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OBJETIVO

Contar con un instrumento administrative de guia y consulta, que identifique las politicas
y procedimientos de operacién a desarrollar por las areas que integran la Subdireccion

de Programacion, contribuyendo a incrementar la eficiencia y productividad
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TURISMO

POLITICAS DE OPERACION

» Las unidades administrativas seran responsables de la informacion remitida a la
Subdireccion de Programacién, con respecto al Avance de Gestidn Financiera,
Cuenta de la Hacienda Publica Federal, Sistema Integral de Informacién, Proceso de
Presupuestacién, verificando que estén debidamente requisitados, de acuerdo a los
lineamientos emitidos por las Dependencias Globalizadoras.

» Para el Proceso de Presupuestacion, la Subdireccién de Programacion atendera las
dudas sobre la interpretacién de los lineamientos en esta materia, 0 en su caso
cohsultard con personal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

» La aplicacion e interpretacion de los lineamientos para la integracién de la Cuenta de
la Hacienda Publica Federal y Avance de Gestién Financiera de las entidades, sera
responsabilidad de la Direccién General de Administracién

» La Subdireccién de Programaciéon comunicara a las unidades administrativas  los
lineamientos generales, para la elaboracidn e integracién de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal y Avance de Gestidn Financiera , con oficio a los dos dias habiles
siguientes de haberlas recibido por parte de la Direccién de Recursos Financieros.

» La recepcidn de la informacion del Sistema Integral de Informacién, que las
unidades administrativas envian a la Subdirecciéon de Programacién, se recibieran
cohforme a la fecha establecida en el calendario previamente comunicado, de lo
contrario se les hara recordatorio via oficio.
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PROCEDIMIENTO:

3.1 CONCERTACION DE ESTRUCTURAS PROGRAMATICAS (CEP)

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

SUBDIRECCION
DE
PROGRAMACION

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS

Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico oficio y disco magnético conteniendo los
lineamientos para la concertacidn de estructuras
programaticas, formatos e instructivos y catalogo de
categorias programaticas, revisa, registra y turna a la
Direccién de Recursos Financieros para su atencion
correspondiente.

Recibe oficio y disco magnético conteniendo los
lineamientos para la concertacidn de estructuras
programaticas, formatos e instructivos y catalogo de
categorias programaticas, revisa, registra y turna a la
Subdireccion de Programacién.

Recibe oficio y disco magnético conteniendo los
lineamientos para la concertacién de estructuras
programaticas, formatos e instructivos y catalogo de
categorias programaticas, revisa, analiza Ia
informacién y elabora oficios con firma del Director
de Recursos Financieros, anexa los Lineamientos,
los formatos e instructivos y los envia a las
Coordinaciones Administrativas vy a la Direccidn
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién
Sectorial, para que sean requisitados y entregados
en la fecha establecida.

Reciben oficio junto con los lineamientos, formatos e
instructivos, los revisan, y los remiten a las
Subsecretarias y Direcciones Generales
correspondientes para ser requisitados, elaboran y
envian con oficio a la Direccidn de Recursos
Financieros, anexando los formatos en forma
magnética e impresa en la fecha establecida.
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PROCEDIMIENTO:

~

3.1 CONCERTACION DE ESTRUCTURAS PROGRAMATICAS (CEP)

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 5 Recibe oficio junto con los lineamientos, formatos e
GENERAL DE instructivos, los revisa y los remite a las Entidades
DESARROLLO Coordinadas para ser requisitados, elaboran y
INSTITUCIONALY envian con oficio a la Direccidn de Recursos
COORDINACION Financieros, anexando los formatos en forma
SECTORIAL magnética e impresa en la fecha establecida.
ENTIDADES 6 Reciben oficio junto con los lineamientos, formatos e
COORDINADAS instructivos, los revisan, los requisita, elaboran y

