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1. OBJETIVO:

Capacitar a los prestadores de servicios del sector turistico para mejorar la calidad de los servicios

que ofrecen.

2. ALCANCE:

Aplica para el personal de la Coordinacion para el Desarrollo Turistico de la Direccién de Turismo

encargada de realizar la capacitacion del sector turistico.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Reglamento de la Secretaria de Turismo del Municipio de Querétaro.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Turismo.

Presupuesto asignado para llevar a cabo capacitacion al Sector Turistico.

Formato de evaluacion del Curso.

Formato de Diagnostico de Necesidades de Capacitacién (DNC).

4. DEFINICIONES:
DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

5. POLITICAS

a) Los cursos se imparten Unicamente a empresas y prestadores de servicios involucradas en el

ambito turistico que se encuentran ubicadas dentro del Municipio de Querétaro.

Pagina 1 de 2

Copia en Papel, Solo Como Informativo



. . . CODIGO: REVISION:
Capacitacion a prestadores de servicios
turisticos PR-440400-002 1
y INDICADOR: FECHA CREACION: FECHA MODIF:
UEF TARO Mejorar anualmente la atencion a los
Nl turistas en el Municipio de Querétaro 05-12-16 05-04-24
Secretaria de Turismo Coordinacién para el Desarrollo Turistico

6. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal de la Coordinacion para el Desarrollo Turistico ofrecer capacitacion
a los prestadores de servicios turisticos, basado en las necesidades del Sector.

7. DESARROLLO:

a. Capacitacion

El personal de la Coordinacion para el Desarrollo Turistico elabora la DNC y hace llegar a los
prestadores de servicios turisticos ubicados en el municipio de Querétaro.

El personal de la Coordinacion para el Desarrollo Turistico analiza la DNC y de acuerdo con la
informacién recabada se analiza y determina la capacitacion a impartir, realiza la planeacién del
plan de capacitacién del ano siguiente, asi como la calendarizacién de los cursos.

El personal de la Coordinacion para el Desarrollo Turistico realiza la planificacidn inicial (buisqueda
de proveedores y cotizaciones, elaboraciéon de anexos técnicos) y la solicitud del presupuesto.

El personal de la Coordinacion para el Desarrollo Turistico entrega al area Administrativa
cotizaciones, anexos técnicos y oficios para la requisicion de la contratacién del (los) instructor
(es) para la implementacién de las capacitaciones.

El personal de la Coordinacién para el Desarrollo Turistico gestiona la convocatoria a través de
WhatsApp y llamadas telefdnicas (base de datos), asi como la sede y el (los) instructor (es).

El Analista administrativo de la Coordinacion para el Desarrollo Turistico se asegura de la correcta
imparticién de los cursos.

El Analista administrativo de la Coordinacién para el Desarrollo Turistico entrega a los asistentes
el formato de evaluacidn del curso de capacitacion, recibe formato, recaba las respuestas y procede
hacer la evaluacidén de reaccién. Ingresar la clave del formato

El personal de la Coordinacion para el Desarrollo Turistico realiza reportes de evidencia de las
sesiones de capacitacion implementadas, acompanadas de andlisis de evaluaciéon del curso por
parte de los asistentes.

Fin del procedimiento.
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