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I. PRESENTACION

En la Secretaria de Turismo del Estado de Quintana Roo, impulsamos acciones que nos syuden & incrementar
I calidad de los servicios que ofrecemos v estamos comprometidos a que sean brindades con transparencia ¥y
de acceso para todos, Ia finalided de brindar nuestros servicios estd crientada a impulsar la competitividad de
los destinos turisticos a wavés de cstrategias que confribuyan al ordenamiento del sector turistico v al
fortalecimiento de la seguridad de Ia ciudadania, furisias v visitantes,

El Manual de Procedimientos de Trémites y Servicios es un instrumento administrative de apoyo para la
realizacidn del quehacer cotidiano de las unidades administrativas que integran la Secretaria de Turismo de
Quintana Roo, este documento describe dos trimites ¥ cinco servicios, disponibles para quienes realizan
diversas operaciones turisticas, En este manual se presentan los enterios, requisitos, procesos, plazos y
seguimicnto para realizar los trimites v servicios de principie & fin, derivado del émbito de competencia de 1a
Secretaria de Turismo; por ello y de acuerdo a las facultades de esta institucion, ctuamos de forma eficiente
en la cultura de la transparencin v rendicién de cuentas como base de un gebiemo democratico v abierio,
garanfizando las herramientas a la sociedad en el derecho de acceso a la informaciin ¥ profeccion de datos
personales con los principios de certesa, legalidad, independencia, imparcialidad, eficacia, objetividad,
profesionalisme, transparencia ¥ mdxima publicidad, que también coadyuve con el fortalecimiento de los
derechos humanis,

Asimismu, con la implementacidn del nuevo modelo de desurollo taristico, establecido en el Plan Maestra de
Turismo Sustentable Quintana Roo 2030 v en el Nueve Acuerdo por el Bienestar y el Desarrollo de Quintana
Roo, la Secretaria de Turismo del Estado, convoca a las personas prestadoras de servicios turlsticos a realizar y

el trimite para inscribirse al Registro Estatal de Turismo de Quintana Roo (RETUR-Q). El RETUR-Q as &l

catdlogo piblico de prestadores de servicios turisticos del Caribe Mexicano, a través del cual se dispane

informacién general, de toda aquella persona fisica o moral que comercialice alghn producto o servicio

turistice, con el fin de brindar mayor seguridad v confianza, a Jos ruristas ¥ visitantes del Estado,

Com la elaboracidn v actualizacién de este Manval de Tramites v Servicios, cumplimos con formalizar e
informar a la cindadania, asi como la oportunidad de visualizar e mcorporar mejoras a los procedimientos, que
sin duda, se verin reflejados en la calidad v calidez de nusstros servicios,
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I[l. MARCO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO

El marco legal que soporta la creacitn y el despacho de los asuntos que son def dmbito da la Secretaria de
Turismo de Quintana Roo estd contenido dentro de las Leyes Federales v Estatales, para 1a vigilar la comecta
aplicacion de los recursos tanto asignados como reasignados mediants los conyenios Especiales.

Disposiciones Federales
* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Orginica de la Administracién Piblica Federal,
Ley General de Mejora Regulutoria.
Ley General del Sistema Nacional Anticormapeidn,
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Priblica,
Ley General de Profeccidn de Datos Personales en Poscsidn de Sujetos Obligados,

Disposiciones Estatales
* Constituckin Politica del Estado Libre ¥ Boberano de Cuintana Foo.
* Plan Esiatal de Desarrollo 2023-2027,
* Leyde Transparencia v Acceso a la Informacidn Pablica pura &l Estade de Quintana Roo.
* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Chintana

Roo.

Ley de Mejora Regulatonia del Estado de Craintana Reo y sus Musnicipics,

Ley de las Entidades de 12 Administracién Piblica Paraestatal del Estado de Quintana Roo,

Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo,

Ley Orginica de la Administracion Piiblica para ¢l Estado de Quintuna Roo.

Ley de las Entidades de la Administracion Piblica Parasstatal

Ley de Tunsmo del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracion Pablica Parsestaral del Estado de Quintana

Roo.

* Reglamento interior de |a Secretaria de Turismo de Quintana Roo.

» Reglamento de la Ley de Turismo del estado de Cuintana Roo.

»  Chdigo de Etica de los Servidores Piiblicos del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

= Codigo de Conducta de los Servidores Piblicos del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo,

s  Lmeamientos Técnicos Generales para la Publicacidn, Homologacién v Estandarizacién de la
Informacion.

* Lineamicntos del Programa denominade Excelencia en e Servicio Priblico Dentra de. la
Adminsstracién Piblica del Estado de Quintana Roo.

* Convecatona para la inscripeién v refrendo de servicios turisticos en el Registro Estatal del Turismo
(RETUR-(), Edicién 2025.

-



SEDETUR

SECRETAR|L
BE TURiSkeo

TAERIRETY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TEAMITES ¥ SERVICIOS

ML INDICE DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa Responsable

Nombre del procedimiento Cddigo

Direccidn de Programas Especiales Zona Norte

Inscripeion al Registro Estatal de Turismo de Quintana Roo MPTYS-SEDETUR-8SPOTZN-
(REETUR-Q). Modalidad Establecimientos DPEZN-RETURQ- DN
PrOSCIIACHIN. ...yttt s ettt s e et et et s 11
g L e B e I2
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Diegramade flujo ..., R e S B o L M B AR M S m 1 4 Bt 28
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Direccidn Juridica y Unidad de Transparencla, Acceso a la Informacion Piblies ¥ Froteccidn de Datos
Personales v Archive

Recepeidn de denuncias por incumplimiento a fa publicacién de | MPTYS-SEDETUR-

las obligaciones de transparencia DIYUTAIPPDPY A-RDI-003
T R e e e - .
Dragrama de Fujo ..o 3

MPTYS-SEDETUR-
DIYUTATPPDPY A-SED-0:4

Solicitudes para el ejercicio de los Derechos de Acceso,
Rectificacién, Cancelacidn y Opogicion al tratamiento de los datos
personalog

TR ... s i g R B Ry e e i i

Diagrama de fluio .........ocooeeennnnn, R PR R EPRT TN | |

Orientacibn y asesoria en materia de acceso a la informacisn MPTY5-SEDETUR-

pablica y para ol gjercicio de los derechos de acceso, rectificacién, | DIYUTAIPPDPY A-OAM-005

cancelacion y opesicidn de datos personales (ARCON,
PEEBOTIRICIN. . < oo o i S o R i S A i T 43
Descripeién.............. B R R A g e e e il
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Unidad Administrativa Responsable

Nombre del procedimienta Cadigo

Recepcidn de recursos de revisidn en contra de respuestas o falta | MPTYS-SEDETUR-
de respuestas a solicitudes de informacidn piblica yio del gjercicio | DIYUTAIPPDPY A-RRR-006
de derechos ARCO,
TN s R e D i L i e N |

DHAEFAmR de FIU0 .o e e et 48

Solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica EEEUEEE:L]:?;;:{:::-SMHDT
PrORRRCIIN. oo iin i i

T T DR

Diagrama de flujo ............_....,
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IV. SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
Simbaky Nombre Significado
Imicin & términn Indica el principio o el fin del flujo, pusde ser nccidin

o hngar, sdemds sc wtiliza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informaciin.

Actividad Describe las fmciones que desempefian las personas
invelncradas en el process
7 Documentn Represcnla cualquicr docurmento que eotne, se utilice,
s genere o aalga del procedimizanta
e
Decision o altermativa | Indica un punto deatro del flujo en donde se debe
Q tomar una decision entre dos o mds apciongs,
Archiva Indica que s gua:dc_un documents en  forma)
v temporal o permanents,
Concctor de piginn | Representa uma comexitin o enlace con i hoja
G diferente en la que continua el dingrama de fujo.
Conector R;.'}wrnsr.-nmuna conexifn o enlace de una parie de
diagrama de flujo con otra parte del migmo,
mrﬁﬁh&:Fh]n Denota 1z direccion y el orden en los pasos del
—

procesa. Indica ¢l movimiento de wn simbolo @ oled.
&e utiliza en tados los diagramas de manara vertical o
horizontal,




SECHETARIA
DE TURISMD

ER20ikada

MANUAL DE FROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥ SERVICTOS

V. CEDULA DE INDICE ¥ FIRMAS
MRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES ZONA NORTE

Nombre del procedimicnio

Inscripcidn al Registro Estatal de Turismo de Cuintana | MPTYS-SEDETUR-SSPOTZN-
Roo (RETUR-Q). Modalidad Establecimientos | DPEZN-RETURQ- 001
Cedula de Presemlasifn. ... i e
Cédula de descripeién de actividades..............
Cédula de diagrama de flgjo ..............
Codula de Aemos. . .omvurrrrrnranenn...

Inscripcion al Registro Estatal de Turismo de Quintana | MPTYS-SEDETUR-SSPOTZN-
Roo (RETUR-Q). Modalidad Servicios EDFEEN-RE"-I'I.I'RQ- 002
Cedula de PresemBeion. .....uei i isreisssos s sinaen .
Cédula de descripeién de actividades.................
Cédula de diagramsa de flajo .ouveeenerionnns..
Cédula de ADBEAE: ;. vyeriiiis e ooron shrsssas

FIRMAS Y RUBRICAS

SEDETUR

11
12
13
14

Nombre ¥ Cargo Firma Ribrica
Mira. Ana Maria Mae Gregor Valdés ' i |' ' I
Directora de Programas Especiales Zona _;. { -"T:_ A
Morte ﬁ?— N
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EY FIRMAS
A, ACC A LA INFORMACTION PUBLICA ¥

FROTECCIN DE DATOS PERSONALES ¥ ARCHIVD

mammbre del procedimiento

Recepcidn de denuncias por incumplimiento a la
publicacion de las obligaciones de transparencia
Cédula de presentacidn. . ;
Cédula de descripoién -|:1|: anlwtdndes
Cédula de diagrama de flujo ..

MPTYS5-SEDETUR-

| DIYUTAIPPDPY A-RIN-003

Solicitudes pars el ejercicio de los Derechos de Acceso, | MPTYS-SEDETUR-
Rectificacién, Cancelacin y Oposicion al tratamiento de | DIYUTAIPPDPY A-SED-004

los datos personales
Cédula de presentacidn...
Cédula de descripeidn de a.thwdmiu
Cédula de diagrama de flujo .........

Orientacion ¥ ascsorie en materda de acceso a la

informacidn piblica y para el ejercicio de los derechos de |

acceso, rectificacion, cancelacifn y oposicidn de datos
personales (ARCO),
Cédula de presentacidn.... .....cccooveninrn PRI

MFTYS-5EDETLUR-
DIYUTAIPPDPY A-OAM-005

Cédula de deseripeidn de actividades................

Cedula de diagrama de o ..o i,

Recepeidn de recursos de revision en contra de respuestas | MPTYS-SEDETUR-
ot falta de respuestas a solicitudes de informacién piblica | DIYUTAIPPDPY A-RRR-006

y'o del gjercicio de derechos ARCO.,
Cédula de presentacion...
Cédula de descripoion de m:uw:lad:-s

Cedula de diagrama de flujo ...

