Estadistica y
Evaluacion

Actualizar la base de datos de la informacion estadistica de la actividad turistica de la
Ciudad de México, para generar los indicadores de la actividad turistica de la Ciudad.
Producir los indicadores turisticos, con el propésito de facilitar la toma de decisiones
de los actores de la actividad turistica de la Ciudad de México.

Procesar la informacién para dar seguimiento al analisis de las variables estadisticas
que caracterizan a la actividad turistica de la Ciudad de México, para su eventual
publicacion.

Mantener operativo y actualizado el Registro Turistico de la Ciudad de México, con la
informacién de los prestadores de servicios turisticos para generar informacién til
para los actores de la actividad turistica.

Comprobar la informacién de los prestadores de servicios turisticos registrados para
actualizar y mantener las Bases de Datos del Registro Turistico de la Ciudad de
México.

Pagina 106 de 172




5 o o
MANUAL i S cosies
ADMINISTRATIVO Y A
[e]

e Fungir como enlace entre la Secretaria de Turismo Federal y log

o
!ik‘!;&_'! ‘ Mo GOBIERNO DE LA
]

i | %ETARQUDAD DE MEXICO
DE MEXICO | TURISMO

NO
Sec ria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

establécimiehitosidele Dictaminacion

bl
hospedaje, para mantener actualizada la base de datos en el Sistefna DataTur.

’rocedimientos Organizacionales

Operar el Catalogo de Servicios y Lugares de Interés Turistico de taCiudad de vMeéxico,
mediante el andlisis y la aplicacién de los criterios establecidos.

Actualizar la informacién del Catalogo de Servicios y Lugares de Interés Turistico de la
Ciudad de México, para generar informacién para los actores de la actividad turistica.

PUESTO: Direccion de Fomento a Micro, Pequefia y Mediana Empresa Turistica

Promover el fortalecimiento y la competitividad de productos y servicios turisticos,
considerando el patrimonio natural y cultural de las Alcaldias.

Establecer acciones para el desarrollo y fortalecimiento de las micro, pequeias y
medianas empresas turisticas, asi como el desarrollo de emprendedores y
cooperativas, para mejorar la competitividad del sector turistico de la Ciudad de
México.

Coadyuvar en la conformacién e integraciéon de cadenas de productivas, para
favorecer la inclusion de poblacién local como prestadores de servicios turisticos.
Establecer vinculos con Instituciones publicas y privadas para fomentar el desarrollo
y la competitividad de las micro, pequefias y medianas empresas turisticas.

Apoyar en la atencion de peticiones ciudadanas y requerimientos administrativos en
tiempo y forma.

PUESTO: Subdireccidn de Desarrollo de Productos y Emprendedores

Generar los mecanismos para la identificaciéon de productos y servicios turisticos,
prioritariamente en zonas turisticas emergentes basados en el patrimonio natural y
cultural de las Alcaldias de la Ciudad de México.

Implementar acciones de fortalecimiento a micro, pequefla y mediana empresa
turistica, emprendedores y cooperativas, para promover la competitividad de
productos y servicios turisticos.

Colaborar con las micro, pequeias y medianas empresas turisticas, emprendedores y
cooperativas en la conformacién e integraciéon de cadenas de productivas, para
favorecer la inclusion de poblacion local como prestadores de servicios turisticos.
Promover vinculos con Instituciones para el fomento de las micro, pequefas y
medianas empresas turisticas, asi como a emprendedores y cooperativas turisticas.
Apoyar en la atencién de peticiones ciudadanas y requerimientos administrativos en
tiempo y forma.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Productos y
Emprendedores

Apoya en eventos, reuniones y mesas de trabajo con prestadores de servicios
turisticos, con la finalidad de generar condiciones para el fortalecimiento y
competitividad de productos y servicios turisticos.
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o Compilar la informacion de los productos y servicios turisticos de la Ciuddd de: Méxm@ acionales

a través de investigacion en campo y gabinete, identificando la vocacién turistica de

los territorios y elaborar el catdlogo de las micro, pequefias y medianas empresas
turisticas, emprendedores y cooperativas turisticas.

e Asesorar a micro, pequefias y medianas empresas turisticas y emprendedores
turisticos sobre la gestién de financiamientos y apoyos que ofrecen las entidades
publicas y privadas.

o Coordinar las acciones de capacitacion para el fomento de las micro, pequefias y
medianas empresas turisticas, asi como a emprendedores y cooperativas turisticas.

o Atender las peticiones ciudadanas y requerimientos administrativos en tiempo y
forma.
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Listado de procedimientos

1.-
2.-

3.-

4.-

6.-
7=

Froce

Operacién y actualizacion de la pagina web oficial de la Secretaria de Turismo.

Solicitud de publicacién de contenidos en las Plataformas Digitales de la
Secretaria de Turismo.

Autorizacién de los materiales generados, por parte de la Secretaria, en Identidad
Grafica de Jefatura de Gobierno.

Inscripcién al Registro Turistico de la Ciudad de México.

Actualizacién del Catalogo de Servicios y Lugares de Interés Turistico de la Ciudad
de México.

Elaborar los indicadores de la actividad turistica de la Ciudad de México.

Incorporacion de las MIPyMEs turisticas a los proyectos de difusién de nuevos
productos y servicios turisticos de la Ciudad de México.
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Objetivo General: Mantener actualizada la informacién y contenidos de la pagina web
de la Secretaria de Turismo, de los atractivos turisticos, el patrimonio turistico, las
diferentes categorias del turismo y los servicios turisticos, con el propésito de

contribuir a incrementar el niimero de visitantes nacionales e internacionales de la
Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:
No. Resrz)crgjil:ilae dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recibe la solicitud de subir informacién a 1 dia
Informacion y la pagina web official para cargar en la
Contenidos Digitales [ pagina y turna para revision
2 | Lider Coordinador de | Revisa la solicitud cumpla con todos los 1 dia
Proyectos de requisitos para poder subirla a la pagina
Seguimiento en
Contenidos Digitales
en Redes Sociales
;Cumple con todos los requisitos?
No
3 Regresa la solicitud al area requirente 1 dia
Regresa a la actividad 1
Si
4 Realiza la carga de la informacién a la 1 dia
pagina web official de la Secretaria de
Turismo e informa a la Direccién de
Planeacion e Informacién Turistica.
5 Subdireccién de Revisa que la informacién cargada sea 1dia
Informacion y correcta
Contenidos Digitales
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica
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1.- Con fundamento en el articulo 226, fraccién XV, del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Ptblica de la Ciudad de México, corresponde a la
Secretaria de Turismo, a través de la Direccién General de Competitividad,
“Desarrollar contenidos informativos para promover y difundir las iniciativas,
estrategias, programas y acciones desarrolladas en la Secretaria”.

2.- Para difundir un prestador de servicios turisticos de preferencia se debera contar
con Registro de Prestador de Servicios de la Ciudad de México.

3.- Para efectos de este procedimiento se entenderan como Prestadores de Servicios
Turisticos (PST), a todos aquellos que ofrezcan algin bien o servicio turistico en

la Ciudad de México.
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Operacién y actualizacién de la pagina web oficlal de la Sectetaria de Turismo

Subdrecadn delnformaicon y

Conlenidos Diagitales

1.Recibesclicitud de subir
informacionpara carger iz /73\
pAgina y turna para &% )

5. Revisa que 2
informacién cargada sez
correcta

revision

LCP de Seguimiento en contend os Digtales en Redes

Sociales

L2 sCumple con
todos los
requisitos?

4.Realizalacargaczia
informacién a l2 gégina
dela SacratariaTursmo e
inferma

2. Revisa la solicitud
cumpla contedes ios
raquisitos

3.Regresalasolicinu al
area raguiriente

VALIDO

Lic. Marcela Laura Ortiz Aznar

Subdirectora de Informacién y Contenidos Digitales
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de publicacién de contenidos en las Plataformas
Digitales de la Secretaria de Turismo.

Objetivo General: Dar a conocer contenidos acerca de las actividades y atractivos
turisticos de la Ciudad de México para motivar a potenciales turistas a visitar la
Ciudad, ademas de posicionarla como uno de los destinos turisticos mas llamativos a
nivel nacional e internacional.