envian con oficio a la Direccion General de

Desarrollo Institucional y Coordinaciéon sectorial,

anexando los formatos en forma magnética e

impresa en la fecha establecida.
DIRECCION 7 Recibe oficio y los formatos debidamente
GENERAL DE requisitados en forma impresa y magnética, los
DESARROLLO revisa, elabora oficio y los envia a la Direccién de
INSTITUCIONALY Recursos Financieros en la fecha establecida.
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 8 Recibe oficios y los formatos debidamente
RECURSOS requisitados en forma impresa y magnética, los
FINANCIEROS revisa y los turna a la Subdireccién de Programacion.
SUBDIRECCION 9 Recibe oficio vy los formatos debidamente
DE requisitados en forma impresa y magnética, revisa y
PROGRAMACION determina:

NO ESTA CORRECTA LA INFORMACION

\_ /
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PROCEDIMIENTO:

3.1 CONCERTACION DE ESTRUCTURAS PROGRAMATICAS (CEP)

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
10 Elabora oficio sefialando las observaciones
correspondientes, recaba firma de la Direccién de
Recursos Financieros y remite a la Coordihacion
Administrativa respectiva y a la Direccién General de
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial para
las correcciones pertinentes.
SUBDIRECCION 11 Recibe de la Coordinaciédn Administrativa, y de la
DE Direccién General de Desarrollo Institucional y
PROGRAMACION Coordinacién Sectorial las correcciones a la
informacién.
ES CORRECTA LA INFORMACION
SUBDIRECCION 12 Integra los formatos requisitados del Sector Central y
DE de sus Entidades Coordinadas, elabora oficio firmado
PROGRAMACION por el Director General de Administracion y lo envia a
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SECRETARIA DE 13 Recibe de la Direccién General de Administracién los
HACIENDA'Y formatos requisitados conteniendo la informacién de
CREDITO PUBLICO la concertacién de estructuras programaticas, revisa
y determina:
NO ESTA CORRECTA LA INFORMACION
SECRETARIA DE 14 Emite un dictamen con las observaciones pertinentes
HACIENDA'Y y remite a la Direccién General de Administraciéon
CREDITO PUBLICO para las correcciones necesatrias.
DIRECCION 15 Recibe el dictamen con las observaciones a la
GENERAL DE informacién de la concertacién de estructuras
ADMINISTRACION programaticas, revisa y turna a la Direccién de
Recursos Financieros para que realice las
correcciones sefialadas.
\. J
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PROCEDIMIENTO:

3.1 CONCERTACION DE ESTRUCTURAS PROGRAMATICAS (CEP)

~

HACIENDA'Y

CREDITO PUBLICO

UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 16 Recibe el dictamen con las observaciones a la
RECURSOS informacién de la concertacién de estructuras
FINANCIEROS programaticas, revisa, analiza y solicita a la

Subdireccion de  Programacion realice las

correcciones pertinentes.
SUBDIRECCION 17 Recibe el dictamen con las observaciones a la
DE informacién de la concertacién de estructuras
PROGRAMACION programaticas, revisa y realiza las correcciones

sefaladas.

ES CORRECTA LA INFORMACION

SECRETARIA DE 18 Registra en sus controles respectivos y continua

tramites internos correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

PAGINA I.13

FECHA DE
ELABORACION
19/3UL10/2002

» U U e

CONCERTACION DE ESTRUCTURAS PROGRAMATICAS ( CEP )
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[ | [P
7
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FORMATOS
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OFICIO FORMATOS

15 14
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REC IBE, REVISA DICTAMEN CON
Y TURNA PARA |4 OBSERVACIONES
SU CORRECCION Y REMITE

DICTAMEN

DICTAMEN

16 17 18
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ANALIZA ¥ Y REALIZA REGISTRA Y
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ROCEDIMIENTO:

