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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucidn de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el
factor principal de su atencidon y la solucidon de los problemas publicos, su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez vy el buen desempefnio de las instituciones gubernamentales tienen
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo,
del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de
sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Secretaria de Turismo. La estructura organizativa,
la division del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
esta dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje vy
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esqguemas
de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo v productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporcionan el
Departamento de Imagen de Producto perteneciente a la Direccion de Promocion
y Comercializacion de la Secretaria de Turismo, mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo vy el establecimiento

de politicas que regulen, orienten y delimitan

servidores publicos que los ejecutan.

las actividades de las y los
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

Demanda de informacion
“Turismo para Todos” y
promocion de los destinos
y eventos turisticos en el

Estado de México. Gestion de informacion

“Turismo para Todos”

_____________________________________________________________________________________________

Promocién de los destinos y
eventos turisticos en el Estado

Proceso de México.
Sustantivo.
Administracion y Administracion de Administracion
Procesos Desarrollo de Recursos de Recursos
Adjetivos. Personal. Materiales v Financieros.
Servicios

Generales.

Asesoria Juridica.

Ciudadanos
avecindados en el
Estado de México.

Administracion
de Bienes
Informaticos.
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RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

PROCESO:

Promocioén Turistica de los Destinos vy Eventos del Estado de México.: De la
solicitud de la o el ciudadano, hasta la entrega de informacidon necesaria de

Turismo para Todos.

PROCEDIMIENTO:

Turismo para Todos.
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PROCEDIMIENTO

Turismo para Todos.

OBJETIVO

Incrementar la promocion, difusion y servicios y eventos Turisticos del Estado de
México, mediante la informacidon proporcionada para la ejecucion del programa
Turismo para Todos.

ALCANCE

Aplica a las y los Servidores Publicos de la Secretaria de Turismo que intervienen
en el posicionamiento del Estado de México, como un destino turistico atractivo,
seguro y accesible con alternativas de diversion y esparcimiento. Asi como a las y
los ciudadanos del Estado de México, que estén interesados en conocer los
destinos turisticos del Estado de México.

REFERENCIAS

e Ley General de Turismo, articulo 2, fraccion Ill, VI y XV. Diario Oficial de la
Federacion, 17 de diciembre de 2015.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, articulo 36
Bis, fraccion IV. Gaceta de Gobierno, 8 de marzo de 2015.

e Reglamento interior de la Secretaria de Turismo, articulo 9, fraccion IV.
Gaceta de Gobierno, 25 de febrero de 2005.

e Manual General de organizacion de la Secretaria de Turismo. Apartado VI,

Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, Departamento de Imagen de
Producto: 225013002. Gaceta de Gobierno, 7 de marzo de 2016.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Imagen de Producto es la Unidad Administrativa es
responsable de la ejecucion del procedimiento de Turismo para Todos, adscrita a
la Direccion de Promocion y Comercializacidon dependiente de la Direccion
General de Turismo.

La o el Secretaria Particular de la Secretaria de Turismo debera:

e Recibir el original del oficio de la solicitud de apoyo para Turismo para Todos
y turno.
e Canalizar e instruir a la Direccion General de Turismo para su Visto Bueno.
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La Direccion General de Turismo debera:

e Recibir de la Secretaria Particular de la Secretaria de Turismo, turno original y
copia de la solicitud de apoyo para Turismo para Todos.

e Canalizar e instruir a la Direccidn de Promocion y Comercializacion para su
atencion.

La Direccion de Promocién y Comercializacion debera:

e Recibir el original del oficio de la solicitud de apoyo para Turismo para Todos
y turno.

e Canalizar e instruir a la o el Jefe del Departamento de Imagen de Producto
para su atencion.