Descripcion Narrativa:

No. Respz)cr;is;’tzllae dde i Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recibe la solicitud de subir informacién 1 dia
Informacién y para cargar en redes sociales, mediante
Contenidos Digitales | correo electrénico u oficio y realiza la
revisién para verificar que se encuentre la
informacién completa.
;Cumple con todos los requisitos?
No
& Regresa la informacion al area solicitante 1 dia
Regresa a la actividad 1
Si
3 Realiza una evaluacién para definir en que 1 dia
red social es mas conveniente cargar la
informacién, para generar un mayor
impacto.
4 | Lider Coordinador de | Realiza la programacién de la publicacion 1dia
Proyectos de para que aparezca en la fecha y horario
Seguimiento en indicado
Contenidos Digitales
en Redes Sociales
- Realiza la publicaciéon y da atencién a la 1dia
comunidad.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dfas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica
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Aspectos a considerar: Direccitn Ejecu

1.-

Con fundamento en el articulo 226, fraccion XVI, del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Publica de la Ciudad de Meéxico,
corresponde a la Secretaria de Turismo, a través de la Direccién General de
Competitividad, “Dirigir las politicas a instrumentar para la administracién de
contenidos en las herramientas tecnologicas y de comunicacion a emplear por
parte de la Secretaria”

Cuando la solicitud provenga de un ente externo y envie un arte con logos de
gobierno de la Ciudad de México, este debera contar con la autorizacién previa de
Comunicacion Social de Jefatura de Gobierno

La Subdireccién de Informacién y Contenidos Digitales, sera la responsable de
recibir, elaborar, y generar contenidos para la promocién de la Ciudad de México
y publicarlos en las redes sociales.

Para difundir un prestador de servicios turisticos es recomendable que
preferentemente cuente con el registro de prestador de servicios de la Ciudad de
México.

Para efectos de este procedimiento se entenderan como Prestadores de Servicios
Turisticos (PST), a todos aquellos que ofrezcan algin bien o servicio en la Ciudad
de México.

Se debera aplicar el Protocolo de Seguridad en Plataformas Digitales elaborado
por la Direccion Ejecutiva de Comunicacién Digital y Medios Sociales, mientras no
exista otra disposicion que la sustituya.
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Solictiud de publicacion de contenidos en las Plataformas Digitales de la Secretaria de Turismo,
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3rea requiriente

VALIDO

T

Lic. Marcela Laura Ortiz Aznar

Subdirectora de Informacion y Contenidos Digitales
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Nombre del Procedimiento: Autorizacién de los materiales generjados, per-parte-de-la

Secretaria, en Identidad Grafica de Jefatura de Gobierno

Objetivo General: Garantizar que los contenidos de informacion que se generen tengan
una identidad acorde a la politica establecida por el area de ldentidad Grafica de
Jefatura de Gobierno.

Descripcién Narrativa:

No. Res;;&r:js;l‘ail: dde b Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recibe la solicitud de mandar un material | 5 dias
Informacién y grafico para autorizacion de la Direccidon
Contenidos Digitales | de Identidad Grafica de Jefatura de
Gobierno.
2 Envia por correo el material a la Direccién 1dia
de Identidad Grafica de Jefatura de
Gobierno para autorizacion.
;Recibe autorizacién?
No
3 Recibe las observaciones y envia para| 3dias
solventacion del area solicitante.
Regresa a la actividad 1.
Si
4 Recibe la autorizacién de la Direccion de 1dia
Identidad Gréfica de Jefatura de Gobierno
para su uso y publicacion.
5 Informa al area solicitante de la 1 dia
autorizacion recibida.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.-
Lo

El disefio se debe entregar con el editable (imagenes y tipografias).

En caso de que la solicitud implique que el material grafico se realice en la
Subdireccion de Informacion y Contenidos Digitales, se pide un estimado de 5 dias
habiles con antelaciéon por material. Esta debe contar con lineamientos e
informacion.
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TTopd

Marcela Laura Ortiz Aznar

Subdirectora de Informacién y Contenidos Digitales
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Ciudad de México.

1R 3 L oL T
dar NegISTro ruristuco

de la Ciudad de México, con el objeto de dar certidumbre a la informacion de los
prestadores de servicios turisticos de la Ciudad de México, a los consumidores y a los
empresarios.

Descripcién Narrativa:

No. ReSIX)CIE;}ZlI: dde I Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe solicitudes de informacién al| 2 dias
Estadistica, Registro Turistico de la Ciudad de México a

Evaluacién y Registro | través de correo electrénico, teléfono y
visita personal de los prestadores de
servicios turisticos de la Ciudad de México.
2 Lider Coordinador de | Envia el formato TSECTUR-DGPDT_IRT_1| 3 dias
Proyectos de via correo electrénico para el llenado de la
Seguimiento de informacién y firma del solicitante.
Informacion
Estadisticay
Evaluacion
3 Recibe el formato TSECTUR-DGPDT_IRT_1 | 2 dias
del solicitante.
;El formato Gnico esta completo?
No
S Requiere al solicitante el complemento de la | 5 dias
informacidn.
Regresa a la actividad nimero 3.
Si
5 Verifica que el Prestador de Servicios 1dia
Turisticos de la Ciudad de México, cuente
con su Registro Nacional de Turismo
vigente,
(Cuenta con su Registro Nacional de
Turismo vigente?
No
6 Informa que debe inscribirse, actualizar o 1dia
renovar su Registro Nacional de Turismo
Regresa a la actividad nimero 5.
Si
7 Verifica que el Prestador de Servicios | 2 dias
Turisticos de la Ciudad de México, cuenta
con la documentacién completa requerida
por el Registro Nacional de Turismo.
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No. RESPAOCIS;ZI: dde a Actividad Tiempo
;Cuenta con la documentacién completa
requerida por el Registro Nacional de
Turismo?

No
8 Solicita la documentaciéon faltante al| 5dias
prestador de servicios
Regresa a la actividad niimero 7
Si
9 Envia a la Subdireccion de Estadistica, 1 dia
Evaluacién y de Registro para autorizacion.
10 Subdireccién de Revisa que el prestador de servicios 1dia
Estadistica, turisticos de la Ciudad de México cuenta con
Evaluacién y Registro | los requerimientos para su alta en el
Registro Turistico de la Ciudad de México
¢Cumple con los requerimientos para su alta
en el Registro Turistico de la Ciudad de
México?
No

11 Solicita la correccién correspondiente. 2 dias
Regresa a la actividad niimero 8
Si

12 Autoriza el registro turistico del prestador | 1 dia
de servicios turisticos de la Ciudad de
México

13 | Lider Coordinador de | Emite la constancia de Registro Turistico de | 2 dias

Proyectos de la Ciudad de México
Seguimiento de
Informacion
Estadisticay
Evaluacién
14 | Direccion General de | Firma constancia de Registro Turistico dela [ 3 dias
Competitividad Ciudad de México
Turistica
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo con el articulo 47 de la Ley General de Turismo en vigor, la Secretaria

de Turismo de México es la encargada de regular y coordinar la operacion del
Registro Nacional de Turismo, el cual debe ser operado por los estados, los
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inscribirse en el Registro en mencién, quienes deberan cumplireonta-informaeién
que se establece en el Reglamento de la Ley General de Turismo.

Para los efectos del Registro Turistico de la Ciudad de México se entendera por:

Prestador de Servicios Turisticos: Las personas fisicas o morales que ofrezcan,
proporcionen o contraten con el turista la prestacidn de servicios que se refiere la
Ley General de Turismo y su Reglamento.

Registro Nacional de Turismo: Es el catalogo publico de prestadores de servicios
turisticos en el pais, el cual constituye el mecanismo por el que el Ejecutivo
Federal, los Estados y los Municipios, podran contar con informacién sobre los
prestadores de servicios turisticos a nivel nacional, con objeto de conocer mejor el
mercado turistico y establecer comunicacién con las empresas cuando se
requiera. Dicho tramite es realizado por SECTUR Federal.

Formato de inscripcién TSECTUR-DGCT_IRT_1: Formato mediante el cual el
Prestador de Servicios Turisticos brindara su informacién general para inscribirse
al Registro Turistico de la Ciudad de México.

Registro Turistico de la Ciudad de México: Catdlogo de Prestadores de Servicios
Turisticos de la Ciudad de México.

El procedimiento para llevar a cabo el Registro Turistico de la Ciudad de México
es gratuito y se inicia enviando su Formato de inscripcién TSECTUR-DGCT_IRT_1
a la Subdirecciéon de Estadistica, Evaluaciéon y Registro de la Secretaria de Turismo
de la Ciudad de México de manera presencial o por correo electrénico.

Los documentos que se requiere para realizar el tramite son:
Formato TSECTUR-DGCT_IRT_1 llenado y firmado

Constancia de inscripcién al Registro Nacional de Turismo vigente
Documentacién presentada en su Registro Nacional de Turismo
Presentacion:

Original y copia impresa y digital

Original y copia impresa y digital

Original y digital

5.- Para inscribirse al Registro Turistico de la Ciudad de México se debera realizar lo

siguiente:

La Subdirecciéon de Estadistica, Evaluacion y Registro recibe solicitudes de
informacién al Registro Turistico de la Ciudad de México a través de correo

electrdnico, teléfono y visita personal de los prestadores de servicios turisticos de
la Ciudad de México.
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Direccion Ejecut
I[I. Se hace llegar al Prestador de Servicios Turisticos de la|CiudadydecMéxico: @lensacionales
formato TSECTUR-DGCT_IRT_1 via correo electrénico o de manera personal, para

el llenado de la informacién y firma del solicitante.