3.2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

FECHA DE ELABORACION J

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARIA 1 Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito
DE INNOVACION Y Publico oficio y disco magnético conteniendo los
CALIDAD lineamientos, formatos e instructivos para la fase de
Programa Operativo Anual, revisa, y turna a la
Direccién General de Administracién.
DIRECCION 2 Recibe oficio y disco magnético conteniendo los
GENERAL DE lineamientos, formatos e instructivos para la fase de
ADMINISTRACION Programa Operative Anual, revisa, registra y gira
instrucciones a la Direccibn de Recursos
Financieros, enviandole oficio y disco magnético.
DIRECCION DE 3 Recibe oficio y disco magnético conteniendo los
RECURSOS lineamientos, formatos e instructivos para la fase de
FINANCIEROS Programa Operativo Anual, revisa, registra y genera
instrucciones a la Subdireccién de Programacién.
SUBDIRECCION 4 Recibe oficio y disco magnético conteniendo los
DE lineamientos, formatos e instructivos para la fase de
PROGRAMACION Programa Operative Anual, revisa, imprime Ila
informacién del disco magnético y determina los
formatos que deberan requisitar las Unidades
Responsables, estableciendo fecha de entrega.
5 Elabora oficios con firma de la Direccidén de Recursos
Financieros, anexa los formatos e instructivos
correspondientes y los envia a las Coordinaciones
Administrativas y a la Direccidn General de
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial,
para gue sean requisitados y entregados en la fecha
establecida.
\. J
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PROCEDIMIENTO:

3.2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

FECHA DE ELABORACION J

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACIONES 6 Reciben los formatos e instructivos para la fase de

ADMINISTRATIVAS Programa Operativo Anual, revisa y turna a las

Y DIRECCION Unidades Responsables (Direcciones Generales) y

GENERAL DE Entidades Coordinadas los formatos e instructivos

DESARROLLO solicitando sean requisitados con la informacién

INSTITUCIONAL Y correspondiente a la fase de Programa Operativo

COORDINACION Anual.

SECTORIAL

UNIDADES 7 Reciben los formatos e instructivos para la fase de

RESPONSABLES Programa Operativo Anual, revisan y requisitan los

Y ENTIDADES formatos, en su caso, consultan dudas con la

COORDINADAS Subdireccion de Programacién. Envian los
formatos requisitados en forma magnética
mediante oficio a las Coordinaciones
Administrativas y a la Direccidn General de
Desarrollo Institucional y Coordinaciéon Sectorial
segun corresponda.

COORDINACIONES 8 Reciben oficio y disco magnético conteniendo los

ADMINISTRATIVAS formatos debidamente requisitados, revisan,

Y DIRECCION analizan la informacién y turnan mediante oficio a

GENERAL DE la Direccién de Recursos Financieros.

DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL

DIRECCION DE 9 Recibe oficio y disco magnético conteniendo los

RECURSOS formatos  debidamente requisitados, revisa,

FINANCIEROS comenta y gira instrucciones a la Subdireccién de
Programacion, entregandole el oficio y disco
magnético.

SUBDIRECCICN DE 10 Recibe oficio y disco magnético conteniendo los

PROGRAMACION formatos debidamente requisitados con la
informacién sobre la fase del Programa Operativo
Anual, revisa, imprime la informacién, analiza y
verifica que se apegue a los instructivos
respectivos.

\. J
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PROCEDIMIENTO:

3.2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

FECHA DE ELABORACION
19 /JULIO / 2002

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 11 Integra y consolida la informacién, tanto del Sector
DE Central como de las Entidades Coordinadas, verifica
PROGRAMACION cifras y elabora oficio para firma del Director General
de Administracién y envia a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
SECRETARIA DE 12 Recibe la informacién correspondiente a la fase del
HACIENDA'Y Programa Operativo Anual, correspondiente al
CREDITO PUBLICO Sector Turismo, revisa y determina:
NO ESTA CORRECTA LA INFORMACION
13 Elabora Cédula con las observaciones pertinentes y
turna a la Direccién General de Administracién para
su correccién.
DIRECCION 14 Recibe Cédula con las observaciones a la
GENERAL DE informacién de la fase de Programa Operativo Anual,
ADMINISTRACION revisa y turna a la Direccién de Recursos Financieros
para que realice las correcciones.
DIRECCION DE 15 Recibe Cédula con las observaciones a la
RECURSOS informacién de la fase del Programa Operativo
FINANCIEROS Anual, revisa, analiza y solicita a la Subdireccién de
Programacion realice las correcciones pertinentes.
SUBDIRECCION 16 Recibe Cédula con las observaciones a la
DE informacién de la fase de Programa Operativo Anual,
PROGRAMACION revisa, comenta con las Unidades Responsables
involucradas y realiza las correcciones que
correspondan
\. J
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FECHA DE ELABORACION J