El Departamento de Imagen de Producto debera:

e Recibir original de la solicitud de apoyo para Turismo para Todos y turno.

e Atender la solicitud y dar aviso a la o el solicitante si fue aceptada o rechazada
su solicitud.

e Realizar las gestiones correspondientes a las diferentes estancias y areas para
poder llevar a cabo el seguimiento de Turismo para Todos.

La Coordinacion Administrativa debera:

e Enviar la copia de conocimiento de las respuestas a solicitudes de descuento
en acceso a Grutas de la Estrella.

DEFINICIONES

Atractivo Turistico: Lugar de interés en el Estado de México que las v los turistas
visitan, ya sea por su valor cultural, histdrico, belleza natural o artificial.

Destino Turistico: Zona o area geografica que es visitada por la o el turista y que
regularmente se conforma de varios atractivos.

Promocion Turistica: Toda la actividad que permita dar a conocer y difundir los
atractivos turisticos del Estado de México, como son los impresos, entre los que
se encuentran las publicaciones, articulos publicitarios, espectaculares o banners.

La o el Solicitante o la o el beneficiario: Persona o representante que viva en el
Estado de México v que desee informacidon de los destinos, actividades, y/o
eventos de interés turistico y coadyuven a lograr una mayor afluencia de turistas y
visitantes al Estado de México.
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INSUMOS

e Solicitud por escrito o via correo electronico.

RESULTADOS

e Dar informacion para promover los destinos, eventos, servicios y actividades
turisticas del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e No aplica.

POLITICAS

e La solicitud de apoyo de Turismo para Todos deberd ser presentada por
escrito, dirigido a la o al titular de la dependencia y entregado en las oficinas
de la Secretaria de turismo o, en su caso, enviar al correo electrénico oficial:
turismo@edomex.gob.mx

e Toda solicitud de apoyo de Turismo para Todos deberd ser presentada con
por lo menos 15 dias habiles de anticipacion, a la fecha propuesta del viaje.

e Cuando una solicitud sea presentada fuera del plazo establecido, ésta serd
revisada y analizada gquedando sujeta a los tiempos establecidos por la
dependencia que conforma el seguimiento para la entrega de informacion de
Turismo para Todos.

e Cada solicitud de informacion de Turismo para Todos requerird de la
elaboracion de Nota Informativa conteniendo los requerimientos de gestion,
por parte de la o del Jefe del Departamento de Imagen de Producto.

e Todos los oficios gue se deriven de las gestiones necesarias para llevar a cabo
la entrega de informacion de Turismo para Todos, deberdn ser elaborados
para rubrica de la Direccidon de Promocidon, por parte de la o del Jefe del
Departamento de Imagen de Producto.

e Se considerardn areas autorizadas: Oficina de la o del C. Secretaria de Turismo,
Direccion General de Turismo y Direccion de Promocion y Comercializacion.

e La solicitud de apoyo de Turismo para Todos se enviard por escrito o via
correo electrdonico oficial turismo@edomex.gob.mx dirigido a la o el titular de
la Secretaria de Turismo y para ser considerada valida deberd contener:
Nombre, razdén social, dependencia, domicilio, teléfono, correo electrénico,
destino, evento, actividad o servicio turistico que se desee visitar, asi como,
fecha de inicio y término, y demas informacion relativa a la acciéon a realizar
hasta con 15 dias habiles de anticipacion.
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DESARROLLO
UNIDAD
NO. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Secretaria de Da a conocer el Programa de Turismo para Todos,
Turismo mediante la pagina de internet oficial del Estado de

México, www.edomex.travel.gob.mx, los numeros
telefénicos 2 75 68 80 y 01 800 987 8224 o, en su caso,
acuda de forma presencial a las instalaciones de la
Secretaria de Turismo.

2. Solicitante

Se entera de la existencia del Programa de Turismo
para Todos y solicita informacion via telefdénica, o por
correo electronico oficial o, en su caso, acude a las
instalaciones de la Secretaria de Turismo. Elabora
solicitud de peticidn en original y copia vy entrega al
area de recepcion. Resguarda copia previo acuse de
recibo.

