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Características

• Manuales personalizados para cada empresa en función de la

actividad que realiza.

• Dinámicos. Ajuste ante cualquier cambio en su ámbito de

aplicación.

• Recogen buenas prácticas de “gestión avanzada” en materias

complementarias que fomentan la mejora continua de las empresas

o servicios.
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Oficios SICTED

1. Agencias de viajes

2. Albergues

3. Alojamientos rurales

4. Artesanos

5. Atraque de cruceros y ferris

6. Bares y cafeterías

7. Bodegas

8. Campings

9. Campos de golf

10. Comercios turísticos

11. Convention Bureaux

12. Empresas de alquiler de vehículos y

embarcaciones

13. Empresas de transporte turístico

14. Empresas de turismo activo

15. Escuelas de español para extranjeros

16. Espacios naturales protegidos

17. Espacios para turismo de reuniones

18. Estaciones de esquí y montaña

19. Guías turísticos

20. Hoteles y apartamentos turísticos

21. Museos y centros de Interés Turístico

Visitable

22. Oficinas de información turística

23. OPC

24. Otros servicios

25. Parques de Ocio

26. Playas

27. Puertos Deportivos

28. Restaurantes y empresas turísticas de

catering

29. Seguridad ciudadana

30. Servicio de limpieza

31. Taxis

32. Turismo del bienestar

33. Turismo industrial

34. Talleres turísticos

35. Espacios escénicos permanentes
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2.1 – Las buenas prácticas

Buenas prácticas: estándares o requisitos que deberán

cumplir las empresas o servicios SICTED. Se comprueba su

cumplimiento en la evaluación externa
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2.1 – Las buenas prácticas

TítuloEXISTE UN ORGANIGRAMA Y ESTÁN DEFINIDAS LAS RESPONSABILIDADES POR 
PUESTO DE TRABAJO

PER 1

Código

Explicación

Existe un organigrama documentado en el que se identifican las dependencias 
jerárquicas e interrelaciones entre puestos. Están definidas las funciones y 
responsabilidades, así como las sustituciones por puesto de trabajo. Dentro del 
organigrama o de las funciones y responsabilidades está definida la figura del 
“interlocutor SICTED”.
Tanto el organigrama como las funciones y responsabilidades son conocidas por 
todo el equipo de trabajo. 

No aplica – empresarios / servicios unipersonales y profesionales independientes

Doc. – Organigrama funcional
Doc. – Funciones y responsabilidades por puesto de trabajo

No aplica

Documentos 

a desarrollar
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2.1 – Las buenas prácticas

Obligatorias:

• Buenas prácticas de obligado cumplimiento según la metodología

SICTED.

• Cuando se incumpla una sola buena práctica, NO se tendrá acceso a la

dirección.

• Se reconocen por tener tipografía de color negro en la evaluación

externa.

Recomendables:

• Son buenas prácticas a implantar a largo plazo como acción de mejora

en la empresa/servicio turístico.

• Se reconocen por tener tipografía de color azul y llevar un símbolo que

las identifica en la evaluación externa

Tipos de buenas prácticas. Según su grado de obligatoriedad
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2.1 – Las buenas prácticas

• Intersectoriales

• De oficio

• Complementarias

• Avanzadas

Tipos de buenas prácticas. Según su alcance
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2.2 – Los capítulos de los MBP

BBPP
Intersectoriales

BBPP
Oficio

BBPP
Complementarias

BBPP
Avanzadas

Manual de Buenas Prácticas
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2.3 – Los módulos de los MBP

- 6 módulos de BBPP

- Comunes a todos los oficios

- Módulos obligatorios a todos los oficios

Los módulos de

este capítulo

engloban buenas

prácticas

relacionadas con

la gestión del

negocio.
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2.3 – Los módulos de los MBP

- Cada oficio tiene sus propios módulos específicos

de oficio

- Todos los módulos de oficio son obligatorios para

las empresas de dicho oficio

- Las empresas adheridas bajo “Otros servicios” no

tendrán buenas prácticas de oficio.

Los módulos de

este capítulo

engloban buenas

prácticas

relacionadas con

la actividad

básica o principal

de la empresa o

servicio turístico.

