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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccion General de Turismo

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias,
corresponden las siguientes atribuciones genéricas:

I. Acordar con la persona titular de la alcaldia el tramite y resolucion de los asuntos
de su competencia;

[l. Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos
que obren en sus archivos;

lll. Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

IV. Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefio de
las labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que le estén adscritas;

V. Formular dictaémenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la
persona titular de la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa,
alcaldia y los Organos Desconcentrados de la Administracion Publica, en aquellos
asuntos que resulten de su competencia;

VI. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracién de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan;

VII. Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del
mobiliario y equipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

VIIl. Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de
gobierno de la alcaldia y a los programas parciales en el ambito de su
competencia;

IX. Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de
la alcaldia, las que podran incorporarse en la elaboracién del Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales que se discutany
elaboren en el seno del Instituto de Planeacion Democratica y Prospectiva de la
Ciudad de México;

X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando
en ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los
sistemas de atencién al publico;

XI. Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebraciéon de convenios en el
ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son
conferidas, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes;
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XIl. Prestar el servicio de informacién actualizada en mat Medermicanmo A
contenida en el programa de gobierno de la alcaldia; y

Xlll. Las demds que les atribuyan expresamente los ordeficriciites jurrarcos—y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones
generales aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre
la organizacién administrativa de la propia alcaldia.

ACUERDO POR EL QUE SE DELEGA AL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
TURISMO, EL EJERCICIO DIRECTO DE LAS FACULTADES QUE SE INDICAN .

PRIMERO.- Se delega en la persona Titular de la DIRECCION GENERAL DE
TURISMO, el ejercicio directo de las facultades, a saber:

I. Colaborar en la ejecucién de las politicas, programas y proyectos de fomento
turistico en la Alcaldia.

Il. Fungir de enlace entre la Alcaldia y las dependencias Federales y Locales para
fomentar el desarrollo turistico.

lll. Establecer y promover acciones de concertacion entre los sectores publico,
social y privado, para el fomento de las actividades turisticas.

IV. Participar en la difusion de los lugares y eventos turisticos para la activacion
del sector turistico de la demarcacion.

V. Normar y controlar la prestacién de servicios turisticos promoviendo su calidad
y la profesionalizacién de los prestadores.

VI. Autorizar los movimientos de los Prestadores de Servicios Turisticos del Lago
de Xochimilco, asi como los documentos que los acreditan.

VII. Fomentar el crecimiento y desarrollo sustentable de la actividad turistica de la J
Alcaldia.

VIIl. Fomentar y preservar el Patrimonio Intangible de los Pueblos y Barrios
Originarios que conforman la Alcaldia.

IX. Colaborar y participar con la Secretaria de Pueblos y Barrios Originarios y
Comunidades Indigenas Residentes para la promocion y fomento del Turismo
Alternativo en la zona rural y pueblos originarios.

X. Las demdas que de manera directa le asigne la persona titular de la Alcaldia,
conforme a lo inherente al puesto y a la normatividad aplicable vigente, asi como
las que se establezcan en el Manual Administrativo.
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lineamientos y criterios administrativos que para tal efecto

a fin de salvaguardar los principios de transparencia, legalidad, honradez y
eficiencia en el servicio publico.

TERCERO.-La delegacién de facultades a que se refiere este Acuerdo, no excluye ni
menoscaba, el ejercicio directo que ejerza la persona Titular de la Alcaldia.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control Administrativo de Turismo

e Operar como enlace entre las areas que conforman la Direccion General de
Turismo para complementar, retroalimentar y dar resolucién a la informacion
requerida.

e Compilar el informe correspondiente a las acciones realizadas por las areas
adscritas a la Direccion General de Turismo para el seguimiento
correspondiente.

e Realizar métodos de control y seguimiento de las peticiones realizadas por
las areas y por la comunidad.

o FEfectuar las comisiones encomendadas, a tiravés de la revision,
dictaminacion y seguimiento acorde a las facultades de la Direccién General .
de Turismo.

e Organizar y canalizar la documentacion a las areas correspondientes para su
atencion.

PUESTO: Subdireccién de Planeacién Turistica

e Coordinar estrategias para fortalecer el interés turistico local, nacional e
internacional.

e Coordinar el disefo del material grafico, directorio de lugares de interés
turistico y alternativas de difusion en medios digitales y redes sociales, asi
como la supervision de la distribucion de los mismos.

e Supervisar el 6ptimo funcionamiento de los sfands de promocion turistica
instalados en ferias, fiestas y eventos dentro y fuera de la demarcacion.

e Supervisar y coordinar las actividades de desarrollo turistico, .asi como los
procesos y procedimientos inherentes al desarrollo del Certamen de la Flor

mas Bella del Ejido.
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oportunidades de empleo y obtencion de ingresos y s
las comunidades anfitrionas.

Supervisar el disefio de la difusién de la riqueza turistica y cultural de todo
aquel sitio de interés turistico que tiene la Alcaldia Xochimilco.

Implementar y coordinar que se promueva la participacion de la mujer en las
actividades turisticas fomentando el beneficio y su desarrollo.

Coordinar la organizacion de los programas turisticos provenientes de
Secretaria de Turismo y turismo local.

Supervisar los médulos de informacién turistica para asegurar su éptimo
funcionamiento y el buen servicio.

Coordinar estrategias para fomentar el turismo de las personas con alguna
discapacidad.

Ejecutar actividades para el rescate turistico cultural con fines de
conservacion del patrimonio local.

Investigar y analizar el impacto de las actividades turisticas en materia
econdmica, social y cultural de la Alcaldia Xochimilco a fin de disefar y
desarrollar oferta en materia turistica.

Proponer y desarrollar proyectos para fomentar el desarrollo del sector
turistico histérico, natural, cultural y patrimonial de la Alcaldia Xochimilco.

Generar nuevas rutas turisticas locales, que fomenten la identidad cultura en
nifios y jévenes

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién Turistica

Difundir a Xochimilco como destino turistico y competitivo a nivel nacional e
internacional, impulsando proyectos para fomentar el desarrollo del sector
turistico.

Operar los modulos de atencion e informacidn turistica para un mejor
servicio al turismo nacional y extranjero.

Establecer médulos de informacidn turistica en diversas ferias comerciales,
regionales y eventos a nivel nacional e internacional.

Organizar y realizar paseos y/o salidas a bajo costo, dentro y fuera de la
Ciudad de México para la comunidad que habita en la Alcaldia Xochimilco.

Organizar y realizar turismo social para nifias y niflos de la demarcacioén.
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e Darimpulso a los proyectos para la promocion del sector turistico, Tistorico,
natural, cultural y patrimonial.

e Instrumentar mecanismos de evaluacién y medicién de la actividad turistica
en los mddulos de informacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Turistico

e Organizar estrategias que fortalezcan el desarrollo turistico de la
demarcacion.

e Establecer enlace con los responsables de eventos locales, nacionales y
extranjeros para la promocion de los atractivos y actividades turistico-
culturales.

e Operar actividades para el rescate turistico cultural, asi como vincular y
ejecutar procesos y procedimientos inherentes al desarrollo del Certamen de
la Flor mas Bella del Ejido.

e Estudiar y analizar el impacto de las actividades turisticas en materia
econdémica, social y cultural de la Alcaldia a fin de disefiar y desarrollar
oferta en materia turistica.

o Difundir la riqueza turistica y cultural de los sitios de interés turistico que
tiene la Alcaldia Xochimilco.

o Proponer y ejecutar proyectos para fomentar el desarrollo del sector
turistico, histérico, natural, cultural y patrimonial de la Alcaldia Xochimilco.

PUESTO: Subdireccién de Operacion y Servicios Turisticos

e Elaborar apercibimientos y sanciones a que se haga acreedor el prestador
de servicios turisticos que incurra en alguna falta conforme a la
normatividad aplicable.

e Programar y ejecutar el proceso de verificacién (inspeccion ocular) de las
unidades empleadas en la prestacion de los servicios turisticos (trajinera
turistica y giros).

e Coordinar el retiro de prestadores de servicios turisticos que no se
encuentren dentro del padrén de Prestadores de Servicios Turisticos.

o Programar cursos de capacitacion dirigidos a prestadores de servicios
turisticos con la finalidad de especializar y mejorar la calidad de los servicios
brindados.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Turis

e Apoyar en las tareas operativas de vinculacién con las diferentes areas en
cuanto a las necesidades que existan en los embarcaderos y zona turistica.

e Atender y canalizar las necesidades existentes en los diferentes
Embarcaderos Turisticos y Ecolégicos, asi como la supervision de las areas
anexas al sector turistico en la Alcaldia Xochimilco.

e Realizar reporte de trajineras turisticas y canoas que se encuentren en malas
condiciones o estén en completo abandono y que obstruyan la libre
navegacion en los canales turisticos y ecolégicos a la Subdireccién de
Operacion y Servicio para su posterior retiro.

e Brindar apoyo a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Turisticos
en el retiro de unidades en mal estado o que no estén registradas en el
padrén de prestadores de servicios turisticos.

e Auxiliar a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Turisticos en la
realizacion de recorridos de barrido para el cierre de actividades turisticas en
los embarcaderos.

e Informar a la Subdireccion de Operacién y Servicios Turisticos las
irregularidades existentes en la zona turistica para la sancién procedente.

e Supervisar las mamparas ubicadas en los diversos embarcaderos, que se
encuentren en condiciones éptimas y se mantengan los precios y tarifas
vigentes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Turisticos

e Realizar la colocacién de lonas informativas, stickers actualizados de los
precios y tarifas oficiales establecidas por la Direcciéon General de Turismo,
en los embarcaderos, para su muestreo hacia el turismo nacional y
extranjero.

e Ejecutar recorfridos de supervision ocular con el fin de comprobar que los
precios y tarifas oficiales de los servicios turisticos se apliquen conforme a
lo establecido y evitar cualquier anomalia que se pudiera suscitar.

e Elaborar los reportes de anomalias cometidas por parte de los prestadores
de servicios turisticos para su analisis y posterior elaboracion de sancidn.

o Efectuar la colocacién de sellos de suspensién de actividades de unidades
de prestadores de servicios turisticos acreedores a sancion.

e Realizar recorridos de barrido para el cierre de actividades turisticas en los
diferentes embarcaderos de la demarcacion.
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Solicitud de recursos a través del Anteproyecto del Programa Operativo
Anual de la Direccion General de Turismo.

Atencidén a peticiones para la difusion y promocién de sitios turistico—
culturales e historicos, fiestas patronales, ferias comerciales y eventos
de la Alcaldia Xochimilco.

Coordinacién del diseno y distribucion de material para la promocién y
difusién de los atractivos turisticos de Xochimilco.

Realizacion de Programas de Turismo Social coordinados con la
Secretaria de Turismo.

Programacién de actividades de Turismo Social para la Comunidad de
la Alcaldia Xochimilco.

Informacion turistica en Modulos de Informacién de los Embarcaderos.
Integracién de nuevos sitios turisticos.

Coordinacion de la asistencia de las ganadoras del Certamen de la Flor
mas Bella del Ejido a diferentes actividades con el fin de promocionar
los atractivos turistico-culturales de la demarcacién.

Verificacion de Trajineras.

Supervision a embarcaderos.

Aplicacion de Sanciones a Prestadores de servicios Turisticos.

Cambio de propietario (Cesién de Derechos).

Retiro de Trajineras y/o Canoas no autorizadas.

Supervision de los Prestadores de Servicios Turisticos en los
Embarcaderos.

