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1.- Ahora nos encontramos en la Pantalla de visualizacion de proyectos,

ya con la Autorizacion por parte del Interlocutor y SECTUR.
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2.- Vamos a dar clic en el icono “# Empresas” en forma de edificio.
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3.- Ahora estamos en la pantalla de visualizacion de empresas,
vamos a dar clic en el icono “Imp. Empresas” en forma de hoja
con una grafica de barras.
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4.-

Encontramos 13 botones de las sesiones, visitas, personas

capacitadas, entre otros.

SECTUR CERTIFICACION TURISTICA

TOJ0E |05 SOCUMENIDS qua anexs en aela sacclon geberan 2Etar an Formato PDF ¥ EU pEE0 menor 3 SME:

Sesion 1

Segion 2

Sesgion 3

Sesion 4

Visita 1

Visita 2

Visita 4

Personas Capacitadas

Evidencias Empresa

Enc. Satisfaccion Final

Enc. Post-Servicio

Finalizar/Cermrar
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| Visita 3 |
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| |




4.- Damos clic en la sesion 1 tendremos que marcar el circulo de
seleccion de la Asistencia y el recibo de materiales, aqui mismo
cargamos el recibo de materiales y la evaluacion inicial de
conocimientos, por ultimo capturamos la calificacion de la
evaluacion inicial.

SECTUR CERTIFICACION TURISTICA
TodaE Ios documentos qua anexa an

sta saccltn dabaran astar an Farmato POF ¥ EU pEED menor 3 SME
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Capturar Sesion 1 Vier Info Sesion 1

Sesion 2

=

Se muestra |z fecha de sesién real capturada en |2 seccion de "Imp. Proyecta”.

Sesion 3

Sesion 4

Visita 1

Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

Visita 4

Personas Capacitadas Seleccionar archiva | !

Evidencias Empresa

¢ Guardar

Enc. Satisfaccion Final

Enc. Post-Servicio

Finalizar/Cerrar
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5.- Enla sesion 2 solo daremos clic en el circulo de seleccion de
asistencia y clic en guardar.
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Sesion 1 Capturar Sesidn 2 Ver Info Sesidn 2

= Se muestra |z fecha de sesién real capturada en |2 seccidn de "Imp. Proyecto”,
Sesion 3

Sesion 4

Visita 1

Visita 2

Visita 4

Personas Capacitadas

Evidencias Empresa

Enc. Satisfaccion Final

Enc. Post-Servicio

| |
| |
| |
| |
| |
| |
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| |
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| |
| |
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SECTUR CERTIFICACION TURISTICA

7.- Enla sesion 4
daremos clic en

Sesion 1

| =
asistencia, D NE=rrr—————
capturamos la } } e
calificacion de la [ vz | ; =
evaluacion de [ v | | e e

conocimientos final’ Personas Capacitadas g ——

Evidencias Empresa

cargaremos el arChivo Enc. Satisfaccion Final
y CIic en guardar. Enc. Post-Servicio

Finalizar/Cemrar
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e 8.-Enlavisital
[ sen ] —— daremos clic donde dice
—— - SI, capturamos la fecha
[ veer | : de la visita, las

: E calificaciones del

Anexo Archivo de Diagnostico Inidal [FO/IM/PL/DI-03 Sedeccionar archivo | Mingln archivo seleccicnado diagnéstico iniCiaI y
cargaremos el formato
y clic en guardar.
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| Evidencias Empresa

| Enc. Post-Servicio

|
|
| Enc. Satisfaccion Final |
|
|

| FinalizarCerrar




9.- Enla visita 2
capturamos la fecha,
damos clic en el circulo
de seleccion de la
asistenciay
cargaremos el reporte
de las actividades de
la visita y clicen
guardar.