Solicimdes de Acceso a la Informacitn Plklica,

Cédula de presentscon. ..

| MPTYS-SEDETUR-
| DIYUTAIPPDPY A-SAT-007

Lﬁdidndﬂdfﬂnpt.lﬁndcnctmdad:q A L R R A A T R e G a b
Cédula de diagrama de flujo ..o

36
a7
38

19
40
41

a9\
51

N
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CEDULA DE INDICE ¥ FIRMAS

DRECCIN FJURIDICA ¥ UNIDAD DE TRANSFARENCIA, ACCESD A LA INFORMACION FUBLICA ¥
FROTECCION DE DATOS PERSONMALES ¥ ARCHIVO

FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Cargo Firma | Riibrica
Lic. Alejandre de Jesis Mora Castillo, f oo |
| Director Juridico ¥ Titular de la Unidad de b - | T
Transpareacia, Accesa a la Informacidn Piblica AR hicn?
¥ Proteccidn de Datos Personales y Archivo ! N
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DATOS GENERALES

CLASIFICACTON: Tramite,

OBJETIVO: Integrar ¢l catilogo oficial de las personas prestadoras de servicios nrisicos del Caribe Mexicano en la modalidad de
estahlecimientins, A teavis del ool los ciudadanos, taristas ¥ visitsnbes tondrin acceso o la informackin piblica de las empresas gue
ofreven productos v servicios en el Bstado.

MEDIOS DE PRESENTACION: Electrémicos. Enicio del mimiive ¢n lanps:Ssinarg.gob mx

LUGAR ¥ DOMICILIO DE ATENCION: Direceitn de Programas Especiales Zrna Moste, Quintsna Boo, Benite Judrez, Mizac
Canvdn, Supermanzans 17, M 3 Lale 5, C.P, 77505

CORRED ELECTRONICO: rviurg.sedeturimigroo, gob, ms

DiAS Y HORARIO DE ATENCION: D lumes n viernes de 900 A M. 5400 P

TELEPDNO: (998) §51-5000

PLAZO MANIMO DE REPUEST Az 10 diag bihiles,

BEQUISTTOS
_:i'lim.lllmw EE-'I.."LB!.-_EF!M!EE’“UE - = =
DOCUMENTACION EN
i MOMRBRE DEL REQUISTTD
ORI AL COFLA
1 Bsgrarmo: Fadezal |L_L_||_rl_lr.|:|:|..\_'-ms [BPCH I
L _2__ __d_']_qun.:é O Simpen FlulI'lli.ﬁ:l.T;,:_-r.rTr_rqu'a 1 meees. o ) [ | it
k- Licencis de Funclieamisis Belatal wigenihi |

4 | Tdeskiflcacks '."_Fu.'ip_.l {INE, ;llnp-cﬂl,-l;.lj-:u de residencia EEmifHE] O permanee]. Il R il
-3 | Aviso de fancionamiento que expide COFEFRIE 1
Formaias FI.'E-"Eud-l.u digpamhbles pam d:--.'qﬁg depae o sisiema
& Fisrmatn Cartn fw"hﬂlui Y de Respansabilidasdes BETUR - 2013
- Formale de Aviusveifo de dalos o mg'!:-grui.'ﬂ RETURAG

COSTO

COSTO: Gratusin

NORMATIVIIAT

Artlculog ST bis; 52 ter; 52 quiiler; 32 octies; 52 nonies ¥ 74 de la Ley de Turdsnso del Estado de Quintans Roo

e Asticulos 6868, T T1; 72; 73; 74 piceafo primero ¥ segundo, Fraccion W1, XT, X11: T4, 77 Fraccidn IT; 79 ¥ B0 del Reglamen
de | Ley de Tumisme de Quintise Koo

= Arileodo 21, Fracciba VIL VIO X; X1 XO01 XV XVIDy XXV del Regluisenio tnlervar de b2 Secoetarin de Turiama

PMirers 3 y 5; 10, Anexa [ 1 v [V de ks Convocatoria paca s Imscripeidm y refrendo de los prestadoces de servicios taristicos

et ¢l Rogistro Estatal de Turlsme (RETURG). Bdiside 2035

SIGLAS e~ !

COFEFRIS: Comizida Federal parn la Projeccién contra Rissgos Sinitarios L
RETUR-(): Registro Faiatal de Tistina de Cuintana Roo !

11
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OBSERVACIONES: El trimife ¢s grahuito, s¢ realiza complelaments en lnea desde a plataforma, 25 obligatonio pasa quisnes brindan
eereicing o productos turlstioos y se deberl renovar cada afia, La constancia 5o recibe en gl comeo electrdnica registmado o e descargs
desder 6] parial

CRITERIOS DE APROBACTON DEL TRAMITE:

= Cartsn compramiss v de responsabilidades: docomenio generadn por el sisternn, debe gor auléntico y legible. La
mfrernacifen deberd estar sehuabizada v deberd comeidir con las datos capiuredos & ¢l sistemia, papclabmenle cuando ol
friniile cosnle con ohEETYRCIONES POeTiEE Y coffeccannds finales; se colejarn que I firma coincida con In identificaciin ofcial
difl repeesentamts legal o prestador de serviclos urlstiood que se regpstra (ver Anexn 3,

*  Constancls de Situacidn Fiscal: el documento debe ser lefble, con vigenols no nsyor & es feses de la fcha del registro.

*  Carres electrinden: debe tener un formato vilido compuesto de usiario v dominio: nombredessoariosdsminio sam

*  Damirilic del establecimiente: deberd ser e mismo que s¢ encwenirs registrado en la Licencin do Fancionamiento Estatal
v goincidents con 1o dalos da e pemTeferenainnitn,

* Gire comerclsl: el giro comercial en RETUR-G debe ser el misnwo o squivalente al que nparece oo b3 Livencin de
Funcivasmienio Estatal d=l BAT-0 (SEFTPLAN), ¥ comesponder a o actividad principad del negosio,

¢ ldentificacidn oficial del prestador de servicios turfsticos o representante legal; debe serun documento [sgilde ¥ vipenie:
IME, pasapaite, taela de residencia 1empornl o permenente,

*  Lixencis de Funclonamisnio Extatal: dels tener wigencia durante of afio en el que se reslize el fegistes; ol giro comercial,
nemshre comsercial, medn social ¥ donscilio del estsblecimiento, deberiin fener congruencia con la mibrscion emiida por
BAT- y comcidir con In informacibo captursda o ¢l sistema RETUR-0L

= Nomhre comerchal: debe ser con el que s promociona comercialesie el estabde dmbento,

®  RFC proa personas fxices, debe comtar con 13 dipites ineluyendo b hoeneelave, para persomas momles, o] BFC, debse contar
ooi 12 digies incluvende lo hamoolree, En anthos casos, bos dstos deben codncidir com la Constencia de Situnclon Flacal. ((.‘

S doberd revisar la commatoriaal glorcioin fiscal comespondicnte para verificar detafladamenie cada ano de los requisitos ¥ supuestos
estwhlecidos, de acuerdo a la informaciin presentida en |a canveabaria,

Bi cysnin con la consinncia de insoripeidn vigents ¥ requienes reabizar cambios oo el sistemn por sctualizscitn de datos en el EAT-0Qo
cierre do operscinnes, podris solicitar 18 aotuslizcidi de datos o la suspeosidn del sistens RETUR-D, notificande o travis de lo
el de conlecto; deberis enviar €] Fomusbo Actedizacidn de deios o suspension RETUR <0, scompaiada del docimenio de s
e emiite ol BAT-O.

DEFINICIONES:

MPTYS-SEDETUR-35POTEZN-DFEZR-RETURO- 601

MPTYS: Manual de Procedimientrs, Trirmitss y Serviclos ]
SEDETUR: Secretaria de Tarismo de Chaindann Boo e
SSPOTZN: Subsecretaria de Promocide v Operaciin Turlstics Zona Narts, N G

DPEEN: Direcciin de Propgranms Especiales Zose Morte,
BETUR-CY; Regletra Estnial de Turismo de Qaintens Boo
001 Mamern conssywivo ded procedinsenta

12
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Especinles Zona Narte Cificial del Estado ;.ETI'E G i~ raturales
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ESTri:-:iT:nl.e} o Ei: Ingresa a sito pam Croar uma nuevo cuemia s
Diepartnntepio de Replstos | Tieme problemas parn aceeder al sisbems?
T | delaPlssfomma Estatal 5i: Brimiln apayo, asesnria o soports téenica, Conscta 2 boras
Faona Morte con b sctividad Mo
Persann prestmdnrm de ;Tlene prabiemms parn ll'.ltd-;;.llhhT&;':'“
§ | sorvigios risticos Np: Capiura by informacide soliciiada para acceder 2] El mizma din
[(Boligitanie) Figlema
Farmaio Carta i
Persona prestador de : ; Coirghaimiu v de
% | servicios baristices E“E‘;ﬂl:.f:"r‘ﬂf‘:f’"’““““ y e responsabilidades dal | o oemabilidades | Bl s dia
[Solicitaniz) e RETURGQ [ado de
| wigencial, 1 copia, |
Bequisilog |
extahlecidos o la
P ark
R g Adjurnta kas documaning solicitados para ln mndalidad Coarvozalara . . i
13 | servicivs hristicos x i \ El onsmo di
[Sablcitants) stnblecimiening, on ol sidtama. RETLIR-(, ,rl
Mudalidad L/
— Estabdecimientos
Mersoma prestador de
Il | sepdcios luristicos Bl Is sodicitud & valbilssise El mismo dia
= {Salicitania) = |
i " Coivocalons I|
epartamnta de Regsm . . - i = RETUR-} " 1
12 | dols Platuforma Bsara) | Rovisa hn informacién y documening adjuntos vigonte. Anexa, ?"‘“‘h‘:":g A\
Fonn Noee Requisiing para o | 'I. .I
| i o Extablecimicsive . X
Persana prosindona de LCumplen con los criterins de sprobacifin? - '
i3 | servicios ursticos Mz Recibe y atiende las obscrvaciones emitidas para :f“'"“.w
| {Solkcilanta) comeccidn, Conecta con ln sctividad No, 7 i i
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RECRETAlA
DE TURIEHD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥ SERVICTOS

Platatormn Beaipinl Zons

Mlieta

_::' Rerpomsabie Daseripeion de Actividedes l:n": m! TEE-F:::
Separiamento do Rapiei | i oo v Tos crfticrhin e aprebacitn? Miximo 10
4 dz la PEitaforma Estaial "?H_ Acroditn B I déas Lidbales
Zond Norle i
Deepartamenio de Registro = it - Conatancia de
15 de In Platafirme Eststal E’:_m :?ﬂﬂm];:l:ﬁr dc?ﬂ’:fﬂn =l RETUR-Q, para | imscripeiin al 1 s=gunda
Zona Norie . ST | RETUR-G)
| Catilogo oficial
Drepartsanianio de Registro de los prestadores
1 di 1s Plalaforma Extatal Actualzs y publica 2] calflogo oficial RETUR-Q de servigios 1 segunda
Zoma Norma turisticos del
- Eslado
Departamento de )
, Ay liodant y Anafiza el mivel de cumplimiento de inscripciones en el 10 deas
17 Eegmimiento de 1a RETLR-() hahiles
Pletaforma Extats] Zona .
| Narte
Dispartnmentn do |
L& gm?:r:?h Elobora infoeme de cobemusa por nmnicipsa m:‘:m ||1|-:|b::“
Pladafiorma Eslaial Zona M o
i[5 |
Departamento da
Cumiplimients ¥
1% Beruiméento de [y Termina Procedimienis
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MANUAL DE PROCEDI

A TOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

SEDETUR

SECRFTAR|A
DE TURIS8D

ACTEIZETT

Déreccidn de Programas
Especiales Zona Morte

Inicia

— =

Puldica la Convecatarnia
il BETLIR-CLmn el
Periddico Oficial del

ad
Eftada 1

Resdiza @ dfusids |
oficial o k3

Conwscaiors I‘; H\

Persona prestadora da servicos turisticos (Sallcitamte)

Departaments de Regisiro di
& Plataforma Estatal Foma
Morts

Dopartamento de
Cumplimipnto y Segaimiento
de |a Platsfarma Estatal Zona

Morte

.-"
.-"

<E5 un
et de
primenr

WEEP

)—4

Ingresa 3l Siio fuen
CPEAE Wres nUiEs cueta |

L

Ingreia 3| sstema con
r usuanio y contrasafa

| =

i
Vorifica y achaalles los | — 1 ):I
il que neceske e
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[rireccidn de Programas
Espeiiales Jona Narte

ACrE-TRET

SEDETUR

SRECRETAR|A
DIE TL| Sy

FEBRERC 2025

Deparamants de

[epartamento de R tra di
la Plataforma E!-I.i::lkll:lr- Cumplimiento y Seguimiento
Bict o8 |la Mataforma Estatal Fona
Horis
A
o .
| = |

{Tior problemas ™. =

[ ]

Brinda apovo, asesara

' accandar al
rd
‘H\\ sitiema? .-___.-'
\ _,-"""f
o
lhn

Capissa ln infoomacidn
sabcitada para aooeder

il siwlmmia,
L]
. l Genera le Cario N
I-"" “"-.I compromisa v de o ‘“‘\I
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pfio |ofio de wigemciol 2

o soparts Mo
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BECHETARS,
O TUSISMO

FCeIRITRIT

MANUAL DE FPROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥ 3ERVICIDS

Direccdn de Programas
Especiales Zana Morte

Dapirtamento de Registro de | Departamenta de Cumplimientn
la Piataforma Estatal Zona v Saguimientn de la Platafarma
Morte Estatal Fona Morte
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docaseates siiciladoy
para sstsbipcimionioes, H
an glsistema 4,
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|

walkdacidey
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Direccién de Programas
Expetiales Tona Morhe

LOREIE

SEDETUR

SECRETARIA
CiE TURIBMGO

rEY

Fersana prestadorn de servicios turlsticos (Sofcitante)

Departamento de Registrods | Departamento de Cumplimbento

la Plagafarma Estatal Zona

Marte

y Seguimiento de |a Plataforma
Estatal Zona Norts

Gishin'an eamitancin de

Inseripeckdn al RETUR-CL

pam esabscrrenios i
15

l:lL —

| Mctacalize v pbsdica of
catdlog alkial —
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[ RETUR-5
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SEDETUR

SECRETASA
DF TURIEHC

LORTA COMPFROMIESD ¥ DE RESPONSARILIDADES DEL ARO [ARO DE VIGEMCLA]

A CRIN O AT
Lon Lrcwrents en oy dopoeniz o0 li by dé Tusamen de] Doy e Cuirresa Ros, m Beplaneang y e ly
Coneoanirly pibiwrie dn o Peridoion Difclal del Esmefo pa's G 0518000 os B Cosstenda e Feripain al
Repiarn Estanal de Tudemo de Dresns Reo (RETUR-CL, medpete i cust se sefam g mi pErgooEs
FLERIOTE g B0 BN Sebendn fegisiace en b fafene Sgenk ol 1 POrEnE Pt
Tl Lo s T oml (RODSETS 008 I vl ki, (s £ool |y e L P TR P shearar e
Fieginire Enland v Teriema ge Dumang 3oo [RETLR-0) 36 @ fariri gus necresenta, By vardanara v padnk
it rmprohedn o CUBlgeEr ol Frocal seesidn v oEn SO0 AR BUE 48wl s b felvesed de
PHATTHLC R 2 dorurhesriecaln ormseraas B, oty ty om0 Serneiene ceusirives WY Bl AR D 20 gy e ke
Bl incurmgamisstn ol ey i Bl Rogvemieo . de Torars onl Esearke g Ot B v a5 6900, 0o G
EFTHR S SR e cotlomaaad oon Les SlepdEdoreh BT TS v VL ASH P Ft o w
st s O A Rl ety T RELT 08 an R v 8 A rastelidade s peales i g0
oEpLt @ B 122 g Coefipa Parad saen bl Estacls bre ¢ Sotereg di B iame Bog

A corsnuviclZn, i pefivhen i Serol nepTT RS

Dlaros o) AT 3 denerss

Pl DU"R TR, FRCZ-SI0E 1N [Rhistec o ofe SEnD of ier o wv ln O pedftoacid= M0 n = 1o @ opc i =4 TR 1
BEL B85 ITRO OTL ESTARLEIMARNTS 0 AR VC0] mov i um mi come et n meie e priuskasdeg i \
il e COPEBIOD TTETEIRIOL 67 B 4N T A der sepubsae s § i roliFgminesag pos 8 Azglino e =

Turprs oe Cuimars o (HETUR-0)| mowis m mrawts de o et oo ki

Solring, BN 21E 80T, PECOTKND UM fa Satretary de Turismo gl Bineds da Chuinlany Bno, gnlanesns ie L
ERORE O inbefrar v divalgar ol pedete ofcisl o ol prestadoner de sepiclos Tuifeho dal Eqsds, @=- 1

L dedlnde oy beoe reznooTatiineg 4 fa Seveetacis de Turkemo del Biady de Cheiaana Kon neects g o

defiog ¥ periuios qui pudisng oorsomnar el ve ndedsdo d f Cenaanciy e e pode @esnia 250 de

For nod i arnscion. Bt byl ey Coadbioes de Tirssisos, of Avia Se Privachiad y of i del Sisterms
para o Foghvire [niesal de Tk G Cuirsans oo (RETALO)

1N Qumwng Sob a7 - s "] ||

LT R T TP

(1)

(2} Wombrecomplen del ipiistete gl 7/0 pEiscaE BREERDcy S8l sy
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Imsirueciones del Uenade del Formato Carta de Compronsdse ¥ de
Rezponsabilidades RETUR-

Agregar la firma di soaerdo a B identificacin oficiel cargads en o sistema v utllizar o |

| docolar anal. Mo e acepdan fimmes digitales, gits deberd ser firma sutdgrafa
Agragar el nombre completo def represenianic logal o persona prestadara de servicios
turisticos. Dieberd ser 1o misma persona que aparece en el sislema sin abpevikburas,

*Motii Los demids dabos que aparecen o documento gs generan oa sulonsdlion o ravés del
sistema RETUR-0), ¥ no ge debea lenar e forma manmal, por favar verifiqos gue esiéa
CiwTecios

El documenite firmsado deberk nibirse nuevamenbe 2l sistema pam conclsir la selicimud &
linea,
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SEDETUR

SECRETATIA
OF TLIRISM S

PERFITORT

LTRSS ]
BLECIMIENT

NAZON SORAL LR TIPS DEL
BT BCTMERT DO

CORFCRATIVD

NOMDRE COMERCRAL:

CLANE DFL ESTABIFCEMIENTD BN EL RETLIR-[):

FORMATO DE ACTUALIZACION DE DATQS O SUSPEMSION RETUR-Q [afio
DE VIGENCIA]

i LREN COSFFLSAROA
==n Pynoemenia en oG & praerin en s Ley de Turbmo @ Fsrado &8 Quisigns oo, s Reglsmesio § o la

SEnyICaIer pubBoad s i of Periidion Goiclet del Ecrasin Dara fa 21ansein de |8 Camanancia o8 reeris iS4 al
Fepatvo [Epd de  Tuisimg dfe  Quinter Roo |RETLIE- G EORTUMIA cuR  reudiers

(bl bt L i o | T RNEE TR P TR FELET SR T |

o Bl CdgalEs e

F1 g arienar. dry ml ansinrisleetn g [ Seoretain de Twiomo del Brndo de Quintssa Ao san levar g
cabo o modifcaiciseeas rdspectives an &l Slstemi gaia li actusFriin des Begtitrn Batetil de Turhma de
|

ChsinTany Koo (RETUR.O)

Crimniag Los g g mai ¥
FIBLL AT SEAF
(1)
[2) Pombne camplers ded repressassne egal v'e Previeser dal yenykia)
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SEDETUR

RECOETARG
CE TLRIEHD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥V SERVICTOS

CEDATL
RO T E : MITYS

LHEECE 1 5 P bt FHRECC

e Imstrucciones del lemado del Formato de sctuslizacibn de dates o supensiin Docementecito en
RETUR-() Oripinal Digital
i .-;‘E"‘-'B-“r"i firma de scuerdo a & identificacitn oficisl cargada en ¢l gistema v wtilizar tina %
de cobar meal. Wo se acepian flmmas digiinles, esta deberd ser firma sutdgrafa |
& | Apregar ol nombre compleln &l representante legal o persona prestadors de serviios X

turisiizoe. Debherd sor o mlsma perzona que aparece en el siglema sin ghrevipbars,

*Motn: Los demiks daras CRUE ApareEn el documedit) ge Eeneran en aulomd oo & traves del
sisteni RETUR-Q, ¥ no e deben Benar en forma manual, por favar verifique que ess
COMTEC08,

El documenio firmado deberd subirse smevinsente al sisbemi para conoluir Lo soficitad e
linea
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BECAETAELA
GE TUSEM O

ISARIaNTT

DATOS GEMERALES

CLASIFICACTON: Trimite,
OQBJETTYO: Integrar el calibogo oficial de las personas prostadorss de servicios neristicos del Cardhe Mexicens, &n la modatidad de
wervicing, @ traviy del cual los ciudadanas, turlstas ¥ visitantes tendrin scoeso o ln informaciée pablics de las smpresas que offecen
productos ¥ servicios en el Estado,

MEIMOS DE PRESENTACION: Flectidaleos Tnicio del trdmile zn hittpe:skiurg gob m
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Direccion de Programas Especiales Zona Neme, Quinias Koo, Benito Juirer, Nime
Cazcin, Supermaneans 17, Mza, 3, Lose 5, CF, 77505

CORREQ ELECTRONICO: returg sedetargqroo gob mx

DIAS ¥ HORARIC DE ATENCION: Die lunes & viernes de 9:00 A,M, 5:00 B.M.
TELEFONO: (904} £1] 5000

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 10 diis hibiles.