III. El Prestador de Servicios Turisticos envia por correo electrénico o de manera
personal el formato TSECTUR-DGCT_IRT_1 llenado y firmado, su constancia de
inscripcion al Registro Nacional de Turismo vigente.

IV. La SECTUR CDMX recibira el formato de solicitud, procediendo a revisar y cotejar
que el prestador de servicios turisticos cuente con la documentacién completa
requerida por el Registro Nacional de Turismo.

V. Una vez realizada la revisiéon de los documentos necesarios, se aprobara el
registro y se agendara fecha para que el Prestador de Servicios Turisticos acuda a
recoger su constancia de Registro Turistico de la Ciudad de México a las oficinas
de SECTUR CDMX.

6.- El tiempo estimado de este procedimiento, es de aproximadamente 30 dias
hébiles.

7.- El Prestador de Servicios Turisticos tendra que revalidar o actualizar su registro
cada 2 afios 0 en cuanto realice su actualizacion de constancia del Registro
Nacional de Turismo, ratificando los datos y documentos presentados en su
inscripcion o solicitar la actualizacion de los mismos.

8.- Elregistro puede cancelarse de acuerdo con lo siguiente:

I. Debido al cierre de operaciones del establecimiento a solicitud del prestador de
servicios turisticos.

II. Cuando el prestador de servicios turisticos no renueve su registro al término de su
vigencia.

[Il. Por resoluciéon de la SECTUR CDMX debido a procedimiento administrativo en
contra de un prestador de servicios turisticos por incumplimiento a las
disposiciones de la Ley General de Turismo y su Reglamento, Ley de Turismo del
Distrito Federal y su Reglamento o bien, a las Normas Oficiales Mexicanas en la
materia.

Diagrama de Flujo
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Dr.Miguel Heras Villanueva

Subdirector de Estadistica, Evaluacion y Registro
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Objetivo General: Operar la base de datos del Catdlogo de Servicios y Lugares de
Interés Turistico de la Ciudad de México por alcaldia y zona turistica, disponible para
el uso de los visitantes y habitantes de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No. Resl?:;;t:ilg dde - Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Solicita la informacién de la oferta turistica, | 10 dias
Estadistica, cultural, de esparcimiento y servicios de la

Evaluacion y Registro | Ciudad de México
2 | Lider Coordinador de | Revisa y clasifica la informacion de la oferta | 10 dias
Proyectos de turistica, cultural, de esparcimiento vy
Seguimiento de servicios de la Ciudad de México.
Informacién
Estadisticay
Evaluacién
3 Subdireccién de Recibe la informaciéon clasificada de la| 5 dias
Estadistica, oferta turistica, cultural, de esparcimiento y
Evaluacion y Registro | servicios de la Ciudad de México para su
revision.
4 | Lider Coordinador de | Actualiza la base de datos de la oferta | 10 dias
Proyectos de turistica, cultural, de esparcimiento vy
Seguimiento de servicios de la Ciudad de México
Informacién
Estadisticay
Evaluacién
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 35 dfas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Con fundamento en el articulo 226, fraccién Il del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administraciéon Publica de la Ciudad de México, corresponde a la
Secretaria de Turismo de la Ciudad de México a través de la Direccion General de
Competitividad Turistica, “elaborar y actualizar anualmente el Catdlogo de
Servicios y Lugares de Interés Turistico de la Ciudad de México”.

2.- El Reglamento de la Ley de Turismo del Distrito Federal en su articulo 37, fraccién
I], indica que la Secretaria, en coordinacién con las Alcaldias, integrara un Sistema
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de Informacién Turistica que permita identificar el Patrimpnio Tur{sticoy-elcual
comprendera: Registro Turistico de la Ciudad de Méxido; compuesto por el

Padrén del Patrimonio Turistico de la Ciudad de México y el Catalogo de
Prestadores de Servicios relacionados con el turismo.

Los servicios y lugares turisticos deberan estar ubicados en la Ciudad de México, y
la informacion proporcionada ser veraz y actualizada.

Son sitios de interés turisticos aquellos cuyas caracteristicas histdricas, culturales
o comerciales, reflejen la identidad de la ciudad y sus habitantes.

El Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Informacién Estadistica y
Evaluacién, serd responsable de gestionar la informacién necesaria de los
servicios y lugares turisticos para el padron, a través de los medios electrénicos y
de comunicacién adecuados.

El tiempo estimado de este procedimiento, es de aproximadamente 35 dias
habiles, siendo este un procedimiento permanente a lo largo del aflo, por lo cual el
tiempo de ejecucidon es enunciativo mas no limitativo.

Diagrama de Flujo

Actualizacion del Catdlogo de servicios y lugares de interés turistico de la

1. Salicita la informacion
de la oferta turistica,
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Lider Coordinador de Proyectos de
Seguimiento de Informacién
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Dr. Miguel Heras Villanueva

Subdirector de Estadistica, Evaluacién y Registro
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Nombre del Procedimiento: Elaborar los indicadores de la actividad turisticacde la
Ciudad de México.

Objetivo General: Recopilar y generar informacién, estadistica e indices de la actividad
turistica de la Ciudad de México, para su publicacién y difusién en la pagina web y
redes sociales de la Secretaria.

Descripcién Narrativa:

No. Resliggjg: dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recopila la informacién a través de fuentes | 15 dias
Estadistica, primarias, dependencias e instituciones
Evaluacién y Registro | ptblicas, organismos diversos y

establecimientos de hospedaje, asi como de
fuentes secundarias.

2 Organiza la informacién obtenida 10 dias
3 Lider Coordinador de | Analiza la informacion obtenida de parte de | 15 dias
Proyectos de los establecimientos hoteleros de la Ciudad

Seguimiento de de México.
Informacién,
Estadisticay
Evaluacién
4 Genera los indicadores de ocupacién [ 10 dias
hotelera, llegadas y derrama de turistas
nacionales y extranjeros en hoteles,
densidad y estadia de turistas nacionales y
extranjeros.
5 Subdireccién de Recibe la informacion consolidada para | 4 dias
Estadistica, generar el Reporte de la Actividad Turistica
Evaluacién y Registro | de la Ciudad de México.
6 Direccion de Revisa y valida el Reporte de la Actividad | 2 dias
Planeacion e Turistica de la Ciudad de México.
Informacion Turistica
(Retine el reporte las caracteristicas
establecidas?
NO
7 Realiza observaciones a la propuesta para | 2 dias
su mejora o correccion
Regresa a la actividad nimero 5
si
8 Valida el Reporte de la Actividad Turistica 1 dia
de la Ciudad de México y envia a
autorizacion de la Direccién General de
Competitividad Turistica.

Pagina 127 de 172




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
\BY
Mo GOBIERINO DH‘“
w CIUDAD PE MEXICO
o

DE TURISMO

Secretaria de Administracion

Direccion General de Administrac

ARiSIUDAD DE MEXICO

‘MN oeoﬂ GOBIERNO DE LA
d (o]

Responsable de - ireclionjecutiva df Dictaming
No. ESIX) cti\?it:ia d fa Actividad lTiemipo |,
9 Direccion General de | Autoriza la publicacién del Reporte—dea 1idia
Competitividad Actividad Turistica de la Ciudad de México
Turistica en el sitio web de la Secretaria
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 60 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.-

Con fundamento en el articulo 226, fracciéon V del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México, corresponde a la
Secretaria de Turismo de la Ciudad de México a través de la Direccién General de
Competitividad Turistica, “recabar y generar la informacion estadistica y de
mercado para el establecimiento y desarrollo de los programas de promocion”.

De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Turismo del Distrito Federal, en su
articulo 37, la Secretaria integrard el Sistema de Informacién Turistica, que
comprendera la estadistica turistica.

La Subdireccién de Estadistica, Evaluacién y Registro solicitara a las diferentes
instituciones publicas y privadas la informacién turistica respectiva, para la
elaboracion de los indicadores y reportes de la actividad turistica de la Ciudad de
México.

La definicion de los indicadores, la informacion requerida y el método de calculo y
estimacion, se definen con base en los estandares nacionales e internacionales
establecidos por las instancias rectoras del turismo.
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Dr. Miguel Heras Villanueva

Subdirector de Estadistica, Evaluacion y Registro
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Nombre del Procedimiento: Incorporacion de las MIPyMEs turisti¢as a los proyectos
de difusién de productos y servicios turisticos de la Ciudad de Mékico.