Colocacion y retiro de sellos de suspension de actividades a unidades
sancionadas
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Solicitud de recursos a trav

Programa Operativo Anual de la Direccion General de Turismo.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento al Programa de Desarrollo Integral
de Turismo del ejercicio presupuestal correspondiente, mediante la requisicion de
los formatos del Anteproyecto del Programa Operativo Anual de las actividades
institucionales de Turismo, acorde a las directrices establecidas por el area de
finanzas.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direcciéon de | Informa mediante oficio a la Direccion | 1 dia
Finanzas y | General de Turismo, las Reglas de

Recursos Humanos | cardcter general para la elaboracion e
integracion de los Anteproyectos de
Presupuesto de Egresos de |las
Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades y Alcaldias.
2 | Direccién General | Recibe de forma fisica y registra el oficio 10

de Turismo. | emitido por la Direccién de Finanzas y | minutos
(Personal Técnico- | Recursos Humanos y entrega a la
Operativo) Direccion General de Turismo.

3 | Direccién General | Recibe, revisa y acude a reunion de mesa | 1 dia
de Turismo de trabajo con la Direccion de Finanzas y

Recursos Humanos, a efecto de
continuar con el proceso de
programacion-presupuestacién de los
Programas Presupuestarios.

4 | Direccion de | Solicita a la Direccion General de| 1dia
Finanzas y | Turismo dar cumplimiento al Manual de
Recursos Humanos | Presupuestacién para la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de

Egresos.
5 Direccion General | Recibe manual e instruye a la Tdia
de Turismo Subdirecciéon de Planeacion Turistica,

enviar por medio electrénico Matriz de
Indicadores para Resultados por area.
6 | Subdireccion de | Recibe, revisa y envia por medio| 5dias

Planeacion electrénico Matriz de Indicadores para
Turistica Resultados a la Direccidon General de
Turismo.
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7 | Direcciébn General | Recibe, registra y realiza Ants “ :
de Turismo de Presupuesto de Egresos y entrega a
la Direccion General de Administracion.
8 | Direccién General | Recibe y analiza informacion. 5 dias
de Administracién
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles, 10 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

L

La Direccién General de Turismo tiene la obligacién de dar observancia a
las Reglas de caracter general para la elaboracién e integracién de los
Anteproyectos de Presupuesto de Egresos de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades y Alcaldias, de conformidad con lo establecido
en la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, su Reglamento y la Ley
Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de México; y representa el inicio formal
del Ciclo Presupuestario en la Ciudad de México y tienen por objeto
establecer las disposiciones que se deberan cumplir para la adecuada y
oportuna elaboracion e integracién de los Anteproyectos de Presupuesto de
Egresos para el Ejercicio Fiscal vigente.

En el punto 6 se pone de manera figurativa a la Subdireccion de Planeacién
Turistica, ademas puede ser cualquiera de las dreas de la Direccion General
de Turismo que a continuacion se mencionan para brindar informacion de
la integracion correspondiente del anteproyecto:

- Lider Coordinador de Proyectos de Control Administrativo de Turismo
- Subdireccién de Planeacion Turistica

- Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn Turistica

- Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Turistico

- Subdireccién de Operacién y Servicios Turisticos

- Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Turistica

- Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Turisticos
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Direccion de Finanzas v Recursos
Humanos

1. Informa mediante oficio
las Reglas de caracter
generalpara |3 elaboradon
eintegracionde los
Anteproyectos

4, Solicita dar
cumplimiento al
Manual de
Presupuestacion

Direccion General de Turismo. (Personal Técnico-
Operativa)

2.Recibe y registra
el oficio emitdo y
entrega

Solicitud de recursos a través del Anteproyecto del Programa Operativo Anual de la Direccion General de Turlsmo.

Direccion General de Turismo

3.Recibe, revisa y
acude a reunion de
mesa detrabajo a
efecto de continuar
con el proceso

Y

5. Recibe formatos e
instruye a enviar Matriz @
de Indicadores
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2. Nombre del Procedimiento: Atencion a peticiones para LS IONOPSIHERFTNR
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eventos de la Alcaldia Xochimilco.

CIUDAD DE MEXICO

& CAPITAL

Objetivo General: Incrementar la afluencia turistica y la derrama econémica en el
sector turistico, a través de la atencion a las peticiones de particulares u
organizaciones afines al turismo que soliciten difusion, con participacion de las
Flores Mas Bellas del Ejido ganadoras del certamen.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?jizlae dde = Actividad Tiempo

1 Direccion  General | Recibe de forma fisica, via telefénica o via 15
de Turismo | Internet, la solicitud del interesado para | minutos
(Personal Técnico- | difusién de evento, y registra en control
Operativo) interno.

2 Elabora volante de turno y entrega a la 15
Direccién de Turismo junto con la | minutos
solicitud.

3 | Direccion General | Recibe de forma fisica volante de turno, 153

de Turismo firma y devuelve para su seguimiento. minutos

4 | Direccién  General | Recibe de forma fisica volante de turno y | 1 hora
de Turismo | solicitud y entrega a la Subdireccion de
(Personal Técnico- | Planeacion Turistica para su seguimiento.

Operativo)

5 Subdireccién de | Recibe de forma fisica volante de turno y 19
Planeacién solicitud, registra y turna a la Subdireccién | minutos
Turistica (Personal | de Planeacion Turistica para su atencion a
Técnico-Operativo) | la peticion.

6 | Subdireccion de | Recibe de forma fisica volante de turno y | 1 hora
Planeacion solicitud, evalGa, toma conocimiento y
Turistica solicita a la Subdireccién de Planeacion

Turistica (Personal Técnico-Operativo),
elabore oficio de envio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Desarrollo
Turistico.

b Subdireccion de | Elabora oficio, recaba firma de la| 2horas
Planeacion Subdireccion de Planeacion Turistica y
Turistica (Personal [turna  a la Jefatura de Unidad
Técnico-Operativo) | Departamental de Desarrollo Turistico.

8 | Jefatura de Unidad | Recibe oficio junto con la solicitud y revisa | 1 hora
Departamental de | para la atencién de la peticion.

Desarrollo Turistico
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9 Elabora, firma oficio de resy
peticion, entrega al solicitante el oficio de
respuesta para atender la peticién con el
resumen del evento y la turna a la
Subdireccidn de Planeacion Turistica.
10 | Subdireccion de | Recibe resumen para fines de informe, 15
Planeacion atiende y notifica a la Direccién General de | minutos
Turistica Turismo el resultado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 horas, 15 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

¥

9, 7
o e

<,
R4

La Subdireccién de Planeacién Turistica mediante la difusion y promocién

en coordinacién con

comunicacion social despertard el interés de los

turistas nacionales e internacionales en la oferta turistica con la que cuenta
la Alcaldia como lo son: las costumbres y tradiciones, que Xochimilco
preserva en las fiestas patronales, ferias comerciales y eventos con
caracter turistico — cultural.

Realizar la peticion con minimo 5 dias antes del evento.

Solo procedera cuando se trate para fines de eventos turistico-culturales, o
alguno de indole gubernamental

En caso de tener un evento el dia y hora solicitada, se atenderd el primero

que solicito.
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Subsecretaria de Ad#fifstracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Direccion General de Turismo
(Personal Técnico-Operativo)

1. Recibe y registra
13 solicitud.

4, Recibe volante
de turno, solicitud
y entrega para su
seguimiento.

2. Elabora volante
de turno y se
entrega junto con
la solicitud.

Direccion General de
Turismo

3. Recibe volante
de turno, firma y
devuelve para su
seguimiento

patronales, ferias comerclales y eventos de la Alcaldia Xochimilco.

Atencion a peticlones para la difusién y promocién de sitlos turistico-culturales e historicos, flestas
Subdireccion de Planeacion Turistica
(Persanal Técnica-Operativa)

S.Recibe, registra y \

turna para su
atercionala

peticion.
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Atencion a peticlones parala difusion y promocion de sitios turistico-culturales e historlcos, flestas patronales, ferias

comerclales y eventos de la Alcaldia Xochimlilco.

Subdirecaion de Plancacion Tunstica

6. Recibe, toma
conocimiento y
solicita elabore
oficio de envio

Direccion Ejecutivalde Dictaminacion y
Procedimientos Qrganizacionales.

10. Recibe
resumen para fines
de informe

Subdirecaon de Plancacion Turistica

[Personal Tecmico- Operativo)

7. Elabora oficio,
recaba firmay
turna

lefatura de Umdad Departamental de

Desarrollo Tunistico

8. Recibe oficio
junto conla
solicitud y agenda
la peticion

9. Elabora, firma
oficio con el
resumen del

evento y 1a turna

VALIDO

bizagi

Lcda. Claudia Villanueva Huerta

Subdirectora de Planeacién Turistica
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Objetivo General: Lograr la difusion de los atractivos turisticos de la Alcaldia, al
turismo nacional e internacional que visita Xochimilco, mediante la planeacién,
disefo y distribucion del material promocional grafico de informacién turistica en
cada uno de los segmentos de mercado que se tienen.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘f&?;t:: dde 3 Actividad Tiempo

1 Subdireccion de | Coordina el disefio con la Jefatura de | 10 dias
Planeacion Unidad Departamental de Promocion
Turistica Turistica el material de promocion y

difusion de los atractivos turisticos de la
Demarcacion.

2 Presenta el material de disefio a la 15
Direccidon General de Turismo. minutos

3 Direccién General | Revisa el disefio del material de| 1dia

de Turismo promocion y difusiéon de los atractivos

turisticos de Xochimilco.
¢Otorga el Visto Bueno al disefio?
No

4 Realiza observaciones al disefio del| 1dia
material de promocion y difusién de los
atractivos turisticos.
(Conecta con la actividad 1).
Si

5 Entrega el disefio del material de 15
Promocion y difusion de los atractivos | minutos
turisticos a la Subdirecciéon de
Planeacion Turistica para seguimiento.

6 Subdireccion de | Recibe de forma fisica el disefio del 15
Planeacion material de Promocion y difusion de los | minutos
Turistica atractivos turisticos.

& Realiza el calculo del material necesario. | 2 dias

8 Envia de forma fisica el requerimiento de 156

material a la Direccion General de | minutos
Turismo.

9 Direccion General | Recibe el requerimiento y prepara la 10

de Turismo requisicion de compra. minutos
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10 Turna la requisicion de com
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
11 | Direccion de | Recibe la requisicion para el tramite | 5dias
Recursos correspondiente.
Materiales y
Servicios
Generales
12 Notifica a la Direccion General de| 1 hora
Turismo para entrega del material
solicitado.
13 | Direccion General | Recoge el material en el sitio indicado. 1 dia
de Turismo
14 Entrega el material a la Subdireccion de | 1 hora
Planeacion Turistica para su
distribucion.
15 | Subdireccion de | Recibe el material para su control. 1 hora
Planeacién
Turistica
16 Realiza entregas del material como se | 1 hora
requieran.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles, 7 horas, 10 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Turismo de la Ciudad de México, se
entenderd como “Promocién Turistica al conjunto de actividades,
estrategias y acciones de comunicacion persuasiva, que tienen por objeto
dar a conocer en los ambitos regional, nacional e internacional los
atractivos turisticos, el patrimonio turistico y los servicios turisticos”.

La Subdireccion de Planeacion Turistica deberd realizar una propuesta de
disefio para el material de promocién y difusién turistica de la Demarcacién,
y realizaréa las acciones correspondientes para solicitar a la Direccién
General de Turismo la impresién del material promocional y de difusion
turistica; lo anterior se realizarda cada que falte material de promocion
turistica.
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3. La Subdireccién de Planeacién Turistica realizara AeliliopgsisI Mt d=inrl

necesario para ser distribuido en los modulos de in HidBe dIMhISHIEE0 EaR)
los que cuenta la Alcaldia; y en mddulos de infor

Direccion General de Turismo instala en ferias, exposiciones, eventos
culturales, deportivos o artisticos dentro y fuera de la Demarcacion; asi
como para quien lo solicite.