MODALIDAD SERVICTOS

REQUISTTOS

HUMBRE TEL REQUISIT

| Clwvn Uinicn de Regisso de Poblacion (CURE)

[ Mt!‘dll‘.ﬂ.'.m i "’i"'j:dad'ﬂ H'f‘f‘-lljl-nllll“ rIiJ-l-'illl'I-!IF!'::. D souerds & Ja fgucnie: [ Mu_lilm'\el ¥ [rErsead I

| Tdenti icackim Oficis]. (INE, passpocte, s de revadencia fermparal o semmanzie]

Registro Fasjera] de Coeribu yentos (RFC)

l.'-:'-.pmlmulu e domicilio [meenn § IFe5 mescs)

anfilsionas (Folografia do 1 ficheds evicma de b propiedad; Medis bisicss dn_seguridad ¥ protoceiin. Les
cieniiEiradoncy de platnlimmeas digliales v cadi propieded e ofertn, debevin crnles con su Ecene b de fureinnamasnia
sl la] wipanla), 3 Artesanos: [ Fedsygralin de ma mnfatolo de venlas o producios oo ofecia], 3. Autistas: {Foingiaffa de
actividmles: Gpo de actividad terlstical; 4, Ouerdavides (Cossiuncip'rvidencis de formacidn comns Gussdevids
etiitidh por algsns insilbaciin son valider oficial; Cogstancis de curse {memor a2 afinsl |8 constincia de sursns
s comespoder B cunios, capaciacionss o sotusleseiones del wovicio que se beiuda); 5. Guls de Taristes Geners]
(Acreditacidn emitida por SECTUR, vigente; En caso de tener su condeneind de SECTUR en Trlmste, sihir & awss
e perenio), 6, Duiss especializulos on om0 localidedes sspevifcss de carfcler ookl (Acralitcs emitida
por SECTUR, vigente; En caso dg tenér #o credenial de SECTUR én Trémite, sshiv ol seuse de refendo), 7. Girias
exprmabizados en sclividabs cipecificas (natealess ¥ avenium) [Acreditacidn endiala por SECTUR, vigenle; Bs
casny g bener su credencenl do SECTUR o Trdmbie, subir ol scuse do reliendol, B, Guiss de Bucen {Aoredtieciin
evilids por SECTUR {rigesicl; Aulorizaciin o peireogs cmitide por I8 COMANP: m caso de ofrecer servicos
turlstices en Astas Nahimbes Prolegiles (ANF) debesh procentas g aulorizaciin comespomdicniz emiinda por ka
CONANE), #. Brperios en sclivadackes acedlicas ¥ buien (Acreditecitm profesional poma guli, insinstnr o mivel
supeniar emilide por sgerciss nacionales o miemacionsles de aflinion (TD1, SDL 551 PADL, NAUL FMAS,
EMAS, eicl; Comsprobanc de estahus do gufa activo; en caso di sy extranjems, presessar s Reidencia temgeoead son
pefraiso de mebaja en Mo, Aubodmcida o prétogs esitide por | COMANF, ai caso do offecer servbein
urticnd e hress Notomles Trolegidas (AND) deberi prmentar b awtoileaciie commsponilimie emisida por I
COMAMP, 10, Massjistan {Dicimmen mblica o ety dy swhod vigoske; Conslarcin do carses (menor a 2 adun); la
corssno S curkis debs COeTCr & CUre, Ciparilaciones o aobsalizaciones del servicio que se teindal, EL
Plduiicog {Permsg {e senacins lnrdions ndulices Hia-plll;'__ amitido por B RE.TJ'I.R; P‘m:. riial de desevha de rismo
M, et por Is SFEMAR; Certificads 8 koguridad maritina vigenie emitidy por ln SEMAR: Auinfizscién o
précroga emsiida pe ke COMAMP, en ciss e afrrom senvicies risios en .'Eml-ﬁ-ll'urﬂkl.hurgiﬂﬂ [ANT ) debord
preseirtar ln audoizacidin comespredisnic ewilida por o COMAMPY 12, Tanktes en dasan turisl wu [Licencia de

| eondusis vigenti; Mimirn de ek Fosografia dee 1o unidad)

Foratid fite-Tenados disposibles pur descargn desde el sisiena:

*  Pormain Cark Compromies v de Respatiasbilidades RETUH-0 3025
*  Formarks de Actualizeciim de datos o sespensiin RETUR-Q
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SEDETUR

SECRETAM A
DE TURErD

TeYEIkaRY

B1} L

COSTO: Gratwite

NORMATIVIDAD
SERYICIOS

*  Anfculos 52 bix; 52 ter; 52 quéler; 52 octies; $2 nonies v 74 de 1 Ley 82 Turismo del Betade de Cuaniara Poo,

o Artleulos &8; 65 70; T1: 72; 73; T4 phrrafi primero ¥ seguade, Fracciones I, VT, VIL IX, X v XIE 75 77 Fraccitn 11 Ty R
ded Reglamenio de ks Ley de Tarismo de Crisdana Boo.

¢ Articulo 2§, Praccidn VIT; VI X; X X1 XV ANy KXY del Reglansento Imterior de la Secretaria de Turismo

*  Mimiero 3 ¥ 5 12, Anexo 2, 3 y 4 de | Cosvecaloria para |2 insutipeidn ¥ refrendo de prestadares e servicios luristicos =n el
Registra Eatatal de Tarsmo (RETURCH, Edicids 2025

BIGLAS

CONANP: Comisin Macioral de drees Maturales Prodegidas
SECTUR: Secretarla de Tursma {Fedaral)

RETUR-(): Regratre Exain] de Turisro de Quintans Koo
RCF: Resnimacion Cardio Palmonar
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SEDETUR

SECRETARA
BE TLIRIGMS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥ SERVICTOS

{ZI00M B3E

B | i
ETURD- 002 FEBRI
Fee LIk

AlES

AL REGISTRO

ORSERYACIDNES: Bl dihisie &5 gradeilo, 56 soal iz comptameniem linea desde b plaiGiore, es oblgaionio pars quieres brindan
servichos o prodoclos fadetices v s deberd renar cada alio. La constingia e rocibe en el comeo elecitbaico registads pose desoarga
dewda el portal.

CRITERIOS DE APROBACION DEL TRAMITE:

= Agreditacidn de actividades especiales: el documento debe ser suléntico, smithdo por wna instancls oficlel que acredits la
nactividad, o en 5w caso, que st represendative de la aclividad camsrcial qoe se realiza,

* Acredifacién cmitids por SECTUR: [a credenclal de pin de tarisie deberd estar vigenie o en su caza pressilar ] gonse
del formale fmico de SECTUR frmado v sellado pars demosirar que existe um irdmile en proceso: refrenda, canje o
reposiciin. El gim de Guia de Turista seleccionado pam of RETUR-() debe corresponder al fipo de guia de furista que
mparece en |a credencial emitida por SEECTUR.

= Cartn compromise y de respansahilidades: documwsio generado por ol sisloma, debe ser ouléedico y legible. La
infarmaciin debesd citer actualizada v deberd coincidir con los detes capiurados en el sisiens, cxpecialments conndo el
irfimite cusnts con absrvaciones provias ¥ comecciones finales; g2 colejara que 1a fimm colncida con [ fentificacitn oficial
del represantants legal o prestader de ssevicios tarsticos que s= regisma (ver Anexa 3},

= Comprobante de domicilio: el domigilio debe ser legible ¥ con una vigeneia oo mayer a tres meses 2 la feohn del segistoo;
su paede peesendar el recibo de fuz, agus, tebélono, S verificand que sea of mismo domicilio declarsde e gl registn,

= Constancis de cursos: s vigencla de la constentia ma debe exceder a dos afles, expedica por una metancla cormpebenie, de
acuerdo al tipo de servichs fusdanco; wner fecha de expedioidn, nomshre del carse, nombre completo de la persenn acreditada
neenbee y firma del instrugtor, logetipos y'o sello de la Entided Capacitodora wo Institucida que ln avala,

Constancia de Bltuacién Fiscal: ol documenio debe ser [elble, con vigencia no mayor & tres mcscs de lo fecha ded registro,
= Correr clectrdales: debe tenst = formalo vilido compossio de wsuaro y damindo: poinbgedeseistoiidaminio. com

#  [Doméeilio del establecimientn; deberd ser ¢l mismo qoe s encuentm registrado e la Licencia de Fuscioaamissio Estsial
3 comcideate cog log datas de | geomedecnciachin,

s Gire comerdal: el glie comercial en RETUR-O) debe ser of miuno o aquivabsie al qos aparece em lo Licencia d=
Funcicnamisnio Egiatal del BAT-0 (SEFIPLAN), y comesponder a b actividad princgpal del negocio.

= Identificacifn oficinl del prestador de sirviches luristicos o represestante legal: debe serun documenio logible y vigesie: |
INE, passporte, tarjetn de residencln temporal o permaneiite. A

*  Livencks de Fundonamiente Extaial: debe tener vigencia durunse ol afo en @l gue de realiza el ragisira; o gima comsscial,
momhre comercial, raada sociol y domicilic del establecimienta, deberdn tengr congnaencia con ke informacién emitida por
BAT-0 y coincidir com la informsciin cepharada en ol sislema RETUR-Q,

Mombre camerdciali debss sor con el que sz promociona comeicialmenie & cstableclmiestn
RFC: para persanas flsicas, debe contas con |3 digitos incluyecdo b bamoolave, parm personas marales, ol BFC, dobe conilar
cod 12 digitos incluyendas la homaclave. En arbes cosos, los datns deben coincidir con la Constancin de Simeién Fiscal.

Se-deberd revisar In convocatoria ol ejercivio fiscal comespondiente pars verificar detallsdsments cada una de Jos requisiles v supuestos
extableckdos, de acuendo o la informacibn presentads en la convocasoria, }

DEFINICEONES:
MPTYS-EEDETUR-SSPOTEN-DPEFN.-RETLIRG- (2

MPTYS: Maminl ds Procedimientos, Triniles y Servicios

SEDETUR: Becrelarla di Turksmo de Quintams oo

SEPOTEN: Subsecretaria e Promociin y Operacitn Taristica Zoma Meate,
DPEZM: Direccitn de Programing Especiales Zoma Mane,

RETUR-: Registro Bsiatal de Turdsmo de Quintum Roa,

0L Midmera consecutivo del procedimiemio
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SEDETUR

SECRETARIA
DE TLIRISMG

TRITFRAFD

e — Involuerados Respuesta
I Dizeceidn de Programas s0 del P | o
— | Especiales Sana Narte s
5 | Dirscciée de Programes | Publica Ia Convusatoria RETUR-G 60 ¢l Peciddice CHicio de solicivad | o
Especiales Zona Norte Oficiul del Estadi ¥ Livtcylorly Ataale
s RETUR-Q nabrales
| 3 Direceilin de Programas Healiza la difsian de In Cosvocatorin en los medios Convocaling 60 dins
| Expecialos Zoaa Mortz oficiales de comunicacify B RETLIR-) nilrabes
| Fersona prestadam de
g servicios oristivos ZEs un regisiro de primern vozr? .
{Salicitacee) Ne: ingress ol mistens 0o 03 usasnio v sonirasenn El misme dia
Persana prestadora de L , —
g | servicion ool Verifica que los deios de sa regisiro ¥ sctoaliza Jos que )
Salici "uc'"‘f‘“”' | necesise. Canecta con la actividad i s Al
Persoma prestmdom de -
6 | servision mristicns LEx o registrs de primers vez?
(Sodioitanis) Biit Ingresa al 3ito para crear una ueva caenla Bl misroo dia
. Departamenio de Registo | Tiene problemss pors scceder al sistemn?
1 de ks Platalornm Estatal Si: Brinda apoyn, asesarin o soporie tonioo, Ceneca 2 horas
Zora Moste con lb aclividad Mod II/I
- Persemn m:whn de L Tiene problemus para scceder ol sistems? . |
Ervicios enrisficos Mo: Capiura b infrmacide solicinds acceder &l i
[Sodcilanie] sigieimn . garicion
Formalo Carta
Persora prestadora de 5 P
i AL T o2 e Genera b Carta compromiss ¥ de responsabilidadis daf | =™ 4y de : :
{Balici ; afin fodo de Wpensia) respansabilidades | El orismo dia
lanyls RETURG) [afe d
_ wigeneia], 1 copin
Requesitos
Persona prestadora de g establecidos en la
10 | sarvicea letisticog M]'E!IIIEIJIH descamentos solicitados parn la modalidsd | Convacsinda
i Enlivitsnic) Frteaon, ou. ol etz ans, RETBRAY ik
Mot il
o ) Servicios.
Persons prestadors de =~ o
11 | servielos tursticos | Bnvin la solicitod a validaoidn i
(Soliciiante) E1 micmi dia
Canvacaless
Deputamento de Reglotrn . i , , RETUR |
12 | de I Platafiwma Extatgl Reviea la informacidn ¥ documentas adfurios T 'Enm Flixima [0
Fona Maome f:tm_ul-zir:-: parn diag hihiles
= - Servicios,
Pessona prestadors de i Cumplen ean los eriterios de aprobacin? -
13 servicios lurfaticos Mo Recibe y afiende la observaciones emibidas parz Mm“. 10
|| [Soliciiane) | carrsccidn. Conecla com la aclividad Mo, 7 et oty
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CEDLLA BH