Objetivo General: Determinar la procedencia para la incorporaciéon de las micro,
pequefia y mediana empresa turistica, emprendedores y cooperativas turisticas a los
proyectos de difusién (guias temaéticas o catdlogo de productos y servicios de
MIPyMEs), con el fin de promover y difundir productos y servicios turisticos de la
Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No. ResIX)Cr;is;lzilae dde a Actividad Tiempo
1 | Direccidn de Fomento | Recibe escrito del interesado en la 1dia
a Micro, Pequefay | incorporacidén a los proyectos de difusion de
Mediana Empresa | productos o servicios turisticos de la Ciudad
Turistica de México
2 Agenda cita para la presentacion del | 1dia
producto o servicio turisticos
3 Instruye a la Subdireccién de Desarrollo de 1dia
Productos y Emprendedores a realizar la
revision y andlisis de procedencia del
producto o servicio turistico e informe el
proceso a seguir
4 Subdireccién de Realiza la revisidn y andlisis de procedencia | 3 dias
Desarrollo de del producto o servicio turistico e informa
Productosy al interesado el proceso a seguir
Emprendedores
5 Remite al Lider Coordinador de Proyectos 1 dia
de  Seguimiento de  Productos 'y
Emprendedores para la visita de validacién
6 | Lider Coordinador de | Recibe y agenda visita de validacién 1 dia
Proyectos de
Seguimiento de
Productosy
Emprendedores
7 Realiza visita de validacién 10 dias
¢Es un producto o servicio turistico
procedente?
No
8 Ofrece asistencia técnica especializada para | 1dia
el fortalecimiento de su producto o servicio
Fin del procedimiento
Si
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No. REST;S?S: dde la Actividad Tiempo
9 Realiza la propuesta para la incorporaciéon | 3 dias
del producto y servicio turistico a las guias
tematicas y/o al catdlogo de productos y
servicios de MIPyMEs y envia a la
Subdireccion de Desarrollo de Productos y
Emprendedores .
10 Subdireccion de Revisa y valida la propuesta para la 1 dia
Desarrollo de incorporacion del producto y servicio
Productos y turistico a las guias tematicas y/o al
Emprendedores catdlogo de productos y servicios de
MIPyMEs
11 Informa a la Direccién de Fomento a Micro, 1dia
Pequefia y Mediana Empresa Turistica la
procedencia de incorporacion
12 | Direccion de Fomento | Notifica por escrito al interesado la| 1dia
a Micro, Pequefiay | procedencia de incorporacién y envia para
Mediana Empresa su validacidn al interesado la informacion y
Turistica el material fotografico que serd incorporado
a las guias tematicas y/o al catdlogo de
productos y servicios de MIPyMEs
13 Recibe la validacion del interesado y turna 1 dia
al Lider Coordinador de Proyectos de
Seguimiento de Productos y
Emprendedores para su debida integracion
14 | Lider Coordinador de | Integra la informacién y el material | 2 dias
Proyectos de fotografico a las guias tematicas y/o al
Seguimiento de catdlogo de productos y servicios de
Productos y MIPyMEs
Emprendedores
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 28 dias hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica.

Aspectos a considerar:

j [

La revisién y andlisis de los proyectos de difusién de productos o servicios
turisticos de la Ciudad de México sélo se realizard cuando se cumplan los

siguientes requisitos:

Ser residente de la Ciudad de México,
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b) Ser mayor de 18 afios, Direcrion Ejecativa de Dictaminacio

c) No ser servidor publico del Gobierno Federal, Estatal o del Gobierno de la Ciudad

de México,

d) El proyecto, cooperativa, micro, pequefia o mediana empresa turistica debe
operar dentro del destino Ciudad de México,

e) Contar con una oferta de productos y servicios turisticos integrados.
2.- Enlavisita de validacién se revisaran los siguientes aspectos:

a) Realizar el llenado del Formato de Registro y Ficha de paquetes.

b) Tipo de producto o servicio,

c) Accesibilidad,

d) Equipamiento e infraestructura,

e) Caracteristicas del espacio,

f) Limpiezay calidad,

g) Atenciény buenas practicas,

h) Contar con identidad de marca (nombre, logos, colores, slogan entre otros).
i) Mecanismos de comercializacién,

j) Costosy disponibilidad.

3.- El interesado tendra 20 dias habiles para la validacién de la informacion, en caso
de no informar a la Direccién de Fomento a Micro, Pequefia y Mediana Empresa
Turistica se dara por concluido el proceso.

4.- Toda la informacién y los apoyos que se brinden a los interesados deberan ser
veraces, transparentesy gratuitos.

5.- El tiempo estimado de este procedimiento, es de aproximadamente 27 dias
maximo, siendo este un procedimiento permanente a lo largo del afio, por el cual
el tiempo de ejecucidon es enunciativo mas no limitativo.

6.- Eltiempo estimado inicamente contempla las actuaciones de los responsables de
las actividades sin contemplar los 20 dias habiles que tiene el interesado para la
validacién de informacion.

7. Fundamento legal: Articulo 226, fracciéon II, del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México; Reglamento de la
Ley de Turismo del Distrito Federal en su Articulo 35.
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Direcc ral de Administracion de Personal
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
ESTRUCTURA ORGANICA

DENOMINACION DEL PUESTO NIVE

L
Direccién General del Instituto de Promocién Turistica 45
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Promocion Turistica 24
Coordinacion de Estrategias de Mercadotecnia 34
Subdireccién de Alianzas Estratégicas 29
Coordinacién de Promocién Turistica Nacional e Internacional 34
Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Vinculacién Institucional 27
”BU .
Lider Coordinador de Proyectos de Comercializacion 24
Lider Coordinador de Proyectos de Logistica y Operaciones 23
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PUESTO: Direccién General del Instituto de Promocion Turistica
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de
Meéxico.

Articulo 228.- Corresponde a la Direccién General del Instituto de Promocion Turistica

I. Colaborar en la integracién de objetivos, métodos y estrategias de promocién
turistica;

II. Formular el Programa de Promocién Turistica de la Ciudad de México;

I1l. Proponer y elaborar campafias turisticas de publicidad, promocién operativa y
relaciones publicas, tanto en lo nacional como lo internacional;

IV. Conocer los mercados emisores de turismo nacional y extranjero, con el fin de
promover asertivamente campaiias de publicidad, promocion y relaciones publicas;

V. Proponer y acordar el Programa de Promocién Turistica de la Ciudad de México con la
persona Titular de la Secretaria de Turismo;

V1. Definir la imagen de la Secretaria de Turismo;

VIL.Promocionar y difundir las actividades, servicios y atractivos turisticos de la Ciudad
de México, al interior de la Reptblica Mexicanay en el extranjero;

VIIL Promover la realizacion de eventos que contribuyan a la difusion de la oferta
turistica de la Ciudad de México;

[X. Promover la concertacién y coordinaciéon de acciones de promocién turistica de la
Ciudad de México, con los sectores publico, social y privado;

X. Establecer y coordinar el Sistema de Comunicacién permanente con los medios
nacionales para promover los atractivos turisticos de la Ciudad de México;

XI. Recabar y difundir la informacién pertinente que sobre la actividad turistica de la
Ciudad de México se emita a través de los medios de comunicacion;

XIl.Determinar las necesidades de informacion estadistica y de mercado para el
establecimiento y desarrollo de los programas de promocion turistica; y

XI1L Promover la medicién del impacto y publicidad turistica

FUNCIONES

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Promocion Turistica

e Actualizar las bases de datos de los principales actores y socios turisticos para uso en
la difusién de documentos informativos sobre la Ciudad de México como destino
turistico

e Organizar la logistica integral de la participacion de la Secretarla de Turismo en los
eventos nacionales e internacionales para una mayor promocion del destino

e Organizar todas las actividades y procedimientos logisticos para la participacién de la
Secretaria de Turismo en los eventos nacionales e Internacionales
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Gestionar una adecuada evaluacion de la participacién de la Seqretarla de Turismios ey mizacionales

las ferias y eventos nacionales o internacionales promotores del destino para hacer la

correcta evaluacion de nuestra participacion.

PUESTO: Coordinacion de Estrategias de Mercadotecnia

Proponer la estrategia de promocién y difusion de la Ciudad de México

Evaluar las pautas en medios impresos y digitales conforme a los recursos autorizados
con el proposito de optimizar el alcance de las campafias.

Manejar a los proveedores para la implementaciéon de las campafias de promocion
turistica de la ciudad de México

Regular el correcto uso de la marca turistica destino

Difundir material editorial, fotografico y video grafico de la CDMX

Analizar alianzas estratégicas para la promocién turistica de la Ciudad de México,
tanto gubernamentales, como entidades privadas e internacionalmente.

Consolidar alianzas estratégicos para la promocién de la Ciudad de Meéxico
turisticamente.

Establecer las cantidades de materiales impresos que deben publicarse de acuerdo a
las necesidades de las distintas dreas de la Secretaria, para cubrir la demanda de
Informacion turistica de nuestros publicos objetivo.

Proponer los mecanismos de distribucion de los distintos materiales editados, tanto al
interior de la Secretarla como al exterior de la misma con el propdésito de apoyar al
mayor publico objetivo posible.

PUESTO: Subdireccion de Alianzas Estratégicas

Identificar y recomendar a los diversos actores del sector turistico, publico y privado
para establecer alianzas estratégicas.

Participar en la planeacion y coordinacion de acciones conjuntas para la promocion de
actividades, servicios y atractivos de la Ciudad de México.