4. La Subdireccion de Planeacion Turistica es la encargada de resguardar y
distribuir el material promocional que se requiera para atender
permanentemente al visitante o turista, durante el afo.

5. La Subdireccion de Planeacion Turistica administrara la entrega del material
de promocion y difusion turistica a la Jefatura de Unidad Departamental de
Promocién Turistica para estar en condiciones de atender el stand de
informacion turistica que se coloque en eventos turisticos, en ferias
comerciales, exposiciones, fiestas patronales, eventos culturales,
deportivos o artisticos dentro de la Demarcacion.

6. La Subdireccion de Planeacion Turistica proporcionara el material de
promocién y difusion de los atractivos turisticos de Xochimilco a la Jefatura
de Unidad Departamental de Servicios Turistico para atender los médulos
de informacion turistica con los que cuenta la Demarcacion; el personal que
atiende los moddulos de informacién turistica, hard la entrega de este
material en forma gratuita a los visitantes, turistas o publico en general con \
la finalidad de crear el interés en los sitios turisticos de la Alcaldia.

7. El disefio del material de promocion podra ser requerido de forma interna
y/o externa de la Alcaldia.

Pagina 22 de 91




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

Subdireccion de Planeacion Tunstica

@

1. Coordina el
diseno, el material
de promoddny
difusion de los
atractivos turssticos

2. Presenta el
material.

2./ CIUDAD DE MEXICO
~_ ‘3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Secretarfja JOCHIMMLICiON v Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

:Otorga el Vo. Bo.

turisticos de Xochimilco.

Direccion General de Tunsmo

Coordinacion del disefio y distribucion de material para la promocion y difusion de los atractivos

al disefno?
A
5 :er::m:teelrgll Sdim Si 5. Entrega &l disefo
er-::pmoc:c’m del material para
4 ifusic ‘y seguimiento.
difusion

No
4. Realiza

observaciones al
diseno del matenal
de promoddny
difusion

©

bizag
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Subdireccion de Planeacion Turistica

CIUDAD DE MEXICO

{3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
o

Secretdria feydepnmireaon y Finanzas
Subsecretaria de Ad#fistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Ol'Famzac;onales.

6. Recibe el disefio
del matenal de
promocion y

difusion

7.Realiza el calculo
del material
necesario.

8. Envia el
requerimiento de
material

Direccion General de Turismo

9. Recibe
requerimiento y
prepara la
requisicion de

compra

10 Turna la
requisicion de
compra

Coordinacion del disefio y distribucion de material para la promocion y difusion de los atractivos turisticos de Xochimilco.

Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales

11.Recibe la
requisicion para el
tramite
correspondiente

12. Notifica para
entrega del
material sobctado
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Subsecretaria de Adflinistracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

Coordinacion del diseno y distribucion de material para la promocion y

difusion de los atractivos turisticos de Xochimilco.

Direccion General de Tunsmo

{

13.Recoge el

@ material en el sitio
A\

indicado.

Direccion-Ejeeytiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

14. Entrega el
material para su
distribicion.

Subdirecaon de Planeacion Tunstica

15. Recibe material
para su control

16. Realiza entrega
del material como
se requiere.

VALIDO

Lcda. Claudia Villanueva Huerta
Subdirectora de Planeacion Turistica
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Objetivo General: Beneficiar a personas en estado de vulnerabilidad con
Programas de Turismo Social provenientes de la Secretaria de Turismo, mediante
la coordinacion y realizacion de los mismos.

Descripcion Narrativa:

No. Res"g’:ﬁ;’;‘: dde n Actividad Tiempo

1 Subdireccion de | Acude a reuniones de trabajo a la| 1dia
Planeacion Secretaria de Turismo, para coordinar la
Turistica (Personal | realizacion del Programa de Turismo
Técnico-Operativo) | Social donde se establecen el nimero de

personas a ser beneficiadas.
2 Recibe de forma fisica de la Secretaria de 15
Turismo el programa de turismo social. minutos
3 Registra en control interno via sistema y 15
turna el programa de turismo social a la | minutos
Direccion General de Turismo.

4 Direccion General | Toma de conocimiento el Programa de | 1 hora

de Turismo Turismo Social y solicita a la Direccion
General de Turismo (Personal Técnico-
Operativo) elabore oficio de envio para la

, Subdireccion de Planeacion Turistica. \

5 Direccion  General | Realiza el oficio de envio del Programa de 30
de Turismo | turismo social para la Subdireccion de | minutos
(Personal Técnico- | Planeacion Turistica.

Operativo)
6 Recaba la firma de la Direccién General de 15
Turismo y entrega a la Subdireccion de | minutos
Planeacién Turistica.

7 | Subdireccién de | Recibe el programa de turismo social. 15
Planeacion minutos
Turistica (Personal
Técnico-Operativo)

8 Registra en control interno via sistema y 15

entrega el programa de turismo social a la | minutos
Subdireccion de Planeacion Turistica.

9 Subdireccion de | Define las caracteristicas que debe tener | 1dia
Planeacion el grupo de personas que seran
Turistica beneficiadas con el programa de turismo

social.
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10 Instruye a la Subdireccion de

Turistica (Personal Técnico-Operativo) | minutos
para la difusién del programa.
11 | Subdireccién de | Realiza difusion del programa de turismo | 7 dias
Planeacion social.
Turistica (Personal
Técnico-Operativo)

12 Elabora relacion de personas a participar | 2 horas
en el programa de Turismo Social.
13 Aplica Programa de Turismo Social. 1 dia
14 Realiza resumen del Programa efectuado. | 3 horas
18 Hace de conocimiento de los resultados a 15
la Subdireccidén de Planeacion Turistica. minutos
16 | Subdireccion de | Toma conocimiento de los resultados. 1 hora
Planeacién
Turistica
17 Acude a la Secretaria de Turismo, para| 1 dia

analizar los resultados del Programa de
Turismo Social.

18 Solicita a la Subdireccién de Planeacion 15
Turistica (Personal Técnico-operativo) | minutos
realice nota informativa con los
resultados del Programa de turismo Social
para la Direccién General de Turismo.

19 | Subdireccion de | Elabora nota informativa con los 30
Planeacion resultados del Programa de Turismo | minutos
Turistica (Personal | Social.
Técnico-Operativo)

20 Recaba firma de la Subdireccién de 15
Planeacion Turistica. minutos
21 Entrega nota informativa con los 15

resultados del Programa de Turismo | minutos

Social a la Direccion General de Turismo.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 2 horas, 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:
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1. El Turismo Social es la actividad encaminada a losy TefiSTPAEES AdR
cualquier nivel socioecondmico, accedan a los atre HEEatiG e R0 6 aH
localidad.

2. La Secretaria de Turismo instrumenta programas para el turismo social que
facilitan la participacion 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
culturales, tienen acceso limitado a disfrutar del patrimonio y los servicios
turisticos; lo anterior en base al articulo 23 de la Ley de Turismo de la
Ciudad de México.

3. La Direccion General de Turismo tiene como funcion dirigir la organizacion
de los programas turisticos provenientes de turismo del Gobierno de la
Ciudad de México para atender el derecho a la cultura y la recreacién.

4. Que la Subdireccion de Planeacion Turistica tiene como funcién coordinar
la organizacion de los programas turisticos provenientes de la Secretaria de
Turismo para atender el derecho a la cultura y la recreacion.

5. Porlo anterior, la Subdirecciéon de Planeacion Turistica:

< Mantendré contacto de manera permanente con la Secretaria de
Turismo, para el seguimiento de programas y desarrollo de planes
turisticos para la Demarcacion.

% Coordinara y supervisara la aplicacién, asi como la ejecucion de los
programas turisticos provenientes de Secretaria de Turismo para
atender el derecho a la cultura y recreacion de los grupos
vulnerables.

% Coordinara y supervisara los programas de beneficio social, a fin de
apoyar a la poblacién que lo solicite, con visitas guiadas gratuitas,
circuitos turisticos, paseos turisticos a bajo costo para lograr
fomentar la cultura turistica en la poblacion.

% Realizara la difusién de los programas de turismo social a través de
material impreso que proporcione la Secretaria de Turismo para tal
fin; en medios electronicos se realizara la promocion y difusion de
los programas, y se estableceran los calendarios de dichos
programas.

< Supervisaréd que se promueva la participacion de la mujer en las
actividades turisticas para fortalecer la equidad de género.
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Secretaria ¥OKHIMH:EPacion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Reallzaclon de Programas de Turlsmo Soclal coordinados con la Secretaria de Turismo

Subdireccion de Planeacion Turistica

[Personal Tecnico- Operativo)

1. Acude a las
reuniones de trabajo
para coordinar la
realizacion del
Programa de Turismo

2.Recibe el
Programa de
Turismo Social

3.Registraen
control interno via
sistema y turna el

programa de

turismo social

7. Recibe &l Bteghioy
Programa de entrega el
Turismo Social progeama de

= Turismo Social

Direccion General de Tunsmo

4.Toma de
conocimiento

programa y
solicita se elabore
oficio de envio

Direccion General de Turnsmo

(Personal Tecnico- Operativo)

5. Realiza oficio de
envio de Programa
de Turismo Social

6. Recaba firma y
entrega

bizagt

Pagina 29 de 91




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD D !
CAPITAL DE LA TH SEdretatia q]e Aduoimstianddn v Finanzas

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Subsecretaria de Ad#fiHfistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Realizaclon de Programas de Turlsmo Soclal coordinados con la Secretaria de Turlsmo

Direccion Ejecutiva de Dic[aminaciiaén y

o
z Procedimientos Organizacionalgs.
=4
Z 9. Defire las ]
g caracteristicas que L :&miﬁa -
£ debe tenerel Programa
E Qgrupo de personas
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=
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Secretarfa %Mil&ﬁluop y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

Realizaclon de Programas de Turismo Soclal coordinados con la Secretaria de Turismo

Subdirecaion de Plancacion Tunstica

Direccion Ejecutiva dd Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

17. Acude para 18. Solicita se
Vs 16. Toma analizar los realice nota
715) ‘ ; :
'\ ) conocimiento de resuitados del informativa con los
\\:’/ los resultados Programa de resultados del
Turismo Social. Programa

Subdirecaon de Planeacon Tunstica (Personal

Tecmco Operalivo)

h

19. Elabora nota
informativa con los informativa con los
resultados del
Programa de
Turismo Social.

et g 21. Entrega nota

del Subdireccion
de Planeacion
Turistica.

resultados del
Programa de
Turismo Social

DEEC:Q&

VALIDO

Lcda. Claudia Villanueva Huerta
Subdirectora de Planeacion Turistica
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5. Nombre del Procedimiento: Programacién de activida de  THASIE Sotidl |

para la Comunidad de la Alcaldia Xochimilco.

Objetivo General: Difundir los atractivos y sitios de interés turisticos que existen,
dentro y fuera de la Ciudad de México, a través de la programacion de salidas y
paseos a bajo costo, con la intencién de promover la sana convivencia entre la
comunidad.

Descripcion Narrativa:

No. Res?;?fg: dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Elabora la Programaciéon Anual de las | 3 dias
Departamental de | salidas y paseos a bajo costo; y turna el
Promocién mismo a la Subdireccién de Planeacion
Turistica Turistica.

