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PRESENTACION

Con fundamento en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y
de conformidad con los Articulos 5, fraccion VIII; 6 fraccion X; 9 fraccion Xll; y 12 fraccion
VI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, las Unidades Administrativas que
integran esta Dependencia, deberan elaborar y/o mantener actualizados sus Manuales de
Organizacién Especificos, de Procedimientos y de Servicios, de acuerdo a los lineamientos
gue emita la Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

Por esta razon, se ha diseflado este documento, cuyo propésito principal es dar a conocer
los lineamientos metodoldgicos para que los encargados de elaborar o actualizar estos
documentos, mantengan un criterio claro y uniforme en la integracién y presentacion de sus
contenidos.

Para facilitar su consulta, este documento se ha dividido en dos capitulos. En el primero se
establecen los criterios generales que deberan observar las Unidades Administrativas en la
elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Organizacion Especificos y los apartados
gue conforman su estructura, ademas se incluye para su mayor comprensiéon un ejemplo
esquematico.

En el segundo capitulo, se describen los criterios generales para la elaboracion de los
Manuales de Procedimientos y los apartados que conforman su contenido, que permitiran
presentar de manera ordenada, secuencial y detallada, la forma en que se desarrollan los
diferentes procedimientos de trabajo.
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|. CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION ESPECIFICOS

La elaboracién y/o actualizacion del Manual de Organizacion Especifico es responsabilidad
de cada Unidad Administrativa, para lo cual contardn con la asesoria y apoyo de la
Direcciébn General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, a través de la
Direccién de Organizacion.

El Manual de Organizacion Especifico debera integrarse para los siguientes niveles
jerarquicos:

4 Oficina de la C. Secretaria y Oficina de cada Subsecretaria
4 Direccién General o equivalente

Su actualizacion debera efectuarse cuando se realicen modificaciones al Reglamento
Interior de la Secretaria o0 cuando las éareas se reestructuren organizacional o
funcionalmente, observando que las atribuciones que les confiere el ordenamiento juridico,
correspondan a los objetivos y funciones de las mismas. Cabe sefialar que conforme a la
normatividad vigente, no debera existir duplicidad de funciones.

Asimismo, para la descripcion del objetivo y las funciones especificas de cada puesto, se
debera seguir el orden establecido en la estructura organica autorizada.

Es importante sefialar que las modificaciones a la estructura organica sé6lo se tendran por
autorizadas, por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la
Funcion Publica, previo dictamen administrativo que se realice bajo la responsabilidad del
Subsecretario de Innovacion y Calidad.

En la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Organizacion Especificos se debera
utilizar un lenguaje claro, sencillo, preciso, incluyente y comprensible.

Los objetivos y las funciones deberan iniciarse con un verbo en infinitivo y no utilizar
adjetivos calificativos, ni abreviaturas.
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Estos documentos deberan presentarse en archivo electrénico e impresos para su revision
e integracion a la Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial,
con atencién a la Direccion de Organizacion, y deberan ser sistematizados y capturados en
paquete Word para Windows, con letra Arial 11 puntos.

Para facilitar su elaboraciébn se anexa un formato en archivo electronico para que
Unicamente se complementen los datos que faltan en el formato.

Para el recuadro de textos deberan respetar los siguientes espacios a partir de la linea que
forma el recuadro o margen:

<4 Superior  2cm.
<4 Inferior 2 cm.
4 Izquierdo 1.5 cm.
4 Derecho  1.5cm.

Se deberan utilizar mayusculas y mindsculas en todo el documento.

Su elaboracion deberd apegarse estrictamente a las caracteristicas descritas en estos
lineamientos.

Para proceder a la autorizacion del Manual, previamente deberd ser validado por la Unidad
Administrativa, requisitando la hoja de identificacion de firmas o rubricas.

La Direcciébn General de Desarrollo Institucional y Coordinacion sera la encargada de
tramitar la firma de autorizacion de la C. Secretaria del Ramo, y del C. Subsecretario de
Innovacion y Calidad.
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.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Todo Manual de Organizacion Especifico debera contener los siguientes apartados:

HOJA DE _
AUTORIZACION

HOJA DE
IDENTIFICACION
DE FIRMAS O
RUBRICAS

OBJETIVO Y
FUNCIONES POR
AREA

ESTRUCTURA

ORGANICA PORTADA

ORGANIGRAMA

ATRIBUCIONES INTRODUCCION

MARCO JURIDICO- ANTECEDENTES
ADMINISTRATIVO HISTORICOS
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HOJA DE AUTORIZACION

A través de esta hoja se formalizara el contenido del Manual de Organizacion Especifico y
su aprobacion corresponderd a la C. Secretaria del Ramo, de conformidad con el Articulo 5,
Fraccion VIl del Reglamento Interior de esta Secretaria, previa validacion del Subsecretario
de Innovacion y Calidad de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 9, Fraccion XII del mismo
ordenamiento juridico. (Anexo 1.1)

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS O RUBRICAS
Es el formato que contiene el nombre, cargo y la(s) firma(s) o rubrica(s) de validacion de
la(s) persona(s) responsable(s) de la informacion contenida en cada pagina del documento.
(Anexo 1.2)
PORTADA
Constituye la identificacién del Manual y debera contener los siguientes datos:

4 En la parte superior central aparecerd el logotipo de la Secretaria

4 El nombre completo del Manual de Organizacion Especifico
4 En la parte inferior derecha, el mes y afio de elaboracién (Anexo 1.3)

