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INTRODUCCION

En términos del articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, se
establece que el Titular de cada Secretaria de Estado expedird los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico para su funcionamiento, los
cuales deberan contener informacion sobre la estructura organica de la Dependencia y
las funciones de sus unidades administrativas asi como los principales procedimientos
gue se establezcan.

En este sentido el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacion Sectorial, es el instrumento que precisa los procedimientos
en los cuales se desarrollan las labores de las areas administrativas que lo integran,
evitando asi una posible duplicidad en las funciones asignadas a cada puesto,
proporcionando un medio practico y oportuno de capacitacion en el trabajo para el
personal, contribuyendo a una mayor eficiencia y productividad de la Secretaria, con el
proposito fundamental de coadyuvar a la consecucién de los objetivos y metas a su
cargo.

El presente Manual de Procedimientos esta dividido en apartados que proporcionan
informacion sobre el Marco Juridico-Administrativo, el Objetivo, las Politicas de
Operacion y los Procedimientos, propios de cada una de las areas que la conforman.

La informacion necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
las areas de la Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial,
correspondiendo a la Direccion de Organizacion, compendiarla, validarla y darle
uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que
emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direccion General de Desarrollo Institucional
y Coordinacién Sectorial debera mantener actualizado el presente manual.
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|. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del
Articulo 123

D.O.F. 28-XI11-1963 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-XII-1975 y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-1976 y sus reformas

Ley de Planeacién
D.O.F. 05-1-1983

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1985 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VI111-1994

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2000 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 12-V-2000

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas
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Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003, y sus reformas

Ley general de Bienes Nacionales
D. O. F. 20-V-2004

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-111-2007

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XI11-2008

Ley General de Turismo
D.O.F. 17-VI-2009

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 02-V-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y sus reformas del 9 de agosto de 2002, 14 de noviembre de 2008, 24
de agosto de 2009 y 17 de febrero de 2010

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas
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Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 06-1X-2007
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010
DECRETOS
Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007
Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008
Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la
Administracion Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 10-1X-2008
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente.
ACUERDOS
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
D.O.F. 13-X-2000 y sus reformas
Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y 6rgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 19-VI-2001
Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica
D.O.F. 30-V-2001
Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental
D.O.F. 06-XI1-2002
N J
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Acuerdo por el que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en la Secretaria de
Turismo
D.O.F. 19-111-2009

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno
D.O.F. 12-VII-2010

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Transparencia
D.O.F. 12-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
D.O.F. 13-VII-2010

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 25-111-2011

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
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ILOBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo de trabajo que sirva de guia, consulta y
capacitacion, que permita al personal de la Direccion General de Desarrollo Institucional
y Coordinacién Sectorial, identificar con oportunidad las politicas y los procedimientos de
operacion necesarios para el desarrollo de sus propias actividades, coadyuvando en el
cumplimiento de sus objetivos y metas programadas en el plan de trabajo anual.
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lll. POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General Adjunta de Procesos de Calidad:

Seré la encargada de disefar, aplicar y dar seguimiento a la estrategia de los
Lineamientos metodologicos para la formulacion de los Indicadores de
Desempefio de la Secretaria de Turismo, en coordinacién con las Unidades
Administrativas de acuerdo con el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012.

Debera elaborar el programa de trabajo que de seguimiento periédico a los
indicadores intermedios y hacer el reporte de acuerdo con su naturaleza,
indicando los avances de cumplimiento de las metas comprometidas por cada
Unidad Administrativa.

Las Unidades Administrativas seran las responsables de verificar la alineacion
de los Indicadores de Desempefio mas apropiados con su misiéon y objetivos.

LA Jefatura de Proyecto de Transparencia de la Gestion Publica:

Apoyard y asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria y de las
Entidades Sectorizadas, en la implantacién de acciones para la transparencia
y el combate a la corrupcion, asi como dar seguimiento a su cumplimiento.

Integrara el Programa Operativo Anual para la Transparencia y el Combate a
la Corrupcién en el Sector Turismo, con las fichas técnicas de los procesos
gue inscriban las areas de la Secretaria de Turismo y sus Entidades
Sectorizadas, asi como llevar su seguimiento.

Integrara los informes periddicos sobre los avances y resultados del Programa
Operativo para la Transparencia y el Combate a la Corrupcion, con las fichas
técnicas que proporcionen las &reas de la Secretaria de Turismo y sus
Entidades Sectorizadas.

Apoyara la operacion y funcionamiento del Comité para la Transparencia y el
Combate a la Corrupcion en el Sector Turismo, dando seguimiento a los
acuerdos que se tomen.

~
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La Direccién de Coordinacion Sectorial debera:

» Coordinar la relacién interinstitucional entre la SECTUR, las Entidades
Sectorizadas y las Dependencias Globalizadoras.

= Dar seguimiento al flujo de informacion entre la SECTUR y las Entidades
Sectorizadas.

» Establecer las estrategias e instrumentos de Coordinacién con las Entidades
Sectorizadas para que fluya la informacion sobre el avance de sus programas
establecidos.

» Coordinar el cumplimiento de la rendicion de informes de las Entidades
Sectorizadas para las Dependencias Globalizadoras.

= Dar seguimiento a los trdmites que realicen las Entidades Sectorizadas ante la
SECTUR y Dependencias Globalizadoras.

= Establecer los medios de comunicacién entre las Unidades Administrativas de
la SECTUR y las Entidades Sectorizadas.

La Direccién de Organizacion:

= Actualizar4 los Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de
Organizacién Especificos y de Procedimientos y difundirlos entre las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Turismo, para la elaboracién de los
proyectos de Manuales Administrativos.

* En la integracion de los manuales las Unidades Administrativas deberan
observar lo que disponen los Lineamientos para Elaboracion de Manuales de
Organizacién Especificos y de Procedimientos.

= Para la integracion de los Manuales de Organizacion Especificos y de
Procedimientos, se deberdn ajustar a la estructura organica autorizada
vigente.

» La Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial a
través de la Direccion de Organizacion, sera la responsable de compendiar y
dar uniformidad a la informacion que presentan las Unidades Administrativas
para integrar sus Manuales de Procedimientos.

» Prestara la asesoria técnica y apoyo que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Turismo para la elaboraciéon de Manuales
de Operacion, Bienvenida, Servicios al Publico y otros, a peticion de las areas
involucradas o por instrucciones superiores.

~
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» La Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial a
través de la Direccion de Organizacion, serd la responsable de operar y
administrar el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la SECTUR, asi como
llevar el seguimiento de los acuerdos establecidos en cada una de las
sesiones correspondientes.

= Sera la responsable de operar y administrar la Normateca Interna de la
Secretaria de Turismo.

= Cada Unidad Administrativa sera responsable de elaborar los proyectos de
actualizacion de sus Manuales de Organizacibn Especifico y de
Procedimientos y remitirlos a la Direccion General de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Sectorial para su integracion final, presentarlos a dictamen del
Comité de Mejora Regulatoria Interna y tramitar su autorizacion ante las
instancias superiores.

= Las Unidades Administrativas seran las responsables de que los Manuales de
Organizacién Especificos y los Manuales de Procedimientos se difundan entre
su personal, se apliquen y se actualicen cuando sea necesario.
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PROCEDIMIENTO: IV.1 FORMULACION DE INDICADORES DE DESEMPENO.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARIA 1 |Instruye a la Direccion General de Desarrollo Institucional y
DE INNOVACION Y Coordinacioén Sectorial para elaborar los Indicadores de
CALIDAD Desempefio de la Secretaria de Turismo.
DIRECCION 2 |Recibe instrucciones y comunica a la Direccion General
GENERAL DE Adjunta de Procesos de Calidad sobre los trabajos para
%EST?ESSE'N%LY formular los Indicadores de Desempefio de las Unidades
. Administrativ I retari Turismo.
COORDINACION d strativas de la Secretaria de Turismo
SECTORIAL
DIRECCION 3 |Disefia Lineamientos metodoldgicos para la Formulacion de | e Lineamientos
GENERAL Indicadores de Desempefio de la Secretaria de Turismo,| para formular
ADJUNTA DE integra programa de trabajo y se coordina con las Unidades | Indicadores de
CP:,EBS,EBOS DE Administrativas para que elaboren, de acuerdo con el| Desempefio
Programa Sectorial de Turismo 2007-2012.
UNIDADES 4 | Reciben documentacion, analizan y aplican las herramientas | e Definicion
ADMINISTRATI- administrativas para elaborar una definicion preliminar de| preliminar de
VAS sus Indicadores de Desempefio, que midan el avance y| Indicadores de
cumplimiento de las metas propuestas y envian para su| Desempefio
analisis a la Direccion General Adjunta de Procesos de
Calidad.
DIRECCION 5 |Recibe definicién preliminar de Indicadores de Desempenio, | e Definicion
GENERAL analiza la informacion, en caso de tener inconsistencias| preliminar de
QER)g)L(JZI\IIETSAé) [S)EDE devuelve a las Unidades Administrativas. Indicadores de
CALIDAD Desempenio
6 |[Integra y registra los Indicadores identificados para la| e Indicadores de
medicion de resultados y para la descripcion de procesos o| Desempefio
actividades intermedias e informa a las Unidades
Administrativas (Pasa a la actividad No. 8).
7 |Integra programa de trabajo para dar seguimiento periédico | ¢ Programa de

a los indicadores intermedios y reportar (trimestral,
semestral y anualmente) de acuerdo con su naturaleza, los
avances que permitan medir el cumplimiento y verificar el
avance de metas comprometidas por cada Unidad
Administrativa.

trabajo para el

seguimiento de
Indicadores de
desempeiio
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DE INNOVACION Y
CALIDAD

o
; | : : "
PROCEDIMIENTO: IV.1 FORMULACION DE INDICADORES DE DESEMPENO.