Apoyar en la elaboracién del plan de trabajo y definicién de calendarios de actividades
relativos a la participacion en eventos de promocién, nacionales e internacionales.
Asesorar a los prestadores de servicios en materia de eventos y ferias

Atender las solicitudes de apoyo de asociaciones, camaras, prestadores de servicios
turisticos y funcionarios de los tres niveles de gobierno, relacionadas con las
actividades de promocién turistica del destino.

Negociar con las diversas asociaciones, instituciones, empresas y prestadores de los
sectores publico y privado, elapoyo, intercambio y aportaciones de servicio para el
desarrollo adecuado de la promocion turistica de la CDMX.

Apoyar a la Direccion General del Instituto de Promocidn Turistica en la coordinacién
de eventos especiales de promocidn turistica.

Proponer e implementar planes y estrategias de promocion y relaciones publicas que
involucren a las diferentes areas de la Secretaria.
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cutiva de Dictaminacion

Definir el calendario anual de actividades a realizar de acuerda al Plan de Trabajo

establecido por la Direccién General del Instituto de Promocion Turistica.

Evaluar los trdmites administrativos necesarios para asegurar la participacién de la
Ciudad de México en las distintas actividades promocionales establecidas, optimizar
los recursos presupuestales en base a las tendencias y preferencias de viaje de los
mercados emisores primarios de turistas nacionales e internacionales que fueran
asignados para su implementacion.

Establecer las necesidades operativas y de logistica para el desarrollo de eventos en la
Ciudad de México como parte de la difusién de las actividades de promocién del
destino y sus socios comerciales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Vinculacion Institucional
HBll

Desarrollar el plan de trabajo relativo a los eventos nacionales o internacionales en los
que se va a participar para establecer el calendario de actividades.

Asesorar a los prestadores de servicios turisticos en materia de eventos y ferias,
creando las logisticas adecuados para el logro de los objetivos.

Definir con las distintas organizaciones, instituciones y empresas de los sectores
publico y privado el apoyo, intercambio y aportaciones de servicios para beneficio de
la promocion turistica.

Organizar la asistencia de los prestadores de servicios turisticos en las ferias y
eventos nacionales e internacionales que se llevan a cabo en la Ciudad de México.
Supervisar la logistica integral de la participacién de la Secretaria de Turismo en los
eventos nacionales e internacionales para una mayor promocion del destino
Supervisar todas las actividades y procedimientos logisticos para la participacion de la
Secretaria de Turismo en los eventos nacionales e Internacionales

Evaluar participacién de la Secretarla de Turismo en las ferias y eventos nacionales o
internacionales promotores del destino para hacer la correcta evaluacidon de nuestra
participacion

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Comercializacién

Dar seguimiento a las estrategias de promocién turistica con los diversos socios
estratégicos del destino para generar una mayor ocupacién hotelera los fines de
semana en la Ciudad de México.

Operar la difusiéon en los canales digitales y redes sociales de la SECTUR Ciudad de
México para lograr la adecuada promocién de los productos y servicios turisticos del
destino.

Organizar a los socios de negocios gubernamentales o privados claves para definir
aquellos productos o servicios turisticos de alta demanda en el mercado nacional.
Operar la participacién de los socios de negocios gubernamentales o privados claves
para la promocidén de la Ciudad de México.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Logistica y Operaciones

Organizar calendario de ferias internacionales previamente establecido por la
Direccién General del Instituto de Promocién Turistica.

Prestar orientacion a las dudas de empresas participantes sobre el desarrollo en cada
feria a efecto de apoyar en el proceso de contratacion

Organizar con la empresa ganadora todas las actividades segin la agenda de trabajo
establecida con la finalidad de desarrollar un programa completo y detallado sobre
cada evento y/o encuentro

Analizar la memoria fotografica que entrega la empresa al finalizar la feria como
evidencia del trabajo a efecto de elaborar el dictamen necesario para la emision del
pago por los servicios brindados.

Analizar la documentacién necesaria para presentar el proyecto de visitas de
reconocimiento dentro de la Ciudad de México con medios de comunicacién y/o
agentes de viajes.

Revisar las necesidades del area solicitante, para analizar los apoyos solicitados y
verificar si estdn dentro de lo establecido y optimizar el presupuesto para lograr la
mejor experiencia con la visita de reconocimiento.

Gestionar el seguimiento a la ejecucién de las visitas de reconocimiento, manteniendo
estrecha comunicacion para poder dirigir al grupo y evitar cualquier adversidad.
Participar con las dreas involucradas en visitas de reconcomiendo con el propdsito de
promover y difundir a la Ciudad de México como un destino turistico en los segmentos
potenciales a nivel nacional e internacional

Desarrollar las actividades y/o acciones que promuevan el turismo LGBT y demas
segmentos turisticos de relevancia en la Ciudad de México
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: B A,
’ﬂo GOBIERNO ‘g‘r‘g, m

ow CIUDAD PE MEXICO DE TURISMO
° Secrefaria

Direccion General de Adm
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. P 1
1stracion de Irersong

o Administrativo

1.- Crear la Estrategia de Mercadotecnia anual de la Secretaria de Turismo de la
Ciudad de México.

2.- Generacion de materiales informativos para medios de comunicacion.

3.-

Coordinacion y ejecucién de conferencias de prensa.
4.- Gestionar e informar el seguimiento de los proyectos de promocion turistica.

5.- Promocién y Difusion integral de la Ciudad de México a través de diversas
actividades promocionales a nivel nacional e internacional.

6.- Crear vinculos y alianzas estratégicas entre la Secretarfa de Turismo de la Ciudad
de México y diferentes actores publicos y privados del sector para la promocion de la
Ciudad de México.

7.- Visitas de reconocimiento para promocioén de la Ciudad de México.

8.- Promocién turistica de la Ciudad de México a través de la implementacion de
Programas de Servicios y Productos Turisticos atractivos y exclusivos que incentiven
a los turistas nacionales e internacionales a visitar el destino CDMX.

9.- Operar la logistica integral de todas las ferias y/o eventos, nacionales e
internacionales, en los que la Secretaria participe.
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Nombre del Procedimiento: Crear la Estrategia de Mercadotecnia Anual de la

Secretaria de Turismo de la Ciudad de México.

Objetivo General: Desarrollar la Estrategia Anual de Mercadotecnia de la Secretaria de
Turismo de la Ciudad de México, interactuando con socios estratégicos
gubernamentales y privados para potencializar el alcance de la misma, al mismo
tiempo identificar los canales de comunicacién tradicionales y digitales idéneos que
fortalezcan el posicionamiento del destino Ciudad de México entre el publico
consumidor y que provoquen su interés por visitar la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No. Reslfcrﬁjilzil: dde la Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Propone la  Estrategia anual de| 15dias
Estrategias de Mercadotecnia con el plan de comunicacion
Mercadotecnia integral turistica de la Ciudad de México en

todos sus formatos impresos y digitales.

& Identifica a socios estratégicos privados y/o | 10 dias
gubernamentales que le faciliten amplificar
el alcance de la Estrategia Anual de
Mercadotecnia

3 Envia la Estrategia Anual de Mercadotecnia | 3 dias

a la Direccion General del Instituto de
Promociones Turistica para su autorizacion
4 | Direccién General del | Recibe la Estrategia Anual de Mercadotecnia | 2 dias
Instituto de para autorizacion.
Promocion Turistica

;Autoriza?
No

5 Recibe y realiza los ajustes necesarios 1 dia
Regresa a la actividad 1
Si

6 Autoriza para su implementacion 1 dia
7 Coordinacién de Recibe autorizacién para ejecucién por | 1hora
Estrategias de parte de la Direccién General del Instituto
Mercadotecnia de Promocion Turistica.

8 Desarrolla la documentacién para que la| 7 dias
Direccion de Administracién y Finanzas en
la Secretaria de Turismo realice el
procedimiento correspondiente para la
contratacion de la/s empresa/s con las que
ejecutari la estrategia.
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Responsable de la
No. . ivi i
Actividad Actividad Tiempo

9 Direccion General del
Instituto de
Promocion Turistica

Revisa la documentacién y la envia a la| 2dias
Direcciéon de Administraciéon y Finanzas en
la Secretaria de Turismo para dar inicio al
procedimiento para la contratacién de las
empresas con las que se ejecutard la
Estrategia anual de Mercadotecnia

10 Coordinacioén de
Estrategias de
Mercadotecnia

Recibe de la Direccién de Administracion y | 20 dias
Finanzas de la Secretaria de Turismo los
datos de las empresas contratadas para
ejecutar la Estrategia de Mercadotecnia e
inicia su implementacién.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 61 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: No Aplica
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Alejandra Jauregui Regueiro
Coordinadora de Estrategias de Mercadotecnia
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Nombre del Procedimiento: Generaciéon de materiales informa‘tivos para medios-de
comunicacion.

Objetivo General: Difundir informacién estratégica a través de boletines y
comunicados para promocionar informacion turistica de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 Secretaria Particular®* | Solicita la elaboracién del boletin y provee 1 dia
la informaciéon para desarrollar el texto:
fichas técnicas, estadisticas, invitaciones,
entre otros.