TETANERAT

SEDETUR

SECRETARLE
o0 TURIEMO

Morie

= Involiciados | Mespuests

Departamenio de Repistoo Lot g

4 | dela Platalorma Estata] | $Cumplen con Ing criterios de aprobaciin? Misimo 10

(il Feiom Mofie Si; Acredila 1a informacién ditas habiles

Depariamento de Resigr . B L Coraslancis

1§ | dela Phistes s e it e M A RETAR QR | 4 | segundo
Zona Wors O Al o RETUR-Q

| Catilogo oficlal |

Departamenta de Regiztmo de las prestadoms

16 de: ks Flatalirma Estata) Actunlizn y publica el catdlogo oficial RETTR-G de servicios I segunda
Zrng Moste mirisbicos del

- T - t:‘]alh

Departaments de

17 22:?&1;:'213 Analizs el nivel de cumnpliniento de inscripciones e 21 10 diag
Plataforma Estatal Zong RETUR-G hikalcs
Marie |
Departsmentn de N
Cumplimiento ¥ S .

g Eruguin:mlpd:la Elabora informne de colsertura por onmicigio ‘I:’;tr::ri;m 10 ding
Flaiaforma Estatal Fon s hibiles
Moete
Diepartanenty de g
Camplirniciss v

19 Segmimienno de In Termina Procedimients
Platalforma Exiaimd Fona
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SEDETUR

SECRETARIA
OE TLHRHSRD

MREELUPON |

IMCEAN AL, REG FATAL DN TLIR ISR

DALIL

CARTA COMPROMISO ¥ DE RESPONSABILIDADES DEL ARG [ARD DE VIGENCIA]

& CHAEN COMBESPONDE

Lo Wrdararg 9 bos dlsroeits an s Ly de Turisms del Eriedo de Duleeans B w Rrgians=in yean |y
Ronvooaiorhe putlcads mn el Peiidic Oficll del Eade 0ars B 45029 de i Comgbarcl dE |sseripeicn of
Regnire Emanal 48 Finheno de Ouimisns Roa RETURGY sedisrts fn conl oe selals com boe givgooms
preafwdoTes B SErACRE TWERIH telaaln refimeese B [0 sinetaes dgtal el o %
inanifetardo bajo Tormed ronEstn o 7 vardan, ous To0s b 5/ 0TMB0 AT SUS BIEIAMIFE Baty shiener
Reglmmo Esoee i TU=g de Quiripng =00 (FETUS0] du b ga7iera s rapresarns, &5 wardachira ¥ pos s

bt romprobeds B ousfper MOMmEnGE Ba tal Serciln, v oBD CRSD B8 CuW B SEFTS 0 be fa'adad ds

nhempidn s Seoume tehie praseoiesy, aCe0: (aw | e rrierle e enmins 8 Mg 2o EAT s Liay 1] Py
par il hcurect=teny o la Ley v 8 Reglames d T ond Pvindo 3= Saemien 808, v 85 5 rars qus e

eTian an smnstes i da s rfosreded o Ins dapdcd poed FEES T TN vEEeL Adsmdn, onifCar § 1

AL SR N SEToITErTe Do RGN B P Wt e un delitay o nspenibicetey praglen, Y o

Sapone B ardosa F11 &) CAdlgs e prrmal Extaeds Dbewy Sobarang 4o o mee oo /

& rortukdle, s isTilen L deem repredcg
R gl [ W RRATT & dikbFeiin

Pl SR DA, PRI |E DRI S sl Carhorisio o e e Oaiicames T r=e gl hgriSETEEY
DEL BEET R L EDILBENTD O SERD O) 844 15 s Mo (DM vmate & masiewer prhaslinsdiog beg
GEtes) fe rORMBCID SETECIOCL A @ TETA 8 fiar seguissemn b B nafcsdones noe s Segirm BTty oe
Turtbr Je ureme Roo pIETURGY b 4 s dedo; ek sr ofcisgs

Egimiirny, @ arteacn, meponogoo gue 1 Seorelari e Tirksmo del Extacs B Suimpos Roo, Gelcamenia 12 :
ENTER O IMEgral ¥ divaper o) padidn ofiinl 1 be predaeies de serekior tikthies de Fatats, ~or i

ELR CRI T g e resTonoa T dRd B SR VAT S Ty del Emads di e B respecio de Tas |
deflor y peejukior que pudhers scmbonar 2l upo inasting de I Coastanta de ImE Rpcon envida oo fes 1

For oo o BTG, BOETAG Lidas ey Condlores de Términog, ol Adies de Priuckied y o uns da] Sty Mo
wars ¢l Roglyivo Eanaied de Turiens fe Ol ens Sos (RETURO)

(1)

{2} (Hcomtine poenplern et iemeseotime gl vy'o perione peTadoTs Bal ]
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ES-EF Rk B0 g

SEDETUR

SECTRETARE
DE TorRrsasn

MANMUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥ SERVICTON

No mﬁ&muum-ﬁﬂmcmmwmrnm
RETUR-0}

| | Agregar ln firme de scacrdo a la identificacitn oficial catgaca en &l siskema v uilizar tint
de color aml, No 5o aceplen firmas digitales, esta deberd ser firma auidgrafa

z ”-"I.ET#::M el TH:IL:I'DT;:.I:'I.'.IEI.I.ij‘ID del represeniacte bepal o pérsona prestadora de servicios
| baristicos. Deberd ser Ia misma persona que aparecs ea el sistemnn sin abreviituras,

*Nota: Los dombs dulos que aparecen el documento se generan en susmalico & travis del
sidtema RETUR-Q, v oo s deben Benar en formea cosmal, por favor vecifique qua csidn

COITECdns.
El ducuitnio firmado debend subirse namvemenie al sistzraa paca coscliir la solicitod en

lipes.

EE |

Irscnmentscidn ¢n
Cirigimal Digieal
X
Ls




SECRETARI|A
DE TLIRIGMG:

MANT

RAZON SOnCigiy LS OTIED Dy
ESTRBLECWMENTDO
CORRCASTD
SOMARE CORMERCILL;

CLONE DEL EXTARLEOMAIENTD EN EL RETUR-0O:

FORMATO DE ACTUALIZACION DE DATOS O SUSPENSION RETUR-C [ARIO
DE VIGEMCIA]

& QLIEN CORRESPORINN

Com TLnaamsis 8N 0% B HIURInE Eh il Ley de Torbenn ded Bedo de Gelniane oo, s Beglameaio v &0
COMDERsDi s pubticsma @n @l Feriodion Diicigl del Bitedn sars |y odencide de b Constasdda di nenroiie o |
Registro Eszatal o Tuiisme @0 Ouoirfisa  Rod  (RETLW A3 A nnTod nus eecubEm

——
E 1SN0 eSmEs il g rumiangd 5 de igern e Co

£or Bl ESLMEALE sl ol

Pae @ petarer, day mi rpragntimienio s ln Secvetariy de Tudsme del Esads de Qelitans Moo pare llevar g
teb s medificecioney resgectivas ea o Slstema gara 10 aemsalioecidn dal Roghitre frteisd g0 Turlsms de
Crsrcuna Mo (RETUA-Q) P

DefrssaEod, B 2d 1!

FIL, MRS R

(1)

[2) Mombee complens ded represennanin ge vz Presiesor del senviio]
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SEDETUR

SHCRETARIA
BIE TUIPSped

FRTRITORY

MANDAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥ SERVICTOA

RETUR-() Oiriginal Dhgital
I Agregar la firma de acuendo a la idewtificacitn oficial i:;.rg,a.rh.nn el sislems ¥ ubilizar tnga | [ X
" de color arul Mo se aceptan fimmas digitales, esta debeni ser firma autdgmin.
2 Agrepar ¢l oombre completo del representante legnl o persona ]:u.-:u.;&ui-u de servickos | o X

| Muristicos. Deberd ser la misma persons que apagece en o sislerme sin abreviaturss.

FModn: Lo desnis datos que sparscen &1 docinsenio 5o generan an sulomdios o través del

aistcma RETUR=C), ¥ no s debea llenar en forma mamsd, pof favar verifigoe gue exién
correches,

El documenio fnmudo deberd sshirse nusvamente al sistenin pasa concluir L solicitud en
lmea.
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SEDETUR

BECRETAD LA,
DT TURISHD:

181010017
MANUAL DE PROCEDIMIENTDS DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA [N |

FEBRERD

: DATOS GENERALES
CLASIFIC ACIN: Sorvicia.
OBJETTYO: Recepcicnar ¥ remitir las dennncias par o meumplissiento de la publicacion de bes obligaciones de trimsnarcneia de b Secreterla
de Turisme, 4 Instileie de Acceso a la Informacian Pablica ¥ Prdeceion de Dasos Persomales del Estado de Qraindann Roo al din sigaicnte

parn que o realice el procedimies o comeapozd beale.
MEDIOS DE FRESENTACION: Enregar en la Unidad de Transparencia de 1o SEDETUR su denineds por éscrto de confarmidaid con el
arficulo [14 de la Ley de Transparencin ¥ Acoes a ba Infirmacidn Pibbica pars ] Estado de Quintana Beo

LUMGAR ¥ DOMICILIO DE ATENCHIN Direccids Futidica ¥ Unidad de Transparescia, Acceso o la Informecian Pablica v Protecciss
de Didos Perscnnles ¥ Archivo, Quintens Foo, Dihén P, Blanes, lgrecio Comonfort esquing Boulevard Bahia, Cheiumal, § de Abil, S/
CP 7008,

CORREO ELECTRONICO: alejandro. moragisedetargron, gobh m

DIAS ¥ HORARTO DE ATENCION: De hunes a viernes de 9:00 AM. o 5:00 P M
TE[.EFU?'?';II {HR3) RIS0860 Fxd, 41830

PLAZD MAXIMO DE REPUESTA: o splica

REQUISITOS
PERSONA FISICA
o = T TR T
ORIGTNAL COFLA i
1 | Excriin litwe ) 1 | 1
Dt eomienir;, |, Mimbm dol sgieto obligado demesciuls, I, Desorpeitm clam ¥ prescian dil J

it limimat devar inde, 2. Lo persone demmpeiamte podnl sdjunter Jos mediog de pracha que |
evlime necesarios pars respaldar al iJh.u.I.L"HI:IIEII!II denuncinde, 4 Ex ¢ do g I deounvis se |
greetie pof escrile, ol demmciante deberd sefalar el dombatio 2n |s jusisdiesin que comesponda |
@ |y dxvcchin de comes slecirisikon pars recible nodifcacionss, v 5. Bl mombre do lo peermaE |
deficianis ¥, opoionsmeante, su parfll A6l fam plopdsins epleftioos. Boa infmmacds |
s preparcinmada por b peesona denuncinnts 6 masera volniara. Ex ninglm caa &l daio sobie
ol novmbere ¥ e perdil podnbn serun feguisit para l procedencia y tramite d= |8 dessneia