UNIDAD OP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDADES ADMI- 8 |Reciben informacién de los resultados obtenidos y verifican| e Indicadores de

NISTRATIVAS la alineacién con su misién y objetivos de acuerdo con los| Desempefio
Indicadores de Desempefio mas apropiados a estos
propésitos e informa a la Direccion General Adjunta de
Procesos de Calidad el valor alcanzado del avance de
metas.

DIRECCION 9 |Recibe Indicadores de Desempefio y valores alcanzados de | e Metas

GENERAL metas, integra documento general y pone a la consideracion

ADJUNTA DE de la Direccion General de Desarrollo Institucional y

PROCESOS DE Coordinacién Sectorial.

CALIDAD

DIRECCION 10 [Recibe informe, analiza, hace comentarios y/o correcciones| e Metas

GENERAL DE al documento de Indicadores de Desempefio y lo presenta a

DESARROLLO la Subsecretaria de Innovacién y Calidad para su Visto.

INSTITUCIONAL Y Bueno

COORDINACION '

SECTORIAL

SUBSECRETARIA 11 |Recibe informe, analiza, hace comentarios al documento de

Indicadores de Desempefio, presenta a la C. Secretaria de
Turismo para la toma de decisiones.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ROCEDIMIENTO: V.2 ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO PARA LA TRANSPARENCIA

Y EL COMBATE A LA CORRUPCION EN EL SECTOR TURISMO.

~

UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ANUALMENTE
SECRETARIA 1 [Solicita por escrito, la elaboracion del Programa Operativo | e Oficio
EJECUTIVA DE LA para la Transparencia y el Combate a la Corrupcién en el| o Lineamientos
COMISION Sector Turismo, mismo que envia a la Subsecretaria de| e |nstructivos
INTERSECRETARIAL Innovacion y Calidad anexando los lineamientos, instructivos | ¢ Formatos
PARA LA formatos
TRANSPARENCIA'Y y ’
EL COMBATE A LA
CORRUPCION EN LA
ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL
(SECITCC)
SUBSECRETARIA 2 |Recibe de la Secretaria Ejecutiva de la Comision| e Oficio
DE INNOVACION Y Intersecretarial para la Transparencia y el Combate a la| e Lineamientos
CALIDAD Corrupcion en la Administracion Publica Federal, escrito de| e Instructivos
solicitud, junto con los lineamientos, instructivos y formatos; | ¢ Formatos
revisa y envia a la Direccibn General de Desarrollo
Institucional y Coordinacion Sectorial con las instrucciones
pertinentes.
DIRECCION 3 [Recibe solicitud junto con los lineamientos, instructivos y| e Oficio
GENERAL DE formatos, revisa, registra y turna al Director General Adjunto | e Lineamientos
DESARROLLO de Procesos de Calidad, para su atencién procedente. i
INSTITUCIONAL Y P P * Instructivos
COORDINACION * Formatos
SECTORIAL
DIRECCION 4 |Recibe solicitud junto con los lineamientos, instructivos y| e Oficio
GENERAL ADJUNTA formatos, revisa, registra y gira instrucciones al Jefe de| e Lineamientos
DE PROCESOS DE Proyecto de Transparencia en la Gestion Publica, para que | e Instructivos
CALIDAD inicie  los  trabajos  correspondientes, turnandole la| ¢ Formatos
documentacion mencionada.
JEFE DE PROYECTO [ 5 |Recibe oficio junto con los lineamientos, instructivos y| e Oficio
DE formatos, revisa, registra, analiza y elabora los oficios para| e Lineamientos
;EIAL'\AI\S(EQSENOEIA las unidades administrativas involucradas, solicitando las| e |nstructivos
PUBLIGA acciones de mejora que se llevaran a cabo en materia de | ¢ Formatos
transparencia y combate a la corrupcion.
N J
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PROCEDIMIENTO: IV.2 ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO PARA LA TRANSPARENCIA
Y EL COMBATE A LA CORRUPCION EN EL SECTOR TURISMO.

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 6 |Recibe los oficios para las unidades administrativas, en| e Oficios
GENERAL donde se solicita las acciones de mejora que se llevaran a
ADJUNTA DE cabo en materia de transparencia y combate a la corrupcion,
Eiggiﬁos DE revisa y presenta a la Direccibn General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial
DIRECCION 7 |Recibe oficios para solicitar a las unidades administrativas | e Oficios
GENERAL DE involucradas las acciones de mejora que se llevaran a cabo
DESARROLLO en materia de transparencia y combate a la corrupcion,
?ggggﬁﬂ:\:g—r\j\( revisa y obtiene la firma del Subsecretario de Innovacion y
SECTORIAL Calidad. Una vez firmados los oficios los devuelve al Director
General Adjunto de Procesos de Calidad.
DIRECCION 8 |Recibe oficios firmados y los turna al Jefe de Proyecto de| e Oficios
GENERAL Transparencia en la Gestion Pulblica para su envio
ADJUNTA DE correspondiente.
PROCESOS DE
CALIDAD
JEFE DEL 9 |Recibe oficios firmados y dispone su entrega a los| e Oficios
PROYECTO DE destinatarios, anexando los lineamientos, instructivos Y| e Lineamientos
TRANSPARENCIA formatos. Igualmente dispone archivar copia de los oficios y | e Instructivos
EBBLSCGEST'ON de los lineamientos, instructivos y formatos, vigilando el| ¢ Formatos
plazo de respuesta que se establezca.
UNIDADES 10 |Reciben oficio, lineamientos, instructivos y formatos, revisan, | ¢ Oficios
ADMINISTRATIVAS registran y requisitan los formatos con las acciones de| e« Formatos
mejora en materia de transparencia y combate a la
corrupcion y turnan la informacion a la Direccion General de
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.
DIRECCION 11 |Recibe los oficios de respuesta y anexos, los turna a la| e Oficios
GESERAIC_)DEO Direccion General Adjunta de Procesos de Calidad. e Formatos
DESARROLL o
INSTITUCIONAL Y requisitados
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION 12 |Recibe los oficios de respuesta y anexos, turna al Jefe de| e Oficios
GENERAL Proyecto de Transparencia en la Gestion Publica, realizando | « Formatos
ADJUNTA DE las indicaciones a que haya lugar. isi
BROCESOS DE q ya lug requisitados
CALIDAD

N\
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Y EL COMBATE A LA CORRUPCION EN EL SECTOR TURISMO.

ROCEDIMIENTO: V.2 ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO PARA LA TRANSPARENCIA

N\

Organo Interno de Control.

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DEL 13 |Recibe los formatos requisitados con las acciones de mejora| e Oficios
PROYECTO DE en materia de transparencia y combate a la corrupcién, | e Formatos
TRANSPARENCIA revisa, analiza la informacién y determina: isi
EN LA GESTION y requisitados
PUBLICA ) )
(ESTA CORRECTA LA INFORMACION?
14 [NO: Regresa la informacion, a través de oficio que firma la| e Oficios
Directora General de Desarrollo Institucional y Coordinacion| e« Formatos
Sectorial, a los “Enlaces” de las Unidades Administrativas, requisitados
para las correcciones respectivas.
UNIDADES 15 [Reciben la informacion, realizan las correcciones pertinentes | e Oficios
ADMINISTRATIVAS y devuelve al Jefe de Proyecto de Transparencia en la| e Formatos
Gestion Publica, a través de la Direccion General de| requisitados
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial. (Regresa a
la actividad No. 13)
JEFE DE 16 [SI: Integra el proyecto del Programa Operativo para la| e Proyecto de
PROYECTO DE Transparencia y el Combate a la Corrupcién en el Sector| Programa
TRANSPARENCIA Turismo y lo presenta al Director General Adjunto de| Operativo
EN LA GESTION Procesos de Calidad.
PUBLICA
DIRECCION 17 |[Recibe el proyecto del Programa Operativo para la| e Proyecto de
GENERAL Transparencia y el Combate a la Corrupciéon en el Sector| Programa
ADJUNTA DE Turismo, revisa, en su caso realiza modificaciones y lo| Operativo
Eiggiﬁos DE presenta a la Directora General de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Sectorial.
DIRECCION 18 |[Recibe el proyecto del Programa Operativo para la| e Proyecto de
GENERAL DE Transparencia y el Combate a la Corrupcién en el Sector| Programa
ﬁ\IESS_I_'T_:?L'Tg(L)'?\I?AL y Turismo, revisa, en su caso realiza modificaciones y obtiene| Operativo
B Vi n I retari Innovaciéon lidad.
COORDINACION sto bueno del Subsecretario de Innovacion y Calidad
SECTORIAL
DIRECCION 19 [Recibe el proyecto aprobado del Programa Operativo para la| e Proyecto de
GENERAL Transparencia y el Combate a la Corrupcién en el Sector| Programa
ADJUNTA DE Turismo y lo entrega al Jefe de Proyecto de Transparencia| Operativo
(F;,T\(L)lgigos DE en la Gestion Publica para presentarlo a la consideracion del
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Y EL COMBATE A LA CORRUPCION EN EL SECTOR TURISMO.