112 módulos 

646 BBPP
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2.3 – Los módulos de los MBP

- Cada oficio tiene una serie de posibles módulos de actividad complementaria

- Las empresas adheridas bajo el MBP de “Otros Servicios” tendrán a su

disposición la totalidad de los módulos de buenas prácticas complementarias,

para que seleccionen aquellas que le son de aplicación

- Solo serán obligatorios aquellos módulos de actividad complementaria que le

sean de aplicación a la empresa o servicio turístico

Los módulos de este

capítulo engloban

buenas prácticas

relacionadas con la

actividad

complementaria de la

empresa o servicio

turístico.
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2.3 – Los módulos de los MBP

- Son comunes para todos los

oficios

- Su inclusión en el MBP de una

empresa o servicio turístico es

opcional

- Si se decide incluirlas, su

cumplimiento es obligatorio

Los módulos de este

capítulo engloban

buenas prácticas

relacionadas con otras

áreas de mejora.
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3.1 – Análisis de la empresa

Ejemplo:

Un albergue que dispone de 15 habitaciones de diversa capacidad

situado al pie de una pista de esquí.

El albergue sirve desayunos y tiene un pequeño bar donde se pueden

tomar bebidas y algunos aperitivos básicos.

Además, alquila material de esquí a los clientes.

Se trata de una empresa muy dinámica y que apuesta por las últimas

tecnologías, implementando innovaciones tecnológicas para mejorar su

servicio.
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3.1 – Análisis de la empresa

Es el negocio principal de la empresa que va a adherirse a SICTED:

• Licencia de apertura de la empresa.

• Inscripción en el Registro de Empresas Turísticas de la comunidad 

autónoma correspondiente.

Determina el oficio SICTED en que se tiene que adherir

• Análisis del alcance de cada oficio SICTED

Definir la actividad principal de la empresa / servicio turístico
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3.1 – Análisis de la empresa

Ejemplo:

Actividad principal = ALBERGUE

Definir la actividad principal de la empresa / servicio turístico



3 Configuración de los MBP

-22-

3.1 – Análisis de la empresa

- Son el resto de servicios que ofrece la empresa a los clientes que no son

la actividad principal.

- No siempre habrá actividades complementarias.

- Las actividades complementarias vienen determinadas por la actividad

principal que se ha definido.

Definir las actividades complementarias de la empresa / 

servicio turístico
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3.1 – Análisis de la empresa

Ejemplo:

Actividades complementarias

= SERVICIO DE DESAYUNO

= BAR

= ALQUILER DE MATERIAL

Definir las actividades complementarias de la empresa / 

servicio turístico
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación

BBPP
Intersectoriales

BBPP
Oficio

BBPP
Complementarias

BBPP
Avanzadas

Manual de Buenas Prácticas
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación

BBPP intersectoriales

- 6 módulos de BBPP

- Comunes a todos los oficios

- Módulos obligatorios a todos los oficios

Los módulos de

este capítulo

engloban buenas

prácticas

relacionadas con

la gestión del

negocio.
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación

Ejemplo:

= LEGISLACIÓN

= DIRECCIÓN

= GESTIÓN DE LAS PERSONAS

= RELACIÓN CON LOS CLIENTES

= RELACIÓN CON LOS PROVEEDORES

= VENTAS Y MARKETING

BBPP intersectoriales
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación

BBPP de oficio

- Cada oficio tiene sus propios módulos específicos

de oficio

- Todos los módulos de oficio son obligatorios para

las empresas de dicho oficio

Los módulos de

este capítulo

engloban buenas

prácticas

relacionadas con

la actividad

básica o principal

de la empresa o

servicio turístico.

112 módulos 

646 BBPP
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación

Ejemplo:

 Información básico
 Atención al cliente básico
 Reserva básico
 Gestión de llamadas a clientes básico
 Facturación básico
 Albergue-zonas comunes 
 Albergue – habitaciones 
 Seguridad básica
 Seguridad en recintos
 Medio ambiente básico
 Actividades de ocio. Información meteorológica

BBPP de oficio
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación

BBPP complementarias

- Cada oficio tiene una serie de posibles módulos de actividad

complementaria

- Solo serán obligatorios aquellos módulos de actividad

complementaria que le sean de aplicación a la empresa o

servicio turístico

Los módulos de este

capítulo engloban

buenas prácticas

relacionadas con la

actividad

complementaria de la

empresa o servicio

turístico.



