MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA PARA LA REACTIVACION ECONOMICA DE LEON
DIRECCION GENERAL DE HOSPITALIDAD Y TURISMO

Cédigo:
PR-SREL/DGHT/DCT-01

Rev.5

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION TURISTICA

Hoja: 1de 16

1. PROPOSITO.
Ofrecer capacitacion a todos los integrantes de la cadena de valor del sector turismo en
Ledn con el fin de que estén capacitados y sensibilizados para brindar servicios

profesionales y de excelencia.

2. ALCANCE.

Alcance interno: Secretaria de Reactivacion Econdmica de Ledn, Direccidn General de

Hospitalidad y Turismo, Direccion de Competitividad Turistica a través de la Coordinacion

de Profesionalizacion Turistica.

Alcance externc: Empresarios, operadores y guias turisticos, organizadores de eventos,

congresos y convenciones; hoteles, restaurantes, bares y cantinas, recintos turisticos,
agencias de viajes, transporte turistico, CANIRAC, Poliforum Ledn, Asociacion de Hoteles v
Moteles de Ledn, OCV Ledn, recintos para eventos, Irysa, Asociacidn de Bares y Cantinas,
PROEM, transporte turistico, Asociacion de centros comerciales, Direccion General de

Egresos.

Inicia con la convocatoria para la deteccion de necesidades de capacitacion en doénde se
determinaran los cursos a ofrecer y termina con las encuestas de salida, v retroalimentacién

de las capacitaciones ofrecidas.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Las politicas de operacion del procedimiento para la capacitacion del sector turismo son:
- Los facilitadores encargados de impartir los cursos de capacitacién turistica,
deberan tener minimo 2 aflos de experiencia en el tema del que impartiran.
- Las actividades que se imparten seran avaladas por el comité de capacitacion el cual

esta integrado por: Asociacion de Hoteles v Moteles de Ledn, CANIRAC Ledn, QCV

Ledn, CANACO, Zooldgico, Pargue Metropolitano, Centro de Ciencias Exelora:

Patronato de la Feria Estatal de Ledn. Representante de Centros CoffierBiled.
Representante de recintos para eventos, Irysa, Representante del sga@ento de
Romance, Representante de la Comunidad LBGT, Instituto Cultural degbegmo o

Direccion de General de Hospitalidad y Turismo municipal.
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Los cursos que se imparten por parte de la Direccion General de Hospitalidad v

Turismo son exclusivos para el sector turismo: gerentes, directores, duefios de

empresas, jefes de area, operarios, personal de primer contacto, es decir, para todos
los integrantes de la cadena de valor.

La capacitacion solo sera valida cuando los asistentes cumplan con un miirmo del

80% de horas curso. Y se entregaran reconocimientos una vez gue se termine la

capacitacion.

confirma asistencia.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Una vez que se realiza la convocatoria para un curso, solo se respetara el lugar si se

Secuencia de etapas | Actividad Responsable
11 Aplica encuestas a colaboradores en la
cadena de valor para la Deteccidon de
Necesidades. ,
_ _ . | Coordinadora de
1.2 Elabora mesa de trabajo con el comité . .
Profesionalizacién /

1. Etapa Diagndstico.

de capacitacion para la DNC vy presentacién de
la propuesta de los ejes rectores para el disefo
del programa anual.

1.3 Planea el presupuesto de acuerdo al

desarrollo del programa.

Comité de Capacitacion

Turistica

14 Elabora el programa de capacitacion anual.

Coordinadora de
Profesionalizacién /
Directora de

Competitividad Turistica

2. Etapa Propuesta.

2.1 Consulta, de acuerdo a los ejes estratégicos

del programa vy temas de
DNC, en

facilitadores las opciones de proveesdores vy

capacitacion

derivados de la catalogo de

despachos que puedan brindar los cursos del
programa.
2.2. Solicita a los facilitadores propuestas de

capacitacion con base a la DNC, a los términos

de referencia y a los ejes estratégicos.

Coordinadora de
Profesionalizacion /
Directora de

Competitividad Tjurfstica
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e g
2.3 Elige ponente y solicita desarrollo de l :

i

H

!

capacitacién a detalle (objetivo, alcance,

temario, etc.) v actividades del curso a impartir.

iy e T

2.4 Determina lugar y fecha de capacitacion.
2.5 Realiza acciones pertinentes para la logistica
del evento.

Coordinadora de
3.1 Lleva a cabo la convocatoria. Profesionalizacion 7

. Comité de capacitacion
3. Convocatoria.

3.2. Confirma asistencia de participantes

: : : L . Ceordinadora de
inscritos via correo electronico vy mediante

TYNIDINO

Profesionalizacion

confirmacion en linea o whats app.

41 Confirma, lugar, montaje, y requisitos para
llevar a cabo el curso.

4.2 Lleva a cabo el registro de participantes que
i Curss, asisten por medio de listas de asistencia. Coordinadora de
4.3 Elabora reconocimientos. Profesionalizacion
4.4 Aplica la encuesta de salida al término del
curso.

4.5 Entrega de reconocimientos de asistencia.

5.1 Revisa encuestas de salida, retroalimenta a

capacitador y al Comité de Capacitacion|Coordinadora de

Turistica, y documenta informacion para|Profesionalizacion /
5. Post curso. o .

desarrollo del programa de capacitacion|Directora de

subsecuente. Competitividad Turistica

Termina procedimiento.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-SREL/DGHT/DHAT/DCT-01 Procedimiento de capacitacién

Directora de Competitividad
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Coordinaridn de " N
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Reglamento interior de la administracion publica municipal N/A

7. REGISTROS.
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eio de 7 aﬁ a par Ia ordinacién de
_ ) FO-SREL/DGHT/DCT-01

DNC fecha de elaboracion. Profesionalizacion
3 afos a partir de la Coordinacion de

Listas de Asistencia , . . FO-SREL/DGHT/DCT -02
fecha de elaboracion. Profesionalizacién
_ 3 afos a partir de la Coordinacién de

Encuestas de salida ) _ ) FO-SREL/DGHT/DCT -03
fecha de elaboracién Profesionalizacion

8. GLOSARIO.

Cadena de Valor: Miembros que forman parte del sector turismo, a saber, transitos, policias,

taxistas, conductores, encargados de centros y eventos.

DNC: Diagndstico de necesidades de capacitacion.
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9. ANEXOS.
Cuestionario de DNC FO-SREL/ DGHT/DCT-0I
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

o N/

Creacion del documento

1 27 de marzo de 2015

Se insertaron codigos en diagrama de flujo,
docurnentos y anexos.

Se integraron registros.

2 23 de Enero de 2017

El proceso esta a cargo de la Coordinacion de
Profesionalizacion.

Actualizacién de formatos.

Se realizaron algunos cambios de forma, pero no
de fondo.

Se actualizd el formato de acuerdo

los
lineamientos agregando el punto 10 de medicidn.

29 de septiembre de

Se actualizo el formato a los lineamientos

3 actualizados.
2017
Se hicieron cambios de fondo.
Se enumeraron los cédigos de registros de
identificacién Unica, en el punto 7.
_ Se actualizaron formatos codificados en el
4 27 de abril del 2018
punto 9.
Se actualizd fecha de elaboracion, revision y
autorizacion.
Se agregd el nombre de la secretaria, asi como
sus siglas al codigo. Se actualizo el alcance
5 02 de febrero del 2022 |interno, externo, politicas de operacion,

descripcion del procedimiento en cada una de

sus etapas, diagrama de flujo y registros.
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