PROCEDIMIENTO: V.2 ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO PARA LA TRANSPARENCIA

DE
TRANSPARENCIA
EN LA GESTION
PUBLICA

ENLACE DEL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL

JEFE DE PROYECTO
DE
TRANSPARENCIA
EN LA GESTION
PUBLICA

ENLACES DE LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

JEFE DE PROYECTO
DE
TRANSPARENCIA
EN LA GESTION
PUBLICA

ENLACE DEL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL

21

22

23

24

25

26

Transparencia y el Combate a la Corrupcién en el Sector
Turismo y lo presenta al “Enlace” del Organo Interno de
Control para su validacién.

Recibe el proyecto del Programa Operativo para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcion en el Sector
Turismo, revisa y determina:

¢, SURGEN RECOMENDACIONES?

Sl: Sostiene reunion de trabajo con el Jefe de Proyecto de
Transparencia en la Gestion Publica, para comentar las
recomendaciones sobre el contenido del proyecto del
Programa.

Comunica al Director General Adjunto de Procesos de
Calidad y a los “Enlaces” de las unidades administrativas, las
recomendaciones del Organo Interno de Control a efecto de
que se realicen las adecuaciones procedentes.

Comunican a su Director General las adecuaciones
procedentes, realizan los ajustes a que haya lugar
obteniendo la firma de aprobacién correspondiente y

entregan las fichas técnicas al Jefe de Proyecto de
Transparencia en la Gestion Puablica.

Recibe fichas técnicas, revisa que contengan las
recomendaciones procedentes y las entrega al “Enlace” del
Organo Interno de Control. (Regresa a la actividad No. 21)

NO: Presenta al Titular del Organo Interno de Control las
fichas técnicas del Programa Operativo para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcién en el Sector
Turismo, revisa, obtiene la firma de autorizacion
correspondiente y devuelve al Jefe de Proyecto de
Transparencia en la Gestion Publica.

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DE PROYECTO | 20 |Recibe el proyecto aprobado del Programa Operativo para la | e Proyecto de

Programa
Operativo

¢ Proyecto de
Programa
Operativo

¢ Proyecto de
Programa
Operativo

¢ Fichas Técnicas

e Fichas Técnicas

e Fichas Técnicas
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-
GROCEDIMIENTO: IV.2 ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO PARA LA TRANSPARENCIA )
Y EL COMBATE A LA CORRUPCION EN EL SECTOR TURISMO.
UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DE PROYECTO | 27 |Recibe fichas técnicas aprobadas, integra, elabora oficio de | e Fichas Técnicas
'[I')IEANSPARENCIA envio y presenta Programa final al Director General Adjunto | e Programa
) de Procesos de Calidad. i
EN LA GESTION Operativo
PUBLICA
DIRECCION 28 |Recibe el Programa Operativo para la Transparencia y el| e Programa
GENERAL ADJUNTA Combate a la Corrupcién en el Sector Turismo, debidamente [ Operativo
DE PROCESOS DE autorizado y lo presenta a la Directora General de Desarrollo
CALIDAD Institucional y Coordinacién Sectorial.
DIRECCION 29 |Recibe el Programa Operativo para la Transparencia y el| e Programa
GENERAL DE Combate a la Corrupcion en el Sector Turismo, debidamente | Operativo
DESARROLLO autorizado y lo presenta al Subsecretario de Innovacién y
ICNS’SSSE%QKY Calidad para la firma correspondiente. Posteriormente
SECTORIAL devuelve el Programa y oficio de envio al Director General
Adjunto de Procesos de Calidad.
DIRECCION 30 |Recibe el Programa Operativo para la Transparencia y el| e Programa
GENERAL ADJUNTA Combate a la Corrupcién en el Sector Turismo, debidamente| Operativo
DE PROCESOS DE autorizado, revisa y lo envia al Jefe de Proyecto de
CALIDAD Transparencia en la Gestion Pdblica para su envid
respectivo.
JEFE DE PROYECTO | 31 [Recibe el Programa Operativo para la Transparencia y el| ¢ Programa
DE Combate a la Corrupcion en el Sector Turismo, debidamente| Operativo
TRANSPARENCIA autorizado, integra archivos y dispone su envio a la
EBQ—SSEST'ON Secretaria Ejecutiva de la Comisién para la Transparencia y
el Combate a la Corrupciéon en la Administracion Publica
Federal.
SECRETARIA 32 | Recibe oficio y el Programa Operativo para la Transparencia| e Programa
EJECUTIVA DE LA y el Combate a la Corrupcion en el Sector Turismo, revisa,| Operativo
ﬁ\ﬁ'\égs'ggRETARIAL registra, integra en el apartado del sector turismo y da
imiento al cumplimien | Programa.
PARA LA seguimiento al cumplimiento del Programa
TRANSPARENCIA'Y
EL COMBATE A LA
CORRUPCION EN LA
ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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o
GROCEDIMIENTO: IV.3 ELABORACION DEL INFORME DEL PROGRAMA OPERATIVO PARA LA R
TRANSPARENCIA Y EL COMBATE A LA CORRUPCION EN EL SECTOR TURISMO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DE CONFORMIDAD CON EL PROGRAMA OPERATIVO
PARA LA TRANSPARENCIA Y EL COMBATE A LA
CORRUPCION DEL SECTOR TURISMO.
TRIMESTRALMENTE
JEFE DE PROYECTO [ 1 |Elabora oficios para firma del Subsecretario de Innovacion y | e Oficios
DE Calidad para solicitar el informe a las Unidades
TRANSPARENCIA Administrativas involucradas y los presenta a la Direccion
EB&-S&'\EST'ON General Adjunta de Procesos de Calidad, para la firma
correspondiente.
DIRECCION 2 |Recibe oficios, revisa y presenta a la Direccion General de| e Oficios
GENERAL ADJUNTA Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial para que por
DE PROCESOS DE su conducto recabe la firma del Subsecretario de Innovacién
CALIDAD y Calidad.
DIRECCION 3 |Recibe oficios, revisa, obtiene la firma del Subsecretario de | e Oficios
GENERAL DE Innovacién y Calidad y regresa la Direccion General Adjunta
DESARROLLO de Procesos de Calidad.
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION 4 | Recibe oficios firmados y los entrega al Jefe de Proyecto de | e Oficios
GENERAL ADJUNTA Transparencia en la Gestion Publica para su despacho.
DE PROCESOS DE
CALIDAD
JEFE DE PROYECTO | 5 |Recibe oficios firmados, revisa y envia a las Unidades | e Oficios
DE Administrativas involucradas. Archiva copia de los oficios
TRANSPARENCIA
EN LA GESTION
PUBLICA
UNIDADES 6 |Reciben oficio, revisan, elaboran el informe solicitado y lo| e Oficio
ADMINISTRATIVAS envian mediante oficio a la Direccién General de Desarrollo| e Informe

Institucional y Coordinacién Sectorial.
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~

DE PROCESOS DE
CALIDAD

Turismo, revisa, en su caso realiza modificaciones y lo
presenta a la Directora General de Desarrollo Institucional y
Coordinaciéon Sectorial.

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 7 |Recibe oficio y el informe que envia cada una de las| e Oficio
GENERAL DE Unidades Administrativas involucradas, revisa y turna a la| e Informe
DESARROLLO Direccion General Adjunta de Procesos de Calidad.
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION 8 |Recibe oficio y el informe, revisa y turna al Jefe de Proyecto | e Oficio
GENERAL ADJUNTA de Transparencia y Gestion Publica para la integracion del| e Informe
DE PROCESOS DE informe correspondiente.
CALIDAD
JEFE DE PROYECTO | 9 |Recibe oficio y el informe, revisa, analiza conforme al| e Oficio
DE Programa y determina: ¢ Informe
TRANSPARENCIA'Y
GESTION PUBLICA
¢ESTA CORRECTA LA INFORMACION?
10 [NO: Mediante oficio firmado por la Directora General de| e Oficio
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, regresa el| e Informe
informe a los “Enlaces” de las Unidades Administrativas para
que realicen las correcciones correspondientes.
ENLACES DE LAS 11 |Reciben el informe y realizan las correcciones solicitadas y | e Oficio
UNIDADES entregan informacion al Jefe de Proyecto de Transparencia y | e Informe
ADMINISTRATIVAS Gestién Publica. (Regresa a la actividad No. 9)
JEFE DE PROYECTO [ 12 |SI: Integra el informe correspondiente, elabora oficio de| e Oficio
DE envio y lo presenta a la Direccion General Adjunta de| e Informe
TRANSPARENCIA Procesos de Calidad, para la firma correspondiente.
EN LA GESTION
PUBLICA
DIRECCION 13 |Recibe el proyecto de reporte del Programa Operativo para| e Oficio
GENERAL ADJUNTA la Transparencia y el Combate a la Corrupcion en el Sector | « Reporte
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~

JEFE DE PROYECTO
DE
TRANSPARENCIA
EN LA GESTION
PUBLICA

ENLACES DE LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

19

20

Transparencia en la Gestion Publica, para comentar las
recomendaciones sobre el contenido del proyecto de
reporte.

Comunica al Director General Adjunto de Procesos de
Calidad y a los “Enlaces” de las unidades administrativas, las
recomendaciones del Organo Interno de Control a efecto de
que se realicen las adecuaciones procedentes.