INDICE

Es la relaciéon sintética, ordenada y secuencial de la estructura de los apartados que
integran el Manual de Organizacion Especifico. La paginacién sera continua, con
numeracion arabiga a partir del indice. (Anexo 1.4)
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Es la presentacion del Manual de Organizacién Especifico, su redaccion debe ser en forma
breve, explicando de una manera sencilla y concisa el propésito del Manual, su contenido
deber& ser en un maximo de dos cuartillas y estructurarse de la siguiente forma:

4 Fundamento legal bajo el cual se ha elaborado

4 Propésito basico

<4 Ambito global de aplicacién

4 La sintesis del contenido de sus apartados

4 El sefialamiento de aquellas areas que intervienen en su elaboracién

4 Las observaciones y consideraciones de caracter general que se juzguen
convenientes (Anexo 1.5)

ANTECEDENTES HISTORICOS
Son los datos historicos de la Unidad Administrativa, en los cuales se debera considerar lo
siguiente:

4 La descripcion de su evolucion organizacional, indicando la informacion
sobresaliente de las transformaciones organicas que han tenido hasta llegar a la
estructura actual

4 Indicaran las disposiciones juridico-administrativas que hayan dado origen y/o
modificado la organizacién (Anexo 1.6)

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Es la base legal y administrativa que fundamenta el ejercicio de las atribuciones de la
Unidad Administrativa.
N\ J
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Se relacionaran los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes que
deberan seguir un orden jerarquico descendente, seglin se muestra a continuacion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes

Cddigos

Reglamentos

Decretos

Convenios

Acuerdos

Circulares y/u oficios

Documentos Normativo-Administrativos (Manuales, Guias, Catalogos, entre otros)

LR T

Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no pueden
ser incluidos en la clasificacion anterior)

Al interior de cada ordenamiento deberéa citarse la fecha en que fueron expedidos y su
ltima modificacién, en orden cronoldgico. (Anexo 1.7)

ATRIBUCIONES

Son las facultades que el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo confiere a la
Unidad Administrativa de que se trate. (Anexo 1.8)

ORGANIGRAMA

Es la representacion gréfica de la estructura organica de la Unidad Administrativa.

Se incluird el organigrama de la Unidad Administrativa autorizado y registrado ante la
Secretaria de la Funcién Publica, sin niveles salariales. (Anexo 1.9)
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ESTRUCTURA ORGANICA

Es el listado de las &reas que conforman la Unidad Administrativa.

Se anotaran las &reas representadas en el organigrama de la Unidad Administrativa,
autorizado y registrado ante la Secretaria de la Funcién Pudblica, relacionando los niveles
jerarquicos en orden descendente, es decir, de Direccion General o equivalente hasta
Jefatura de Departamento, incluyendo el nUmero de pagina en la que se encuentra el
objetivo y funciones del area correspondiente, para facilitar su localizacion. (Anexo 1.10)

OBJETIVOS Y FUNCIONES POR AREA

Se relacionaran en el orden y con la nomenclatura que corresponda a lo especificado en el
apartado de Estructura Organica, presentando el objetivo y funciones de cada area en hoja
por separado para su agil consulta. (Anexo 1.11)

Objetivo

Es el proposito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las funciones. Su contenido
debera responder a los cuestionamientos con claridad: ¢ qué hace?, ¢cémo lo hace o través
de que lo hace? y ¢ para qué lo hace?

Conforme a lo anterior, la ejecucién de un grupo de funciones tiende necesariamente al
cumplimiento de un propdésito comun, por ello se definen como un conjunto de actividades
afines, secuenciales y necesarias para llegar al resultado deseado.

Con el propésito de que cada uno de los puestos de la estructura autorizada de las
Unidades Administrativas, hasta el nivel de jefe de departamento, tengan asignadas las
responsabilidades que les corresponde desarrollar, se deberan plasmar el objetivo segun el
grado de especializacién en las que estén divididas.

Los objetivos deberan estar articulados en forma descendente de los niveles superiores
hacia los inferiores. De esta forma, en la medida que se cumplan con los objetivos en los
niveles inferiores, se garantiza el cumplimiento de los objetivos en los niveles superiores y
con la mision y vision de la Dependencia.

J
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Se debera iniciar con un verbo en infinitivo plasmando el fin que se pretende cumplir con la
realizacion de las funciones por area con un maximo de diez lineas, evitando el uso de
adjetivos calificativos.

Para el nivel de Direccion General o equivalente, el objetivo deberd ser transcrito
textualmente del Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion.

Funciones

Son el conjunto de actividades inherentes y afines a cada una de las areas, que permitiran
cumplir con las atribuciones conferidas a la Unidad Administrativa adscrita.

Las funciones deben ser congruentes con los objetivos de las Unidades Administrativas y
con las funciones generales que sefale el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

La desagregacion funcional debera considerar que en los niveles superiores, el caracter de
las funciones sera de direccion, abarcardn un mayor nimero de actividades genéricas; a
medida que desciende en el nivel organizacional, las funciones deberan ser mas operativas
y especificas.