2 Subdireccion de Identifica las acciones relevantes, elaborala | 2 dias
Alianzas Estratégicas | propuesta de boletin y hace llegar a la
Coordinacion de Estrategias de
Mercadotecnia para su revision.

3 Coordinacién de Recibe, revisa y en su caso hace 3hrs.
Estrategias de observaciones a la propuesta de boletin.
Mercadotecnia

;Se aprueba boletin?
No

Envia boletin para las correcciones 1 dia
seflaladas.

Regresa a la actividad 2
Si

Envia a la Secretaria Particular® 1dia
6 | Secretarfa Particular* | Revisa y da el visto Bueno para envié ala| 1dia
Subdirecciéon de Alianzas Estratégicas la
version final.

BN

Ul

7 Subdireccion de Envia el boletin aprobado a los medios de 1dia
Alianzas Estratégicas | comunicacién para su difusion.
8 Llena el formato de solicitud de publicacion 1 dia

de informaciéon para la pagina de la
Secretaria de Turismo y envia los archivos
correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias y 3 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- *Los actores para esta actividad pueden ser la Secretaria Particular, Direccion
General de Competitividad Turistica, Direccién General de Servicios al Turismo,
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Direccién General de Equipamiento Turistico y Direccion Ge
Promocion Turistica de la Ciudad de México.

R

o

o
M?Q‘* ) OQ”O GOBIERNO DE LA

o
\ BT | 5
w GOBIERNO [ﬂ‘!\ %ﬂﬂiﬁlum‘o DE MEXICO

éo CIUDAD|DE MEXICO TURISMO

o w [lo Ad
neral delcInstituto del Dic

2.- El procedimiento se puede repetir mas de una ocasion por dia, en atencion a la

informacién generada para las distintas actividades.
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Alejandra Jauregui Regueiro
Coordinadora de Estrategias de Mercadotecnia
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion y ejecucion de conferencias de prensa.

Objetivo General: Organizar conferencias de prensa para difundir las actividades,
servicios y atractivos de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No. Res;z):ﬁs‘::\itél: dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recibe de la Secretaria Particular* la| 3dias
Alianzas Estratégicas | solicitud de realizar una conferencia de
prensa y contacta a las distintas areas
involucradas para afinar detalles,
informacion y requerimientos.

2 | Secretaria Particular* | Envian insumos para la realizacién de | 1dia

invitacion a medios y boletin informativo.

3 Subdireccién de Elabora la invitacién para los medios de | 1dia

Alianzas Estratégicas | comunicacién e informa a la Coordinacion
de Estrategias de Mercadotecnia para su
revision.

4 Coordinacion de Revisa y envia la informaciéon para| 1dia
Estrategias de autorizacion del Titular de la Secretaria de
Mercadotecnia Turismo.

5 Subdireccién de Realiza la conferencia en la fecha 1dia

Alianzas Estratégicas | programada y proporciona la atencion a
medios de comunicacién asistentes. Envia
material grafico y boletin aprobado para su
publicacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dfas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1~

*Los actores para esta actividad pueden ser la Secretaria Particular, Direccién
General de Competitividad Turistica, Direccion General de Servicios al Turismo,
Direccién General de Equipamiento Turistico y Direcciéon General del Instituto de
Promocién Turistica de la Ciudad de México.

Entre el paso 4 y 5 el tiempo es variable, toda vez que este dependerd de la fecha
de programacién para la realizacién de la Conferencia de Prensa, la cual también
esta sujeta a la agenda del presidum que la compongan por lo que pudiera tener
variaciones en las fechas de solicitud.
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Alejandra Jauregui Regueiro
Coordinadora de Estrategias de Mercadotecnia
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Objetivo General: Dar seguimiento a los distintos proyectos de promocion turistica de
la Direccion General del Instituto de Promocién Turistica y operar con las distintas
areas correspondientes de la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México, ademas
de otras entidades gubernamentales, Camaras y Asociaciones, y prestadores de
servicios Turisticos.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Lider Coordinador de
Proyectos de
Seguimiento de
Promocion Turistica

Establece contacto cada area
correspondiente  de la Secretaria de
Turismo de la Ciudad de México y con
entidades privadas turisticas y
gubernamentales, Camaras y Asociaciones,
Aerolineas, Turoperadores, Hoteles entre
las mas relevantes.

3 dias

Estructura el plan de Trabajo y actividades
como parte integral de la Agenda de Trabajo
para cada proyecto de promocién turistica
nacional en los que participa la Direccidn
General del Instituto de Promocién
Turistica.

2 dias

Envia las invitaciones correspondientes
para las entidades gubernamentales y
privadas a las empresas turisticas y
asociaciones estratégicas en la Ciudad de
México que participan en las ferias y/o
eventos turisticos nacionales programados.

2 dias

Organiza la Agenda de Trabajo, contempla
reuniones, entrevistas, presentaciones de
productos turisticos de la Ciudad de México
y encuentros con turoperadores mayoristas,
minoristas y otros socios estratégicos de
interés para la Secretaria de Turismo de la
Ciudad de México.

10 dias

Direcciéon General del
Instituto de
Promocion Turistica

Autoriza la ejecucion de la Agenda de
Trabajo a realizar por parte del Lider
Coordinador de Proyectos de Seguimiento
de Promocién Turistica

1 dia
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No. Res?:;;‘g: dde a Actividad «|--Tiempo>
6 Lider Coordinador de | Envia a la Direccion General del Instituto de tdfa
Proyectos de Promocién Turistica el o los documentos
Seguimiento de y/o las propuestas de acciones conjuntas
Promocion Turistica | con socios turisticos para su revision
7 Direccion General del | Revisa las propuestas de acciones conjuntas 1 dia
Instituto de con socios turisticos y los autoriza
Promocion Turistica
8 Lider Coordinador de | Difunde los documentos informativos sobre | 3 dias
Proyectos de novedades en servicios y atractivos
Seguimiento de turisticos de la Ciudad de México, entre los
Promocion Turistica | socios publicos y privados y los contactos de
las bases de datos
9 Responde a las solicitudes de apoyo y de | 3dias
materiales informativos de promocion
turistica de parte de socios, para su uso en
acciones de promocion turistica del destino
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 26 dias hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Diagrama de Flujo

Gestianar ¢ Informar el seguimiento de los proyectos de promocion
turistica de la Direccion General del Instituto de Promocion Turistica de

1a Secretaria de Turismo de la Ciudad de México,
Direccion General del Instituto de | LCP de Seguimiento de Promocion

Turistica

Promocién Turistica
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Lic. Maria Fernanda De la Paz Ruiz

Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Promocion

Turistica
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Ciudad de Méxicoa

través de diversas actividades promocionales a nivel nacional e internacional.

Objetivo General: Organizar el calendario de ferias y caravanas de interés para la
Secretaria de Turismo, desarrollar una agenda para la recepcion de visitas de
reconocimiento al destino de medios de comunicacién, lideres de opinién, influencers
y touroperadores que difundan y fomenten la oferta turistica de la Ciudad de México
en sus lugares de origen, generar programas con promociones turisticas atractivas
que incentiven la visita del turismo en fines de semana, puentes y periodos

vacacionales, con el apoyo

de sus prestadores de servicios turisticos y socios

estratégicos.
Descripcién Narrativa:
No. Reslf:;;‘g: dde I Actividad Tiempo
1 Coordinacién de Establece el Programa Anual de Promocién | 16 dias
Promocion Turistica | Nacional e Internacional de la Ciudad de
Nacional e México con las diversas actividades a
Internacional realizar, como ferias, caravanas, blitzes,
visitas de reconocimiento y programas
turisticos que estimulen la llegada de
turistas
2 Envia el Programa Anual de Promocidn a la 1dia
Direcciébn  General del Instituto de
Promociones Turistica para su autorizacion
3 Direccion General del | Recibe y autoriza el Programa Anual de | 2 dias
Instituto de Promocién
Promocién Turistica
4 Coordinacion de Recibe el Programa Anual de Promocién 1 dia
Promocién Turistica | autorizado
Nacional e
Internacional
5 Desarrolla la documentacién necesaria para | 7 dias
que la Direccion de Administracion vy
Finanzas en la Secretaria de Turismo realice
el procedimiento correspondiente que
permita la contratacion de la/s empresa/s
con las que ejecutaran el Programa Anual de
Promocion.
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No. RESTCIS;?: dde la Actividad Tiempo
6 Direccidn General del | Revisa la documentaciéon y la envia a la| 3dias
Instituto de Direccién de Administracién y Finanzas en
Promocion Turistica |la Secretaria de Turismo para la ejecucion
del procedimiento administrativo, para la
contratacién de la(s) empresa(s) con las
que se implementara el Programa Anual de
Promocidn.
7 Coordinador de Recibe de la Direccién de Administracion y | 23 dias

Promocion Turistica
Nacional e
Internacional

Finanzas en la Secretaria de Turismo los
datos de las empresas contratadas para
ejecutar el Programa Anual de Promocién y
da inicio a su implementacion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 53 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No Aplica
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Beiry.