Comunican a su Director General las adecuaciones
procedentes, realizan los ajustes a que haya lugar
obteniendo la firma de aprobacién correspondiente y
entregan las fichas técnicas al Jefe de Proyecto de
Transparencia en la Gestion Publica.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 14 |Recibe el proyecto de reporte del Programa Operativo para| e Oficio
GENERAL DE la Transparencia y el Combate a la Corrupcion en el Sector | « Reporte
:?\IESS%?ELTC(:)I(L)II_\IOAL y Turismo, revisa, en su caso realiza modificaciones y obtiene
. Visto Buen I retari Innovacion lidad.
COORDINACION sto Bueno del Subsecretario de Innovacion y Calidad
SECTORIAL
DIRECCION 15 |Recibe el proyecto de reporte aprobado y lo entrega al Jefe | o Oficio
GENERAL ADJUNTA de Proyecto de Transparencia en la Gestion Publica para| e Reporte
DE PROCESOS DE presentarlo a la consideracion del Organo Interno de Control.
CALIDAD
JEFE DE PROYECTO | 16 |Recibe el proyecto reporte y lo presenta al “Enlace” del| e Oficio
DE Organo Interno de Control para su validacion. « Reporte
TRANSPARENCIA
EN LA GESTION
PUBLICA
ENLACE DEL 17 |Recibe el proyecto de reporte del Programa Operativo para| e Oficio
ORGANO INTERNO la Transparencia y el Combate a la Corrupcion en el Sector | « Reporte
DE CONTROL Turismo, revisa y determina:
¢ SURGEN RECOMENDACIONES?
18 | SI: Sostiene reunion de trabajo con el Jefe de Proyecto de| e Reporte

e Comunicado
¢ Reporte

e Comunicado

¢ Fichas técnicas
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~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DE PROYECTO | 21 |Recibe fichas técnicas, revisa que contengan las| e Fichas técnicas

DE
TRANSPARENCIA
EN LA GESTION
PUBLICA

ENLACE DEL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL

JEFE DE PROYECTO
DE
TRANSPARENCIA
EN LA GESTION
PUBLICA

DIRECCION
GENERAL ADJUNTA
DE PROCESOS DE
CALIDAD

DIRECCION
GENERAL DE
DESARROLLO
INSTUTICIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL

DIRECCION
GENERAL ADJUNTA
DE PROCESOS DE
CALIDAD

22

23

24

25

26

recomendaciones procedentes y las entrega al “Enlace” del
Organo Interno de Control. (Regresa a la actividad No. 16)

NO: Presenta al Titular del Organo Interno de Control las
fichas técnicas del reporte del Programa Operativo para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcién en el Sector
Turismo, revisa y obtiene la firma de autorizacién
correspondiente y devuelve al Jefe de Proyecto de
Transparencia en la Gestion Publica.

Recibe fichas técnicas aprobadas, integra, elabora oficio de
envio y presenta Programa final al Director General Adjunto
de Procesos de Calidad.

Recibe el reporte del Programa Operativo para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcion en el Sector
Turismo, debidamente autorizado y lo presenta a la Directora
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.

Recibe el reporte del Programa Operativo para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcién en el Sector
Turismo, debidamente autorizado y lo presenta al
Subsecretario de Innovacion y Calidad para la firma
correspondiente. Posteriormente devuelve el Programa y
oficio de envio al Director General Adjunto de Procesos de
Calidad.

Recibe el reporte del Programa Operativo para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcién en el Sector
Turismo, debidamente autorizado, revisa y lo envia al Jefe
de Proyecto de Transparencia en la Gestion Publica para su
envio respectivo.

¢ Fichas técnicas

e Oficio

¢ Fichas técnicas

¢ Reporte del
Programa
Operativo

o Oficio

¢ Reporte del
Programa
Operativo

o Oficio

¢ Reporte del
Programa
Operativo

o Oficio

¢ Reporte del
Programa
Operativo
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~

EL COMBATE A LA
CORRUPCION EN LA
ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DE PROYECTO | 27 |Recibe el reporte del Programa Operativo para la| e Oficio
DE Transparencia y el Combate a la Corrupcion en el Sector | « Reporte del
TRANSPARENCIA Turismo, debidamente autorizado, integra archivos y dispone | Programa
EB&SCGA'\EST'ON su envio a la Secretarfa Ejecutiva de la Comisién para la| Operativo
Transparencia y el Combate a la Corrupcion en la
Administracién Publica Federal.
SECRETARIA 28 [Recibe oficio y el reporte del Programa Operativo para la| e Oficio
EJECUTIVA DE LA Transparencia y el Combate a la Corrupcion en el Sector | ¢ Reporte del
COMISION Turismo, revisa, registra, integra en el apartado del sector| Programa
g\'ATREEfAECRETAR'AL turismo y da seguimiento al cumplimiento del Programa. Operativo
TRANSPARENCIA'Y
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(PROCEDIMIENTO: IV.4 COORDINACION Y ACTIVIDADES DE GESTION ENTRE LAS DEPENDENCIASN

GLOBALIZADORAS, LA SECRETARIA DE TURISMO Y LAS ENTIDADES
SECTORIZADAS.

INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL

N\

UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPENDENCIAS 1 |Emite oficio dirigido a la Direccion General de Desarrollo| e Oficio
GLOBALIZADO- Institucional y Coordinaciéon Sectorial, para solicitar la| ¢ Documentacion
RAS, SECTUR O realizacion de tramites ante la o las instancias| soporte
EECT:?(')AR?IE,?\DAS correspondiente_s, y en su caso, anexa la documentacion
' soporte respectiva.
DIRECCION 2 |Recibe oficio y documentacion, la turna a la Direccion de| e Oficio
GENERAL DE Coordinacién Sectorial para su atenciéon procedente, a| ¢ Documentacion
DESARROLLO través de la Direccion General Adjunta de Procesos de| soporte
INSTITUCIONAL Y Calidad.
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 | Recibe oficio y documentos, los revisa y determina: e Oficio
COORDINACION  Documentacion
SECTORIAL soporte
¢ SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS?
4 | NO: Hace observaciones, formula oficio, recaba firma de la| e Oficio
Directora General de Desarrollo Institucional y Coordinacion | e Documentacion
Sectorial, y envia a la instancia solicitante, para que| soporte
complemente el requerimiento. (Regresa a la actividad No.
1)
5 |[SI: Elabora oficio, recaba firma de la Directora General de | e Oficio
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial y remite a
las instancias correspondientes (Dependencias
Globalizadoras, SECTUR o Entidades sectorizadas), marca
copia a la Direccion General Adjunta de Procesos de
Calidad.
DEPENDENCIAS 6 |[Recibe oficio y documentos emitidos por la solicitante,| e Oficio
GLOBALIZADO- elabora y envia respuesta a la Direccion General de| ¢ Documentacion
RAS, SECTUR O Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial. soporte
ENTIDADES
SECTORIZADAS.
DIRECCION 7 |Recibe respuesta a la solicitud realizada y la turna a la| e Oficio
GENERAL DE Direccién de Coordinacién Sectorial.
DESARROLLO
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6ROCEDIMIENTO: IV.4 COORDINACION Y ACTIVIDADES DE GESTION ENTRE LAS DEPENDENCIASN

GLOBALIZADORAS, LA SECRETARIA DE TURISMO Y LAS ENTIDADES
SECTORIZADAS.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 8 |Recibe respuesta, revisa y remite a la solicitante por oficio| e Oficio
COORDINACION que firma la Directora General de Desarrollo Institucional y
SECTORIAL Coordinacién Sectorial, marca copia a la Direccién General
Adjunta de Procesos de Calidad.
DEPENDENCIAS 9 [Recibe respuesta a su solicitud y revisa. e Oficio
GLOBALIZADO-
RAS, SECTUR O
ENTIDADES
SECTORIZADAS.
¢LA RESPUESTA ES SATISFACTORIA?
10 |NO: La instancia solicitante complementa, rectifica o aclara| ¢ Respuesta
el caracter de la solicitud y remite nuevamente a la Direccién
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.
(Regresa a la actividad No. 2)
11 |SI: Toma conocimiento y continda tramite interno. e Respuesta
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o) ([

ROCEDIMIENTO: IV.5 ANALISIS, APOYO Y SEGUIMIENTO DE REUNIONES Y ACUERDOS
DERIVADOS DE LAS SESIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y

CONTROL DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDAD 1 |[Emite oficio circular de convocatoria para la reunion del | e Oficio Circular

CONVOCANTE: Consejo de Administracion, Organo de Gobierno o de| e Carpeta
FONATUR, Control correspondiente. Asimismo adjunta carpeta de
cF:8$|\A/|T¢JISI-—|BBI\/(|:O’ asuntos a tratar en las reuniones y envia a la Direccion

General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.
DIRECCION 2 |Recibe oficio y carpeta de los asuntos a tratar en la reunion | e Oficio Circular
GENERAL DE de la Entidad convocante. Revisa que la carpeta, cumpla| e Carpeta
DESARROLLO con los tiempos marcados en la normatividad vigente, y la
?ggggﬁﬂ:\:g—r\j\( turna a la Direccion de Coordinacion Sectorial para su

atencion, a través de la Direccibn General Adjunta de
SECTORIAL :

Procesos de Calidad.
DIRECCION DE 3 |Recibe oficio y carpeta, misma que revisa y analiza. e Oficio Circular
COORDINACION Carpeta
SECTORIAL

4 | Elabora tarjetas ejecutivas donde se destacan los Acuerdos | e Carpeta

mas importantes, efectuando los comentarios y aclaraciones | o Tarjetas

pertinentes, en apoyo a los funcionarios responsables de| ejecutivas

asistir a las reuniones.