Deberan iniciarse con un verbo en infinitivo, describiendo las mas relevantes y de caracter
sustantivo o administrativo en relacion con el ambito de su competencia. (Anexo 1.11)

A partir del nivel de la Secretaria hasta Jefe de Departamento, se deberan describir las
funciones que permitiran cumplir con el objetivo particular del area y a su vez acordes con
el objetivo establecido para la Unidad Administrativa, ejemplos:

MANDOS DIRECCION DE -

SUPERIORES AREA SUBDIRECCION | DEPARTAMENTO
Administrar Administrar Vigilar Elaborar
Asegurar Aprobar Supervisar Estudiar
Autorizar Asesorar Verificar Analizar
Coordinar Autorizar Suministrar Operar
Controlar Coordinar Coordinar Dotar
Determinar Determinar Capacitar Calcular
Dirigir Programar Realizar Apoyar
Establecer Planear Informar Realizar
Evaluar Intervenir Integrar Revisar
Planear Tramitar Proponer Proporcionar

J
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INTRODUCCION

En téminos del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, que
establece que el Tiular de cada Secretaria de Estado, expedira manuales de
organizacion para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobra la
esfructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas,
asi como los principales procedimientos administrativos que se establezcan.

En este sentido, el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de
Comunicacion Social, es el instrumento que precisa las funciones y los ambitos en los
cuales se desarrollan las labores de las areas que integran dicha Direccion, 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, y contribuyendo
a una mayor eficiencia y productividad de la Secretaria; con el propésito fundamental de
coadyuvar a la consecucién de los objetivos y metas a su cargo.

El presente Manual de Organizacion Especifico, esta dividido en apartados que
proporcionan informacion de la Direccion General de Comunicacion Social, en los
apartados de Antecedentes Histdnicos, Marco Juridico-Administrative, Afribuciones,
Organograma, Estructura Organica, y el Objetivo y Funciones propias de cada una de las
areas que la conforman.

La informacién necesana para la integracion de este documento, fue proporcicnada por
la Direccion General de Comunicacion Social, comespondiendo a la Direccion de
Organizacion, dependiente de la Direccion General de Desarrollo Institucional vy
Coordinacion Sectonal, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presaentacion.

Asimismo, con el proposito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas gue
emitan las dependencias Globalizadoras, la Direccién General de Comunicacion Social,
deberan mantener actualizado el presente manual.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1978

En el Reglamento Intenor de la Secretaria de Tunsmo, se detalla el funcionamiento de la
Direccion General de Prensa, Difusion y Relaciones Publicas.

1982

En el mes de diciembre, se dio vida juridica a la Direccion General de Comunicacion
Social que anteriomente era la Direccion General de Prensa, Difusion y Relaciones
Pulblicas, se encontraba funcionando en condiciones normales y con la coordinacion
directa de la Direccion General de Comunicacion Social de Presidencia de la Republica.

1984

En el Reglamento Interior publicado el § de agosto, la Secretaria de Turismo quedd
integrada con tres Subsecretarias, la Oficialia Mayor, la Contraloria Interna, quince
Direcciones Generales, entre las que se enconfraba la de Comunicacion Social, dos
Subcontralorias, el Centro de Estudios Superiores en Turismo, las Delegaciones de
Turismo y las Representacionas en el Extranjero.

1985

Conforme a los lineamientos de austendad y racionalizacion del gasto pdblico dictados
por el Ejecutivo Federal, el 20 de agosto se publicd un nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo, guedando integrada su estructura de organizacion de la siguiente
manera: dos Subsecretarias, la Oficialia Mayor, la Contraloria Interna, 13 Direcciones
Generales, entre las que se encontraba la de Comunicacion Sccial, conservando las
mismas atribuciones; el Centro de Estudios Superiores en Turismo, las Coordinaciones
Regionales de Delegaciones de Turismo, las Delegaciones de Turismo y las
Representaciones en el Extranjero.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-1I-1917 vy sus reformas

LEYES

Ley Federal de Radio v Television
D.O.F. 19-1-1960 v sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentana del apartado
“B” del articulo 123
D.O.F. 28-X11-1963 v sus reformas

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 29-X11-1976 v sus reformas

Ley Federal de Derechos
D.OF. 31-X11-1981 v sus reformas

Ley de Planeacion
D.OF. 05-1-1983 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.OF. 14-V-1986 v sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.OF. 04-VII-1994 y sus reformas

Ley Federal del Derecho de Autor
D.OF. 24-X11-1996 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.OF. 1312002 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubermamental
D.OF. 11-V1-2002 y sus reformas

Ley del Servicio Profesicnal de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-IV-2003 y sus reformas
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ATRIBUCIONES

Reglamento Intenor de la Secretaria de Tunsmo, publicado en el D.O.F. &l 15 de junio de
2001 y sus modificaciones del 9 de agosto de 2002, del 14 de noviembre de 2008, del 24
de agosto de 2009 v 17 de febrero de 2010.

Articulo 15.- La Direccion General de Comunicacién Social tendra las siguientes
facultades:

Instrumentar las politicas y estrategias de comunicacidn social dictadas por la Titular
de |a Secretaria, asi como difundir la imagen institucional de la dependencia a través
de los diversos medios de comunicacion;

Formular sus programas de comunicacion social con la intervencion que
comesponda a la Secretaria de Gobernacion;

Formular v desamollar los programas de informacion, difusion y prensa de la
Secretaria;

Informar de las actividades que lleve a cabo la Secrataria, asi como de los eventos
que realice o en los que pariicips;

Conducir las relacdones con los medios de comunicacion;

Organizar y supervisar entrevistas y conferencias con la prensa nacional e
intermacional y emitir boletines de prensa;

Coordinar las acciones de edicién e impresion de las publicaciones oficiales de
la Secretaria;

Captar, analizar y difundir la informacion que sobre la Secretaria y la actividad
turistica en general se contenga en los medios de comunicacion;

Promover y gestionar la participacion de la Secretaria en el tiempo que le
comasponde al Estado en |a radio y television; vy,

Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria y al Centro de Estudios
Superiores en Tunsmo, en sus actividades de comunicacion social.
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Contribuir al fortalecimiento de la imagen de la Secretaria de Tunsmo como institucion, a
traves de |a estrategia de comunicacion social dictada por el titular de la dependencia.
Asimismo, propiciar la participacion de los diversos sectores de |la poblacién y de los
senvidores publicos de la Secretaria en la consecucién de los objetivos nacionales.