3. | Area de Recepcidén

Recibe solicitud en original y copia, acusa de recibo,
entrega acuse a la o al usuario, registra en el sistema de
correspondencia, genera turno vy envia la solicitud a la o
al Secretario Particular de la Secretaria de Turismo.

4, Secretaria (0)
Particular de la
Secretaria de
Turismo

Recibe turno original vy solicitud de apoyo de programa
Turismo para Todos, obtiene copia y envia a la
Direccion General de Turismo, obtiene acuse de recibo
y archiva.

5. Direccion General

de Turismo

Recibe turno original con copia de la solicitud de apoyo
de Turismo para Todos, se entera, firma acuse de
recibo, y entrega, obtiene copia de turno con solicitud
de apoyo, envia a la Direccion de Promocidon vy
Comercializacion, obtiene acuse de recibo y archiva.

6. Direccion de
Promocion y

Comercializacion

Recibe copia de turno con solicitud de apoyo, se entera
de instruccion, acusa de recibido en copia y devuelve,
fotocopia turno con solicitud de apoyo y entrega al
Departamento de Imagen de Producto para su
atencion. Archiva copia previo acuse de recibo.

7. Departamento de

Imagen de
Producto

Recibe turno vy solicitud original de apoyo de Turismo
para Todos, se entera, acusa de recibo en copia vy
devuelve, recibe instruccidon de la Direccion de
Promocién y Comercializacion y determina:

¢Otorga el apoyo?
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UNIDAD
NO. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

8. | Departamento de No otorga el apoyo de Turismo para Todos.

g?ggﬁ?tge Elabora oficio dirigido a la o al solicitante donde explica
la negativa al apoyo, marca copias de conocimiento a la
Secretaria de Turismo, Direccién General y archivo y
turna oficio para firma de la Direccion de Promocion y
Comercializacion.

9. Direccion de Recibe oficio de respuesta negativa, firma y devuelve al
Promocién y Departamento de Imagen de Producto.
Comercializacion

10. | Departamento de Recibe oficio firmado, obtiene copias marcadas vy
Imagen de distribuye, recibe acuse de recibo de las areas
Producto involucradas y archiva copia del oficio original.

Contacta a la o al solicitante via telefénica y solicita
acuda a las instalaciones de la Secretaria de Turismo a
recoger oficio de respuesta.

1. Solicitante Recibe llamada telefdnica, acude a la Secretaria de
Turismo, recibe oficio de respuesta, se entera de que su
peticion es denegada y concluye el tramite.

12. | Jefe del SI otorga el apoyo de Turismo para Todos.

l[?%eg)a&admeento de Recibe turno y solicitud original de apoyo, se entera,

Progucto abre expediente, contacta a la o al solicitante via
telefdnica, revisan en forma conjunta los
requerimientos, definen el itinerario e informa que su
solicitud sera gestionada ante las diferentes unidades
administrativas, dependencias gubernamentales vy
prestadoras o prestadores de servicios para su
complementacion.

13. | Solicitante Recibe [lamada telefdnica revisan en forma conjunta los
requerimientos, definen el itinerario, se entera de las
gestiones a realizar y espera.

Se conecta con la operacion numero 22.
14. | Departamento de Elabora oficios donde solicita los apoyos requeridos a

Imagen de
Producto

las dependencias gubernamentales y prestadoras o
prestadores de servicio involucradas, conforme al lugar
a visitar para realizar la informacion solicitada en el
apoyo de Turismo para Todos vy turna todos los oficios
a la Direccion de Promocion y Comercializacion, para
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UNIDAD
NO. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
su autorizacion.

15. | Direccion de Recibe oficios de gestion de apoyos y solicitud de
Promocion y recursos financieros, se entera, autoriza con su firma y
Comercializacion devuelve al Departamento de Imagen de Producto.