SECTUR CERTIFICACION TURISTICA

TodaE Ios ocumentos qua anexa an ast

Sesian 1 Capturar Visita 3 Ver Info Visita 3

Sesion 2

Sesion 3

Visita 1
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| |
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Evidencias Empresa
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| Finalizar/Cerrar |
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| Sesgion 1 |

Sesion 2

Sesion 3

| Sesion 4 |

Visita 1

Visita 2

Visita 3

Visita 4

Perzonas Capacitadas

Enc. Satisfaccion Final

Enc. Post-Servicio

| Evidencias Empresa |
| Finalizar/Cermar |

i3 sacel

Capturar Visita 2
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10.- Enla visita 3
capturamos la fecha,
damos clic en el circulo
de seleccion de la
asistenciay
cargaremos el reporte
de las actividades de
la visita y clicen
guardar.



11.- Enlavisita 4

daremos clic donde
dice SI, capturaremos
la fecha de la visita,
las calificaciones del
diagnostico final y

cargaremos el
formato y clic en

guardar.
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TOGIE [0S SOCUMENTIDE JuS anExXa an 26la s2cs

Sesion 1

Sesion 2

Sesion 3

Sesion 4

Visita 1

Visita 2

Visita 3

Visita 4

Enc. Satisfaccion Final

Enc. Post-Servicio

| Evidencias Empresa |
| Finalizar/Cermar |
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Sesion 1

Sesion 2

Sesion 3

Visita 1

Visita 2

| |
| |
| |
| Segion 4 |
| |
| |
| |

Visita 3

Personas Capacitadas

Evidencias Empresa # Guardar

| Enc. Satisfaccion Final |

| Enc. Post-5ervicio |

| Finalizar/Cerrar |

an Formato FOF ¥ EU paE0 MEnor 3 SME

Capturar Persons Capacitads

Agregar Person

de Personas

# Agregar y

Guardar

a Capacitada a la Lista. Para ver

Capacitadas

an sido agregadas, presions |z pestafia "Lista

Seleccions ¥

Seleccionar archive | Ningun archive seleccionado

16N dabaran 2gtar an Formato POF Y EU p2ED MENor 3 BME:

a3 en |2 secddn de "Imp. Proyecta”,

allaalla

Esdeccionar archive | Ningln archive seleccicnado

12.- Enla pestana “Personas
Capacitadas” capturaremos el
nombre, el cargo, el sexo, la
edad, la calificacion que obtuvo
en el examen final, asi mismo
adjuntaremos el examen, damos
clic en “agregar y guardar” y
procedemos a capturarala
siguiente persona, esto lo
tendremos que repetir segun el
nimero de personas
capacitadas.



13.- Enla pestana
“Evidencias Empresas”
vamos a cargar los formatos
correspondientes,
seleccionamos el archivo y al
finalizar damos clic en
guardar.
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odoE los documanios qua ansxs en 2ElE s2cclin

| Sesion 1 | Capturar Encussta ce Satisfaccion Final

Sesion 2

Sesion 3 Fecha

| Sesion 4 | Asistenda

Visita 1

Visita 2

| Visita 3 |

Visita 4

Perzonas Capacitadas

| Evidencias Empresa |

Enc. Post-Servicio v Guardar

| FinalizarCerrar |

daberan 2etar 2n Formato FOF y v pasc menor 3

EME:

Ver Encuesta de Sati
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Todae o6 BOCUMENIDS qua anexs an

Sesion 1

Sesidn 2

Sesién 3

Sesidn 4

Visita 1

Visita 2

Visita 3

Visita 4

| Personas Capacitadas

| Enc. Satisfaccion Final

| Enc. Post-Servicio

| Finalizar/Cerrar

sfaccion Fina

agla saccl

Capturar Evicencias Wer Evidencias

5i necesita cambiar un documento vuelva a subiro. Una vez finalizada la empresa

 Guardar

=] (=)

Seleccionar archive | Ningun archive seleccionado

1 gataran 26tar 2n Farmate POF ¥ EU p250 menor 3 SME.

ya no podra modificar los documentos.