FUNCIONES

Elaborar el Programa Anual de Comunicacion Social que defina la estrategia de
comunicacion y los programas a desamellar durante el afio;

Coordinar la elaboracion y presentar los programas de comunicacion social del
Consejo de Promecion Turistica de México y del Fondo Macional de Fomento al
Turismo para su autorizacion;

Difundir en medios de comunicacion las actividades de la Secretaria de Tunsmo a
través de las campafias autonzadas del programa anual de comunicacion social;

Promover y difundir las actividades de mayoer relevancia de la Secretaria de Tunsmo,
a traves de las campaiias de difusion autonzadas por la Direccion General de
Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de Gobemacion (SEGOB), en los
diversos medios de comunicacion y a fravés de la utilizacion de tiempo oficial que le
comesponde al Estado en radio y television;

Analizar la informacion relacionada con la actividad turistica del pais que se publica
en los medios de comunicacion e informar de ella a los Funcionanos de la SECTUR,
para que les ayude a la toma de decisiones y a |a reonentacion de |a estrategia de
comunicacion social;

Coordinar las relaciones insfitucionales con representantes de los medios de
comunicacion;

Difundir en medios de comunicacion los programas implementados por la Secretaria
de Tunsmo;

Coordinar la informacion de las tarjetas de apoyo que se le elaboran a la C.
Secretana para sus encuentros con la prensa;

~

J




SN
<
L
.
3

SECRETARIA
DE TURISMO

PAGINA 36
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS FECHA DE ELABORACION
Y DE PROCEDIMIENTOS 5 DE ENERO DE 2012

NG
-

ANEXO 1.11

sucmitania

OE TURISMO

PAGIMA X

% MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

- : FECHA DE ELABORACION
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL L %X DE %3000 DE 200K

SUBDIRECCION DE DIFUSION

OBJETIVO

Mantener informado a la Titular del Ramo y Funcionarios de primer nivel de la Secretaria
de Turismo, sobre el acontecer noticioso en materia turistica nacional e internacional, y a
nivel poliico para analizar y dar seguimiento a la informacion generada dianamente
sobre el sector turistico, asi como coordinar la elaboracion de los productos de difusion.

FUNCIONES

Coordinar la integracion de la informacion nacional e intermacional difundida por los
medios de comunicacién masiva relacionada con el Sector Turistico;

Proporcionar con eficiencia y oportunidad el acontecer noticioso a los funcionanos de
la Secretaria de Tunsmo;

Coordinar la elaboracion del resumen de la informacién obtenida de los programas
especializados y el monitoreo de los noticieros enviados por la empresa contratada
para tal fin;

Elaborar el analisis semanal y mensual sobre el posicionamiento en los medios de
comunicacion de la informacién de la Secretaria de Tunsmo, del Consejo de
Promocion Turistica de México y el Fondo Macional de Fomento al Turisma;

Dar seguimiento a la informacion generada por la Direccidon General de
Comunicacion Social a través de bolefines, comunicados, ruedas de prensa e
insercion de desplegados en los diferentes medios de comunicacion;

Coordinar la elaboracion de tres cortes informativos dianos de lunes a viernes de lo
publicade en medios electronicos de comunicacion sobre noticias del Sector Turistico
¥ las mas relevantes a nivel nacional e intemacional

Recopilar y difundir la informacion que se genere durante las giras de la C. Secretana
de Tunsme:

Recibir y analizar el monitoreo de los noticieros enviados por la empresa contratada
para tal fin;

Coordinar las actividades del Departamento de Difusion; v,

Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PRENSA

OBJETIVO

Difundir la informacion generada por la Secretana de Tunsmo, a través de los medios de
comunicacion con la finalidad de mantener informada a la sociedad de las actividades,
logros y acciones a favor del turismo en México, asi como posicionar la imagen
institucional de la dependencia.

FUNCIONES

Elaborar boletines ylo comunicados de prensa sobre la informacion generada por las
diversas areas de |la dependencig;

Supervisar ylo realizar el envio de los boletines ywo comunicados de prensa a los
diferentes medios de comunicacion;

Aplicar esfrategias de comunicacion a fin de incrementar el nimero de publicaciones
en los medios de comunicacion;

Elaborar tarjetas de apoyo para los funcionarios de la dependencia en sus
encuentros con los representantes de los medios de comunicacion;

Elaborar lineas discursivas que aporten informacion de relevancia periodistica de
acuerdo a la informacion generada por las areas de la SECTUR;

Participar en las estrategias de manejo de crisis periodisticas que puedan dafiar la
imagen institucional de la dependencia;

Supervisar la cobertura fotografica de los eventos de la dependencia para contar con
matenal grafico de manera oportuna para su difusion; vy,

Las demas funciones de su competencia que le asigne la superioridad.
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Il. CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

La elaboracion y/o actualizacién del Manual de Procedimientos es responsabilidad de cada
Unidad Administrativa, para lo cual, contardn permanentemente con la asesoria y apoyo de
la Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, a través de la
Direccién de Organizacion.