16. | Departamento de Recibe oficios firmados, genera copias marcadas vy
Imagen de envia a las dependencias gubernamentales vy
Producto prestadoras o prestadores de servicios involucrados.

Archiva copia de oficios previo acuse de recibo.

17. | Dependencias Recibe oficio de solicitud, se entera, acusa de recibo en
Gubernamentales y | copia y devuelve, genera oficio de respuesta y envia a
Prestadoras (es) de | la Direccion de Promocion y Comercializacion. Archiva
Servicios oficio recibido y copia de oficio de respuesta.

18. | Direccion de Recibe oficio de respuesta de las dependencias
Promocion y gubernamentales y prestadoras o prestadores de
Comercializacion servicios involucrados segun sea el caso, se entera,

analiza e instruye al Departamento de Imagen de
Producto entregar la informacioén solicitada de Turismo
para Todos a la o al solicitante.

19. | Departamento de Elabora oficio donde entrega Ila informaciéon al
Imagen de solicitante del apoyo a Turismo para Todos, turna para
Producto firma a la Direccion de Promocion y Comercializacion,

marca copia a la Secretaria de Turismo, Direccion
General de Turismo y archivo, y turna oficio a la
Direccion de Promocion y Comercializacion para su
autorizacion.

20. | Direccion de Recibe oficio de conocimiento a la o al usuario, se
Promocién y entera, autoriza con su firma y devuelve al
Comercializacion Departamento de Imagen de Producto.

21. | Departamento de Recibe oficio firmado por la Direccion de Promocion y
Imagen de Comercializacion, genera copias marcadas, contacta al
Producto solicitante via telefonica y solicita acuda a las

instalaciones de la Secretaria de Turismo a recoger el
oficio de respuesta.

22. | Solicitante Recibe llamada telefdonica, acude a la Secretaria de
Turismo, recibe oficio de respuesta, firma acuse de
recibo y se retira.

23. | Departamento de Recibe copia de acuse de recibo, archiva en expediente

Imagen de

y concluye tramite.
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DIAGRAMA

Procedimiento:

Turismo para Todos

Secretaria de Turismo

Solicitante

Area de Recepcion

Secretario(a) Particular de la
Secretaria de Turismo

Da a conocer el Programa de Turismo
para Todos, mediante la péagina de
internet oficial del Estado de México,
www.edomex.travel.gob.mx, los
nuameros telefénicos 2 75 68 80 y 01
800 987 8224 o, en su caso, acuda de
forma presencial a las instalaciones de
la Secretaria de Turismo

Direccién General de Turismo

Se entera de la existencia del
Programa de Turismo para Todos y
solicita informaciéon via telefénica, o
por correo electrénico oficial o, en su
caso, acude a las instalaciones de la
Secretaria de  Turismo. Elabora
solicitud de peticion en original y copia
y entrega. Resguarda copia previo
acuse de recibo.

|

I@

Recibe solicitud en original y copia,
acusa de recibo, entrega acuse al
usuario, registra en el sistema de

correspondencia, genera turno y envia
la solicitud a la o al Secretario

Particular de la Secretaria de Turismo.

Direccién de Promocién y
Comercializacién

Jefe del Departamento de Imagen de
Producto

Recibe turno original y solicitud de
apoyo de programa Turismo para
Todos, obtiene copia y envia, obtiene
acuse de recibo y archiva.

@ |

Recibe turno original con copia de la
solicitud de apoyo de Turismo para
Todos, se entera, firma acuse de
recibo, y entrega, obtiene copia de
turno con solicitud de apoyo, envia,
obtiene acuse de recibo y archiva

Q@

Recibe copia de turno con solicitud de
apoyo, se entera de instruccion, acusa
de recibo en copia y devuelve,
fotocopia turno con solicitud de apoyo
y entrega al Departamento de Imagen
de Producto para su atencion. Archiva
copia previo acuse de recibo

Solicitante

Recibe turno y solicitud original de
apoyo de Turismo para Todos, se
entera, acusa de recibo en copia y
devuelve, recibe instruccion de la
Direccién de Promocién y

Comercializaciéon y determina:

Otorga el apoyo

Elabora oficio dirigido a la o al
solicitante donde explica la negativa al
apoyo, marca copias de conocimiento
a la Secretaria de Turismo, Direccién

Recibe oficio de respuesta negativa,
firmay devuelve.