(

PROCEDIMIENTO: 3.2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ES CORRECTA LA INFORMACION

SECRETARIA DE 17 Registra en sus controles y continua tramites

HACIENDA'Y internos correspondientes.

CREDITO PUBLICO

TERMINA PROCEDIMIENTO
\. J
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PROCEDIMIENTO::

PROGRAHA OPERATIVO ANUAL ( POA )

SUBSECRETARIA DE
INNOVACION Y
CALIDAD

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION

- |COORD INACTONES

ADMINISTRATIVAS Y
DIREGCCION GENERAL DE
DES. INST. ¥ C. S.

UNIDADES RESPONSA
BLES Y

ENTIDADES COODRDINA
DAS

SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO
PURLICO

INICIO

i

4

RECIBE LINEA
MIENTOS, FORMA

RECUBE LINEA
MIENTOS, FORMA

RECIBE LINEA
MIENTOS, FORMA
T05 E INSTRUC

h 4

DETERMINA FOR
MATOS A RE
QUISITAR Y ES

h 4

705 E INSTRUC

T0S £ INSTRUC
TIVOS PARA
POA Y TURNA

L 4

TIVOS PARA
POA GIRA INST

TIVOS FASE
POA E INSTRU.

TABLECE FECHA
DE ENTREGA

DISco
MAGNETICO

OFICIO

DISCO
MAGNET ICO

9

RECIBE,REVISA
COMENTA ¥ -

DISCO
MAGNETICO

ENVIA OFICIOS
Y FORMATOS

SOLICITAN
INFORMACION

RECIBEN,REVI
SAN,REQUISI
TAN FORMATOS

r

PARA 5U REQUI
SICION EN FE
CHA ESTABLEC.

EN FORMATOS
PARA POA.

h 4

Y ENVIAN

FORMATOS E
INSTRUCTIVOS |

QFICloS

FORMATOS E -
INSTRUCTIVOS

RECIBEN FORMA
T0S,ANALIZAN

INFORMACION

GIRA
INSTRUCCIONES

DISCO
MAGNETICOQ

Y TURNAN

OFICIO

DISCO
MAGNETICO

| FORHA‘FDS/_\]
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PROGRAMA OPERATIVO AKUAL ( POA )

PROCEDIMIENTO:
SUBSECRETARIA DE
INNOVACION Y
CALIDAD

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE

PROGRAMACION

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS Y
DIRECCION GENERAL DE
DES. INST. ¥ C. S.

Ji1DADES RESPONSA
BLES Y

ENTIDADES COORDINA
DAS

SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO

14

RECIBE,REVISA

10

ANALIZA INFOR
MACION Y VERI
FICA SE APE
GUE A LOS
INSTRUCT IVOS

DISCO
MAGNETICO

1

CONSOLIDA IN
FORMACION, VE

12

RECIBE INFOR
MACION DEL
POA, REVISA

v

RIFICA CIFRAS
ELABORA OFIC.
Y ERVIA

OFICIO

FORMATOS

Y DETERMINA

|FORMAT05 I

A 13

ELABORA CEDU
LA CON OBSER
VACIONES ¥

Y TURNA PARA
CORRECCIONES

CEDULA CON
OBSERVACIONES

TURNA PARA SU
CORRECCION

CEDDLA CON
OBSERVAC JONES

17

REGISTRA Y
CONTINUA
TRAMITES

hd

15 16
RECIBE ,REVISA RECIBE, REVISA
ANALIZA ¥ 50 COMENTA ¥
 LICITA SE M REALIZA

REALICEN LAS CORRECCIONES
CORRECC IONES

CEDULA CON CEDULA CON

OBSERVAC JONES OBSERVAC IONES

INTERNOS.