La identificacion de los procedimientos de trabajo (sustantivos o administrativos), a integrar
en un Manual, deberan desprenderse de las atribuciones que el Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo confiere a cada Unidad Administrativa, asi como de las funciones
sefialadas en el Manual de Organizacién Especifico.

En cada procedimiento, deberan desagregarse solo aquellas actividades que se consideren
relevantes para la obtencién de resultados vinculados con el objetivo de los mismos.

El nombre que se le asigne al Manual de Procedimientos puede determinarse conforme a
las siguientes opciones:

4 Cuando los procedimientos que contiene el Manual correspondan a un area,
identificarlos con el nombre de la misma.

4 Cuando se trate de un solo procedimiento o contenga una serie de procedimientos
gue correspondan a una misma materia, identificarlos con el nombre de dicha
materia.

Deberan ser revisados para su actualizacién una vez al afio, o cuando se presenten
modificaciones a la estructura organizacional o al funcionamiento de las Unidades
Administrativas.

En su redaccion se debera utilizar un lenguaje claro, sencillo, preciso, incluyente y
comprensible.

Deberan presentarse en archivo electronico e impresos, para su revision e integracion, a la
Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, con atencion a la
Direccion de Organizacion, y deberan ser sistematizados y capturados en paquete Word
para Windows, con letra Arial 11 puntos.

Para facilitar su elaboracion se anexa un formato en archivo electronico para que
Unicamente se complementen los datos que faltan en el formato.

J




4 ) PAGINA 40
% LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS FECHA DE ELABORACION
Y DE PROCEDIMIENTOS 5 DE ENERO DE 2012
o
4 )
Para el recuadro de textos deberan respetar los siguientes espacios a partir de la linea que
forma el recuadro o margen:
<4 Superior 2 cm.
<4 Inferior 2 cm.
4 Izquierdo 1.5 cm.
4 Derecho 1.5cm.
Se deberan utilizar mayusculas y mintsculas en todo el documento.
Es importante sefialar que la elaboracion de los Diagramas de Flujo de cada Procedimiento
estard a cargo de la Direccion de Organizacion, su sistematizacion y captura se desarrollara
en el paquete Power Point.
Todos los Manuales de Procedimientos deberan elaborarse de acuerdo con las
caracteristicas descritas en estos Lineamientos.
N\ _J
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1.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Todo Manual de Procedimientos debera contener los siguientes apartados:

HOJA DE
AUTORIZACION

VII. INFORMACION HOJA DE
ADICIONAL IDENTIFICACION

DE FIRMAS O
(EN SU CASO) RUBRICAS

VI. FORMATOS E
INSTRUCTIVOS
DE LLENADO

V. DIAGRAMAS
DE FLUJO

IV. DESCRIPCION
NARRATIVA DEL
PROCEDIMIENTO

l. MARCO
JURIDICO-
ADMINISTRATIVO

lll. POLITICAS DE
OPERACION

II. OBJETIVO

PORTADA

INDICE

INTRODUCCION
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HOJA DE AUTORIZACION

A través de esta hoja se formalizard el contenido del Manual y su aprobacion corresponde a
la C. Secretaria del Ramo, de conformidad con el Articulo 5, Fraccion VIl del Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo, previa validacion de la Subsecretaria de Innovacién y
Calidad de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 9, Fraccién XII del mismo ordenamiento
juridico. (Anexo 2.1)

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS O RUBRICAS
Es el formato que contiene el nombre(s), cargo(s) y la(s) firma(s) o rubrica(s) de validacién
de la(s) persona(s) responsable(s) de la informacién contenida en cada pagina del
documento. (Anexo 2.2)
PORTADA
Constituye la identificacién del Manual y debera contener los siguientes datos:

4 En la parte superior central el logotipo de la Secretaria

4 Se anotara el nombre completo del Manual (por area o por materia)
4 Se registrara en la parte inferior derecha, el mes y afio de elaboracién (Anexo 2.3)

INDICE

Es la relacién sintética, ordenada y secuencial de la estructura de los capitulos que integran
el Manual de Procedimientos, asi como sus principales apartados. La paginacion sera
continua, con numeracion arabiga a partir del indice.

Cuando el Manual cuente con dos 0 mas procedimientos, se debera incluir una relacién con
los nombres de dichos procedimientos. Es importante considerar que cada procedimiento
deberéa contener su descripcion narrativa y su diagrama de flujo. (Anexo 2.4)
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INTRODUCCION
Es la presentacion del Manual al usuario en un maximo de dos cuartillas; se recomienda
utilizar un lenguaje claro y conciso; toda introduccién debera estructurarse de la forma
siguiente:
4 Propésito basico
4 Ambito global de aplicacion
4 La sintesis del contenido de sus apartados
4 El sefialamiento de aquellas areas que intervienen en su elaboracién
4 Las observaciones y consideraciones de caracter general que se juzguen
convenientes (Anexo 2.5)
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Se relacionaran los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes que
fundamenten los procedimientos de la Unidad Administrativa, en el siguiente orden
jerarquico:
<4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
4 Leyes
4 Caodigos
4 Reglamentos
4 Decretos
4 Convenios
4 Acuerdos
4 Circulares y oficios
4 Documentos normativos — administrativos (Manuales, Guias, Catalogos, entre
otros)
Al interior de cada ordenamiento debera citarse la fecha en que fueron expedidos, en orden
cronoldgico. (Anexo 2.6)
N\ _J
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OBJETIVO