Armando Machorro Guzman

Coordinador de Promocién Turistica Nacional e Internacional
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del sector

Objetivo General: Facilitar las sinergias con entidades gubernamentales y privadas, asf
como con camaras y asociaciones del sector, para la participacién en eventos
turisticos nacionales e internacionales.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion General del
Instituto de
Promocion Turistica

Autoriza los eventos turisticos nacionales
clave para la promocion integral de la
Ciudad de México; establece el calendario
correspondiente para la participacion de la
Secretaria en los mismos y lo turna a la
Coordinacién de Promocién Turistica
Nacional e Internacional

6 dias

Coordinacion de
Promocion Turistica
Nacional e
Internacional

Recibe el calendario autorizado por la
Direcciéon  General del Instituto de
Promociéon Turistica, estructura la agenda
general de actividades.

5 dias

Instruye establecer las alianzas necesarias
para la participaciéon de la Secretaria de
Turismo de la Ciudad de México en dichos
eventos turisticos.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Proyectos de
Vinculacién
Institucional “B”

Establece contacto con las entidades
publicas y privadas del sector para su
participacion en el evento.

3 dias

Estructura el plan de trabajo para cada
evento turistico nacional en los que la
Secretaria de Turismo de la Ciudad de
México participa.

2 dias

Desarrolla las presentaciones a compartir
con la comunidad turistica nacional
participante en los eventos seleccionados.

2 dias

Envia las invitaciones correspondientes
para las entidades gubernamentales y
privadas que participan en los eventos
turisticos nacionales programados.

2 dias

Recibe la confirmacién de las entidades
invitadas a participar.

4 dias
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No. Reslﬁ’éﬁ;ﬂ: dde kB Actividad v ProfeTiempo)ron
9 Genera la Agenda de Trabajo 10 dfas
correspondiente para los eventos turisticos
programados
10 Turna a la Coordinacion de Promocion 1 dia
Turistica Nacional e Internacional la
Carpeta General con los eventos turisticos
nacionales en los que participa la Secretaria
de Turismo para su revision.
11 Coordinacién de Recibe la Carpeta General para su revision 2 dias
Promocion Turistica
Nacional e
Internacional
12 | Direccion General del | Revisa la Carpeta General para la| 2dias
Instituto de participacién de la Secretaria de Turismo de
Promocién Turistica |la Ciudad de México en los eventos
turisticos nacionales previstos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Una vez autorizadas las ferias y eventos en los que participard la Secretaria y
estructurada la agenda general de actividades para cada uno de los mismos, la
Coordinacién de Promocién Nacional e Internacional tendra que elaborar el
Anexo Técnico correspondiente y enviarlo mediante oficio para la contratacién
del proveedor que se hara cargo de la logistica integral.

Diagrama de Flujo
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11. Recibe la Carpeta

General para su revision
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actores publicos y privados del sector para la promocién de la Ciudad de M

Direccion General del Instituto

Crear vinculos y alianzas estratégicas entre la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México y diferentes
de Promocién Turis

12. Revisa la Carpeta
General para la
participacion de la
Secretaria de Turismo en
los eventos turisticos
nacionales previstos
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Armando Machorro Guzman

Coordinador de Promocion Turistica Nacional e Internacional
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Nombre del Procedimiento: Visitas de reconocimiento para promocion de'lTa-Citidad de
México. -

Objetivo General: Operar el correcto desarrollo de las visitas de reconocimiento de
manera individual o mediante alianzas estratégicas con diferentes actores del sector
turistico.

Descripcion Narrativa:

No. Resp[;):ds:ilg: dde la Actividad Tiempo
1 | Lider Coordinador de | Establece la propuesta para determinar | 1 dia
Proyectos de cudles serdn las actividades, servicios y

Logisticay apoyos para la atenciéon de las visitas de
Operaciones Reconocimiento durante su estancia en la
Ciudad de México.
2 Envia la Propuesta a la Coordinaciéon de 1dia
Promocion Turistica Nacional e
Internacional
3 Coordinacion de Revisa la Propuesta y envia a la Direccién 1dia
Promocién Turistica | General del Instituto de Promocién
Nacional e Turistica para su autorizacion.
Internacional
4 | Direccion General del | Recibe la propuesta para la realizacion de la 1dia
Instituto de Visita de Reconocimiento y autoriza para su
Promocidn Turistica | ejecucion
5 Coordinacion de Recibe la propuesta aprobada y la turnacon | 1dia
Promocién Turistica |las precisiones de apoyo para su
Nacional e seguimiento
Internacional
6 | Lider Coordinador de | Recibe la propuesta e inicia el proceso de 1 dia
proyectos de planeacién, organizacion y ejecucion con las
Logisticay entidades responsables.
Operaciones
7 Analiza las caracteristicas, duraciéon vy 1dia
apoyos solicitados.
8 Realiza propuesta de apoyos a otorgar y la 1dia
envia a la Coordinacién de Promocion
Turistica Nacional e Internacional
9 Coordinacion de Determina 'y evalta los apoyos que se 1 dia
Promocion Turistica | otorgaran
Nacional e
Internacional
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No. Resggégjg: dde h Actividad Tiempo
10 | Lider Coordinador de | Envia propuesta de itinerario al promotor Tdfa
Proyectos de solicitante
Logisticay
Operaciones

11 Recibe y analiza comentarios del promotor 1 dia

12 Realiza ajustes de ser necesario y confirma 1 dia
el itinerarios definitivo

13 Elabora formato de solicitud de servicios 1dia
para la-Empresa Operadora de la Visita de
Reconocimiento y solicita su realizacion

14 Informa a la empresa operadora las 1dia
caracteristicas del itinerario definitivo

15 Supervisa la realizaciéon del Viaje de 1 dia
Familiarizacion

16 Recibe la carpeta con las evidencias por 1 dia
parte de la empresa y revisa las evidencias
con-base en los servicios establecidos en el
anexo técnico.

17 Envia a la Coordinacion de Promocién 1 dia
Turistica Nacional e Internacional para
aprobacion.

18 Coordinaccion de Aprueba y elabora el dictamen y lo envia a 1dia

Promocién Turistica |la Direccién General del instituto de
Nacional e Promocién Turistica
Internacional
19 | Direccion General del | Envia el dictamen a la Direccién de 1 dia
Instituto de Administracion y Finanzas para su tramite.
Promocién Turistica
20 Turna la carpeta, evidencias y copia del 1dia
dictamen a para su archivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Promotor solicitante, recibe, revisa itinerario y envia correo electrénico con los

comentarios respectivos y los turna a la Coordinaciéon de Promocion Turistica
Nacional e Internacional
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Visitas de reconocimiento para promocién de la Ciudad de México.

LCP de Logistica y Operaciones

16. Recibe la carpeta con
las evidencias por parte
de la empresa y revisa
con base en los servicios
establecidos en el anexo
tecnico.

17.Envia ala
Coordinacion de
Promocion Turistica
Nacional e Internacional
para aprobacion.

Coordinador de Promocién
Turistica Nacional e Internacional

18. Aprueba y elabora el
cictamen y lo envia a la
Direccion General del
instituto de Promacion
Twristica

Director General del
Instituto de Promocion

19, Envia el dictamen a
la Direccion de
Administracion y
Finanzas para su tramite.

20. Turna la carpeta,
evidencias y copia del
dictamen a para su
archivo.

VALIDO

Armando Machorro Guzman

Coordinador de Promocion Turistica Nacional e Internacional
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exclusivos que incentiven a los turistas nacionales e internacionales a visitar el
destino CDMX.

Objetivo General: Organizar la produccion de Programas de Servicios y Productos
Turisticos para la promocion turistica nacional de la CDMX con el apoyo de
Prestadores de Servicios y Productos Turisticos.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Lider Coordinador de
Proyectos de
Comercializacion

Analiza el perfil de los prestadores de
Servicios y Productos Turisticos, integra
directorios de aquellos con el perfil
adecuado para la promocion turistica del
destino Ciudad de México de acuerdo con su
capacidad para desarrollar Paquetes
Turisticos y envia un listado de dicha
seleccion a la Coordinacion de Promocion
Turistica Nacional e Internacional.

2 dia

Coordinacion de
Promocién Turistica
Nacional e
Internacional

Evalia y autoriza el listado de prestadores
de Servicios y Productos Turisticos con los
que la Secretaria de Turismo desarpollara
Programas Turisticos exclusivos para el
mercado nacional en temporadas claves
para el destino de la Ciudad de México.

1dia

Lider Coordinador de
Proyectos de
Comercializacion

Convoca y confirma reuniones, uno a uno,
entre los prestadores de Servicios Turisticos
y la Coordinacién de Promociéon Turistica
Nacional e Internacional.

