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1. Solicita por escrito apoyo del programa Turismo

para Todos y entrega al “Area de Recepcidén de
Documentos”. Resguarda copia previo acuse de
recibido.

2.|Area de recepcién |Recibe solicitud de apoyo del programa Turismo
de documentos de la | para Todos, se entera, acusa de recibido en copia
Secretaria de |y devuelve, registra en Sistema de
Turismo correspondencia y genera turno, anexa solicitud

original y entrega a la Secretaria Particular de
la Secretaria de Turismo.

3. | Secretaria Recibe turno y solicitud original de apoyo del
Particular de la | programa Turismo para Todos, obtiene fotocopia,
Secretaria de | instruye y turna original de turno y solicitud a
Turismo la Direccién de Promocidén vy Comercializacién.

Archiva copia de turno previo acuse de recibido.

4. | Direcciédn de | Recibe original de turno y solicitud de apoyo, se
Promocidn y | entera de instrucciones, acusa de recibido en
Comercializacién copia y devuelve, fotocopia turno y solicitud de

apoyo y entrega al Jefe del Departamento de
Imagen de Producto para su atencidn, Archiva
copia de turno vy solicitud, previo acuse de
recibido.

5.| Jefe del | Recibe turno y solicitud de apoyo original, acusa
Departamento de | de recibido en copia y devuelve, se entera,
Imagen de Producto atiende y determina:

;. Se otorga el apoyo?

6. | Jefe del | No se otorga el apoyo.

Departamento de Elabora oficio dirigido al solicitante donde

Imagen de Producto .
explica las razones de la negativa del apoyo,
marca copias de conocimiento a la Secretaria de
Turismo, Secretaria Particular de la Secretaria
de Turismo y para archivo, y turna oficio para
firma de la Direcciédn de Promocidn y
Comercializacién.

7.| Direccién de | Recibe oficio de respuesta, firma y devuelve al
Promocidn vy | Jefe del Departamento de Imagen de Producto para
Comercializacidn. su envio.

8. | Jefe del | Recibe oficio firmado, obtiene copias marcadas vy
Departamento de | distribuye. Una vez entregadas archiva acuse
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Imagen de Producto previo acuse de recibido por las areas

involucradas y archiva.

9.]| Solicitante Recibe oficio original, se entera, acusa de

recibido en copia y devuelve y da por concluido
tramite.

10| Secretaria de | Recibe copia del oficio de respuesta, se entera,
Turismo (Secretaria |acusa de recibido en copia y devuelve, descarga
Particular) turno y archiva.

11§ Jdefe del | Se otorga el apoyo.

Departamento de Contacta al solicitante del apoyo de Turismo para
Imagen de Producto . ..
Todos, via telefdénica, le comenta que el apoyo a
dar son 1los pases de entrada a grutas de 1la
estrella en Tonatico y gestidén de descuentos vy
cortesias en otros destinos turisticos del Estado
de México.
12] Solicitante Se entera de los apoyos a otorgar y determina:
;:Desea el apoyo?

13 No desea el apoyo
Agradece atencidén y cuelga.

14] Solicitante Si desea el apoyo
Da a conocer la fecha, numero de participantes,
el origen y destino al Jefe del Departamento de
Imagen de Producto, cuelga y espera llamada de
confirmacién.

15 Jefe del | Se entera del apoyo solicitado, fecha, numero de
Departamento de | participantes, el origen y destino y determina:
Imagen de Producto Requiere acceso a grutas de la estrella o a otro

destino y/o atractivo turistico.

16| Jefe del | Acceso a grutas de la estrella
Departamento de | Elabora oficio para firma del Director de
Imagen de Producto Promocién y Comercializacidn, dirigido al titular

de la Coordinacidén Administrativa de la
Secretaria de Turismo donde solicita el acceso.

17] Direccidn de | Recibe oficio donde solicita el acceso a grutas
Promocidén y|de la estrella, se entera, firma y devuelve
Comercializacidn oficio al Jefe del Departamento de Imagen de

Producto para su tréamite.