Envia carpeta y tarjetas a la Direccion General de Desarrollo

Institucional y Coordinaciéon Sectorial, marca copia a la

Direccion General de Procesos de Calidad.
DIRECCION 5 |Recibe carpeta y tarjetas, revisa y sefiala correcciones| e Carpeta
GENERAL DE pertinentes y la turna a la Direccion de Coordinacion | e Tarjetas
:?\IESSTAI\ESCOI(L;\%LY Sectorial para su modificacion, a través de la Direccion| ejecutivas

B neral Adjun Pr li .

COORDINACION General Adjunta de Procesos de Calidad
SECTORIAL
DIRECCION DE 6 |Recibe correcciones, complementa y/o modifica tarjetas y| e Carpeta
COORDINACION las remite nuevamente a la Direccion General Adjunta de | e Tarjetas
SECTORIAL Procesos de Calidad para que se presenten a la Direccién | ejecutivas

General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial.

Si se requiere, asiste como suplente a las reuniones en las
gue tiene esta atribucion.
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-
6ROCED|M|ENTOZ IV.5 ANALISIS, APOYO Y SEGUIMIENTO DE REUNIONES Y ACUERDOS )
DERIVADOS DE LAS SESIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y
CONTROL DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE
COORDINACION
SECTORIAL.

SE ASISTE Y SE APOYA LA REUNION

7 |Da seguimiento a los acuerdos tomados, debiendo
asegurarse que estén asentados en las actas de la sesion
correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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°) ([

ROCEDIMIENTO: IV.6 COORDINACION PARA LA LIBERACION DE RECURSOS EN EL EJERCICIO
PRESUPUESTAL, ASi COMO SOLICITUDES DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS

DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.

~

N\

UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 1 | Emite oficios dirigidos a las dependencias y/o Entidades de | e Oficio
HACIENDA'Y la Administracion Publica Federal donde establecen| e Lineamientos
CREDITO lineamientos, determinan formatos, requerimientos y
PUBLICO periodicidad de los informes sobre el ejercicio del gasto de
las Entidades Sectorizadas. Remite a la Subsecretaria de
Innovaciéon y Calidad o a la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial.
DIRECCION 2 | Recibe oficio y documentacion correspondiente, y la turna a| e Oficio
GENERAL DE la Direccién de Coordinacién Sectorial para su atencién, a| e Documentacion
DESARROLLO través del Sistema de Control de Gestion.
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 | Recibe oficio y documentos, los revisa y por oficio que firma| e Oficio
COORDINACION el Director de Coordinaciéon Sectorial, los remite a las| e« Documentacion
SECTORIAL Entidades Sectorizadas por la SECTUR (FONATUR,
FONATUR-CONSTRUCTORA, S.A. DE C.v, CPTM,
FONATUR OPERADORA PORTUARIA, S.A. DE C.V. Y
FONATUR MANTENIMIENTO TURISTICO, S.A. DE C.V),
marca copia a la Direccion General Adjunta de Procesos de
Calidad.
ENTIDADES 4 |Reciben oficio y documentos, analizan, acopian,| e Oficio
SECTORIZADAS sistematizan la informacién 'y requisitan formatos| e« Documentacién
predeterminados, de acuerdo a las disposiciones y tiempos
establecidos. Envian informacion en formatos a la Direccién
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial
DIRECCION 5 |Recibe respuesta de las Entidades y la turna a la Direccion | e Oficio
GENERAL DE de Coordinacién Sectorial. e Documentacion
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 6 |Recibe respuesta, la revisa y envia a la Direccion de| e Oficio
COORDINACION Recursos Financieros para su andlisis y Vo. Bo. e Documentacioén
SECTORIAL

J
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6ROCEDIMIENTO: IV.6 COORDINACION PARA LA LIBERACION DE RECURSOS EN EL EJERCICIO )

PRESUPUESTAL, ASI COMO SOLICITUDES DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS
DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.

informacion a la SHCP, marca copia a la Direccion General
Adjunta de Procesos de Calidad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 7 |Revisa, analiza la informacién y en su caso, emite su Vo. Bo. | e Oficio
RECURSOS Remite formatos a la Direccién de Coordinacién Sectorial. e Formatos
FINANCIEROS
¢,LA RESPUESTA ES SATISFACTORIA?

DIRECCION DE 8 |NO: Elabora oficio con firma la Directora General de| e Oficio
COORDINACION Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, y remite la| e Informacion
SECTORIAL informaciéon a la(s) Entidad(es) para su correccion y/o

complementaciéon, marca copia a la Direccibn General

Adjunta de Procesos de Calidad. (Regresa a la actividad

No. 4)
DIRECCION DE 9 |SI: Elabora oficio, recaba firma la Directora General de| e Oficio
COORDINACION Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial y remite la| e Informacion
SECTORIAL
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o) ([

ROCEDIMIENTO: IV.7 COORDINACION PARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA DE LA HACIENDA

PUBLICA FEDERAL DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.

~

SECTORIZADAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD DE 1 [Emite oficios dirigidos a las dependencias y/o Entidades de | e Oficio
CONTABILIDAD la Administracion Publica Federal donde establecen| e Lineamientos
GUBERNAMENTAL lineamientos, determinan formatos, requerimientos y fecha| e Formatos
gc')'\é';OERL'\g\ES de entrega de la informacion para integrar la Cuenta de la| o |nstructivos
GESTION H_auer_\gla Publica Feder_al de! Sector Turismo. Remite a la
PUBLICA DE LA Direccion de Recursos Financieros.
SHCP
DIRECCION DE 2 |Recibe oficio, lineamientos, formatos e instructivos para la| e Oficio
RECURSOS elaboracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del | e Lineamientos
FINANCIEROS Sector Turismo, y los turna a la Direccién General de| e Formatos
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial. e Instructivos
DIRECCION 3 | Recibe oficio y documentacién correspondiente, y la turna a| e Oficio
GENERAL DE la Direccién de Coordinacién para su atencién procedente. e Documentacion
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 4 | Recibe oficio y documentacién, los revisa y por oficio, que| e Oficio
COORDINACION firma la Directora General de Desarrollo Institucional y| e Documentacion
SECTORIAL Coordinacion Sectorial, los remite a las Entidades
Sectorizadas por la SECTUR (FONATUR, FONATUR-
CONSTRUCTORA, S.A. DE C.V., CPTM, FONATUR
OPERADORA PORTUARIA, S.A. DE C.V. Y FONATUR
MANTENIMIENTO TURISTICO, S.A. DE C.V).
ENTIDADES 5 [Reciben oficio y documentos para elaborar la Cuenta de la| e Oficio

Hacienda Publica Federal del ejercicio correspondiente.
Analizan, sistematizan la informacion y requisitan formatos
predeterminados, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Envian documento e informaciéon en formatos a la Direccion
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.

e Documentacion
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ROCEDIMIENTO: IV.7 COORDINACION PARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA DE LA HACIENDA

PUBLICA FEDERAL DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.

~

sectorial y remiten ala SHCP.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 6 |Recibe documentos y formatos respectivos, envia a la| e« Documentacion
GENERAL DE Direccion de Coordinacion Sectorial para su tramite | « Formatos
DESARROLLO correspondiente.
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 7 | Recibe documentos y formatos, revisa, analiza, consolida la| e« Documentacion
COORDINACION informacioén presupuestal y remite documentos a la Direccion | e Formatos
SECTORIAL de Recursos Financieros.
DIRECCION DE 8 [Revisa la informacion de caracter programatico y la integra| e Documentacion
RECURSOS para su envio a la SHCP.  Formatos
FINANCIEROS
INFORMACION NO SATISFACTORIA
DIRECCION DE 9 |Elabora oficio que firma la Directora General de Desarrollo | e Oficio
COORDINACION Institucional y Coordinacion Sectorial y remite la informacion | e Informacion
SECTORIAL a la(s) Entidad(es) para su correccion y/o complementacion,
marca copia a la Direccion General Adjunta de Procesos de
Calidad. (Regresa a la actividad No. 6)
RESPUESTA SATISFACTORIA

DIRECCION DE 10 |De manera conjunta con la Direccién General de Desarrollo| e Oficio
RECURSOS Institucional y Coordinacion Sectorial, integran la informacion | e Informacion
FINANCIEROS
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
- DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO FECHA DE ELABORACION
INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL 5 DE SEPTIEMERE DE 2011
o
(PROCEDIMIENTO: IV.8 ANTECEDENTES DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y ASESORIAS )
DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDADES 1 [Emite oficio dirigido a la Direccibn General de Desarrollo| e Oficio
SECTORIZADAS Institucional y Coordinaciéon Sectorial mediante el cual| e Protocolo de
remiten una descripcidn sucinta del objeto de los contratos| estudios
gue se quieran llevar a cabo, asi como de los productos que
arrojen los estudios, investigaciones, consultorias y/o
asesorias.
DIRECCION 2 |Recibe oficio y documentaciéon correspondiente, registra y la| e Oficio
GENERAL DE turna a la Direccién de Coordinacion Sectorial para su| e Documentacion
DESARROLLO registro y archivo.
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 | Recibe oficio y documentos, los revisa y archiva de acuerdo | e Oficio
COORDINACION al tipo de estudio de que se trate. e Documentacion
SECTORIAL

¢ SE ENCONTRARON ESTUDIOS SIMILARES?