3 Configuración de los MBP

-31-

3.2 – Selección de los módulos de aplicación

Ejemplo:

 Actividades de ocio. Información
 Talleres turísticos. Prestación del servicio
 Seguridad de actividades
 Alquiler de equipos / equipamiento para el 

disfrute de la actividad turística
 Piscinas básico.
 Restauración. Higiene alimentaria
 Restauración. Cocina básico
 Restauración básico
 Restauración. Restaurante
 Restauración. Servicio en barra básico
 Restauración. Alojamiento

BBPP complementarias de oficio para albergues
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación

Ejemplo:

 Alquiler de equipos / equipamiento para el disfrute de la actividad 
turística

 Restauración. Higiene alimentaria
 Restauración. Cocina básico
 Restauración básico
 Restauración. Servicio en barra básico
 Restauración. Alojamiento

BBPP complementarias de oficio. El caso concreto de 

nuestro albergue.
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación

BBPP de gestión avanzadas

- Son comunes para todos los

oficios

- Su inclusión en el MBP de una

empresa o servicio turístico es

opcional

- Si se decide incluirlas, su

cumplimiento es obligatorio

Los módulos de este

capítulo engloban

buenas prácticas

relacionadas con otras

áreas de mejora.
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación

Ejemplo:

Buenas prácticas de gestión avanzada seleccionadas:
 Innovación

BBPP de gestión avanzadas
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3.2 – Selección de los módulos de aplicación

BBPP
Intersec-
toriales

BBPP
Oficio

BBPP
Complem
entarias

BBPP
Avanzadas

Alquiler de equipos / 
equipamiento para el 
disfrute de la actividad 
turística
Restauración. Higiene 

alimentaria
Restauración básico
Restauración. Cocina 

básico
Restauración. Servicio en 

barra básico
Restauración. 

Alojamiento

Información básico
Atención al cliente básico
Reserva básico
Gestión de llamadas a

clientes básico
Facturación básico
Albergue-zonas comunes
Albergue – habitaciones
Seguridad básica
Seguridad en recintos
Medio ambiente básico
Actividades de ocio. 

Información 
meteorológica

Legislación
Dirección
Gestión de las personas
Relación con los 

clientes
Relación con 

proveedores
Ventas y marketing

Innovación
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PRÁCTICA 11: Ejemplos prácticos para la configuración de los MBP. PERFIL
GESTOR/ASESOR
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Selección de los módulos de aplicación: 

- Intersectoriales y de oficio

Todas las buenas

prácticas

intersectoriales y

las obligatorias de

oficio aparecen

seleccionadas

automáticamente

y no podrán

quitarse del

manual
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Selección de los módulos de aplicación: complementarias y 

avanzadas

Solo habrá que
marcar los módulos
correspondientes a
la actividad
complementaria y
los que se quieran
seleccionar de las
buenas prácticas de
gestión avanzada.
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Selección de los módulos de aplicación: complementarias



4 Registro de los MBP en plataforma

-42-

PRÁCTICA 12: Registro de los MBP en la plataforma gestión SICTED . PERFIL
GESTOR/ASESOR
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TAXIS, GUÍAS TURÍSITICOS, TRANSPORTE TURÍSTICO

Particularidades:
• Alta
• Formación
• Asistencia
• Evaluación
• Distinción

Tipos:
• Empresa individual
• Empresa con sucursales distinguibles
• Empresas asociadas/cooperativas
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5 Oficios con particularidades

TAXIS, GUÍAS TURÍSITICOS, TRANSPORTE TURÍSTICO
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EMPRESAS DE TAXIS: TAXIS CON SUCURSALES DISTINGUIBLES

5 Oficios con particularidades

5.1 – Taxis
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COOPERATIVAS DE TAXIS Y ASOCIACIONES DE TAXIS

5 Oficios con particularidades

5.1 – Taxis
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TAXI AUTÓNOMO

5 Oficios con particularidades

5.1 – Taxis
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EMPRESAS DE GUÍAS

5 Oficios con particularidades

5.2 – Empresas de guías
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GUÍAS AUTÓNOMOS

5 Oficios con particularidades

5.2 – Empresas de guías
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EMPRESAS DE TRANSPORTE TURÍSTICO

5 Oficios con particularidades

5.3 – Empresas de transporte turístico
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