Seleceionar archive | Ningun arch
Seleccionar archivo | |

Sedeccionar archivo | Nin
Sedeccionar archivg | Min

Seleceionar archivo | T

Sedeccionar archivo | Ningun arch

14.- En la pestana “Encuesta
de satisfaccion final”,
capturaremos la fecha,
marcaremos el circulo de
seleccion de la asistencia, el
de la encuesta de
satisfaccion final y
cargaremos el formato,
después seleccionaremos los
circulos de seleccion segun la
respuesta con base enla
encuesta realizada y damos
clic en guardar.



15.- En la pestana “Encuesta post servicio” la llenaremos de acuerdo al formato que
previamente respondio el entrevistado por parte del establecimiento y clic en guardar.

SECTUR CERTIFICACION TURISTICA

Todae los documanios que anexs en 8(3 s2cclon geberdn 2&tar en Farmato FOF y U pes0 menor 3 3ME

Sesion 1 Capturar Encuasta Post-Servicio Ver Encuesta Post-Servicio
Sesion 2
Sesion 3 Encuesta Post-Servicio
sesion 4 Nombre de Iz SECTUR CERTIFICACION TURISTICA
Empresa
Visita 1
Mombre del
Visita 2 Entrevistado
Entrevistado
Visita 4

MNombre del Consultor
Punto Limpio

Perzonas Capacitadas

Evidencias Empresa Fecha de Entrevista

Enc. Satisfaccion Final 1) éComo calificaria el desempefio general del instructor en la capacitacidn e implementacion del programa?

Muy Satisfecho edianamente Satisfecha Poco Satisfecho Mada Satisfecho

Enc. Post-Servicio

Finalizar/Cemar 2) éFueron suficientes las visitas de implementacién?

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| Visita 3 | Cargo del
| |
| |
| |
| |
| |
| |

Tl

Muy Satisfecho

4) éComo califica el programa de Buenas Practicas para la calidad Higiénica "Punto Limpio"” en la relacion
COSTO-BENEFICIO?

edianamente Satisfecho Poco Satisfecho Mada Satisfecho

5) éRealizara su renovacion el préximo afio?
51
Anexar Archivo de Encuesta Post-Servicio
Seleccionar archivo | Ningun archivo selectienado
Comentarios

Si tiene comentarios escribalos agui

¥ Guardar



16.- Por ultimo en la pestaina Finalizar/Cerrar, seleccionamos el estatus de la empresa
segun sea el caso ya sea Finalizada o Desertora y damos clic en guardar.

SECTUR CERTIFICACION TURISTICA

DI0E I documentns que anexa an esls saceltn dabaran aetar an Farmato POF ¥ EU p2E0 menor 3 SMB

Sesion 1 NALIZAR EMPRESA
Sesion 2
= Si ha capturado tedos los datos requeridos en estos formularios de implementacién, y esta seguro de gue no contiene
Sesion 3 errores o cambios, margue la empresa como FINALIZADA, Verfigue bien los datos en cada seccién antes de marcar |z
empresa coma FINALIZADA,
Sesion 4
- S¢la las empresas FINALIZADAS v con calificacion entre 390 y 420 puntes obtendran el Distintive Punto Limpic.
Visita 1
\isita 2 Si por alguna razén ha marcado la empresa come finalizada, vy desea modificar informacién de alguna de las sesiones o
visitas; notifiguelo a SECTUR, es el dnice organismo que puede modificar informacien de las empresas una vez que han sido
Visita 4

FINALIZADA, Cerrar etzpz de implementacion v caloular calificaciones.

Personas Capacitadas DESERTCRA. 5i la empresa ha abandonado el Provecta.

Evidencias Empresa

Enc. Satisfaccion Final # GUARDAR

Enc. Post-Servicio

Finalizar/Cermrar

| |
| |

| |

| |

| |

| || s

| Visita 3 | finalizadas.
| |

| |

| |

| |

| |

| |




Asi concluimos la Guia rapida, esperando sea
de su ayuda, nos vemos pronto con mas
herramientas de apoyo.

Saludos a todas y todos.