4 SI: Se le notifica a la Entidad Sectorizada. e Oficio de
respuesta
e Documentacion

5 [NO: Se archiva para consultas posteriores. e Oficio de
respuesta
e Documentacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ROCEDIMIENTO: IV.9 TRAMITAR LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS ENTIDADES

SECTORIZADAS ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

~

UNIDAD OP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 1 [Emite los Lineamientos correspondientes y remite a la| e Oficio
HACIENDA'Y Subsecretaria de Innovaciéon y Calidad o a la Direccion| e Lineamientos
gggaggy General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial,
SECRETARIA DE para que los haga llegar a las Entidades Sectorizadas.
LA FUNCION
PUBLICA
DIRECCION 2 |Recibe oficio y Lineamientos, revisa, registra y turna a la| e Oficio
GENERAL DE Direcciéon de Coordinacién Sectorial, para su atencién, a| e Lineamientos
DESARROLLO través de la Direccion General Adjunta de Procesos de
INSTITUCIONAL Y Calidad.
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 | Recibe oficio y Lineamientos, revisa y por oficio, que firma la| e Oficio
COORDINACION Directora General de Desarrollo Institucional y Coordinacion | e Lineamientos
SECTORIAL Sectorial, remite a las Entidades Sectorizadas para su
conocimiento, marca copia a la Direccion General Adjunta
de Procesos de Calidad.
ENTIDADES 4 |Recibe oficio y lineamientos, analiza, requisita y envia| e Oficio
SECTORIZADAS informacién a la Direccion General de Desarrollo| e Lineamientos
Institucional y Coordinacion Sectorial.
DIRECCION 5 Recibe informacidn, revisa, registra y turna a la Direccion de | e Oficio
GENERAL DE Coordinacién Sectorial, para su tramite correspondiente, a| « Documentacion
DESARROLLO través de la Direccién General Adjunta de Procesos de
INSTITUCIONAL Y Calidad.
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 6 Recibe informacion, revisa, analiza, elabora oficio, con firma| e Oficio
COORDINACION de la Directora General de Desarrollo Institucional y| ¢ Documentacion
SECTORIAL

Coordinacién Sectorial, y envia a la Direccién de Recursos
Humanos para que realice el trAmite de autorizacion ante las
instancias correspondientes, marca copia a la Direccion
General Adjunta de Procesos de Calidad.
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GROCEDIMIENTO: IV.9 TRAMITAR LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS ENTIDADES

SECTORIZADAS ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

~

UNIDAD OP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 7 |Recibe de la Direccibn de Coordinacién Sectorial| e Oficio
RECURSOS informacién y documentacion, revisa, analiza, elabora oficio, | « Documentacion
HUMANOS que firma el Director General de Administracion y envia a las

Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y Funcién

Publica, para el trAmite de autorizacion correspondiente.
SECRETARIA DE 8 [Reciben los oficios y la documentacion correspondiente,| e Oficios
HACIENDA'Y analizan, autorizan, registran, emiten el dictamen respectivo | e Dictamen
SSEB'&?Y y lo envian a la Direccién General de Administracion, misma
SECRETARIA DE gue lo turna a la Direccion de Recursos Humanos.
LA FUNCION
PUBLICA
DIRECCION DE 9 [Recibe de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y| e Oficio
RECURSOS de la Funcién Publica el dictamen correspondiente, registra y | e Dictamen
HUMANOS lo turna a la Direccién General de Desarrollo Institucional y

Coordinacién Sectorial.
DIRECCION 10 [Recibe de la Direccién de Recursos Humanos el dictamen| e Oficio
GENERAL DE correspondiente, revisa, registra y turna a la Direccion de | e Dictamen
DESARROLLO Coordinacién Sectorial para su atencién, a través de la
INSTITUCIONAL Y Direccion General Adjunta de Procesos de Calidad.
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 11 [Recibe el dictamen correspondiente, revisa y por oficio, que | e Oficio
COORDINACION firma la Directora General de Desarrollo Institucional y| e Dictamen
SECTORIAL Coordinacién Sectorial, remite a las Entidades Sectorizadas,

marca copia a la Direccién General Adjunta de Procesos de

Calidad.
ENTIDADES 12 [Reciben el dictamen correspondiente, revisan y toman nota| e Oficio
SECTORIZADAS del dictamen. ¢ Dictamen

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ROCEDIMIENTO: IV.10 ACTUALIZACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS Y DE PROCEDIMIENTOS.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Lleva a cabo la actualizacion de los Lineamientos para la| e Proyecto
ORGANIZACION Elaboracion de Manuales de Organizacion Especificos y de
Procedimientos, y envia a la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacion Sectorial, a través de la
Direccion General Adjunta de Procesos de Calidad
(DGAPC).
DIRECCION 2 | Recibe proyecto, revisa y determina: ¢ Proyecto
GENERAL DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
¢ES CORRECTO EL PROYECTO?
3 |NO: Indica las correcciones a realizar al proyecto. (Regresa| e Proyecto
a la actividad No. 1)
4 |SI: Aprueba los Lineamientos para la Elaboracion de| e Proyecto
Manuales de Organizacion Especificos y de Procedimientos| Aprobado
con la firma la hoja de autorizacion de la Directora General
de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.
DIRECCION DE 5 | Recibe proyecto aprobado.
ORGANIZACION
6 |Sube por 10 dias habiles a la Normateca Interna, como| e Proyecto
proyecto para consulta y comentarios de los servidores| Aprobado
publicos de la SECTUR. Recibe comentarios, los que
procedan los incluye en los Lineamientos.
7 |Presenta proyecto de Lineamientos a dictamen del Comité | « Proyecto de

de Mejora Regulatoria Interna.

Lineamientos
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ROCEDIMIENTO: IV.10 ACTUALIZACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE

~

MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS Y DE PROCEDIMIENTOS.

ORGANIZACION

electronico informa a las Unidades Administrativas que se
encuentra en la Normateca Interna, para que formulen o
actualicen sus proyectos de Manuales Administrativos,
archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD oP ) DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COMITE DE 8 |En sesion emite dictamen. e Proyecto de
MEJORA Lineamientos
REGULATORIA
INTERNA
DIRECCION DE 9 [Recibe los Lineamientos para la Elaboracion de Manuales| e Lineamientos
ORGANIZACION de Organizacion Especificos y de Procedimientos| e Tarjetas
dictaminados, formula tarjetas informativas y envia con hoja| informativas
de autorizacion a la Direccién General de Desarrollo| e Hojas de
Institucional y Coordinacion Sectorial, a través de la| autorizacién
Direccibn General Adjunta de Procesos de Calidad
(DGAPC), para que se recaben las firmas de autorizacion del
Subsecretario de Innovacion y Calidad y de la C. Secretaria
de Turismo.
DIRECCION 10 |Recibe los Lineamientos para la Elaboracion de Manuales| e Lineamientos
GENERAL DE de Organizacion Especificos y de Procedimientos, Tarjetas| e Tarjetas
DESARROLLO Informativas y hoja de autorizacién, revisa y envia a la| informativas
'(':\'Osggglﬁf(':\:gh\( Subsecretaria de Innovacion y Calidad para su visto bueno y | « Hojas de
SECTORIAL tramite de autorizacién de la C. Secretaria de Turismo. autorizacién
SUBSECRETARIA 11 [Recibe, revisa, firma de visto bueno y en acuerdo con la C.| e Lineamientos
DE INNOVACION Y Secretaria de Turismo, obtiene la firma de autorizacion | e Hojas de
CALIDAD correspondiente y devuelve a la Direccion General de| autorizacion
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial.
DIRECCION 12 |Recibe Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de | e Lineamientos
GENERAL DE Organizacién Especificos y de Procedimientos, con hoja de | e Hojas de
DESARROLLO autorizacion firmada y turna a la Direccion de Organizacion,| autorizacion
'(':\'gggglﬁfé\:gh\( a tr_avés de la Direccion General Adjunta de Procesos de
SECTORIAL Calidad (DGAPC)..
DIRECCION DE 13 |Recibe, revisa, publica en la Normateca Interna y por correo | e Lineamientos

¢ Hojas de
autorizacion
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ROCEDIMIENTO: V.11 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

GENERAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO.

~

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 [Solicita a las Unidades Administrativas que envien por| e Oficio
GENERAL DE escrito las funciones relacionadas con las atribuciones que
DESARROLLO les confiera el Reglamento Interior de la Secretaria de
INSTITUCIONAL ¥ Turismo asi como el marco juridico aplicado en cumplimiento
COORDINACION de esas atribuciones.
SECTORIAL
UNIDADES 2 |Integran sus funciones y las disposiciones juridicas | e Oficio
ADMINISTRATIVAS aplicables, y las envian a la Direccién General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial, a través de la DGAPC.
DIRECCION 3 |Recibe la documentacion, registra y turna a la Direccion de | ¢ Documentacion
GENERAL DE Organizacion, a través de la Direccion General Adjunta de
DESARROLLO Procesos de Calidad.
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 4 |Recibe la informacion, registra, analiza y turna al| e Documentacion
ORGANIZACION Especialista en Desarrollo Organizacional.
ESPECIALISTA EN 5 |Recibe, analiza e integra proyecto de Manual de| e Proyecto de
DESARROLLO Organizacién General y presenta al Director de Organizacién| Manual de
ORGANIZACIONAL para que por oficio lo envie para visto bueno a la Direccion | Organizacion
General Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, a| General
través de la Direcciébn General Adjunta de Procesos de
Calidad.
DIRECCION 6 |Recibe, revisa y envia el proyecto de Manual de| e Proyecto de
GENERAL DE Organizacién General a la Direccion General de Asuntos| Manual de
DESARROLLO Juridicos y solicita su opinién. Organizacion
INSTITUCIONAL Y General
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION 7 |Recibe y revisa el proyecto de Manual de Organizacion| e Proyecto de
GENERAL DE General, hace las observaciones que considere pertinentes y| Manual de
ASUNTOS devuelve con su opinion. Organizacion
JURIDICOS General
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 8 |Recibe proyecto, revisa y turna a la Direccion de| e Proyecto de
GENERAL DE Organizacién a través de la Direccion General Adjunta de| Manual de
DESARROLLO Procesos de Calidad. Organizacion
INSTITUCIONAL Y General
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION ~ DE[ 9 |Recibe, analiza el dictamen de la Direccion General de| e Proyecto de
ORGANIZACION Asuntos Juridicos, realiza los ajustes pertinentes en| Manual de
coordinacion con las Unidades Administrativas. Organizacion
General

10 ([Sube por 10 dias habiles a la Normateca Interna de la
SECTUR el proyecto del Manual de Organizacion General,
para consulta y comentarios por parte de los servidores
publicos de la SECTUR.