Es el propédsito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las actividades que integran
el Manual; en su redaccién se debera tener en consideracion que éste debera responder a
los cuestionamientos el qué y para qué de su elaboracion. (Anexo 2.7)

POLITICAS DE OPERACION

Las politicas de operacién son lineamientos de caracter general que describen funciones,
orientan actividades y delimitan responsabilidades de las Unidades Administrativas; se
desprenden de los ordenamientos juridico-administrativos y/o las definidas por el Titular de
la Unidad Administrativa correspondiente.

En el texto, las politicas de operacion se integran de lo general a lo particular y en forma
cronoldgica de acuerdo como se vayan presentando en la ejecucion del procedimiento.
(Anexo 2.8)

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Es la relatoria secuencial de las diferentes actividades del procedimiento y tiene como
proposito fundamental definir y clarificar responsabilidades. Para su narracion se utiliza un
formato que contienen tres columnas: responsable, actividades y documentos involucrados.

En la columna de la Unidad Responsable se debera especificar el nombre de las areas que
intervienen en la ejecucién del procedimiento. Cuando una misma area sea responsable de
realizar una serie de actividades de manera continua, sélo se anotara su nombre en la
primera de estas actividades.

En la columna de descripcion narrativa se deberan describir las actividades que se
desarrollaran de principio a fin en forma secuencial, clara y precisa, es decir: cémo, cuando
y donde se ejecutan dichas actividades. Debera iniciarse con un verbo en presente de la
tercera persona (singular y/o plural), estableciendo con claridad el destino de los
documentos generados dentro del procedimiento.

En la columna de documento o formato, se anotaran los nombres correspondientes y se
incluiran en el apartado de Formatos e Instructivos de llenado. (Anexo 2.9)
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DIAGRAMAS DE FLUJO
Representan en forma grafica la secuencia de como se realizan las actividades de un
procedimiento.
Debera identificarse en los diagramas de flujo cada una de las actividades, con su
respectivo nimero colocado por fuera del cuadro en el angulo superior derecho, de acuerdo
con la numeracién de la descripcion de actividades.
La elaboracion de los Diagramas de Flujo estaran a cargo de la Direccion de Organizacion
y seran sistematizados y capturados en el paquete Power Point. (Anexo 2.10)
El diagrama podra seccionarse en tantas columnas como areas responsables participen en
el procedimiento.
La primera columna consignara el rea responsable, en la cual se inicia el procedimiento.
El Diagrama seguira el flujo de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo en progresion
horizontal, cruzando las diferentes columnas asignadas a las areas responsables.
Deberan diagramarse las actividades, de tal forma que se logre una adecuada distribucion
de los simbolos utilizados.
El simbolo de actividad del diagrama de flujo debera contener los datos asentados en la
descripcion del procedimiento utilizando enunciados breves y sencillos. Iniciar con un verbo
en presente de la tercera persona, ejemplo: turna, supervisa, registra, elabora, envia,
recaba, etcétera.
La union entre simbolos deberd representarse mediante lineas rectas, horizontales y
verticales o la combinacién de ambas, evitando su cruce.
Se evitara utilizar en un mismo lado del simbolo de actividad varias lineas de entrada y
salida.
Los conectores de actividad de entrada y salida deberan identificarse con letras del alfabeto
segun el orden de aparicion.
Los conectores de pagina de entrada y salida deberan numerarse en forma progresiva,
dependiendo del orden de aparicion en el diagrama de flujo.
N\ J
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Cuando se presente un documento en original y copias, el original se identificara con la
letra “O” y las copias con numeros arabigos progresivos; anotar la letra “O” para identificar
el original y en seguida la diagonal y numero total de copias, por ejemplo O/3. Esta
identificacion se anotara en el extremo inferior derecho dentro del simbolo de documento.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
En caso de que alguna actividad utilice formatos a requisitar, deberd elaborarse el
instructivo de llenado correspondiente. Para su narracién se utiliza el formato que contiene
tres columnas: “Concepto”, “Llenado por”, e “Instrucciones”.
En la columna de “Concepto”, se debera indicar con numero arabigo progresivo el nombre
del dato a requisitar en el formato.
En la columna de “Llenado por”, se debera especificar el nombre del area que le
corresponda requisitar los datos del formato.
En la columna de “Instrucciones”, se debera especificar detalladamente la informaciéon que
corresponda a cada concepto del formato. (Anexo 2.11)
Cuando un formato se utilice en dos o mas procedimientos, deberé aparecer sélo una vez
en el anexo.
Todos los formatos e instructivos de llenado deberan agruparse en este apartado, aun
cuando formen parte de diferentes procedimientos.