General y archivo y turna oficio para
firma de la Direccién de Promocién y
Comercializacion.

@1

Recibe Illamada telefonica, acude a la
Secretaria de Turismo, recibe oficio de
respuesta, se entera de que su peticion
es denegada y concluye el tramite

Recibe oficio firmado, obtiene copias
marcadas y distribuye, recibe acuse de
recibo de las éreas involucradas vy
archiva copia del oficio original.
Contacta al solicitante via telefonica y
solicita acuda a las instalaciones de la
Secretaria de Turismo a recoger oficio
de respuesta

Q—

Recibe turno y solicitud original de
apoyo, se entera, abre expediente,

L
@

Recibe llamada telefénica revisan en
forma conjunta los requerimientos,
definen el itinerario, se entera de las
gestiones a realizar y espera.

per

contacta a la o al solicitante via
telefénica, revisan en forma conjunta
los requerimientos, definen el itinerario
e informa que su solicitud sera
gestionada  ante las  diferentes
unidades administrativas,
dependencias gubernamentales y
prestadoras o prestadores de servicios
para su complementacion
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Procedimiento:

Turismo para Todos

Solicitante

Direccion de Promocién y
Comercializacion

Jefe del Departamento de Imagen de

Producto

Dependencias Gubernamentales y
Prestadores de Servicios

&
©

Recibe solicitud en original y copia,
acusa de recibo, entrega acuse al

Recibe oficios de gestion de apoyos y
solicitud de recursos financieros, se
entera, autoriza con su firma vy
devuelve al Jefe de Departamento

usuario, registra en el sistema de
correspondencia, genera turno y envia
la solicitud a la Secretaria Particular de
la Secretaria de Turismo.

©

Recibe oficios firmados, genera copias
marcadas y envia. Archiva copia de
oficios previo acuse de recibo

Q@

Recibe oficio de solicitud, se entera,

acusa de recibo en copia y devuelve,

Recibe oficio de respuesta de las
dependencias gubernamentales y
prestadores de servicios involucrados
segun sea el caso, se entera, analiza e
instruye entregue la informacién
solicitada de Turismo para Todos al
solicitante.

@

genera oficio de respuesta y envia
Archiva oficio recibido y copia de
oficio de respuesta.

Elabora oficio donde entrega la
informacion al solicitante del apoyo a
Turismo para Todos, turna para firma a
la  Direccion de Promocién y
Comercializacion, marca copia a la

Recibe oficio de conocimiento al
usuario, se entera, autoriza con su
firmay devuelve.

Secretaria de Turismo, Direccion
General de Turismo y archivo, y turna
oficio para su autorizacion

@

Recibe oficio firmado por la Direccién
de Promocién y Comercializacion,

@:

Recibe llamada telefonica, acude a la
Secretaria de Turismo, recibe oficio de
respuesta, firma acuse de recibo y se
retira

genera copias marcadas, contacta al
solicitante via telefénica y solicita
acuda a las instalaciones de la
Secretaria de Turismo a recoger el
oficio de respuesta

©

Recibe copia de acuse de recibo

tramite

archiva en expediente y concluye

-

Fin
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Procedimiento:

Turismo para Todos

Solicitante

Direcciéon de Promocién y
Comercializaciéon

Jefe del Departamento de Imagen de

Producto

Dependencias Gubernamentales y
Prestadores de Servicios

&
©

Elabora oficios donde solicita los
apoyos requeridos a las dependencias
gubernamentales y prestadoras o
prestadores de servicio involucradas,
conforme al lugar a visitar para realizar