2 | Subdireccién de | Recibe de forma fisica el programa anual | 1 dia
Planeacion de las salidas y paseos a bajo costo;
Turistica revisa y turna a la Direccion General de

Turismo.
3 Direccién General | Recibe de forma fisica el programa anual 30
de Turismo y verifica para visto bueno. minutos
4 Analiza el programa anual conforme alo | 1 dia
establecido en materia de turismo.
¢Es procedente?
No

5 Regresa el programa anual a la| 1hora
Subdireccion de Planeaciéon Turistica %
para su correccion, modificacion o
ampliacién.

6 | Subdireccion de | Recibe de forma fisica el Programa | 1 hora
Planeacion anual y lo turna a la Jefatura de Unidad
Turistica Departamental de Promocién Turistica

para su correccién, modificacién o
ampliacion.

(Conecta con la actividad 1)

Si

7 Direccidon General | Autoriza el programa anual y remite a la| 1 hora
de Turismo Subdireccion de Planeacién Turistica

para su seguimiento.

8 | Subdireccién de | Recibe de forma fisica el Programa | 1 hora
Planeacion anual y lo turna a la Jefatura de Unidad
Turistica Departamental de Promocién Turistica

para su ejecucion.
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Responsable de la 1 dernizacion Administrativ:
No. pActi\tridad ey LH“:‘ w
9 | Jefatura de Unidad | Recibe de forma fisica el F | AN Ay
Departamental de | anual y ejecuta.
Promocion
Turistica

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 4 horas, 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

ks

Las actividades de Turismo Social consistirdn en paseos y visitas a bajo
costo, dentro y fuera de la demarcacion, a museos histéricos e interactivos,
actividades recreativas, zonas turisticas, parques tematicos y zonas
arqueologicas.

Las acciones estaradn dirigidas a la comunidad que habita en la Alcaldia
Xochimilco, de cualquier edad y género; haciendo especial énfasis en nifas,
nifios, jovenes y mujeres de distintas edades.

Para la ejecucién del Turismo Social se realizara la difusion de los destinos
turisticos a visitar, por medios electrénicos oficiales de la Alcaldia
Xochimilco, asi como la colocacion de carteles en espacios publicos, con la
finalidad que la poblacién conozca la oferta puedan participar.

La Jefatura de Unidad Departamental de Promocion Turistica deberd

ejecutar las actividades del Turismo Social, las cuales tendrdn un costo
accesible para la comunidad.
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Programacion de actividades de Turismo Social para la Comunidad de la Alcaldia Xochimilco.

lefatura de Umidad Departamental de
Pramacion Turistica

. CIUDAD DE MEXICO

2

VB CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
R~ N
s

L\ B /]
N

1. Elabora |2
Programacion
Anual de las salidas
¥ paseos y turna

9. Recibe y ejecuta
€l Programa anual.

Direccian General de Turisme

~
2
=
S
£
= Nortbe 8. Recibe el
2 2. Recibe y revisa el 6. Recibe &l o
= programa anual de Frograma anual y Programa anual y
= 125 salidas ypaseos =i e turna para su
e 4 ¥ turma. gjecucion.
=
=
o
=
S
F
¢Es procedente?
3.Recibe el 4. Ansliza el Si 7. Autoriza el
programa anaaly programa anual programaanualy

remite para su
seguimiento.

conforme alo
establecido.

verifica para visto
bueno.

S.Regresael
programa anual
para su correccion.

VALIDO

Juan Jesls Hernandez Carbajal
Jefe de Unidad Departamental de Promocién Turistica
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6. Nombre del procedimiento: Informacion turistica en Modu

los Embarcaderos.

4.
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ALc

v Modemzas A

Objetivo General: Brindar informacién a los visitantes sobre precios oficiales,
sitios de interés, historia y cultura de Xochimilco; asimismo, levantar reportes de
anomalias en cuanto a alteracion de precios oficiales, para aquellos visitantes que
ingresen su inconformidad en los médulos, por medio de personas informadoras
turisticas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Promocién
Turistica

Gira instrucciones de manera verbal a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Promocién Turistica (Personal Técnico
Operativo) para que se abran los
Modulos de Informacién Turistica y se
brinde en los mismos, informacién sobre
precios oficiales, sitios de interés,
historia y cultura de Xochimilco; toma de
afluencia; asi como la atencion a
reportes de anomalias de los visitantes.

minutos

30

Jefatura de Unidad
Departamental de
Promocion

Turistica (Personal
Técnico Operativo)

Recibe instrucciones para operar los
Modulos.

minutos

20

Apertura operaciones de los Mdédulos de
Informacion Turistica.

minutos

10

Otorga informacién a visitantes respecto
a costos oficiales, sitios de interés,
historia y cultura de Xochimilco.

1 dia

¢Recibe algun reporte de anomalia por
cobro excesivo?

No

Cierran operaciones en los Mddulos de
Informacién Turistica.

10

minutos

Elaboran informes de afluencia.

1 hora

Entrega informe a la Jefatura de Unidad
Departamental de Promocion Turistica.

10
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si
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No. Res‘ﬁ’;?;‘j: dde G Actividad | EFBpO- |

8 Solicita al visitante informacic )
sobre la anomalia reportada: narrativa de | minutos
los hechos; si cuenta con evidencia
fotogréfica o video de la situacién en
mencion.

9 Acude con el visitante a identificar la 15
trajinera y/o a la persona prestadora de | minutos
servicios con quien realiz6 el trato.

10 Identifica el nimero de cédula y el 5
nombre de la portada de la trajinera, para | minutos
poder levantar el reporte de anomalia
correspondiente.

11 Turmna a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Promocion Turistica el | minutos
informe de afluencia y los reportes
levantados.

12 | Jefatura de Unidad | Recibe de forma fisica el informe de los 5
Departamental de | reportes levantados y envia a la Jefatura | minutos
Promocion de Unidad Departamental de Servicios
Turistica Turisticos, para su atencién procedente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 3 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Se consideran Prestadores de Servicios Turisticos, a aquellas personas que

desarrollan actividades en el Interior y Exterior de los Canales de
Xochimilco, que tienen caracteristicas propias y unicas y con independencia
de lo que establece la Ley de Turismo de la Ciudad de México.

2. Debera realizar recorridos, con la finalidad de supervisar que los maédulos
de informacidn turistica se encuentran en perfecto estado fisico y en pleno
funcionamiento, para lo cual fueron creados.

3. Debera realizar un informe semanal y entregarlo a la Subdireccion de

Planeacion Turistica.

4. El personal que brinde informacién al visitante de manera directa, debera
acreditarse con credencial de la Alcaldia.
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5. Elreporte de anomalia sefialara las causas y motivos ¢

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Promocié

G »CIUDAD DE MEXICO

w‘w ‘\_ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretar|a geofHNNLE@CioNn v Finanzas
‘.’»‘\,\1!?"\ retaria de A.dﬂ' Nistracion de Rec S

% MedeyRigacion Administrativa
| de Dictaminacion y

Cclon t

Procedimientos Organizacionales.

Técnico-Operativo), designado como personas informadoras turisticas
tendran la responsabilidad de informar a la persona Titular de la Jefatura de
Unidad Departamental de Promocion Turistica, respecto de las anomalias y
deficiencias encontradas durante su estancia en modulos.
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Tecnico Operativo)

Ictatura de Unidad Departamental de Promocion Turistica [Personal

. "-J -
) %% CIUDAD DE MEXICO
& CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
W e A
Secretaria ¥OKHIMM:SPacion v Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Digtaminacion y
Procedimientos Organiracionales.

2= &. Elaboran
g5 ) informes de
g afluencia.

7.Entrega informe

@

9. Acude a identificar
la trajinera y/o a la
persona prestadora

de servicios

10. Identifica el 11. Turna el
numero de cédula informe de
yelnombre de la afluencia y

portada de la reportes
trajinera. levantados,

Informacion turistica en Modulos de Iformacion de los Embarcaderos.

Jetatura de Unidad Depattamental de
Promocion Turistica

reportes

12. Recibe el
informe de los

levantados y envia
para su atencién.

VALIDO

Juan Jesus Hernandez Carbajal
Jefe de Unidad Departamental de Promocion Turistica
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7. Nombre del Procedimiento: Integracion de nuevos sitios jcds

Objetivo General: Estudiar y analizar el impacto de las a

CIUDAD DE

CAPITAL

{le XOMMISITL RN

| MAALLIE

MEXICO

materia econoémica, social y cultural de la Alcaldia, a fin de disefar y desarrollar
oferta en materia turistica.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion  General
de Turismo
(Personal Técnico-
Operativo)

Recibe del interesado peticion de forma
personal, via telefénica o electronica
solicitando la integracion como parte de los
sitios turisticos, registra en control interno
via sistema y turna la solicitud a la
Subdireccién de Planeacion Turistica para
Su seguimiento.

20
minutos

Subdireccion de
Planeacion Turistica

Recibe de forma fisica la solicitud, registra
en control interno via sistema y lo turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo Turistico para el analisis,
evaluacion, visita y en su caso integracion
como parte de los sitios turisticos.

20
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Desarrollo Turistico

Recibe de forma fisica la solicitud, registra
en control interno via sistema y analiza la
peticion.

20
minutos

Programa visita al espacio o servicio del
interesado.

2 dias

Evalla y analiza con base a la visita, la
viabilidad de integracion como parte de los
sitios turisticos.

1 dia

¢Es procedente?

No

Elabora oficio con los motivos para no
acceder a la peticion y turna al interesado.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Elabora oficio de respuesta positiva y hace
llegar por los medios disponibles al
interesado.

1 dia

Convoca y recibe al interesado para
establecer la integracién como parte de los
sitios turisticos.

1 dia
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10 | Subdireccién de | Recibe nota informativa y "
Planeacion resultados a la Direccion General de
Turistica. Turismo.
11 | Direccion  General | Recibe el reporte y archiva. 20
de Turismo minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles, 1 hora y 20 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

Se integraran al listado los nuevos sitios turisticos solo los espacios o servicios
que cumplan con los requerimientos minimos para la recepcion y atencién al
turista.
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Subsecretaria de Adtffffistracion de Recursos
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4, Programa visita
3l espacio ¢ senico
del interesatlo

3. Recibe, registra y
analiza la peticion.

5.Evalua y analiza
con base a la visita, la
viabilicad d&
integracion del
£5patio o senvicio

lefatura de Unidad Cepartamental de
Desarrollo Tunstico

:Es
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medios disponioles
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la peticion y turna
al interesado.
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O
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8. Conwvoca y recibe al
interesado para
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delespacio o servido a
la sitios turisticos,

3. Elabora nota
informativa y la
turna

Integracion de nuevos sitios turisticos
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h 4

10. Recibe nota
informativa y
reporta los
resultados
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Procedimientos Organizacionales.

Andrés Laurrabaquio Palma

Jefe de Unidad Departamental de Desarrollo Turistico
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8. Nombre del Procedimiento: Coordinacion de la asistencizc CrAHRCizE R T

Certamen de la Flor mas Bella del Ejido a diferentes acti

promocionar los atractivos turistico-culturales de la demarca

Objetivo General: Organizar y controlar las actividades turisticas, promocionales y

culturales de las ganadoras de la Flor mas Bella Ejido a fin de fortalecer el

desarrollo turistico.

Descripcion Narrativa:

No. Res'f;?‘?iz!: dde 2 Actividad Tiempo

1 Direccion  General | Recibe del interesado peticion de forma 20
de Turismo | personal, via telefénica o electronica para | minutos
(Personal Técnico- | que las ganadoras de la Flor mas Bella del
Operativo) Ejido asistan al evento de promocion de los

atractivos turisticos-culturales, registra en
control interno via sistema y turna la
solicitud a la Subdireccion de Planeacion
Turistica para su seguimiento.