11 |Recibe comentarios de los servidores publicos de la
SECTUR a través de la Normateca Interna, realiza los
cambios que procedan y presenta a revision del Comité de
Mejora Regulatoria Interna (Comeri).

COMITE DE 12 | En sesion ordinaria o extraordinaria, analiza el proyecto de | e Proyecto de
MEJORA Manual de Organizacion General, emite comentarios y| Manual de
IFf\IETCE%\fATOR'A dictamina procedencia. Organizacion
General
DIRECCION DE 13 [Realiza modificaciones, elabora hoja de autorizacion y| e Proyecto de
ORGANIZACION somete a la consideracion de la Direcciéon General de| Manual de
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial a través de| Organizacion
la Direccion General Adjunta de Procesos de Calidad. General
¢ Hoja

autorizacion

DIRECCION 14 |Recibe y revisa proyecto de Manual de Organizacion| e Proyecto de
GENERAL DE General y hoja de autorizaciéon, da su visto bueno y lo| Manual de
DESARROLLO presenta a la Subsecretaria de Innovacion y Calidad. Organizacion

INSTITUCIONAL Y
COORDINACION

SECTORIAL eHoja
autorizacion

General

N J




-

)
4

(o
i

SECRETARIA
DE TURISMO

INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL

PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

66

W

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

FECHA DE ELABORACION
5 DE SEPTIEMBRE DE 2011

v ) ([

GENERAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO.

ROCEDIMIENTO: V.11 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARIA 15 [Recibe, analiza el proyecto, firma de visto bueno en la hoja| e Proyecto de
DE INNOVACION Y de autorizacion y en acuerdo lo presenta a la C. Secretaria| Manual de
CALIDAD de Turismo y obtiene firma de autorizacion. Organizacion
General
¢ Hoja
autorizacion
16 |[Turna a la Direccién General de Desarrollo Institucional y| e Manual de
Coordinacion Sectorial el Manual de Organizacion General| Organizacion
autorizado. General
Autorizado
¢ Hoja
autorizacion
DIRECCION 17 |Recibe Manual de Organizacién General autorizado y envia| ¢ Manual de
GENERAL DE a la Direccion de Organizacion para su tramite| Organizacion
IEI)\IESSTAI*ESS'C-)'I—\%L y correspondiente, a través de la Direccién General Adjunta de| General
B Pr lidad. i
COORDINACION ocesos de Calidad eHoa
SECTORIAL autorizacion
DIRECCION DE 18 [Recibe Manual de Organizacion General autorizado. e Manual de
ORGANIZACION Organizacién
General
¢ Hoja
autorizacion
19 |Elabora oficios, recaba firma de la Directora General de| e Oficios
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial y envia a la| ¢ Manual de
Direccion General de Asuntos Juridicos para su publicacion| Organizacion
en el Diario Oficial de la Federacion. General
20 |Una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion, sube | « Manual de
a la Normateca Interna de la SECTUR para consulta, e| Organizacion
informa sobre la publicacion a las Unidades Administrativas| General

de la Secretaria de Turismo para su conocimiento y efectos
procedentes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ROCEDIMIENTO: V.12 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE

ORGANIZACION ESPECIFICOS Y DE PROCEDIMIENTOS.

~

UNIDAD oP ) DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 |[Elabora proyecto de Manual de Organizacion Especifico o| e Proyecto de
ADMINISTRATIVA de Procedimientos, de conformidad con los “Lineamientos| Manual
para la Elaboracion de Manuales de Organizacion| e Oficio
Especificos y de Procedimientos” y envia con oficio a la
Direccién General de Desarrollo Institucional y Coordinaciéon
Sectorial.
DIRECCION 2 |Recibe, registra y turna a la Direccion de Organizacion para | e Proyecto de
GENERAL DE su atencién procedente, a través de la Direccion General| Manual
DESARROLLO Adjunta de Procesos de Calidad. « Oficio
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 | Recibe proyecto de Manual de Organizacion Especifico o de | e Proyecto de
ORGANIZACION Procedimientos, revisa y turna a la Especialista en Desarrollo| Manual
Organizacional, para que proceda a su analisis e integracion. | e Oficio
ESPECIALISTA EN 4 |Recibe y analiza de acuerdo con el Reglamento Interior de la| e Proyecto de
DESARROLLO Secretaria de Turismo y con el Manual de Organizacion| Manual
ORGANIZACIONAL General, verificando que no se dupliquen las funciones, | e Oficio
emite observaciones y opiniones al respecto, archiva oficio.
5 [Integra proyecto del Manual de Organizacion Especifico o de
Procedimientos, de acuerdo con los Lineamientos para la
Elaboracion de Manuales de Organizacion Especificos y de
Procedimientos y presenta a la Direccion de Organizacién
con el oficio para firma.
DIRECCION DE 6 Recibe documentos, revisa y determina:
ORGANIZACION
¢ES CORRECTO EL PROYECTO DEL MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO O DE PROCEDIMIENTOS?
7 |NO: Devuelve el Manual con observaciones. (Regresa a la
actividad No. 5)
8 |SI: Rubrica oficio de envio, anexa proyecto y hoja de| e Oficio
validacion del Manual de Organizacion Especifico o de| e Proyecto de
Procedimientos y remite a la Unidad Administrativa| Manual
correspondiente por conducto de la Direccion General de| e Hoja de
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial. validacién

J
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(PROCEDIMIENTO: IV.12 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE

~

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 9 [Recibe oficio con proyecto del Manual de Organizacion| e Oficio
ADMINISTRATIVA Especifico o de Procedimientos, revisa y determina: « Proyecto de
Manual
¢ Hoja de
validacion
¢EXISTEN OBSERVACIONES?
10 |SI: Elabora oficio con observaciones correspondientes.| e Oficio
(Regresa a la actividad No. 2) ¢ Proyecto de
Manual
11 |NO: Firma hoja de validacion del Manual de Organizacion | e Hoja de
Especifico o de Procedimientos, elabora oficio y envia junto| validaciéon
con el proyecto de Manual a la Direccion General de| e Oficio
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, para que se | ¢ Manual validado
continlie con los tramites de autorizacion correspondientes.
DIRECCION 12 [Recibe, registra y turna a la Direccion de Organizacion, para| e Hoja de
GENERAL DE su atencion procedente, a través de la Direccion General| validacion
DESARROLLO Adjunta de Procesos de Calidad. « Oficio
INSTITUCIONAL Y M | validad
COORDINACION * Manual validado
SECTORIAL
DIRECCION DE 13 |Recibe, revisa y sube por 10 dias habiles a la Normateca| e Hoja de
ORGANIZACION Interna de la SECTUR el proyecto del Manual de| validacién
Organizacion Especifico o de Procedimientos, para consulta| e Oficio
y comentarios por parte de los servidores publicos de la| « Manual validado
SECTUR a través de la Normateca Interna.
14 |Recibe comentarios, realiza las modificaciones que procedan | « Manual validado
y presenta a dictamen del Comité de Mejora Regulatoria
Interna (COMERI).
COMITE DE 15 |[En sesién ordinaria o extraordinaria analiza la disposicion| e Manual validado
MEJORA normativa, emite comentarios y dictamina su procedencia.
REGULATORIA
INTERNA
DIRECCION DE 16 |Recibe comentarios del COMERI y turna al Especialista en| ¢ Manual validado
ORGANIZACION Desarrollo Organizacional.
N J
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(PROCEDIMIENTO: IV.12 ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE

ORGANIZACION ESPECIFICOS Y DE PROCEDIMIENTOS.