Recibe oficios de gestién de apoyos y
solicitud de recursos financieros, se
entera, autoriza con su firma vy
devuelve

la informacion solicitada en el apoyo
de Turismo para Todos y turna todos
los oficios, para su autorizacion

©

Recibe oficios firmados, genera copias
marcadas y envia. Archiva copia de
oficios previo acuse de recibo

Q

Recibe oficio de solicitud, se entera,
acusa de recibo en copia y devuelve,
genera oficio de respuesta y envia.

Recibe oficio de respuesta de las
dependencias  gubernamentales vy
prestadores de servicios involucrados
segun sea el caso, se entera, analiza e
instruye entregue la informacion
solicitada de Turismo para Todos al
solicitante.

@

Elabora oficio donde entrega la
informacion al solicitante del apoyo a
Turismo para Todos, turna para firma a
la Direccion de Promocién vy
Comercializacién, marca copia a la o al

Recibe oficio de conocimiento a la o al
usuario, se entera, autoriza con su
firmay devuelve.

Secretaria de Turismo, Direccion
General de Turismo y archivo, y turna
oficio para su autorizacion

@

Recibe oficio firmado por la Direccion
de Promocién y Comercializacion,

@:

Recibe llamada telefénica, acude a la
Secretaria de Turismo, recibe oficio de
respuesta, firma acuse de recibo y se
retira

genera copias marcadas, contacta a la
o al solicitante via telefénica y solicita
acuda a las instalaciones de la
Secretaria de Turismo a recoger el
oficio de respuesta.

@

Recibe copia de acuse de recibo,
archiva en expediente y concluye

tramite

Fin

Archiva oficio recibido y copia de
oficio de respuesta.
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta para la gestion de Turismo para Todos:

Numero de solicitudes realizadas al X 100 = % de gestiones de
ano. Turismo para Todos
realizados al afo.

Numero de gestiones programadas
al ano.

Registro de evidencias

La cantidad de solicitudes recibidas que quedan registradas en el seguimiento de turnos
de la Secretaria de Turismo y se resguarda en el archivo del Departamento de Imagen de
Producto.
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VL. SIMBOLOGIA

Para la elaboracidon de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que
representan a cada persona, puesto o unidad administrativa que tiene relacion
con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las
formas de representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento: Senala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

O

Conector de Operacion: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o
requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un niumero en
secuencia, concatendndose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion: Representa la realizacidon de una operaciéon o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la accidn que se realiza en ese
Paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard la letra "A"” para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision: Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de soluciéon. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidon con
el signo de interrogacion.
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Simbolo Representa

A 4

Linea continda: Marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccidn se maneja a través de terminar la linea con una
pequena punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion; invariablemente,
debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede
trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea
continua se termina con una pequena punta flecha.

Linea de comunicacion: Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono, telex,
fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo: Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacidon ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de

S flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.
Interrupcion del procedimiento: En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcidon para ejecutar

/; alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de

1

realizar una accidén o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos: Es utilizado para sefalar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso del cual se deriva o hacia dénde
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VIIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, junio 2017 del procedimiento: “Turismo para Todos”.
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IX. DISTRIBUCION.

El original del documento del procedimiento Turismo para Todos, se resguarda en
los archivos del Departamento de Imagen de Producto de la Direccion de

Promocién y Comercializacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Direccidon General de Turismo de la Secretaria de Turismo.
e Direccion de Promocion y Comercializacion de la Direccion General de

Turismo.
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X. VALIDACION.

C.D. José Carlos Gonzalez Flores
Director General de Turismo

C.P. Berenice Nieto Olmos

Directora de Promocion y Comercializacion

Arg. Alejandro Ulloa Herrera

Jefe del Departamento de Imagen de Producto