2 Subdireccion de | Recibe de forma fisica la solicitud, registra 20

Planeacion Turistica | en control interno via sistema y turna a la | minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo Turistico para agendar vy
convocar a las Flores mas bellas del ejido.

3 Jefatura de Unidad | Recibe de forma fisica la solicitud, registra 20 G,
Departamental de | en control interno via sistema y analiza la | minutos
Desarrollo Turistico | peticién conforme a la agenda.

¢Es procedente?
No

4 Elabora oficio con los motivos para no| 1dia
acceder a la peticién y turna al interesado.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

b Convoca por los medios que dispone, a las| 1 dia
ganadoras del Certamen de la Flor mas
Bella del Ejido.

6 Recibe a las flores mas bellas del ejido, el | 1 dia
dia y hora acordada y cubre la actividad en
tiempo y forma.

7 Elabora nota informativa y la turna a la| 1dia
Subdireccion de Planeacion Turistica.

8 | Subdireccién de | Recibe nota informativa y reporta los| 1dia
Planeacion resultados a la Direcciébn General de
Turistica. Turismo.
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Fin del procedimie

de Turismo dimiartdd .

E MEXICO

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 1 hora, 20 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.

Se realizard la promocion de los atractivos turistico-culturales de la
demarcacion en los diferentes espacios a nivel local, nacional e
internacional y crear vinculos con los responsables de eventos para
programar la asistencia de las ganadoras de la Flor méas Bella del Ejido.

Los ciudadanos independientes, organizaciones sociales y/o actores
sociales podran solicitar la presencia de las ganadoras de la Flor mas Bella
del Ejido a eventos turistico-culturales, fiestas patronales, ferias
comerciales, entre otros, con el propésito de enaltecer la actividad; para lo
anterior se debe considerar:

e Realizar la peticion con minimo 3 dias de anticipacion.

e Se dard atencion a eventos con fines turistico-culturales.

e No procedera dar atencion, si se tiene agendada otra peticion el dia y
hora solicitada, o bien se evaluara la posibilidad de dividir la
participacién de las ganadoras de la Flor mas Bella del Ejido.

A todos los eventos a los que las ganadoras del Certamen de la Flor mas
Bella del Ejido asistan, deberan observar el reglamento de conducta y portar
completo el traje tipico regional del Altiplano Central, banda y corona; las
flores mas bellas del ejido obtendran informacién suficiente del evento y/o
actividad, para en caso de que asi ocurra y hagan uso de la palabra,
desempefie una adecuada intervencion.

Corresponderd a la Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo
Turistico buscar los medios necesarios para la capacitacion constante a las
ganadoras de la Flor méds bella del Ejido con temas que enriquezcan los
conocimientos para dar cumplimiento a su funcién de embajadora cultural.
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Coordinacion de la asistencia de las ganadoras del Certamen de la Flor mas Bella del Ejido a diferentes actividades con el fin de promocionar los

Drecann General de Tunsmn

&Qf\i}

3 Recibe &l regonts
y archiva.
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Jefe de Unidad Departamental de Desarrollo Turistico
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9. Nombre del Procedimiento: Verificacion de trajineras

Objetivo General: Brindar la seguridad y el bienestar del

CIUDAD DE M : 1%

CAPITAL DE LA TRAR

P
@D ‘G

37

CIUDAD DE MEXICO

= CAR[

- a QeoCHmMIIsTR
; ALEALIA I

programacion de recorridos de verificacion de trajineras.

Descripcion Narrativa:

No. REST;?&ZI: dde A Actividad Tiempo

1 Subdireccion de Gira instrucciones a la Subdireccion de| 1dia
Operaciény Operacion y Servicios Turisticos (Personal
Servicios Turisticos | Técnico-Operativo) para realizar el

calendario de verificaciones.

2 | Subdireccién de Prepara el calendario de verificaciones y| 2dias
Operaciény entrega a la Subdireccion de Operacion y
Servicios Turisticos | Servicios Turisticos para revision.

(Personal Técnico-
Operativo)
3 Subdireccién de Recibe de forma fisica y revisa el| 1dia
Operaciony calendario de verificaciones de trajineras.
Servicios Turisticos
4 Instruye a la Subdireccién de Operaciéon y | 5 min.
Servicios Turisticos (Personal Técnico-
Operativo) para notificacion a las mesas
directivas de Embarcaderos y Giros.
5 | Subdireccién de Notifica a las mesas directivas de| 8dias "
.| Operaciony Embarcaderos y Giros.
Servicios Turisticos
(Personal Técnico-
Operativo)
6 Realiza la Verificaciébn de Trajineras | 44 dias
Turisticas, Canoas (Giros) de sus
Caracteristicas Generales para que sean
navegables.
iLas trajineras y canoas son navegables?
No
7 Asigna una nueva fecha de verificacién | 1 dia
para que la presente en Optimas
condiciones.
(Conecta con la actividad 6).
Si
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8 Prepara informe de la ve

entrega a la Subdirecciéon de Operacién y
Servicios Turisticos para los fines
correspondientes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias habiles, 5 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Si alguna Trajinera presenta alguna observacion, se les dara una nueva
fecha de re verificacion para que las presente en 6ptimas condiciones.

2. En la Verificacidén de trajineras, se observara también los Giros Terrestres
como son: Caballos (se verifica que se encuentran en buen estado de salud,
asi como su montura), Nortefios, Trios (se verifica instrumentos musicales
que se encuentren en buen estado) y Plateros (se verifica estuche donde

portan la plata en general). g
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VALIDO

Mtra. Alejan&r#

eyes Velasco

Subdirectora de Operacion y Servicios Turisticos
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10. Nombre del Procedimiento: Supervision a embarcadero

Objetivo General: Brindar la seguridad y el bienestar de

5

\i" CIUDAD DE MEXICO

'F; CAPITAL

CQOHMAILTO

programacion de recorridos de supervision en los diferentes embarcaderos
turisticos, canal turistico y canal ecoldgico.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘?il;!: dde a Actividad Tiempo

1 Subdireccién de | Gira instrucciones a la Subdireccién de | 5 min.

Operacion y [ Operacién y  Servicios  Turisticos

Servicios Turisticos | (Personal  Técnico-Operativo)  para
elaborar la orden de trabajo para realizar
el recorrido de supervision.

2 | Subdireccién de | Elabora la orden de trabajo y la entrega a | 15 min.
Operacién y | la Subdireccion de Operacién y Servicios
Servicios Turisticos | Turisticos para revision y visto bueno.

(Personal Técnico-
Operativo)

3 Subdireccidn de | Recibe de forma fisica la orden de| 5 min.

Operacion y | trabajo, revisa y emite visto bueno.
Servicios Turisticos

4 Instruye a la Subdireccién de Operaciony | 5 min.
Servicios Turisticos (Personal Técnico-
Operativo) para llevar a cabo el recorrido
de supervision detallando el lugar al que
sera asignado el personal.

5 | Subdireccién de | Acude al lugar designado para efectuar | 15 min.

Operacion y | la supervision.
Servicios Turisticos

(Personal Técnico-

Operativo)

6 Realiza el llenado del Reporte de| 10 min.
Supervisién en el que se detallan los
pormenores de la actividad, destacando
eventualidades o  sucesos  cuya
naturaleza requiera atencién posterior.

7 Entrega Reporte de Supervision a la| 1 min.
Subdireccion de Operacion y Servicios
turisticos para su revisién y analisis.

8 | Subdireccién de | Recibe de forma fisica el reporte de| 10 min.

Operacion y | supervision, revisa y evalla las acciones
Servicios Turisticos | a realizarse.
Fin de Procedimiento
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Responsable de la aiod JsTTERCION A
Actividad Actividad  ;A‘;“M‘llleiﬁ_it‘ln
Tiempo aproximado de ejecucio

No.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. El personal designado deberd presentarse en el lugar sefalado
debidamente identificado portando credencial y uniforme (chaleco) que lo
acreditan para llevar a cabo el recorrido de supervision.

2. La duracién del recorrido de supervision variara en funcion de las
situaciones que se presenten en el lugar, pues dependiendo de éstas se
solicitara apoyo a las areas correspondientes y se dara acompafiamiento.

3. Del mismo modo si algin prestador de servicios turisticos o visitante
requiere el levantamiento de alguna queja por anomalias durante la
realizacion de las actividades turisticas podra hacerlo por escrito mediante
el formato de supervision que sera proporcionado por el personal del area.
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detpizacion-Asl

Objetivo General: Brindar la seguridad y el bienestar del Turismo mediante la
elaboracion de sanciones a prestadores de servicios turisticos gue incurran en
alguna falta al Acuerdo para la regulacién de la prestacion de los servicios

Turisticos dentro y fuera del Lago de Xochimilco.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Turisticos

Envia de forma fisica reporte de
anomalias a la subdireccion de
Operacién y  Servicios  Turisticos
(Personal Técnico-Operativo) para su
analisis y posible sancioén.

5 min.

Subdireccion de
Operacion y
Servicios Turisticos
(Personal Técnico-
Operativo)

Recibe y entrega reporte de anomalias a
la Subdireccion de Operacion y Servicios
Turisticos para su analisis.

15 min.

Subdireccién de
Operacion y
Servicios Turisticos

Recibe de forma fisica el reporte de
anomalias, revisa y analiza conforme al
Acuerdo para la Prestacion de los
Servicios turisticos dentro y fuera del
Lago de Xochimilco.

10 min.

¢Se aplica sancion al prestador de
servicios turisticos?

No

Informa por escrito a la Direccion
General de Turismo y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios
Turisticos de la improcedencia

5 min.

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

Instruye a la Subdireccion de Operacidn
y Servicios Turisticos (Personal Técnico-
Operativo) la elaboracién del citatorio
dirigido al prestador de servicios
turisticos para informarle los
pormenores del reporte de anomalias
recibido.

5 min.
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No. REST:,‘?;ZI::E o Actividad | Frvtiva d E

6 | Subdireccion de | Elabora citatorio para las pr
Operacién y | horas (3 dias habiles) y entrega para
Servicios Turisticos | firma y visto bueno a la Subdireccién de
(Personal Técnico- | Operacion y Servicios Turisticos.

Operativo)

7 | Subdireccién de | Da el Visto Bueno al citatorio, lo firma e | 10 min.
Operacion y | instruye a la Subdireccion de Operacion y
Servicios Turisticos | Servicios Turisticos (Personal Técnico

Operativo) para que sea entregado al
prestador de servicios turisticos en el
area de trabajo del prestador de
servicios turisticos.

8 | Subdireccion  de | Acude al lugar de trabajo del prestador | 15 min.
Operacion y | de servicios turisticos para entregar el
Servicios Turisticos | citatorio.

(Personal Técnico-
Operativo)
9 Entrega el acuse de recibido a la espera | 3 dias
de la reunién entre la Subdireccion de
Operacion y Servicios Turisticos y el
prestador de Servicios Turisticos.

10 | Subdireccion  de | Recibe al prestador de servicios | 20 min.
Operacién y | Turisticos en las oficinas del area y le
Servicios Turisticos | informa los pormenores por los que se le

solicito la presencia.

11 Gira instrucciones a la Subdirecciéon de | S min.
Operacion y  Servicios  Turisticos
(Personal Técnico-Operativo) para la
realizacién de la toma de nota, la minuta
de la reunibn y la  sancién
correspondiente a la falta efectuada.

12 | Subdireccion de | Redacta la minuta del dia y la sancion | 15 min.
Operacién y | correspondiente conforme al Acuerdo
Servicios Turisticos | para la regulacién de la prestacion de los
(Personal Técnico- | servicios turisticos dentro y fuera del
Operativo) Lago de Xochimilco.