18] Jefe del | Recibe oficio firmado, obtiene copias marcadas vy

Departamento de | turna. Archiva copia previo acuse de recibido vy

Imagen de Producto

espera respuesta.
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19| Coordinaciédn Recibe oficio, se entera, acusa de recibido en
Administrativa copia y devuelve, gestiona entradas de acceso a
grutas de la estrella, elabora oficio de
respuesta a la Direccién de Promocidn %
Comercializacién donde autoriza el acceso
solicitado. Archiva copia de oficio previo acuse
de recibido.
20| Direcciédn de | Recibe oficio, se entera, acusa de recibido en
Promocidén y | copia y devuelve, turna oficio al Jefe del
Comercializacidn Departamento de Imagen de Producto de manera
econdémica.
21| Jefe del | Recibe oficio, se entera, establece contacto via
Departamento de | telefdénica con el solicitante e informa fecha vy
Imagen de Producto horario para acceso a grutas de la estrella,
obtiene una fotocopia del oficio y turno y envia
a la Secretaria particular de la Secretaria de
Turismo. Archiva oficio original recibido.
22| Solicitante Recibe 1llamada telefdénica, se entera vy espera
fecha para acceso a grutas de la estrella.
23] Secretaria Recibe fotocopia del oficio y turno, descarga
Particular de la | turno y archiva.
Secretaria de
Turismo
24| Jefe del | Es otro destino y/o atractivo turistico.
Departamento de | se entera del 1lugar que el solicitante desea
Imagen de Producto visitar, elabora oficio dirigido al prestador del
servicio del lugar elegido y solicita cortesias o
descuentos de entrada marca copias y turna para
firma de la Direccidn de Promocidn y
Comercializacidn.
25| Direccidn de | Recibe oficio de solicitud para el prestador del
Promocidn v | servicio del lugar elegido, firma y devuelve al
Comercializacién Jefe del Departamento de Imagen de Producto.
26| Jefe del | Recibe oficio firmado, obtiene fotocopias
Departamento de | marcadas y envia al prestador del servicio.
Imagen de Producto Archiva copia de oficio previo acuse de recibido.
27| Prestador del | Recibe oficio, se entera, analiza y determina:
Servicio : Otorga el apoyo?
28| Prestador del | No otorga el apoyo.
servicio

Elabora oficio de respuesta negando el apoyo
solicitado vy envia Direccién de Promocidén vy
Comercializacidébn. Archiva copia de oficio previo
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acuse de recibido.
29| Direccidn de | Recibe oficio de respuesta, se entera, acusa de
Promocidn y | recibido en copia, devuelve y turna al Jefe del
Comercializacidn Departamento de Imagen de Producto de manera
econdmica.
30| Jefe del | Recibe oficio de respuesta, se entera, establece
Departamento de | contacto via telefénica con el solicitante vy
Imagen de Producto entera de la negativa a su peticidén. Archiva
oficio de respuesta.
31] Solicitante Recibe 1llamada, se entera de la negativa a su
peticidén y cuelga.
32| Prestador del | Sj otorga el apoyo.
SEervicio Elabora oficio de respuesta otorgando cortesias o
descuentos y envia a la Direccidén de Promocidn y
Comercializacién. Archiva copia de oficio previo
acuse de recibido.
33| Direccidn de | Recibe oficio de respuesta, se entera de
Promocidn y | cortesias o) descuentos otorgados, acusa de
Comercializacién recibido en copia, devuelve y turna al Jefe del
Departamento de Imagen de Producto de manera
econémica.
34| Jefe del | Recibe oficio de respuesta, se entera, establece
Departamento de | contacto via telefdénica con el solicitante y 1lo
Imagen de Producto entera de las cortesias o descuentos otorgados e
instruye ©presentarse en el lugar indicado en
fecha y hora exacta.
35] Solicitante Recibe 1llamada, se entera de las cortesias o
descuentos otorgados y cuelga.