N\ J
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ANEXO 2.1
p
P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES EN TURISMO
M
4 ™
AUTORIZA
LA C. SECRETARIA DE TURISMO
MTRA. GLORIA REBECA GUEVARA MANZO
PRESENTA .
EL SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD
LIC. HECTOR ESTEBAN DE LA CRUZ OSTOS
FECHA DE AUTORIZAEIf)N: XX DE 30008 DE 206X
EL PRESENTE DOCUMENTO DEJA SIM EFECTO EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIKON GENERAL DEL ESTE DOCUMENTO SE ENTREGA CON XX HOJAS
CENTRO DE ESTUDIDS SUPERIORES EN TURISMO,
L\_ AUTORIZADD EL XX DE XXXXX DE 200X. _/"
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INDICE
PAGINA
Introduccion 1
I. Marco Juridico — Administrative 2
II. Objetive 3
Il Politicas de Operacion 4
IV. Procadimientos 5
V.1 Realizacion de eventos de Divulgacion 6
(Diagrama de Flujo)
V.2 Seguimiento de Impacto/Beneficio de Estudios Realizados 7
(Diagrama de Flujo)
V.3 Desarrollo de Proyectos de Estudios, Investigaciones y
Asesorias 8
(Diagrama de Flujo)
V.4 Actividades de Cooperacion y Asistencia Técnica g
(Diagrama de Flujo)
V5 Actualizacion de Cuadros Directivos 10
(Diagrama de Flujo)
V.6 Desarrollo de Proyectos de Tecnologia 11
{Diagrama de Flujo)
V.7 Megociacion de Bases de Cooperacion para el Préstamo e
Intercambio de Matenal Documental 12
(Diagrama de Flujo)
V.8 Recepcion y Clasificacion del Material del Centro de
Documentacion 13
(Diagrama de Flujo)
V.9 Atencién de Usuarios del Centro de Documentacion 14
(Diagrama de Flujo)
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INTRODUCCION

El proceso de Innovacion y Calidad Gubemamental en la Secretaria de Tunismo, se
concibe como un esfuerzo conjunto y continuo. En este contexto se elabord el Manual de
Procedimientos del Centro de Estudios Superiores en Turismo, con el proposito de
contar con una herramienta de tipo administrativo que unifique en forma metodica los
criterios y actividades que se desarrollan, con la finalidad de optimizar la realizacion
eficiente de las funciones asignadas.

El Manual de Procedimientos, servira como instrumento de consulta con relacion a cada
uno de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en cada una de las
actividades desamolladas por el Centro de Estudios Superiores en Turismo.

El presente documento, esta dividido en apartados que proporcionan informacion sobre
el Marco Juridico-Administrativo, el Objetivo, las Politicas de Operacidn que onentan y
regulan su ejecucion, asi como los Procedimientos con sus respectivas descripciones.

A fin de dar mayor claridad y tratando de presentar un esquema mas objetivo, el Manual
de Procedimientos contiene de manera sencilla y clara los diagramas de flujo de cada
uno de los procedimientos.

La informacion necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
el Centro de Estudios Superiores em Turismo, comespondiendo a la Direccidn de
Organizacion, dependiente de la Direccion General de Desarrollo Institucional y
Coordinacion Sectonial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, y con el proposito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y nomas
que emitan las Dependencias Globalizadoras, el Centro de Estudios Superiores en
Turismeo, debera resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y
aplicacion del Manual; asimismo debera llevar a cabo su revision periddica, actualizacion
y difusion en las areas que la componen.

~
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1. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentania del apartade “B”
del articulo 123

D.OF. 28-XII-1963 vy sus reformas

Ley Federal sobre Monumentos v Zonas Arqueologicos, Artisticos e Histoncos
D.OF. 06-Y-1972 y sus reformas

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

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 29-X1-1976 y sus reformas

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley de Servicio de |a Tesoreria de la Federacion
D.OF. 31-X11-1985 y sus reformas

Ley General del Equilibrio Ecolagico y la Proteccion al Ambiente
D.OF. 28-1-1988 y sus reformas

Ley Federal de Proteccion al Consumidor
D.OF. 24-X11-1992 vy sus reformas

Ley General de Asentamientos Humanos
D.OF. 21-W11-1993 vy sus reformas

Ley de Caminos, Puentes v Autotransportes Federal
D.OF. 22-X11-1993 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.OF. 04-W111-1994 y sus reformas
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Il. OBJETIVO
Contar con un instrumento administrative dinamico que sirva de guia y consulta, que
permita al personal del Centro de Estudios Supenores en Turismo, identificar con
oportunidad los procedimientos v las politicas de operacidn necesanias para el desamollo
de las actividades de cada una de las areas que la integran, coadyuvando en el
cumplimiento de sus objetivos y metas programadas en el Programa Operativo Anual.
. vy
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lll. POLITICAS DE OPERACION

Direccidn de Investigacion:

Sera la encargada de realizar el analisis y opinion técnica de las propuestas presentadas
al Centro de Estudios Superiores en Turismo, a través del Comité Técnico de Estudios e
Investigaciones del Sector Turismo, para la realizacion de estudios e investigaciones por
parte de las institucionas publicas del sector turistico nacional;

Planeara, disefiara, coordinara y evaluara el desarrollo de estudios e investigaciones que
generen informacion especializada y coadyuven en el disefio de politicas publicas y la
toma de decisionas del sector turistico nacional;

Detectara las necesidades de informacion en matena de investigacion entre los usuarios
internos y externos del CESTUR;

Intervendra en acciones de coordinacion y colaboracion con organismos especializados
que promuevan el desarrollo de proyectos de cooperacion técnica vertical v horizontal
relacionados con estudios e investigaciones sobre el sector turistico nacional;

Participara en la planeacién, programacion y coordinacion de foros, seminarios vy talleres
de divulgacion de proyectos del CESTUR, desde el punto de vista técnico de la
especialidad del evento.