13 Entrega los documentos para firma del | 1 min.

prestador de Servicios turisticos y de la
Subdirecciéon de Operacion y Servicios
Turisticos quedando asentados los
hechos y las sanciones.
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Responsable de la

No. Aetividad Actividad ~ ; _ ,‘_
14 | Subdireccion de | Gira instrucciones a la Jef
Operacién y | Unidad Departamental de Servicios

Servicios Turisticos | Turisticos para llevar a cabo Ia
colocacion de sellos de suspension de
actividades con el tiempo por el cual el
prestador no podra ejercer su labor.

15 | Jefatura de Unidad | Gira instrucciones a la Jefatura de| 1 hora
Departamental de | Unidad Departamental de Servicios
Servicios Turisticos | Turisticos (Personal Técnico-Operativo)
para la ejecucion de las acciones
correspondientes para llevar a cabo la
colocacién de los sellos de suspension
en la unidad concerniente.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 3 horas, 6 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Una vez recibido y analizado el reporte de anomalias emitido por la Jefatura
de Unidad Departamental de Servicios Turisticos se determina si se amerita
citar al prestador de servicios turisticos conforme al Acuerdo para /a
regulacion de la prestacion de los servicios turisticos dentro y fuera del
Lago de Xochimilco, de no hacerlo el procedimiento termina en este punto, \
informando debidamente tanto a la Direccion General de Turismo como a la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Turisticos de la
improcedencia.

2. El personal designado debera presentarse en el lugar sefialado
debidamente identificado portando credencial y uniforme (chaleco) que lo
acreditan para llevar a cabo la entrega del citatorio al prestador de servicios
turisticos.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Turisticos (Personal
Técnico-Operativo) hard la entrega del citatorio en el lugar de trabajo del
prestador de servicios turisticos en cuestién, sin embargo, de no
encontrarsele, se procedera a hacer la entrega al dia siguiente en el mismo
lugar; en caso de no encontrarse por segunda ocasién en el lugar de trabajo,
se procedera a hacer entrega del documento en el domicilio particular del
prestador de servicios turisticos.
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4. Del mismo modo si alglin prestador de servicios turis ¥ Hpeara'anqeanfistmnistrativ
la notificacién de citatorio emitida por la Subdire 66 RE AGI Oy

Turisticos (Personal Técnico-Operativo) tomard nota de la negativa, asi
como la toma de graficas que acrediten que la entrega fue negada.

5. Ante la negativa del prestador de servicios turisticos al recibir la notificacion
automaticamente se procedera a emitir la sancion correspondiente a la
falta cometida conforme al Acuerdo para la regulacién de la prestaciéon de
los servicios turisticos dentro y fuera del Lago de Xochimilco.
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Secretaria dXPRGIMIEExioN y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Mtra. Alejandfa/Reyes Velasco
Subdirectora de Opergcion y Servicios Turisticos
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12. Nombre del Procedimiento: Cambio de propietario (Ces &

Objetivo General: Brindar la atencion necesaria al Prestador
ante la necesidad de llevar a cabo una cesion de derechos sobre el numero de
registro de su(s) unidad(es) mediante el asesoramiento y tramite de lo requerido.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 Subdireccion  de | Recibe de forma fisica la solicitud y | 15 min.
Operacion y | asesora al Prestador de Servicios
Servicios Turisticos | turisticos sobre los requerimientos para
(Personal Técnico- | llevar a cabo el tramite; asimismo, le
Operativo) proporciona al solicitante los formatos

necesarios para su realizacion.
2 Recibe de forma fisica del prestador de | 10 min.

servicios turisticos la documentacién
para poder cotejar la informacién con el
expediente del numero de registro
asociado al prestador de servicios
turisticos que cedera los derechos.

3 Coteja la documentacion presentada por | 2 dias
el Prestador de Servicios turisticos con
el Expediente para corroborar que todo
se encuentre en posibilidad de llevar a

cabo el tramite solicitado. \
cDocumentacion correcta y completa?
No

4 Indica al Prestador de Servicios| 1dia

turisticos de la documentacion faltante.
(Conecta con la actividad 2)

Si

5 Procede a entregar la documentacion y | 15 min.

los formatos a la Subdireccion de
Operacién y Servicios Turisticos para

firma.
6 | Subdireccion de | Revisa la documentacién y firma los | 10 min.
Operacién y | formatos para acreditar el tramite; lo

Servicios Turisticos | entrega a la Subdireccion de Operacion y
Servicios Turisticos (Personal Técnico-
Operativo) para su conclusion.
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No Responsable de la
g Actividad

Actividad

7 | Subdireccion  de
Operacién y
Servicios Turisticos
(Personal Técnico-
Operativo)

Recibe de forma fisica la docun

n Ejs8itivede

8 dEQCHIMIEEE

)

firmada y procede a acceder al Sistema
de Prestadores de Servicios Turisticos
para llevar a cabo el Cambio de
Propietario (Cesién de derechos) dentro
del Padrén de Prestadores de Servicios
Turisticos.

Realiza los cambios concernientes e
imprime Cédula de Prestador de
Servicios  Turisticos, Tarjetén de
identificacion como Prestador de
Servicios Turisticos que acreditaran a
solicitante como Prestador de Servicios
Turisticos.

15 min.

Entrega documentos y recaba las firmas
tanto del solicitante como de la
Subdireccion de Operacién y Servicios
Turisticos.

3 min.

10

Anexa la nueva documentacion al
expediente del numero de registro en
cuestién para posteriormente resguardar
la documentacién en el espacio
designado para tales propésitos.

10 min.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 1 hora, 23 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. El solicitante deberd presentar identificacién oficial vigente, Cédula de
Prestador de Servicios Turisticos y Tarjetén de Identificacion para realizar
cualquier tramite concerniente al Padron de Prestadores de Servicios

Turisticos.

2. La Subdireccion de Operacién y Servicios turisticos estd sujeta a los
tiempos que el solicitante requiera para recabar documentacién y llenar los
formatos procedentes para realizar el tramite, por lo que no tiene un control
sobre la demora que pueda existir al respecto.
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Sub ecretaria de Adffifhistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

{Persanal Técnico-Operativo)

Subdireccion de Operacion y Servicios Turisticos

:Documentacion
cormrecta y completa?

&

1.Recibe Ia
solicitud sobre los
requerimientos

2.Recibe Ia

documentacion.

S.Procede a

3.Cotejala entregar la
documentacion. documentaciony
los formatos.

4. Indica de la
documentacion
faltante.

Camblo de propletario (Cesion de Derechos)

Subdireccion de Operacion y
Servicios Turisticos

6. Revisa la
documentacion y
firma los formatos.
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Mtra. Alejarfiré Reyes Velasco
Subdirectora de Opefacién y Servicios Turisticos
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13. Nombre del Procedimiento: Retiro de Trajineras y/o Can Aty

Objetivo General: Coordinar con las areas pertinentes el
autorizadas ante el Padron de Prestadores de Servicios Turisticos para evitar la
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAl

invasion de giros dentro del canal turisticos.

Descripcion Narrativa:

No. Res”::t?fi‘g: dde - Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Realiza reporte de anomalias en el que | 1dia
Departamental de | destaca la falta de numero de registro en
Servicios Turisticos | la unidad en cuestion.

(Personal Técnico-
Operativo)
2 Entrega reporte a la Jefatura de Unidad | 1 hora
Departamental de Servicios Turisticos
quien firma e instruye la entrega del
citado reporte a la Subdireccidon de
Operacion y Servicios Turisticos.

3 | Subdireccion de | Recibe de forma fisica reporte de| 5min.
Operacion y | anomalias debidamente firmado; revisay
Servicios Turisticos | analiza la informacién para

posteriormente girar instrucciones a la
Subdireccion de Operacion y Servicios
Turisticos (Personal Técnico-Operativo)
para elaborar citatorio.

4 | Subdireccion de | Elabora el citatorio para el prestador de | 15 min.
Operacion y | servicios turisticos en cuestion; lleva a
Servicios Turisticos | firma el documento.

(Personal Técnico-
Operativo)

5 Subdireccion de | Firma el citatorio e instruye a la| 5min.
Operacion y | Subdireccion de Operacién y Servicios
Servicios Turisticos | Turisticos (Personal Técnico-Operativo)

para realizar la entrega del documento.

6 | Subdireccidn de | Acude al lugar de trabajo del Prestador | 1 hora
Operacion y | de servicios turisticos en cuestion;
Servicios Turisticos | entrega el documento y recaba la firma
(Personal Técnico- | en acuse de recibido, para
Operativo) posteriormente volver a las oficinas de la

Subdireccién de Operacién y Servicios
Turisticos.
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7 Entrega acuse de recibid '
Subdireccién de Operacién y Servicios
Turisticos, quien queda a la espera de la
cita con el prestador de servicios
turisticos.
8 | Subdireccion de | Recibe al prestador de servicios | 30 min.
Operacion y | turisticos, gira instrucciones a la
Servicios Turisticos | Subdireccién de Operacién y Servicios
Turisticos (Personal Técnico-Operativo)
para hacer la toma de nota y minuta de
la reunién.
9 | Subdireccidn de | Redacta la minuta de trabajo en la que | 15 min.
Operacién y | se destacan los acuerdos logrados tras
Servicios Turisticos | la reunién; se firma la minuta por ambas
(Personal Técnico- | partes en el entendido de que tras
Operativo) reincidir se procedera conforme al
Acuerdo para la regulacion de la
prestacion de servicios turisticos dentro
y fuera del Lago de Xochimilco.
10 | Subdireccion  de | Gira copia del citatorio y minuta de | 20 min.
Operacion y | trabajo a la Jefatura de Unidad
Servicios Turisticos | Departamental de Servicios turisticos
para llevar a cabo recorridos de
supervision a fin de descartar la
reincidencia por parte del prestador de
servicios turisticos.
11 | Jefatura de Unidad | Recibe de forma fisica copia de minuta | 15 min. &
Departamental de | de trabajo y procede a instruir a la
Servicios Turisticos | Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Turisticos (Personal Técnico-
Operativo) sobre el recorrido a
realizarse.
12 | Jefatura de Unidad | Realiza recorrido de supervisién para| 1 hora
Departamental de | descartar la reincidencia de la unidad no
Servicios Turisticos | autorizada, reportando sus resultados a
(Personal Técnico- | través de reporte de anomalias.
Operativo)
13 Informa en caso de reincidencia para su | 10 min.
accién consecuente.
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14 | Jefatura de Unidad | Gira escrito a la Subdir
Departamental de | Operacién y  Servicios  Turisticos
Servicios Turisticos | informando sobre la reincidencia de la
unidad en cuestion.
15 | Subdireccion de | Revisa lo asentado en el reporte de | 30 min.
Operacion y | anomalias y procede a enviar de forma
Servicios Turisticos | fisica escrito dirigido a la Direccion
General de Turismo redactando los
pormenores a fin de coordinar con las
areas pertinentes el retiro de la unidad
en cuestion.
16 | Direccion General | Recibe oficio y verifica la viabilidad del | 1 dia
de Turismo retiro planteado por la Subdireccion de
Operacion y Servicios Turisticos.
j 7 Emite oficio dirigido a la Direccion | 1 hora
General de Asuntos Juridicos para
coordinar lo necesario para llevar a cabo
el retiro.
18 | Direcciéon General | Recibe de forma fisica oficio para su| 5min.
de Asuntos | analisis y futura emision de respuesta a
Juridicos la Direccidn General de Turismo.
19 | Direccién General | Recibe de forma fisica respuesta de la| 1 dia
de Turismo Direccion General de Asuntos Juridicos
para coordinar el retiro.
20 Emite oficio para la Subdireccion de | 20 min.
Operacion y  Servicios  Turisticos
detallando horarios, lugar y hora de X
encuentro con todas las areas
concernientes.
21 | Subdireccién de | Recibe el escrito e instruye a la Jefatura | 2 horas
Operacion y | de Unidad Departamental de Servicios
Servicios Turisticos | Turisticos los pormenores del retiro a
realizarse, instandolo a preparar lanchas
de motor najo su resguardo para la
realizacion.
22 | Jefatura de Unidad | Instruye a la Jefatura de Unidad | 10 min.
Departamental de | Departamental de Servicios Turisticos
Servicios Turisticos | (Personal Técnico-Operativo) para hacer
el acompafiamiento el dia y hora
designados, asi como la toma de nota
sobre cualquier aspecto relevante vy
graficas.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Turisticos
(Personal Técnico-
Operativo)

23

Acude el punto donde tendrg

2

by

stk JCIUDAD D
‘6]‘? CARITA /
8 JEQEHIMIEGS

1

n EjEliivade

E MEXICO

retiro en donde las areas involucradas se
coordinan entre si para llevar a cabo el
retiro, una vez llegado el dia y hora
acordados.