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: 3.3 PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe rango de gasto, lineamientos, formatos e
GENERAL DE instructivos para elaborar el Proyecto de
ADMINISTRACION Presupuesto de Egresos del Sector, revisa, registra y
turna a la Direccién de Recursos Financieros para su
atencién procedente.
DIRECCION DE 2 Recibe rango de gasto lineamientos, formatos e
RECURSOS instructivos para elaborar el Proyecto de
FINANCIEROS Presupuesto de Egresos del Sector, revisa, registra y
gira instrucciones a la Subdireccién de Programacion
para que proceda a su integracién.
SUBDIRECCION 3 Recibe rango de gasto, lineamientos, formatos e
DE instructivos para elaborar el Proyecto de Presupuesto
PROGRAMACION de Egresos del Sector, revisa, registra y elabora
oficios con la firma del Director General de
Administracién y/o Director de Recursos Financieros,
anexa rango de gasto, lineamientos, formatos e
instructivos y turna a La Direccién General de
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial (pasa
a la actividad 35), Coordinaciones Administrativas y
Direccién de Recursos Humanos. (Pasa a la actividad
6)
COORDINACIONES 4 Recibe oficio con los rangos de gasto, los
ADMINISTRATIVAS lineamientos, formatos e instructivos, revisa, registra
y los turha a la Subsecretaria y las Direcciones
Generales correspondientes para requisitar los
formatos presupuestarios y programaticos. (Pasa a la
actividad 7).
DIRECCION 5 Recibe oficio con los rangos de gasto, lineamientos,
GENERAL DE formatos e instructivos, revisa, registra y a través de
DESARROLLO la Direccién de Coordinacién Sectorial envia oficio a
INSTITUCIONALY las Entidades Coordinadas, acompafiado de rangos
COORDINACION de gasto, lineamientos, formatos e instructivos para
SECTORIAL requisitar los formatos correspondientes a la
informacién presupuestaria y programatica. (Pasa a
la actividad 7)
\. J
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PROCEDIMIENTO: 3.3 PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 6 Recibe oficio con los rangos de gasto, los
RECURSOS lineamientos, formatos e instructivos, revisa, registra
HUMANOS y procede a requisitar los formatos correspondientes

al desglose del capitulo 1000 servicios personales.
SUBDIRECCION 7 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, de la
DE Direccién General de Desarrollo Institucional y
PROGRAMACION Coordinacién  Sectorial, asi como de Ilas

Coordinaciones Administrativas informacidn

presupuestaria y programatica, analiza y revisa la

informacién.
DIRECCION DE 8 En coordinacibn con la  Subdireccion de
RECURSOS Programacién captura los formatos correspondientes
HUMANOS a servicios personales verificando la aplicacion de los

lineamientos.
DIRECCION 9 Con la coordinacibn de la Subdireccidn de
GENERAL DE Programacién la Direccién General de Desarrollo
DESARROLLO Institucional y Coordinacién Sectorial integra y
INSTITUCIONAL Y captura los formatos correspondientes a las
COORDINACION Entidades Paraestatales, verificando la aplicacion de
SECTORIAL los lineamientos.
SUBDIRECCION 10 Analiza y verifica que la informacién programatica y
DE presupuestal este de acuerdo con los lineamientos
PROGRAMACION emitidos por la SHCP.