~

N\

UNIDAD oP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ESPECIALISTA EN 17 [Recibe, revisa, realiza los cambios que procedan, elabora la| e Hoja de
DESARROLLO hoja de autorizacion y oficio con firma del Director de| autorizacion
ORGANIZACIONAL Organizacion, y envia a la Direccién General de Desarrollo| e Oficio
Institucional y Coordinacion Sectorial, con el Manual de| ¢ Manual validado
Organizacion Especifico o de Procedimientos, para que se
recaben las firmas de autorizacién correspondientes, marca
copia a la Direccion General Adjunta de Procesos de
Calidad.
DIRECCION 18 [Recibe documentacion, revisa y presenta a la Subsecretaria| ¢ Hoja de
GENERAL DE de Innovacién y Calidad, para las firmas de visto bueno y| autorizacion
DESARROLLO tramite de autorizacién por parte de la C. Secretaria de| « Manual validado
INSTITUCIONAL Y Turismo.
COORDINACION
SECTORIAL
SUBSECRETARIA 19 |Recibe Manual de Organizacibn Especifico o de| e Manual validado
DE INNOVACION Y Procedimientos, revisa, firma de visto bueno en la hoja de| e Hoja de
CALIDAD autorizacion y presenta a la C. Secretaria de Turismo, y| autorizacién
obtiene la firma de autorizacion. Devuelve el Manual a la
Direccién General de Desarrollo Institucional y Coordinaciéon
Sectorial.
DIRECCION 20 |Recibe Manual de Organizacion Especifico o de| e Manual
GENERAL DE Procedimientos autorizado, revisa y turna a la Direccién de| autorizado
DESARROLLO Organizacién con las instrucciones pertinentes, a través de
INSTITUCIONAL Y la Direccién General Adjunta de Procesos de Calidad.
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 21 |Recibe e incorpora el Manual de Organizacion Especifico o| ¢ Manual
ORGANIZACION de Procedimientos a la Normateca Interna de la SECTUR| autorizado
para consulta.
22 |Elabora oficio, tramita firma de la Directora General de| e Oficio
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, y envia a la| « Manual
Unidad Administrativa correspondiente, para que sea| autorizado
difundido a las areas que la integran. Archiva el original para
consultas posteriores.
UNIDAD 23 |Recibe Manual de Organizacion Especifico o de| e Manual
ADMINISTRATIVA Procedimientos autorizado, revisa, lo da a conocer a las| autorizado

areas y al personal; vigila su aplicacion y actualizacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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o
(PROCEDIMIENTO: IV.13 ELABORACION DE OTROS DE MANUALES DE OPERACION. )
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 [Solicita a la Direccién General de Desarrollo Institucional y| e Oficio
ADMINISTRATIVA Coordinacion Sectorial, asesoria y apoyo para elaborar| e Proyecto de
documentos normativo-administrativos, y envia proyecto de| Manual de
Manual de Operacion. Operacion
DIRECCION 2 |Recibe solicitud y proyecto de Manual de Operacion, registra | e Oficio
GENERAL DE y turna a la Direccion de Organizacion, a través de la| e Proyecto de
DESARROLLO Direccion General Adjunta de Procesos de Calidad. Manual de
INSTITUCIONAL Y Operacién
COORDINACION P
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 |Recibe, analiza y turna al Especialista en Desarrollo| e Oficio
ORGANIZACION Organizacional, para que proceda a su analisis e integracion. | e Proyecto de
Manual de
Operacion
ESPECIALISTA EN 4 | Recibe y analiza proyecto del Manual de Operacion, recaba| e Oficio
DESARROLLO informacion documental y de campo complementaria que se | e Proyecto de
ORGANIZACIONAL requiera. Manual de
Operacion
5 [|Integra proyecto del Manual de Operacién, en coordinacién
con personal del &rea solicitante, revisa y presenta a la
Direccion de Organizacion.
DIRECCION DE 6 |Recibe proyecto de Manual, revisa y determina: ¢ Proyecto de
ORGANIZACION Manual de
Operacion
¢ES CORRECTO EL PROYECTO?
7 | NO: Formula observaciones y regresa para que se hagan las| e Proyecto de
correcciones que procedan. (Regresa a la actividad No. 5) Manual de
Operacion
8 |Sl: Valida la informacién contenida en el proyecto, elabora| e Oficio
oficio, anexa proyecto del Manual de Operacion y hoja de | e Proyecto de
validacién, envia a la Unidad Administrativa correspondiente| Manual de
para observaciones o su validacion. Operacion
e Hoja de
validacion

J
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GROCEDIMIENTO: IV.13 ELABORACION DE OTROS DE MANUALES DE OPERACION.

~

N\

UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 9 | Recibe oficio con proyecto del Manual de Operacion, revisay | e Oficio
ADMINISTRATIVA determina: ¢ Proyecto de
Manual de
Operacion
¢ Hoja de
validacion
¢EXISTEN OBSERVACIONES?

10 |SI: Elabora oficio con observaciones correspondientes y| e Oficio
devuelve a la Direccion de Organizacion. (Regresa a la| e Proyecto de
actividad No. 3) Manual de

Operacion

11 |NO: Firma hoja de validacion del Manual de Operacion, | e Manual de
elabora oficio y envia a la Direccion de Organizacion o a la| Operacion
Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinaciéon| validado
Sectorial, para que se continle con los tramites de| e Oficio
autorizacion correspondientes.

DIRECCION DE 12 [Recibe, revisa y sube por 10 dias habiles a la Normateca| e Oficio

ORGANIZACION Interna de la SECTUR el proyecto del Manual de Operacion, | « Manual de
para consulta y comentarios por parte de los servidores| Operacion
publicos de la Secretaria. validado

13 |Recibe comentarios, realiza cambios en caso que procedan
y presenta a revision del Comité de Mejora Regulatoria
Interna (Comeri).

COMITE DE 14 |[En sesién ordinaria o extraordinaria analiza la disposicion| e Manual de

MEJORA normativa, emite comentarios y dictamina su procedencia. Operacion

INTERNA

DIRECCION DE 15 |Recibe comentarios del Comeri y turna al Especialista en

ORGANIZACION Desarrollo Organizacional.

ESPECIALISTAEN | 16 [Recibe, revisa y realiza los cambios que procedan, elabora| ¢ Manual de

DESARROLLO hoja de autorizacién y oficio para firma del Director de| Operacion

ORGANIZACIONAL Organizacion, y envia a la Direccion General de Desarrollo| validado
Institucional y Coordinacién Sectorial, con el Manual de| e Hoja de
Operacion para que se recaben las firmas de autorizacion| autorizacion
correspondientes. ¢ Oficio
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GROCEDIMIENTO: IV.13 ELABORACION DE OTROS DE MANUALES DE OPERACION. )
UNIDAD oP ) DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 17 |[Recibe documentacion, revisa y presenta a la Subsecretaria| e Oficio
GENERAL DE de Innovacién y Calidad para la firma de visto bueno y| e Manual de
DESARROLLO tramite de autorizacion por parte de la C. Secretaria de| Operacion
INSTITUCIONAL ¥ Turismo. validado
COORDINACION .
SECTORIAL eHojade
autorizacion
SUBSECRETARIA 18 [Recibe proyecto del Manual de Operacion, revisa, firma de| ¢ Manual de
DE INNOVACION Y visto bueno en la hoja de autorizacién, presenta a la C.| Operacion
CALIDAD Secretaria de Turismo y obtiene la firma de autorizacion.| validado
Devuelve el Manual a la Direccion General de Desarrollo| e Hoja de
Institucional y Coordinacién Sectorial. autorizacion
DIRECCION 19 |Recibe Manual de Operacion autorizado, revisa y turna a la| ¢ Manual de
GENERAL DE Direccién de Organizacion con instrucciones pertinentes, a| Operacion
DESARROLLO través de la Direccion General Adjunta de Procesos de| autorizado
INSTITUCIONAL Y Calidad.
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 20 [Recibe e incorpora el Manual de Operacion a la Normateca | e Manual de
ORGANIZACION Interna de la SECTUR para consulta. Operacion
autorizado
21 |Elabora oficio y tramita firma de la Directora General de| e Oficio
Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, envia a la| ¢ Manual de
Unidad Administrativa correspondiente para que sea| Operacion
difundido a las areas que la integran. Archiva el original para| autorizado
consultas posteriores.
UNIDAD 22 | Recibe Manual de Operacién, revisa, lo da a conocer a las| e Oficio
ADMINISTRATIVA areas y al personal; vigila su aplicacion y actualizacion. e Manual de
Operacion
autorizado

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ROCEDIMIENTO: V.14 OPERACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA DE LA

SECRETARIA DE TURISMO.

~

atencion e informa al COMERI en la siguiente sesion que se
lleve a cabo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP i DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |[Elabora oficios para convocar a sesion del Comité de Mejora| e Oficios
ORGANIZACION Regulatoria Interna junto con la carpeta con los asuntos que | ¢ Carpeta
se trataran y turna a la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacion Sectorial para su firma, a través
de la Direccién General Adjunta de Procesos de Calidad.
DIRECCION 2 |Recibe oficios y la carpeta con los asuntos a tratar en la| e Oficios
GENERAL DE sesion, revisa, en su caso realiza las observaciones que| e Carpeta
DESARROLLO considere pertinentes, firma oficios y devuelve a la Direccion
'(':\'gggglﬁfé\:gh\( de Organizacion, a través de la Direccion General Adjunta
SECTORIAL de Procesos de Calidad.
DIRECCION DE 3 |Recibe oficios firmados junto con la carpeta, reproduce las| e Oficios
ORGANIZACION carpetas para cada uno de los miembros del Comité y la| e Carpetas
envia junto en el oficio.
UNIDADES 4 [Reciben oficio junto con la carpeta que contiene los asuntos | e Oficio
ADMINISTRATIVAS que se trataran en la sesién del COMERI, revisan y toman| e Carpeta
MIEMBROS DEL nota de la fecha, lugar y hora de la reunién.
COMITE DE
MEJORA
REGULATORIA
INTERNA
COMITE DE 5 |En la fecha, hora y lugar convocados, el Presidente del| e Carpeta
MEJORA Comité de Mejora Regulatoria Interna, preside la sesion
REGULATORIA correspondiente.
INTERNA DE LA
SECTUR
DIRECCION DE 6 |Toma nota de los acuerdos establecidos y se levanta el acta | e Acta de sesion
ORGANIZACION correspondiente a la sesion del COMERI.
7 |Recaba la firma de los miembros del COMERI en el Acta
correspondiente y la archiva.
8 |Da seguimiento a los acuerdos establecidos hasta su total| e Acuerdos
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