COSTO: Gratuite

NORMATIVIDAD

Articulos: 112; 113 Fraccibn IT; | 14 de |a Ley de Transparencia y Acceso a ln Informacién Piiblica para ef Estado de Quintana Roo

Ieformaciin gue sea Sl parn gae el iileresade realice & trimite

En caso de presentar [v Demincia por incumplimiento a ln pubdicacifi de las obligaciones de transparencin, es importants verificer o
Capitule VI, *De lt Denuncia Por Tecomplimicnio a Iss Obligaciones de Transparencia®, previsto en ks Ley da Transparencia ¥ Accesa
ala Informaciim Priblica pars ¢] Estado de Quintana Boc. Las denuacins recepelonsdas por 1a Unidad de Transparencia de la Secretaria
de Turismeo del Esiado de Quintans Boo de conformided con el articulo 113 fraceisn [T de Is ey anbes cilads, senin remitides & of
lesst itk B Adozso a la Infornaaciin ¥ Probeceidn de Disivs Personales de Quintans Boo
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P L
[IE 1

SEDETUR

SECRETARIL
DE TURI SRS

FRLEIDIORY

5 DE TRAMITES

SEDETUR-Z0Z3

ERVICIOS

ar

o de Docw d
Respansable Descripeifn de Actividades vt Eimps s
At : s Involucrados Respoestn
1 Demunaiante | Infcio dell Procedimicnis. Tk LA
. Presenis la denunc i b
B 2 Demurcianie :h:rlm nhl?ﬂﬁ::‘;f"ﬁ;:’ﬁ:ﬁ‘fmh il [ - . MUA,

Direcchdn Juridica ¥ Unidad de T e
Tranaparencia, Acceso nfa Recibe b d i i irni

1 parencia, Ac _ ecibe ke denurcia por incumplimienio : -
Informacidn Piblica y Proteccilo de | de b obligaciones de transparoncia. S Dl M
Datos Fersomales v Archive | -
Departamenta de Transpacencia, Blabora la respuests de la denuncia por

4 Acoest a la Informacibn Piblica y mciangplimicato de las obligacknes de Officio WA
Praleccidn de Datos Parsanalcs, IrAnEpARCnEia. F:
Departamento de Transparencha Reniile la respucsia & la denancia

o e T récibida, al Inst -
5 : -i-cr;:.‘ul:l.a Ia Infiirmacidn Pablics y ]u&dﬁ;l&-n hh::ﬁ;{;ﬁlh Oificio A
| Proleccidn de [aras Personnles Prissecalad dfﬂu‘hllm Roo o

Depirinmaends de Trnsparancla, Nedii i -d Sido
Accesa n ln Informacidn Pohbl o 2§ BCuse (e [eal du 2

& i o P demincia par mowmplimdenio de las Ok A, |
Proseccidn de Dalod Perocales, obligaciones de framsparencia
Lhepastamento de Transpascncs, A

7 Accesn & ln Informeciba Piblics y |
Fnbaccibin de Dutos Personber. Termina Procedimienta MiA Hia /!




SEDETUR

SECRETANIS
BE TURISkD
TAgEiTa BB EsXaRpi

5 DE TRAMITES ¥ SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIE

CEDLLA DE
I L

Direccién Juridica v Unidad de |

Transporensia, A¢cess a la Diepartsmento de Transparencla, Acoeso
Drenumciants Informaciio Mibkica v & I Informacidn Piblics y Profeceldn de
Protecciin de Dates Persomales Datos Persomales.,
I _¥ Archivo

e - r
Prisonis Senuncis por Recibe la Denuniia per fabora respuesta de s
Incumplimiento de s g Incumpimienio de ks L par
nbligaciones de chligacknes de incumplmiento de lag
IrErparencia 2 transparancia oblgaored 1 1
L ———— —_—
1'___
0 -

Famite la respissia a
ls denuniia mecibida, al ;
WIFGROO 1 II

= l

; 7
M Adchivzalaces
e repepridn da s

dorssels
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SEDETUR

SECRCTARIA
DIE TURISRAD

ERRYIEDERR

SEDETUR-202

ol 1'2".'-.._”'.” B .lll-l_.- . I . |
il : e z | FIEBRERDY

¥ PROTECT

SOLICTTT

DATOS GENERALES
CLASIFIC ACHIN: Servisio,
OBJETIVO: slicitar al nespeasshls, e acoess, pectificacidn, eancelacidn u oposigiin al Dafsmlente de los dates persomnles goe 1o
comciemen, g conformidad com 1o establecido en la Ley de Proleccian de Datos Persorales en Foscsifn de Sujeivs Obligados para el Extado
dz Quaniiana Roa,

MEDIOS DE FRESENTACTON: Entregar en s Unidad de Trenspasescin de la SEDETUR su soliciind de escrito Tire o formato, te
canformidad coa el articulo 55, primer plrrafio de Is Ley de Proteciion de Datos Persanabes e posssifn de Supetos Dbligados para & Extado
de Criplang Roo
LUGAR ¥ BOMICILIO DE ATENCION Direccidn Foridics ¥ Unidsd de Transpasencas, Acceso & ln Informacidn Piblica y Protsccin
de Datos Persanales y Aschivo, Quintana Koo, Othén P, Blasco, gawci Comonfort esquing Boulevard Bahia, Chetumal, 5 do Abril, 3/,
CPF 701E,
CORRED ELECTRONICOY algjandro marai@sedenagroo gob.mx
DIAS ¥ HORARIO DE ATENCION: De lmnes & viermes de 5-00 &% g 500 F 8.
TELEFONO: (983) 835-0860 Ext. 41520
PLAYD MAXIMO DE REPUESTA:

Tiempo gue tiene |2 dependencin para resolver: 20 Dias hahilss

Plazo que tiene ln dependencia para prevendr al salicitante: 3 [as hililes

Plaga que tiene of wswarko para respander |a prevenciing 10 Diss hibiles

REQUISITOS
PERSONA FISICA
Wy -4.. - NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
| Escrito Libre {de selicitud o peticita) . i T
No podrin immponerse mayares requisitos que 108 sigisenbes:
L El noembre ded tituler ¥ s demivilio o coslgaier otro media pars recibic notificaciones;
11 Los documentios gue acrediten bs idertidsd del ttulsr v, ¢ su caso, [a personalidad e
identidad du s representaste:
M. La descripeidm clara v precisa de los datas personales respecty de los que se husca
gjeroer alpusn de los derechios ARCD, salve que se trate def dereche de accesn;
V. La descripestin del doecho ARCO que se prebende ejercer, o blen, lo gue solicia el
iular, ¥ V. Cualbguier otro elemento o documentn gue fsciliie la localizacibn de los datos
peraomalis, oo su caso

COSTO
CORTI: Gralwila

NORMATIVIDAL
Amicubos: 52, 53; 55 phrralo primera; 56; 57, 58 pirrafo sexto; ; 97 fraccidn [T de Ley de Proteccifin de Diles Persanales en posesiin
da Sejeivs (bligndos para el Estado de Quistana Roo

Informaciin que sea Gt para que el Interessdo realice of frdmice

De conformidad con el anticuln 55 de la Ley do Prolecoibn de Datos Porscmales en Poseshis de Suietna (hligados sulo podoin resi{izarse
abros para requpenar lox costos de reprodisccidn, cerlificacitn o savio, confirme § lo estahlecido en s Ley de Drerechons pars e 1
de Quintans Roo
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Py S-SEDE IURE-DFY UTAITPDEY A-SED-(H4

| DmEce

No de L ctbvidad Docamentay Tiempo
At S Peivripciin e Tervol peradied Etgqn::
Bolacilante E I .
| s Isivie del Procedimionts, M4 NA
Prcsentn la soleiud de access, mectificacios,
cancelacidn v eposicita al tralamiento de los datos
| 2 Goliciinatie personibes (ARCD) por medin da ba Plataforma | . ?
T Mackomal de Trmspwencia a o Unidsd de Envibebes A
Transparencia en los medios y mndafidades
estshlecidos e In Ley de Ditos Persomales Estatal,
MHrexcitn Turidica v Unidad de ~ =3 '
Transparescia q_,:,_-'l:m s Recile v sonliza b solicitud de derechos ARCO
B dirigida a In Drwccion Juridica v Unided de
3 Informecidn Piblicay ¥ i i
Prnlcuuiufuu?irbml:::' Trnsparencin, Acceso a ba Informacidn Pablica ¥ T FIRsHAG.
Bgpouaien ¥ Arciin Froteccian de [2ins Personales y Archiva
Dhireveitn Jaridice y Unidad de | .
Trngparencia, Accesoaly | 4t Sompsaclt
4 Infornacidn Piblics ! AR i
Preisositn ds D'BLII'IE ¥ Si: Remite la soficitud a Ja unidad administrutiva | 02 kAN
Personales y Archive i
Unidsd Admenisiraliva . ;
5 RO oY Recibe 1o solicliad parn dar respuesia opornma. Cifficin 00 ifiars Bihriles
£ Elakara pespiesta v la remite a o Drireccidn 1
P Unided Administrative Juridica v Unidad de Trarsparencia, Acceso a k2 5 ’
coumpeterls. Informackin Piblica v Proteccién de Datns it 0 L e
Perscansles v Archivo
Direccitn furidica y Unidad e ——
Tmnq:m?mi-. Accesoi la
7 Informecidin Piblica ¥ Verifica que ba respuesea sea ba adeviusda Oficio 20 dins hibiles
Proleccitn de Tatos
Persotales y Archivo -
Direceitn Jaridica v Unddad de |
Tramspprencie, Accesed Is i 3
b [nfarmacicn Pablics y Htacr 13 feagmicsn IR L S TNER I'_n"'& Oficie | 20 as Wihiles
Predses i de Db de la PRtalonra Nacional de Transparencia
Farmanales ¥ Archivo
]
u Sobalinnhs Reeil lb respuesta o su soligiisd o mavés de [a . ’
: Plataformsa Nacaonal de Transparencin Oliio i
10 Soliciants [y o

Termina Procedimiento MiA




MAMUAL DE FROVCE

SOLICTIU

IMIENTOS Iy

SECRETARIA
OE TUEIERES

TAIJIFREY

TEAMITES Y SERVICTOS

Sadleitante

Direcciim Jurldica v Unidad de
Transpareacia, Atcoioa la
Informariia Fiblics ¥ Proteccitn

e Datos Fersonales v Archiva

Inicis

Prasants selcitud de
derechas ARCO

Unidad Administrativa competente.