24

Conoce de forma presencial las
instrucciones de la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Turisticos
sobre qué unidad sera retirada, una vez
estando en el lugar.

30 min.

25

Procede a hacer el retiro de la unidad en
cuestion haciendo uso de la lancha de
motor del area.

10 min.

26

Procede a amarrar canoa para hacer el
remolque de la unidad en cuestion hacia
el lugar de resguardo (Centro de
composteo).

15 min.

27

Traslada la unidad al Ilugar de
aseguramiento (Centro de composteo o
las instalaciones de la Policia Riberefa,
embarcadero Cuemanco).

1 hora

28

Asegura la unidad en las instalaciones
de resguardo e informa a la Direccion
General de Asuntos Juridicos que la
unidad ha sido retirada.

20 min.

General
Asuntos

Direccion
de
Juridicos

29

Recibe de forma fisica aviso del estatus
de la unidad retirada y procede a hacer
entrega de notificacién al propietario de
la unidad acerca del motivo por el cual
ha sido retirada dicha unidad.

10 min.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles, 4 horas y 10 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. El citatorio estéd redactado para efectuarse en las proximas 72 horas
posteriores a realizado el oficio correspondiente.
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2. El recorrido para verificar que la unidad en cuestion jdyloedinzazon At

sujeto a los tiempos de accion de la Jefatura de Un Depalidmenia] de
Servicios Turisticos.

3. Los escritos de respuesta de las areas de Asuntos Juridicos y Medio
Ambiente estan sujetos a los tiempos que cada una de ellas tenga para
llevar a cabo las acciones planteadas en el oficio realizado por la Direccion
General de Turismo.

4. Una vez retirada la unidad, se le notifica al propietario de la misma que tiene
un plazo de 30 dias naturales para presentar documentacion que lo
acredite tanto como de la unidad propietario (factura de la canoa expedida
por el astillero), asi como Prestador de Servicios Turisticos (Cédula de
Prestador de Servicios Turisticos, Tarjetén de identificacion) avalado ante el
Padrén de Prestadores de Servicios Turisticos, en el entendido de que al no
presentar dicha documentacion, en el tiempo acordado se procedera a
realizar la destruccion de la unidad.

5. En caso de que el prestador de Servicios presente la documentacién
correspondiente se le hard entrega de la unidad en cuestidn instandolo a
remover los elementos propios de una trajinera turistica (toldo, postes,
portada, sillas, mesa) y hacer uso de la unidad para fines propios y no
ejercer la actividad de paseo turistico con dicha unidad.

6. Elresguardo de la unidad en cuestion queda a cargo de la Direccion General
de Asuntos Juridicos en coordinacion con la Direccion General de Medio
Ambiente y Desarrollo Sustentable o la Policia Riberefia segun sea el caso,
es decir, segin donde se halle resguardada dicha unidad. Todo lo anterior
de conocimiento con la Direccion General de Turismo.

7. En este procedimiento como se menciona en el parrafo anterior participan,
la Direccion General de Asuntos Juridicos en coordinacion con la Direccion
General de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable, por lo que, de manera
enunciativa, se menciona a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos en la %
descripcion narrativa.
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Secretarl*ga QEOCHMIsTRACION v Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

€9

Turishicos [Personal Tecnico Operalivo)

Jetatura de Unidad Depanamental de Seracios

1. Realiza reporte
de anomalias en el
que destaca la faita

de numero de
registro.

2. Entrega reporte
aquienfirmae
instruye la entrega
del citado reporte.

Y

3. Recibe reporte
de anomalias
debidamente

firmado.

5. Firma el citatorio
e instruye para
realizar la entrega
del documento.

Retiro de Trajineras y/o Canoas no autorizadas
Subdireccion de Operacion y Servicios
Tunshicos

Subdireccon de Operacion y Servicios Turisticos
IPersonal Tecnico Operativo)

4. Elabora el
citatorio paa &

prestador de
servicios turisticos
en cuestion.

6. Acude al lugar
e:nctt::staloer:: 7. Entrega acuse de
9 recibido.

documento y
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Subsecretaria de Adfifflistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Turisticos

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos|Organizacionales.

8. Recibe al
prestador de
servicios turisticos.

10. Gira copia del
citatorio y minuta
de trabajo.

Subdireccion de Operacion y Servicios | Subdireccion de Operacion y Servicios

Turisticos (Persanal Tecnico- Operativo)

9.Redacta la
minuta de trabajo
en la que se
destacan los

acuerdos logrados

Retiro de Trajineras y/fo Canoas no autorizadas

lefatura de Umidad Departamental
de Servicios Turisticos

11. Recibe copia de
minuta de trabajo
y procede a instruir
3l personal sobre el
recerrido.

14, Gira escrito
informando sobre
Ia reincidencia de
la unidad en
cuestion.

Turisticos (Personal Técnico-Operativo)

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

12.Realiza 13. Informa en
recorrido de caso de
supenvision para reincidencia para
descartar la su accion
reincidencia. consecuente.
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1D de Servicios Turishicos (Personal Tecnico
Operativo)

W
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&

Secretarip déO(Eﬂ!MIlEGQCién y Finanzas

Subsecretaria de AdMinistracién de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutivajde Dictaminacion y
Procedimientos Qrganizacionales.

26. Procede a 28. Asegura la
amarrar ¢anoa par 27.Traslada la unidad en las
25 hacer el remolque unidad al lugar de instalaciones de
de la unidad en aseguramiento. resguardo e
cuestion informa.

Retiro de Trajineras y/o Canoas no autorizadas

Direcaion General de Asontos lurdicos

Y
29. Recibe aviso del
estatus de la unidad
retirada y procede a
hacer entrega de
notificacion.

VALIDO

1
N
D:

Yo}

Mtra. Alejandfd Reyes Velasco
Subdirectora de Operacidn y Servicios Turisticos

Pdgina 75 de 91




MANUAL

ADMINISTRATIVO

14. Nombre del Procedimiento: Supervision
Turisticos en los Embarcaderos.

£ CIUDAD D

de los Pre sMefier

CIUDAD DE MEXICO

o CAPITAL

a (eXdDaHmsiac

FZaeioimAe g

Objetivo General: Cumplir con las medidas establecidas en materia de precios
vigentes, salubridad y sanidad, contenidas en los ordenamientos juridicos
aplicables, en beneficio del visitante y/o turista, mediante la supervisién a los
prestadores de servicios.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?:ilz:: dde = Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Gira instrucciones de manera verbal al 30
Departamental de | personal asignado de la Jefatura de | minutos
Servicios Turisticos | Unidad Departamental de Servicios

Turisticos (Personal Técnico Operativo-
Supervisores) para que realice la
supervisién en los lugares determinados
como embarcaderos, canales principales
y ecoldgicos.

2 | Jefatura de Unidad | Recibe instrucciones para efectuar la 10
Departamental de | supervision minutos
Servicios Turisticos
(Personal Técnico
Operativo-

Supervisores)
. =

3 Acuden a los lugares para realizar la| 2 horas
supervision y la observacion de las
trajineras turisticas y canoas de los giros
turisticos que estén cumpliendo con la
normatividad.

4 Realiza la supervisién para determinar si 5
existen alteraciones y/o violaciones a los | minutos
programas turisticos.
¢Detecta fallas o violaciones a lo
establecido en los programas
turisticos?

No

5 Concluye la supervision y anota el b
resultado en la orden de verificacion. minutos

6 Elabora el informe de la supervision 10
efectuada. minutos

¥ Entrega informe a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Servicios Turisticos. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
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Solicita al Prestador de servicios
turisticos su cédula de registro e
identificacién vigente expedida por la
Subdireccién de Operacion y Servicios
Turisticos.

10
minutos

Recibe de forma fisica la documentacion
y expide acta de supervisién, donde
sefala las causas y motivos de las
anomalias leves o graves cometidas.

1 dia

10

Entrega copia del acta de supervision al
Prestador de Servicios turisticos.

10
minutos

11

Elabora informe de las faltas que se
hayan cometido.

1 dia

12

Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Turisticos el
informe y las actas levantadas

10
minutos

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Turisticos

Recibe de forma fisica el informe de las
actas levantadas, elabora oficio para
turnar al area de la Subdireccién de
Operacién y Servicios Turisticos y
después expide y entrega al Prestador
de Servicios.

1 dia

14

Recoge el oficio firmado para el
Prestador de Servicios Turisticos y el
area de la Subdireccién de Operacion y
Servicios Turisticos determina si se
aplica sancion en valoracion al acta de
comparecencia levantada.

1 dia

:Se aplica sancion al Prestador de
Servicio?

No

15

Da indicaciones al Personal asignado de
la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Turisticos (Personal Técnico
Operativo-Supervisores) para que
informe al Prestador de Servicios
turisticos la determinacién por parte de
la Subdireccion de Operacién y Servicios
Turisticos.

1 dia
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16 | Jefatura de Unidad | Informa al Prestador de Ser ,
Departamental de | puede seguir laborando su trajinera
Servicios Turisticos | Turistica.
(Personal Técnico
Operativo-
Supervisores)
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
17 | Jefatura de Unidad | Lleva a cabo la supervision de la sancion | 1 dia
Departamental de | correspondiente y estar en espera de la
Servicios Turisticos | indicacion textual por parte de la
Subdireccién de Operacién de Servicios
Turisticos, para el retiro de los sellos
esto en caso de la anomalia cometida.
18 Elabora un reporte de actividades de la 5
supervision efectuada. minutos
19 | Jefatura de Unidad | Recibe de forma fisica el reporte para 20
Departamental de | archivarlo al expediente. minutos
Servicios Turisticos
(Personal Técnico
Operativo-
Supervisores)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles, 4 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

i

Se consideran Prestadores de Servicios Turisticos, a aquellas personas que
desarrollan actividades en el Interior y Exterior de los Canales de
Xochimilco, que tienen caracteristicas propias y tnicas y con independencia
de lo que establece la Ley de Turismo de la Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Turisticos, sera la
responsable de elaborar e implementar programas operativos de
inspeccion, que se llevardan a cabo en las instalaciones y con los
prestadores de Servicios Turisticos en los embarcaderos.

Serd responsable la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Turisticos de supervisar que los prestadores de servicios turisticos cumplan
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4. Deberd realizar un informe semanal y entregarlo a la Subdireccion de
Operacidn y Servicios Turisticos.

5. El personal que realice la supervision directa, debera acreditarse con
credencial vigente de la Alcaldia ante los prestadores de servicios
turisticos.