Colaborara en la administracion del Fondo Sectonial para la Investigacion, el Desarrollo y
la Innovacion Tecnoldgica en Turismo y en el seguimiento de las acciones de operacion
en coordinacion con la Direccion de Servicios de Extension.
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PROCEDIMIENTO: IV.1 REALIZACION DE EVENTOS DE DIVULGACION.
UNIDAD OF DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Define las caracteristicas, legisticas y requenmientos | Documentacion
AREA necesanos para la realizacion del Evento v plantea, en su | relacionada
caso, el requenimiento de recursos econdmicos.
Tiempo de ejecucion: 7 dias
2 | En caso de requerir recursos economicos, realiza sondeo de | Documentacion
mercado para estimar costo del proyecto. (En caso de no | relacionada
requerir recursos econdomicos continda en el paso No. 7).
Tiempo de ejecucion: 7 dias
3 | Realiza sondeo de mercado y prepara la documentacion que | Documentacion
corresponda para la contratacion y la pone a consideracion | relacionada
de la Direccion General del CESTUR, para su envio a la
Coordinacion  Administrativa de la Subsecretaria de
Planeacion Turistica.
Tiempo de ejecucion: 7 dias
DIRECCION 4 |Revisa y envia documentacion a la Coordinacion | Solicitud de
GEMERAL DEL Administrativa de la Subsecretaria de Planeacion Turistica, | Tramite
CESTUR solicitando el tramite administrativo correspondiente.
Tiempo de ejecucion: 7 dias
COORDINACION 5 |Recibe solictud, revisa, realiza tramite administrativo | Resolucion de
ADMINISTRATIVA correspondiente e informa a la Direccion General del| Tramite
DE LA ) CESTUR la resolucion del tramite administrativo.
SUBSECRETARIA
DE PLANEACION
TURISTICA
DIRECCION & |Recibe notificacion de la resolucién de tramite, revisa y tuma | Resolucién de
GEMERAL DEL a la Direccion de Area para su seguimiento. Tramite:
CESTUR Tiempo de ejecucion: 2 dias
DIRECCION DE T |Da inicio al proyecto, coordina vy supervisa actividades de | Memorias del
AREA logistica para la realizacion del evento, relne, y envia|evento
memorias al Centro de Documentacion, salve que el|Expediente del
contenido de las mismas se encuentre limitada por los | proyecto de
derechos de autor y relne documentacién relacionada con | Divulgacion
las actividades en expediente del proyecto.
Tiempo de ejecucion: 12 dias
TERMINA PROCEDIMIENTO
\. vy
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[ PROCEDIMIENTO: IV.4 REALIZACION DE EVENTOS DE DIVULGACION.

Sl L

4 COORDINACISM ATMIMETRETIA DE LA
RECEION DE AREA DWRIPCCA0N CRMRAL DL SUBSECRETARIA DE PLAMEACION
S TURETIEA
: wew )
¥
[EFINE CARACTERIS|
Ticas, LoglsTicAS ¥
RELERIMIENTOS
PARA EVENTD
DOCUMENTACIK
EN CASCDE
RECLERSR:
RECLIREOS
REALZA BOMNDED
BOCUMENTACIN
4 5
REALIZA SORDED REVESA ¥ EWvlA
[E MERCADO o] COCLMENTACN | RECIHE REWISA
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I’TNSTRUCTI“D DE LLENADO: REGISTRO DE ATEI‘}ICIC‘}H DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y A
ORIENTACION TELEFONICA (FO-512.00-02)
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- TECNICO DE TECNICO DE Escribir el nombre de la persona que proporciona
INFORMACION ¥ INFORMACION ¥ el servicio de atencion de solicitudes de
ORIENTACION TURISTICA ORIENTACION informacién y orientacion telefonica.
TURISTICAISERVICIO
SOCIAL
2-FOLIO Asignar un nimero de folio consecutivo conforme
a los servicios efectuados.
3.- FECHA Indicar la fecha en la cual se realiza la atencion
de las solicitudes.
4-TURNO Anotar el turno en el cual se brinda la atencion:
matutino, vespertino, noctumo, fines de semana.
5-TIPO DE LLAMADA Identificar v descrbir los siguientes dates de la
llamada:
- Llamada nacional: Si es a fravés del 078,
llamada local, nimero de teléfono particular
del interior del pais o Lada Nacional 01-800.
- Llamada internacional: Lada Intemacional y
teléfono particular del extranjero.
6.- LUGAR DE ORIGEN DE Escribir el nombre del lugar de doénde esta
LA LLAMADA llamando el usuario.
7- NACIOMALIDAD DEL Indicar la nacionalidad del usuario.
TURISTA SOLICITANTE
DEL SERVICIO
8.- TIPO DE SERVICIO O Anotar el tipo de senvicio o la informacidn que
INFORMACION solicita el usuario del servicio.
SOLICITADA
9-HORA Indicar la hora de la llamada telefonica.
10.- LLAMADAS Al final de su tumo, registrar el ndmero total de
ATEMDIDAS llamadas atendidas.
11.- TURISTAS Al final de su tumo, registrar el nimero de turistas
ATENDIDOS nacionales, nimero de turistas internacionales y
nimero total de tunstas atendidos.
12. FIRMA/ELABORADO Registrar nombre y fima de la persona que
FOR efectud el servicio.
e vy
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