FEzvibe v anata la
* snlicibod de denech
ARACT I

'

P
L

-~

4

Remita & solicitud de
derechas ARCO

_. LEi Un I:'".
\“\_ corpElEncia? I"H.
T #

fafputsty oporhaa.

a
—~
1 1
4
—
Raciba para clir
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Y PRUTELCION

Solicifanic

SEDETUR

EECHETARL,
O TURISMO

IaFI AT

Direccidin Juridiea v Unbdsd de
Tramsparemcia, Aceeso a la
Iaformacion Pablics ¥ Proteicidis
il Dhatos Fersonales y Archivoo

|

Recibs s respessaty

Unidad Administrativa conypeetente

Varifica qua s
medpiesta sea la
adaosada ]

:,' Elabcen la respissta
| para su ratifiacdn

i 'l___ =]

Elabora respuesta v s
remibe

a2




SEDETUR

SFCRETARNIA
BE TURISMD

TRlFEEDEY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥ SERVICIOS

SEDETUR-2033-

WPTY S-SEDETUR-DIYLITA

DERBCCIOM JUR
AL

GRIENTACK
DERECHE

DATOS GENERALES
CLASTFICACION: Servicio
OBJETIVO: Auxiliar y ascsorar a la ciudadania que sengan la inquietad de solicitar, buscar, recabar, investighr mfoemecion piblics o
pard el gjervicio de su derecho do Accoso, Reatificaciin, Cancelacitn ¥ Cpasicits de Datos Persemnles (ARCOY, que dedwado de Ins
airshucianes, fcaltsdes ¥ sompetencias g sentntre e powesitn de la Secrciards de Turismo del Estado de Quintane Roo, y en 51 caso,
orienlurios sobre Jos sajetos obligados competenies que podrian propodcionar lo informacidn de su iglerdés conforme @ 13 aermalvidad
mplicaiale.

MEDIOS DE PRESENTACION: Acadir 3 lss eficina: de | Uridad de Transpareocia de ln Beceetiris de Turismo para solichiar [n
aarania desenda de acuerdo o los temas de su interds

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION Direceibn Juridica ¥ Ueidad de Transparcncia, Acceso a ke Informacidn Piblica y Protsccidn
de D“’-“fg"*‘hﬂ""'“ ¥ Archiva. Quistana Roo, Othén P, Blance, Ignscie Comonfort esquing Boulevard Bahia, Chetumal, § do Absil, 8,
CP THLE,

CORREQ ELECTRONICO: alejendim morsiisedetisrgron gob me

DIAS ¥ HORARI) DE ATENCHIN: e lunes & viernes de 9:00 A.M. & §:00 P.M.

TELEFONG: (&3] #35-0400 FeL 41820

PLAZ( MAXIMO DE REPUESTA: no aplica,

HEQUISTTOS
PERSONA FISICA B
No NOMBRE DEL REQUISITO ] DOCUMENTACHYN EN
ORIGINAL COFlA
I SINREQUISITOS - e TNIA NiA
COSTD
COST: Grabwito
NORMATIVIDAD

Articiilos: 66 fraceidn I v 142 de ks Ley de Transpasencia y Acceso o la Tnfsrmacidn Piblica pasa el Estado de Quintana Roo.
Articalos: 64; E3 Fracciba LI 97 Fraceitn | Ley de Proteccibe de Dstos Personales en posesitn de Sujetos Olsligacos para el Estndi
de Cruistana Foo:

Informaachin gue sea gtl pars que o interesads realice ol trasite

Cando 3 chadadaria quiers elabarie s solicitud de aceeso 2 la informeciss pliblica yw'a pars o gercicio de los derechos de Access,
Breciificaciin, Cancelacian y Dposicidn de Datos Personales CARCO, ¥ on su caso, arientsrios sobre Los sajelos olsligados compienics
confarme a In normativided aplicabie
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ORIEMNT A&

SEDETLR-202

MPTYS-5EDETT

SECRETARIA
DE TURISEG

Piiblica y Paotoccion de
Datos Perscnales ¥
Archivn

a4

No de | o
Responaable Descripeitn de Actrvidades Documumtes Tiempo de

Actn, Involucrados Respuesta

1 Solicitanle Indcln del Procedimisnio. A MiA

2 Solhicitanty Acude & las oficines de ln Unidad de N :

Transparencia de 1a Secretaria de Turismo A NiA

Dhepariamenic de
Transpirencss, Accesea |

3 In Infisrmesitia Piblica ¥ | Recibe al solicitanic hliA, i,
Piobeociin de Daios |
Persanales
Departamenio de - -
Tl'ﬂn-'lpa.l:l.umin, Aocesn g , ;

4 la Informaciin Pilicay | Orien al solicise de acuerdo # los MiA T Z
Proteceldn de Dafos EITLE 0 108 (st Fpers DTSl ]

3 Persnmales,

Diseccion Juridics z i
UlLidrull:hTmmp:ﬁui- ABcaben. mn. muterim de aceo8 1o
ceno b I Torwactn g imformacidn poblica y para el sjercicio de

] Priblica v Proteceiin de lies. diees: |:ll'r5 o Aocesn, Bectificacidng, Bl MIA |
Ditus Personales v Cancelacihn y Dposicion de Dains |
Assbriva personales {ARCOH, AN
Dircvcin Juridica y . 1
Umnidad de Transparencia, [k
Accesn s | Informasiém

b ey Termina Pricedimicnin MiA HiA




SEDETUR

SECHETANA
DE Tikkifain

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAM

Soliektante

ERSCENALE

Departamenio di Transporencia,
Access g ba Informacian Pibica v
Proteicidn de Duolos Persanales

 Direccitm Juridica y Unidad de
Transparencia, Acceso aln Informacitn
Piiblica ¥ Profeceidn de Datos Personales

Acuda b e oficinas de

Inici |

I Linided de
Transpa iweicia e b
SeCigtarle de Turlsmo |
i

| S—

_-‘| Recibe ol Soldtanis

P

Oelanin & soliciante
de aoperdo a los tmmas
QUE FEqUisis e fa

i

¥ Archivo

f —]
Adetors en materia da
= acoee & le Sdonmecidn
pubkcay derechas
(HRCO]

T

r_-'

.

a5




SEDETUR

SRCAETARLE
OF TUREEMD

TEFMERNIT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

Y PROTES

RECTRCIO DE R

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicin,
DBJETIVO: Recepoionar los Recwsos de Revision que s soficitan en tempo ¥ forma v remitir al fnstituio de Acceso a f [nformacian
Piiblica y M'rodeccidn de Dalos Personales del Estado de Quiniana Roo, para s alencita,

MEDIOS DE PRESENTACION: Entreger en la Umidad e 'fﬂl'ﬁpﬂ-l-lﬂfiﬂ-lﬁ- Iz SEDETUR su sobicitud por escritg de conformmdad ooi
&l articulo 117, an su caso 107, 108 v 10% de Ia Ley de Prodeccsin de Duios Perzonales en Posesidn de enjuros Obligados para & Bemdo
de Qhatntana Roo y 170 de Ja Ley de Transparencia y Acceso o la Infiemacion Plblica para o Estsdo de Cudntars Koo,

LUGAR Y DOMICILI) DE ATENCION Direccidn Juridies y Unidad da Trarsparencia, Acceso a b Informacian Piblica y Proteccidin
de Dpeos Personales v Archivo, Quimtana oo, Othdn P, Blance, [gnacio Camonfort csquimn Boolevand Bahia, Chelsmal, 5 de Ahril, 8,
CRTHIE

CORRED ELECTRONICO: alejands morsf@sedetagron gob mx

DIAS ¥ HORARIO DE ATENCHIN: De lunes a viernes de 200 AM. 2 500 B M

TELEFONG: (985) 835-0860 ExL 41820

PLAZO MAXIMO DE HEPUESTA: no aplica.

HEQUISITOS
PERSONA FISICA —_— i -
N NOMBRE DEL REQUISTTO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COFLA

S Escrita libre: S | | |I
El escrito [fore paga s inbecposeciin de Begursos de Revisidn en msteria de Probeccion | 4
de: Ditia Perscnales, deberd de cumplic con Jos requisitos sefabidas en < articulo 117, /"
en s caso L0 D08, v 109 de k2 Ley de Prolecdln de Digtos Pesonales en Poseddn de

Sujetas Dbligados pam el Evtsdo de Chidntana Roa,

L1
COSTO
COSTO: Granits
NORMATIVIIAD
Articabo 106 Froccidn [; |15 phrrafo tescern; 117, 170 de la Ley de Proteccidn de Datos Personabes en Posssidm de Sugelos Obligados l.-"f
perm el Estado de Quinlass Koo )
Articalos £68; 171 Fraccin [ Enciso a) de i Loy de Transparencia ¥ Access o ln Informsciia Piiblica parn el Estada de Qudntsin Roo. §

Informazion que sea wtl pars que o inferesado realice ¢ trimite ]
Los recursos de reviesin recepelonados on la Unidad de Transparuncia de Ja SEDETUR serin tamndos &l Institite de Acceso o la
Informacidn ¥ Protevcidn de Dalos Persenales de Quistana Roo, pars qus &g realice lo coemespandients Z
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WIDALES

AT O

¥ PROTECL

RECEPMCICN DE

SEDETUR

SECRETAMS
DE Thim 580

Na de 7 Docomenios | Tiewmpo de |
Act. Kempanabie Deiectpchin da A ctbriadcs Invelncrados | Respmests |
1 Holkilans Inicio del Frocedimiiat. BIA R
| Presenta Hecurio de Bevisifa ¢n coatra de la |
Solicitante respuesta o falta de respraests & la Solicibud ds
z Adcese i la Infarmacian v derechios de Escrisa Hhae A&
Ageeso, Rectificaciting, Cancelacidn g
Crpusicidm (ARCD)
Direccién Juridica v Unidad de
Transparences, Acceso ala Recibe el recussn de revigide para dar TR =
B Infrnsaciin Miblica y Proteccién resplosia Escrito lehre WA
| de Dnfos Personslis ¥ Archivo L — )
Depariamendio de Trnspammncia, Elabsorn [a resprucsta del recursa de revisbin de |
Accesn & la Informacidn Pliblica ¥ scuetcln o bns fimdamentos legales que pns CHieho MNiA
e Protecciin de Duiva Personales. | aplican cona Siksio Oibligade. _ 1%
i fmipa:_m.'lu-.. | Femite 1o pespiesta al Instituto de Accesoa la Il
Acerse o la Indormecids Piiblica y ; - ; F ;
i Proteccite de Diatos Fersonales Informacidn ¥ Proeecidn de Dams Personales Oficio A il
il & L= LIuQu:hIamRm | |
[l | Depantansenio de Transparencia, = il B
Accesn i |8 Infirmacidn Pahlica y Archrva el acuss de recildds - 3
4 Prodeccifn de Datos Personales, Ol NiA
Departamenso de Transparencin,
6 geesinn T rhwaichn PIRIRR Y. | o i et | A NiA

Proleccicn de Diging Fersonabes

a7



EECHETADRA
O TiRrsan
Frizant iotsrzaay

L DE PROCEDIMIENTOR DE

MPTY S-Sk

| MHrecchin Juridica y Unidad de 1
T'rlllpur:urln Aecesio a la Departaminte de Transparencia,
Denancianin ]tﬂ'-rmlririn,ﬁlll.m;.' Accesn & la Informaciin Prihlics y
Proteccién de Datos Personales | | Toieceidn de Datos Personales y
y Archive Archivo
)
inicio
L 3 |
" —E = |' —_— = =
Efabora |8 respuesta -|
Presenta Recurso de g Fedbeelrecursods o | el Fecurs de reiaiin
| e Tuviskin | o de acwardo &
. w1 3 || tundarmentos iegales |, | |
= — | '