3 dias

Coordinacién de
Promocidén Turistica
Nacional e
Internacional

Solicita a los. prestadores de Servicios y
Productos  Turisticos  propuestas de
Programas Turisticos en las temporadas
vacacionales relevantes para la Ciudad de
México.

7 dias

Ul

Lider Coordinador de
Proyectos de
Comercializacion

Da seguimiento y consolida la informacién
recibida por parte de los prestadores de
Servicios y Productos Turisticos y la envia a
la Ceoordinacién de Promocién Turistica
Nacional e Internacional.

7 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

e Tiempo)

Coordinaci6n de
Promocién Turistica
Nacional e
Internacional

Selecciona los Programas y Productos
Turisticos propicios para la promocion del
destino Ciudad de México en el mercado
nacional.

Tia

Instruye al Lider Coordinador Proyectos de
Comercializacién, en la difusion de los
Programas Turisticos a través de los medios
digitales propios de la Secretaria de
Turismo.

Lider Coordinador de
Proyectos de
Comercializacion

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tecnologias de la
Informacion y  Telecomunicaciones la
Promocion de los Programas Turisticos en
los medios digitales de la Secretaria de
Turismo.

20 dias

Da seguimiento a la solicitud y confirma la
integracion de los Programas Turisticos en
los medios digitales de la Secretaria de
Turismo como el sitio web y las redes
sociales de la Dependencia.

20 dias

10

Coordinacién de
Promocioén Turistica
Nacional e
Internacional

Comunica via electrénica y/o telefénica a la
Coordinacién y a los Prestadores de
Productos y Servicios Turisticos
participantes la promocion digital de sus
Programas y Productos Turisticos.

20 dias

11

Elabora un reporte trimestral con las ventas
de Programas y Productos Turisticos y lo
envia a la Coordinaciéon de Promocion
Turistica Nacional e Internacional para su
analisis.

3 dias

12

Informa a la Direccién General del Instituto
de Promocion Turistica sobre el resultado
de los Programas Turisticos
promocionados.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 86 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méaximo de atencién o resolucién: No Aplica
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nacionales e internacionales, en los que la Secretaria participe.

Objetivo General: Organizar la logistica integral y la agenda de trabajo de ferias y/o
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A

s ferias'y/oreventos,

eventos, nacionales e internacionales, donde participara la Secretaria de Turismo.

Descripcién Narrativa:
No. Reslj::tisjilz;: dde i Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Contacta al proveedor ganador de la 1 dia
Departamental de licitacién y turna la supervision integral de
Proyectos de la logistica para la participacion de la
Vinculacion Secretaria de Turismo en la feria y/o evento
Institucional “B” al Lider Coordinador de Proyectos de
Logistica y Operaciones.
2 Lider Coordinador de | Supervisa la logistica integral del evento en | 10 dias
Proyectos de coordinacién con la empresa ganadora y
Logisticay mantiene contacto directo con los actores
Operaciones participantes para la aclaracién de cualquier
duda.
3 Coordina con la empresa ganadora las| ©5dias
actividades de la Secretaria en el marco de
la feria o evento segin la agenda de trabajo
aprobada por la Direcciéon General del
Instituto de Promocién Turistica
4 Revisa la carpeta y las evidencias al término | 3 dias
de la feria o evento, y elabora el dictamen
para firma de la Direccion General del
Instituto de Promocién Turistica.
5 Jefatura de Unidad | Recibe la carpeta, para revisién de las 1dia
Departamental de evidencias y el dictamen de la feria o evento.
Proyectos de
Vinculacién
Institucional “B”
6 Coordinacién de Recibe dictamen y evidencias para recabar | 1difa
Promocién Turistica | firma por parte de la Direcciéon General del
Nacional e Instituto de Promocién Turistica
Internacional
7 Direccion General del | Revisa el dictamen correspondiente y lo | 2 dias

Instituto de
Promocién Turistica

firma para envio a la Direccion de
Administracién y Finanzas para su tramite.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Envia carpeta, evidencias y copia del
dictamen para su archivo a la Coordinacién
de Promocion Turistica Nacional e
Internacional

1 dia

Coordinacion de
Promocidn Turistica
Nacional e
Internacional

Turna la carpeta con dictamen y evidencias
para archivo

1 dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Proyectos de
Vinculacion
Institucional “B”

Archiva la carpeta por evento con dictamen
y evidencias

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 26 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No Aplica
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1. Concertacion: Conjunto de acciones interinstitucionaled
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a de Administracion y

T

privado y social encaminadas a acordar, convenir y llevar a cabo la
implementacion eficiente de productos y proyectos turisticos.

Datatur: Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica de Turismo.
Diagnéstico de necesidades de capacitacion (DNC): Es el proceso que orienta la
estructuraciéon y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y
fortalecimientos de conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes
de una organizacion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la misma.
Equipamiento: son construcciones e instalaciones en un territorio erigidas para
permitir el disfrute del visitante. Son todos los establecimientos administrados
por la actividad publica o privada que se dedican a prestar los servicios basicos
al turista.

Infraestructura turistica: comprende las obras basicas, generalmente de accién
estatal en materia de accesos, comunicaciones, abastecimientos de aguas,
eliminacion de desechos, puertos, aeropuertos, entre otros.

Proyecto estratégico: todo proyecto que de manera individual o en conjunto
con otros, implica un impacto turistico positivo, local o regional; que a través
de la oferta sustentable de infraestructura y productos turisticos genera
empleos, derrame econdémica, atraccion de turistas y rentabilidad; que ya sea
publico, privado, municipal, estatal, federal o mixto, resulta viable en términos
técnicos, econdémicos, ambientales y normativos; y que tiene como objetivo
mejorar las condiciones de vida de una comunidad en el corto, mediano o largo
plazo. Se lleva a cabo mediante diagnosticos, estudios, anteproyectos ejecutivos
y/o planes maestros de obras de equipamiento y desarrollo turistico en sus
etapas de disefio conceptual, arquitectdnico, estructural e instalaciones.
Programa General de Capacitacién Turistica (PGCT): Conjunto de acciones
encaminadas a la mejora continua de la calidad de los servicios, que ofrecen los
prestadores de servicios turisticos de la Ciudad de México, para hacerlos mas
competitivos.

Programa Integral de Turismo Social: Acciones encaminadas a la atencién de
habitantes de la Ciudad de México a facilitar recorridos turisticos en diferentes
modalidades.

Producto turistico: es el conjunto de bienes y servicios que se ofrecen al
mercado en forma individual o en una gama muy amplia de combinaciones
resultantes de las necesidades, requerimientos o deseos del turista y/o
visitante.

Puede estar conformado por los siguientes factores:

Vivenciales: festivales, actividades, comunidad, eventos,
entretenimiento, compras, seguridad, calidad de los servicios.
Emocional: recursos humanos, culturales e histoéricos, hospitalidad

comidas y
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* Tecnoldgico: comunicacion e interaccién visual, oral, tactil y auditiva, conexion
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y transferencia de informacién en formato electrénico y digital.

Prestadores de Servicios Turisticos: Las personas fisicas o morales que ofrecen,
proporcionan, o contratan con el turista, la prestacion de servicios turisticos.
Promoci6én Turistica de la Ciudad de México: Promover la imagen y la oferta
turistica de la Ciudad de México a través de campafias publicitarias y de
relaciones publicas a nivel nacional e internacional, en medios impresos
tradicionales, digitales, redes sociales, ferias nacionales e internacionales;
recepcion y atencion a Medios de Comunicacion/Agentes de Viajes que visiten
la Ciudad de México para su familiarizacién con el destino.

Red de Informacién Turistica: Comprende la infraestructura con la que cuenta
la Secretaria de turismo para brindar los servicios de informacién, orientacion
y apoyo a los turistas y visitantes en la Ciudad de México sobre la oferta
turistica con la que se cuenta.

Registro Nacional de Turismo: Es el catidlogo publico de prestadores de
servicios turisticos en el pais, el cual constituye el mecanismo por el que el
Ejecutivo Federal, las entidades y Municipios, podran contar con informacion
sobre los prestadores de servicios turisticos a nivel nacional, con objeto de
conocer mejor el mercado turistico y establecer comunicacién con las
empresas cuando se requiera.

Registro Turistico de la Ciudad de México: Es el catalogo publico de prestadores
de servicios turisticos en la Ciudad de México.

Servicios Turisticos: Los dirigidos a atender las solicitudes de los turistas a
cambio de una contraprestacion.

Turismo Social: El Turismo Social comprende todos aquellos programas que
instrumente la Secretarfa a través de los cuales se facilite la participacién en el
turismo de los grupos de trabajadores, nifios, jovenes, estudiantes, personas
con capacidades diferentes, adultos mayores, indigenas y otros que, por
razones fisicas, econdmicas, sociales o culturales, tiene acceso limitado a
disfrutar del patrimonio y los servicios turisticos
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Dra. Nathalie Veronique Desplas Puel

Secretaria de Turismo de la Ciudad de México
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