6. El acta de supervision sefialara las causas y motivos de las violaciones, se
entregara una copia al Prestador de Servicios.

7. La alteracion o deficiencias en el servicio por parte de los prestadores de
servicios sera sancionada conforme a lo establecido en el reglamento de la
materia.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Turisticos (Personal
Técnico-Operativo-Supervisores) tendran la responsabilidad de informar al
Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Turisticos,
respecto de las anomalias y deficiencias encontradas durante las
supervisiones realizadas.

9. Los apercibimientos y sanciones no excederan de 5 dias para los
prestadores de servicios turisticos que hayan incumplido con la
normatividad.

10. Posteriormente a la suspension de actividades impuesta por el drea de la
Subdireccién de Operacién y Servicios Turisticos, el supervisor turistico
realizard una supervision al prestador de servicios sancionado, mediante la
resolucién que dard el drea antes mencionada.
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Objetivo General: Apercibir a los prestadores de servicios turisticos que incurran
en faltas a las disposiciones normativas aplicables con el fin de generar un
mejoramiento en la calidad del servicio ofrecido al visitante.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?filal: dde i Actividad Tiempo

1 Subdireccion de Gira instrucciones a la Subdireccién de 5
Operaciony Operacién y  Servicios  Turisticos | minutos
Servicios Turisticos | (Personal Técnico-Administrativo) para

elaborar oficio mediante el que se
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Turisticos la
colocacion de sellos de suspension de
actividades a las unidades involucradas. |

2 | Subdireccion de Elabora oficio para su posterior visto 30
Operaciony bueno y firma del titular de la | minutos
Servicios Turisticos | Subdireccién de Operacion y Servicios
(Personal Técnico- | Turisticos
Operativo)

3 | Subdireccién de Revisa el oficio, da visto bueno y firma el 10
Operacién y documento, instruyendo a la | minutos
Servicios Turisticos | Subdireccién de Operacion y Servicios

Turisticos (Personal Técnico-Operativo)
la entrega del documento.

4 | Subdireccion de Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Operaciony Departamental de Servicios Turisticos. minutos
Servicios Turisticos
(Personal Técnico
Operativo)

5 Jefatura de Unidad | Recibe de forma fisica oficio, hace 10
Departamental de | entrega del material requerido e instruye | minutos
Servicios Turisticos | a la Jefatura de Unidad Departamental

de Servicios Turisticos (Personal
Técnico-Operativo) para acudir a realizar
la colocacion de sellos de suspension de
actividades en el lugar correspondiente.
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6 | Jefatura de Unidad | Acude al lugar en cuestién.

Departamental de minutos
Servicios Turisticos

(Personal Técnico-

Operativo)

7 Arriba al lugar y se dispone a localizar la 20
unidad a colocar sellos de suspension | minutos
de actividades.

8 Identifica la unidad e informa al titular de 10
la unidad que se llevard a cabo la| minutos
colocacién (pega) de sellos de
suspensioén de actividades.

9 Coloca (pega) dos sellos de suspensién 5
de actividades en la unidad y realiza | minutos
toma de graficas del proceso.

10 Entrega graficas el titular de la Jefatura 20
de Unidad Departamental de Servicios | minutos
Turisticos.

11 | Jefatura de Unidad | Informa de manera verbal sobre Ia 5
Departamental de | colocacién de los sellos de suspension | minutos
Servicios Turisticos | de actividades a la Subdireccién de

Operacién y Servicios Turisticos.

12 | Subdireccion de Toma conocimiento e instruye a la 10
Operaciény Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Servicios Turisticos | Servicios Turisticos para realizar el retiro

de los sellos de suspension de
actividades de la unidad en cuestién una
vez terminado el periodo de suspension.

13 | Jefatura de Unidad | Instruye a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de | Departamental de Servicios Turisticos | minutos
Servicios Turisticos | (Personal Técnico-Operativo) para llevar

a cabo el retiro de los sellos de
suspensién de actividades de la unidad
sancionada.

14 | Jefatura de Unidad | Procede a trasladarse al lugar 30
Departamental de minutos
Servicios Turisticos
(Personal Técnico-

Operativo)

15 Arriba al lugar y localiza la unidad 10

suspendida. minutos
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16 Identifica la unidad y procede ¢ g
los sellos de suspension de actividades. | minutos
g Toma gréficas de la actividad e informa 5
al titular de la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Servicios Turisticos
sobre la actividad realizada.
18 | Jefatura de Unidad | Informa el estatus de la actividad a la 3
Departamental de | Subdireccién de Operacion y Servicios | minutos
Servicios Turisticos | Turisticos.
19 | Subdireccion de Toma conocimiento del estatus de la 5
Operaciony actividad. minutos
Servicios Turisticos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas, 55 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:
Consideraciones

e El periodo de tiempo que los sellos de suspension de actividades,
permanecera en las unidades suspendidas variara en funcion de la
falta cometida, siendo los periodos contemplados los siguientes:

o 8dias naturales

o 3 meses por falta mayor

o A consideracion de la Subdireccion de Operacion y servicios
turisticos

e En caso de no encontrar al titular de la unidad a suspender, se
recurrira al encargado, en caso de haber. De no encontrar a ninguno,
se procederd a la colocacién, toda vez que la Subdirecciéon de
Operacion y Servicios Turisticos previamente ha informado de la
suspension al titular.
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1. Actividades turisticas: Comprende aquellos actos que realizan los turistas ©
visitantes nacionales o extranjero, asi como a la probacién en general para
que puedan acontecer hechos de caracter turistico-recreacional.

2. Acuerdo para la regulacion de la prestacion de servicios turisticos dentro y
fuera del Lago de Xochimilco: Conjunto de lineamientos que regula el
actuar del Prestador de Servicios Turisticos dentro y fuera del Lago de
Xochimilco.

3. Canoa. - Embarcacion de remo muy estrecha, ordinariamente de una pieza,
sin quilla y sin diferencia de forma entre proa y popa.

4, Carta Compromiso: Documento a traveés de la cual se informa de los
compromisos asumidos, que permiten evidenciar la efectividad de sus
principios de funcionamiento.

5. Causa: Accién realizada por el Prestador de Servicios Turisticos en
detrimento al Acuerdo para la regulacion de la prestacion de los servicios
turisticos dentro y fuera del Lago de Xochimilco que tendra como
consecuencia una suspension de actividades.

6. Cédula de Registro de Prestador de Servicios Turisticos: Documento
expedido por la Direcciéon General de Turismo que acredita al poseedor
como Prestador de Servicios Turisticos.

7. Certamen de la Flor mas Bella del Ejido: Es un concurso cuyo objetivo es
resaltar la belleza natural de la mujer y destacar el porte del atuendo del
altiplano, ademads de conservar y resaltar los origenes de los pueblos que en
algin momento de su historia contaron o que aun conservan tierras de
labor o ejidos.

8. Credencial de identificacion: Documento expedido por la Direccion General
de Turismo creado para la plena y visible identificacion del Prestador de
Servicios Turisticos.

9. Curso: Actividad de ensefianza y aprendizaje con el objetivo de adquirir
conocimientos y habilidades, capacidades y actitudes.

10.Embarcadero: Lugar designado para el embarque y desembarque de
turistas y/o visitantes.

11.Giro: Actividad tradicional que realiza un Prestador de Servicios Turisticos
dentro y fuera de la zona de Lago de la Alcaldia Xochimilco.

12. Mayordomia: Proporcionar un servicio personalizado a la ciudadania.

13.Médulos de Informacion: Son aquellos espacios permanentes donde se
brinda informacién, atencién y orientacién a los turistas, durante su
estancia en algun sitio turistico.

14. Notificacion: Proceso mediante el cual se informa al Prestador de Servicios
Turisticos sobre asuntos relacionados a su giro (trajinera turistica o giros
diversos).
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15.Padron de Prestadores de Servicios Turisticos: L| @ Moddrnizai@snselr
encuentran registrados todos los Prestadores de gle |
autorizados para ejercer actividades de indole turisticc

16.Paseos turisticos: Son recorridos que se brindan al turista o visitante
nacional o extranjero, asi como a la probaciéon en general para darle a
conocer los atractivos turisticos o sitios turisticos con los que cuenta la
Alcaldia.

17.Patrimonio Inmaterial o Intangible: Se manifiesta en tradiciones y
expresiones orales, incluido el idioma como vehiculo del patrimonio cultural
inmaterial; artes del espectaculo; usos sociales, rituales y actos festivos.

18.Prestador de Servicios Turisticos: Persona fisica o moral que ofrece,
proporciona o contrata con el turista y/o visitante, la prestacién de los
servicios turisticos en la zona de los canales del Lago de la Alcaldia
Xochimilco y fuera de ésta.

19. Propietario: Persona fisica que ostenta a su nombre la Cédula de Trajinera
Turistica dentro y fuera del Lago de la Alcaldia Xochimilco expedida por la
Direccion de Turismo.

20. Reglamento: El Reglamento para Prestadores de Servicios Turisticos dentro
y fuera del Lago de la Alcaldia Xochimilco.

21.Representante: Persona que actla en representacién de otra o de una
institucion o colectivo.

22.Servicios Turisticos: Es el conjunto de realizaciones, hechos y actividades
tendientes a producir prestaciones personales que satisfagan las
necesidades del turista que contribuyen al logro de facilitacién,
acercamiento, uso y disfrute de los bienes turisticos.

23. Sitios turisticos: Es un espacio o lugar que permite que el turista o visitante
nacional o extranjero, asi como a la poblacién en general desarrolle
actividades de recreacion, cultura y/o religioso.

24. Stand de promociodn turistica: Es un espacio que se ocupa en ferias, fiestas
populares o ferias comerciales dentro o fuera de la Alcaldia para brinda
informacion turistica, asi como diversos folletos con informacion turistica
de los diversos atractivos turisticos de la Demarcacion.

25.Supervision: Proceso mediante el cual el personal autorizado por la
Direccién General de Turismo realiza la inspeccidon general de las
condiciones bajo las que operan los Prestadores de Servicios Turisticos.

26.Suspension de actividades: Proceso de interrupcion de las actividades
laborales del Prestador de Servicios turisticos que haya actuado en
detrimento al Acuerdo para la regulacion de la prestacion de los servicios
turisticos dentro y fuera del Lago de Xochimilco.

27.Tradicional: De la tradicion o que esta relacionado con ella por el modo de
transmitirse o por u permanencia de generacidn en generacion.
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28.Trajinera turistica: Embarcacion asignada a un Emk de¥o RSERCE HIod
se utiliza para el paseo de turistas y/o visitantes.

29.Turismo Social: Actividad encaminada a que los habitanies de cual quier
nivel socioeconomico, accedan a los atractivos turisticos dentro o fuera de
la Alcaldia.

30. Turistas: Las personas que viajan temporalmente fuera de su lugar de
residencia habitual y que pernoctan en el nuestra Alcaldia, para utilizar
alguno de los servicios turisticos que ofrecemos.

31.Turistico cultural: Se define como aquel viaje turistico motivado por
conocer, comprender y disfrutar el conjunto de rasgos y elementos
distintivos, espirituales y materiales, intelectuales y afectivos que
caracterizan a una sociedad o grupo social de un destino especifico

32.Visitantes: Es toda aquella persona que viaja fuera de su entorno habitual
con o sin pernoctacion, por motivos de ocio, negocios, religiosos y otros.

33.Verificacién: Proceso mediante el cual se determina la viabilidad de uso de
las unidades designadas para llevar a cabo las actividades propias de cada
giro dentro y fuera del Lago de Xochimilco.
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