—— _—

Remite la rekpusesia ol \
IDAFCEO0

r 5 i |
|.__ e Y
b 7

% Archivaacuse
de necibida

Mgl
4

Fini |

'
-
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SEDETUR

RECEETARIA
OE TURISMD

ERXITrIaay

AlS

_ DATOS GENERALES
CLASTFIC ACHIN: Servicio,

OBJETIVO: Propargionar ln mformacidn piblica en poder de ln Secretarla d¢ Trisme, que se derive del gjercicio de ses atribuciones ¥
eompeiencias encomendadas, 85 como su organizacion infema y el manejo de ks recursos pithlices, gue los chsdadanos tiens desecha 4l
sccese de |a infameckin pablics de forma gransita

MEDIOS DE PRESENT ACTOMN:
Presencial
L. Entregar en la oficiabin de pames de la Secretaria de Twariseno su escriin o formsto de saliciisd de informacids

Medios dlectrdnicos
L legtesa o lo Plataforma Mecigpal de Trarsparcicla (PNT)
3. Lknar el formulario slecirinica pam registrar b sodicitud de informacian
4, Registranse parn chiensr usuario ¥ contraseiis
3. Enviar b sofivitud de informschin pen generar o folio y con ello dar seguimiénte a su solicined d2 informscisn

Medios alternatives

Otro, A bravés de oormeo postal ondinanio o cerfificado o a travis de servicio do Exrajeria
. Intreducic en um sobre Ja solicitud de informacion, esoribir por debarty del sobee ol pombre del Gielar de la umidad de
Irensparencia de la Secreinrin de Turismo [datos del destinstario} v loepo |s diseccidn cop 2l ciidign postal
2 Por deirds, debes escribir tu oombre, apellidos v direcciin, o5 devir, los diteis e gusien envin [a carta {remitante) !
3. Esirega el sobre 2 lo empresa de bu ebeccidn para ef envio de tu saliciiod de informacisn ’,f

Criro. Win corren electininica
I Redecter la Solicicud de Informecida Piblics, dirgids ¥ enviadn o la direceltn electrénicn de In Unidsd de Transparencia de 1
DETUR
L. Enviar ol comree elecrdnico sedetur_enlacetmnsparenciafoudlook e

LUGAR ¥ DOMICILIO DE ATENCION Ddréccidn Faridics v Ulnidad de Transparendia, Acceso o Tn Infirmneciba Piibdica ¥ Froleccitn l}:"“"

de Daios Pesonales ¥ Atchivo. Quintana Roo, Othin P, Blagoo, [pnacio Camanfiet esipiing Bowlevard Bahia, (hetumnal, 5 de Aheil, 8, | Y

CF TT01E. L AN
CORREDQ ELECTRONICO: alejandro mat s edeturgroo, gob my - |
DIAS ¥ HORARIO DE ATENCION: De hines & vierses de 9:00 A M. 2 5:00 PAL

TELEFONO: (983} $35-0860 Ext. 41820

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 10 dins hibiles



SEDETUR

SECOETARI &
DE TurnsMo

FDTN EAOY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥ SERVICIOS
SEDETIUR-2 RS- A
MPTYS-SE R-DIYUTAIPPDPY &-SAT-007

DIREC

FERSONA FISIHCA

"~ HNe LT NOMBRE DEL REQUISITO
| Escrie Libre (e solicivod o peticida) 1 1

Mo se podrkn exigir mayores roquisitos que los siguienies: Nombre o, en su cass, log

catng geoerales de s representane, tatindose de personas mornles, s denaminacidn:

asd como el pomibrs y datis generales de su representante; Tamiciio o medio para recibir

notificaciones; Le descripeidm de la imformacshn. policilada: Cualquier ofro dsto que

Eacilite su bisgueds y eventual localizacidn, ¥ La modalidad en bz que prefiene se obarge

€l accesn & la informacita, la enal poded ser verbal, sicipre ¥ casndo sea para floes de

orieptciin, medisnte consults directa, mediante b expedicidn g copins simples o

certificadns o la reproduccidn ea culquier otro medio, incluidos kos electrdnicos

COSTOy
COSTO: Gralming

NOBMATIVIDAD

Articulog 6 Fraceidm 11; 143; 145 Fraccidn | Ingiso 8, by o, foccile IV lncissa yb; 126; 130 parralo I; 154 phrrati primero; 158 ¢
159 de In Ley de Transpaicscia ¥ Acceso il Iaformacion Pablics para gl Extado de Quimtuna Roo,

Imformacion que sea Gl para que el Interesado realice el trimite
L-El derecho de ncceso & la informacidn ez gratuite. Log costos de reproduccitn ¥ anvio se sujetard & lo estshlecido en Is Ley de i
Derechos para ¢l Estado de Quiniana Boo sefialado en s articalo 122, [1-Los Tequisites siiakicos en el preseute, respecto al nomibee
@, &N u caso, los dalos generales de s roprosentante, ¥ cuslguler ot dato qee facilile s brisquedn ¥ eveniml localizngiben, iech
proporcsanada por el solicitanie de manera cpcicnal ¥, en ningin caso, podrd ser un requisito indispensable pars [& procedencin de b
solicilud, esio en términas del amiculo 196 dliim parmato de la Ley de Transparencin v Acceso a ln Informacidn Piblica para el Eatado
de Cruiniars Boo. 111-El procedimients fealizado parn la abencide o Ins policifudes eslord regido pot bo sefinlado en el Thudo Oclave
dencminado Procedimienta de Aceesa & la lillormecita Piblica, e fa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacicn Piblica pira e
Estado de Quintans Roo,

L]



MANUA

| FROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y 2ER

SEDETUR- 2023 180

VHCIOS

SEDETUR

SECRETANIA
DE TURISka

BETUR-DIYUTATFPDPY A-SALO0T

I8 FERSOMALES Y |

ARV,

SOLICTTLDES DF

Na de | & Thnmwenios
Ak Hespoasable Descripeidu de Actividsdes  Fuvoiucrades. Tiemapa die Euph:dl_l
[ Solicilanie ' | Indclo del Procedimlenta, MiA NiA
Presents l» saliciiad de tofiemecitn a b
: Unidad de Transparencis & los medios v - ,
. Solicitmc mdabidades estoblecidos en la Ley de M .
Transpeder:ln Etuinl
i".:."r:"'u ‘Tm'_Jf::ﬁT Recibe la solicitud de infortacion dingida g 1
PR : [rireoczin Juridicn ¥ Unidad do Transparencia . ..
3 s 3 " P
?.:TF::;..; ::'-nrjl.lﬂr:!u;a_cu.‘m Acceso a In Informacibn Piiblica y Protecciin Esczilo lfre 20 diss laibibes
Kichivo da Dwliss Persomales v Archiva
" Diseceién Furldica y Unidad | :
de Transparencia, Acceso & :}1‘ ;ﬂ:l:nllla“alﬂ?-;.dnd g
4 ;IET;;{;TIMW M0 | i Remite s solicind o Departamento para | EACTiG Hbee Hivding hihiles
Aniliin ¥ sulicitar Tn mformacin
Dhpastamensn de .
Transparencia, Accesosla | Elsbora oficio pars iniciar la biisgueda de In al _ ;
3 | Infoemnacin y Proteceitn T Oficio 20 dias hikiles
| die Dabos Persomales. B
Unidad Adrdnéstrativa Reafiza Iz biisqueda de In informacion | o . |
¥ | | einmctnie sollcitadn. Ol T |
Limidsd Administrativa Elobora o respoesta de lnsolicingd de E i
| compelenie. mfrmacite KNisko 20 dias Wihilen
Departamenta de |
B Transperencis, Accesoala | Besibe b informaeidn de 1a solicstad Ofici 20 dfas hihi] &
Informaciin y Proteccin | realizads por el ciudadang, we S
B de [hiog Personsles
Pupariamenio de =
in, Auop ; ; ’ .
L ::E:;mm::m:x:f Werifica |a respuesta pama su notificacisn, COHficso 20 iz beihiles
de Datos Porsonabes.
Diepartamento de
Transpareocis, Accescals | Modifica al eiudadans a irevis de 1a :
' | Intomsacidn y Proteecitn | Plotforns Macional de Transpiracia. Oficio 20 dins hibiles
|S— di Dlaiid Persnsales .
1 Solicitante Kb la respoesta a su salivibed CHicio A
| 12 Sndicitenia Termina Procedimianio pliA BiA,
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SEDETUR

SECOETASlS
BE TURI S

T FAEE IR 1371 20TT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥ SERVICTOS

FERRERO

Diseccidn Juridica y Unidad Departumento da ]
[ de Tramsparencia, Acceso s la | Transparencis, Acciso a la Unidaid Administrativ
. e ]
Salicitante Informaciin Pitlics v Informacidn Piblics ¥ Compeionie
Froteccidm do Dabos Frotecckin de Datos
- Personmnles ¥ Arthivo Fersonales
i oy
| Froad
i _ =
| { |
Frosonia solctudde | g Pedbe by sobchund
faimaacsdn plblica i P frusec i 3
| i 1
 —— 2 | i
L E =
.-_.-"' ._H‘
e %
.-l_.-"
___-"'j {Es | wa B I
L termetenchal #,.?‘—"—"‘.I- 1 '
., f-l-.--_.-" -
-
]
Remite la scdigtud de Elaeora oficio para | 1
b rery b =¥  niclrlebisqiedade =——— 4
5 1 I Fdfarmacidn h e
1
5

R —— B —
e L ——

i
A

Ly 8
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SEDETUR

SECRETARIS
BE TURiSkio

¥ PROTECCKIN DE DATOS PERSONALES

) ARCHIVD
SOLKCITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION B TBLEC A
Direcchin Juridica v Unidad Departamente de |
e Transpariicia, Accesn a la Transparencia, Acceso s la Unidfad Administrativa
Solicktante Informaciin Pablica ¥ Infarmeacibn Pablica v competente,
Frotaecidn de Datoy Profeceitn de Datas
. _ Persomales ¥ Archive Parsomales
] ORI |
Al
S
[ - 7
|
Fealiva |s blagueca da
Ia Froormiacide
seliciada =]
| B
| 1|_ —==<
- I '] 1
.-"r_H-I | Regibe |a informasicn Elsbcrn respuesta de ba
'-_‘_H_:' _,-'_""I de @ sobckud realizada  —o8T— wolitud de
il por &l chidedano. ™ | infermrarcitn =i
; 8 Al '
— == S
] s — )
et ) i
|
Verfica l resgsssta '
| Paara §u b Pica ey
| | | -
——— — - 1
Mitifica al chdadano &
Racle larespueitade o Tieds e |a Plataforma
Ba sobciud Maviohal de B
| 1 —l | Trerararaiiia 1']. |
| ——— ' —
4 .
| Fin |
|
B T
L |
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SEDETUR

FTECOETARLS
[DE Tussisnio

TATIITIRTFT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERYICIOS

APARTADO DE FIRMAS

Expidid v Autorizd

Subsecretario de Plangacion, Desarmrollo 8 de Quintana Roo
Turistico ¥ Mejora Regulatoria.

Chetumal, Quintana Roo, febrero 2025,

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS QUEDD
REGISTRADO EL 14 DE FEBRERO DE 2025, A CORTE FERRERD 2025 CON EL NUMERD DE
REGISTRO R-SABGOB/MPTyS/001/1I/DEP-SEDETUR/2025 DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14, 15 ¥ 16 DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A
CONOCER EL PROCESO PARA EL REGISTRO DE LOS PROYECTOS BE MANUALES
ADMINISTRATIVOS ANTE ESTA SECRETARIA™.