NO ES CORRECTA LA INFORMACION

SUBDIRECCION 11 Realiza las observaciones pertinentes y remite a la
DE Direccibn de Recursos Humanos, a las
PROGRAMACION Coordinaciones Administrativas vy a la Direccidn

General de Desarrollo Institucional y Coordinacién

Sectorial para que realicen correcciones /o

complementen la informacién.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
19 /JULIO / 2002

ROCEDIMIENTO:

3.3 PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 12 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, de las
DE Coordinaciones Administrativas y de la Direccion
PROGRAMACION General de Desarrollo Institucional y Coordinacién
Sectorial la informacién del Proyecto de Presupuesto
de Egresos con las correcciones realizadas por las
Unidades Responsables correspondientes.
ES CORRECTA LA INFORMACION
SUBDIRECCION 13 Elabora, integra y captura los formatos del Area
DE Central.
PROGRAMACION
14 Integra las carpetas con los formatos del
Presupuesto de Egresos de SECTUR vy sus
Entidades Coordinadas, elabora oficio con firma del
Director General y/o Director de Recursos
Financieros y envia a la SHCP.
SECRETARIA DE 15 Recibe los formatos del Proyecto de Presupuesto de
HACIENDA'Y Egresos de SECTUR vy sus Entidades Coordinadas,
CREDITO PUBLICO revisa y determina.
NO ES CORRECTA LA INFORMACION
SECRETARIA DE 16 Realiza las observaciones pertinentes y regresa a la
HACIENDA'Y Direccién General de Administracién para efectuar
CREDITO PUBLICO las correcciones necesarias.
DIRECCION 17 Recibe las observaciones al Proyecto de
GENERAL DE Presupuesto de Egresos de SECTUR vy sus
ADMINISTRACION Entidades Coordinadas, revisa, y turna a la Direccién
de Recursos Financieros para que realice las
correcciones sefialadas
DIRECCION DE 18 Recibe las observaciones al Proyecto de
RECURSOS Presupuesto de Egresos de SECTUR vy sus
FINANCIEROS Entidades Coordinadas, revisa, analiza, y turna a la
Subdireccion de Programacién para que realice las
correcciones pertinentes
\. J
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PROCEDIMIENTO: 3.3 PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 19 Recibe las observaciones al Proyecto de
DE Presupuesto de Egresos de SECTUR y sus
PROGRAMACION Entidades Coordinadas, analiza, y turna al Area

correspondiente para que se efectiuen las
correcciones pertinentes.

ES CORRECTA LA INFORMACION
SECRETARIA DE 20 Registra en sus controles respectivos, integra el

HACIENDA'Y Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
CREDITO PUBLICO Federacidn, y continla con los tramites respectivos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE 19 7 JULIO / 2002

TURISMO

(PAGINA 128

FECHA DE ELABORACION J

ROCEDIMIENTO: 3.4 PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARIA 1 Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
DE INNOVACION Y rango de gasto definitivo y lineamientos, para formular el
CALIDAD Presupuesto de Egresos del Sector Turismo, revisa,
registra y turna a la Direccién General de Administracién.
DIRECCION 2 |Recibe rango de gasto definitivo y lineamientos, para
GENERAL DE formular el Presupuesto de Egresos del Sector, revisa,
ADMINISTRACION registra y turna a la Direcciéon de Recursos Financieros
para su atencién procedente.
DIRECCION DE 3 |Recibe rango de gasto definitivo y lineamientos, para
RECURSOS formular el Presupuesto de Egresos del Sector, revisa,
FINANCIEROS registra y gira instrucciones a la Subdireccidén de
Programacién para que proceda a su integracion.
SUBDIRECCION DE 4 |Recibe rango de gasto definitivo y lineamientos, para
PROGRAMACION formular el Presupuesto de Egresos del Sector, revisa,
registra y elabora oficios con la firma del Director General
de Administracion y/o Director de Recursos Financieros,
anexa rango de gasto definitive y lineamientos, y turna
oficio a la Direccién General de Desarrollo Institucicnal y
Coordinacién Sectorial, Coordinaciones Administrativas y
Direccidén de Recursos Humanos.
DIRECCION 5 |Reciben oficio con el rango de gasto definitivo y
GENERAL DE lineamientos, revisan, registran y los turnan a la
DESARROLLO Subsecretaria y/o las  Direcciones  Generales
INSTITUCIONALY correspondientes, asi como a las Entidades
COORDINACION Coordinadas, segln les corresponda, para ajustar el
SECTORIAL Proyecto de Presupuesto de Egresos al nuevo rango de
COORDINACIONES gasto, para formular los formatos correspondientes.
ADMINISTRATIVAS
\. J
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( PAGINA
:

ROCEDIMIENTO:

3.4 PRESUPUESTO DE EGRESOS

:
)

PROGRAMACION

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDADES 6 |Reciben oficioc con los rangos de gasto definitivos y
COORDINADAS Y lineamientos, revisa, registra y formulan los formatos
DIRECCIONES correspondientes, mismos que turnan a la Direccidén
GENERALES General de Desarrollo Institucional y Coordinacién
Sectorial.
DIRECCION 7 |Reciben de las Entidades Coordinadas y de las
GENERAL DE Direccicnes Generales la informacién, revisa e integra
DESARROLLO los formatos verificando que cumplan con los
INSTITUCIONAL Y lineamientos establecidos y determina.
COORDINACION
SECTORIALY
COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS
NO ES CORRECTA LA INFORMACION
Solicita la informacion
ES CORRECTA LA INFORMACION
Envia la informacién a la Subdireccién de Programacién
(Pasa a la actividad No. 9).
DIRECCION DE 8 |Recibe oficio con los rangos de gasto definitivos, los
RECURSOS lineamientos, formatos e instructivos, revisa, registra y
HUMANOS procede a ajustar los formatos correspondientes al nuevo
rango de gasto del capitulo 1000 servicios personales,
envia a la Subdireccién de Programacién.
SUBDIRECCION DE| 9 |Recibe de la Direccibn General de Desarrollo

Institucional y Coordinacién Sectorial, de la Direccién de
Recursos Humanos y de Ilas Coordinaciones
Administrativas informacion presupuestaria y
programatica ajustada al huevo rango de gasto, analiza y
revisa.
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ROCEDIMIENTO:

3.4 PRESUPUESTO DE EGRESOS

:
)

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 10 |En coordinacién con la Subdireccion de Programacién
RECURSOS actualiza la captura de los formatos correspondientes a
HUMANOS servicios personales.
DIRECCION 11 | En coordinacién con la Subdireccién de Programacion la
GENERAL DE Direccién General de Desarrollo Institucional vy
DESARROLLO Coordinacién Sectorial, integra y actualiza la captura de
INSTITUCIONALY los formatos correspondientes a las Entidades
COORDINACION Coordinadas.
SECTORIAL
SUBDIRECCICN DE 12 |Analiza y verifica que la informacién programatica y
PROGRAMACION presupuestal se ajuste al rango de gasto definitivo, asi
como a los lineamientos emitidos por la SHCP vy
determina
NO ESTA CORRECTA LA INFORMACION
13 |Realiza las observaciones y remite a la Direccién de
Recursos Humanos, a las Coordinaciones
Administrativas y la Direccidén General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial para que realicen
correcciones y/o complementen la informacién.
14 |[Recibe de la Direccion de Recursos Humanos, las
Coordinaciones Administrativas y a la Direccion General
de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial la
informacién del Presupuesto de Egresos con las
correcciones realizadas por las Unidades Responsables
correspondientes y revisa.
ES CORRECTA LA INFORMACION
15 |Elabora, integra y captura los formatos del Area Central.
16 |Integra las carpetas con los formatos del Presupuesto de

Egresos de SECTUR y sus Entidades Coordinadas,
elabora oficio con firma del Director General y/o Director
de Recursos Financieros y envia a la SHCP.
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TURISMO

(PAGINA L3

FECHA DE ELABORACION J

ROCEDIMIENTO: 3.4 PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 17 |Recibe de la Secretaria de Turismo los formatos del
HACIENDA'Y Presupuesto de Egresos de SECTUR vy sus Entidades
CREDITO PUBLICO Coordinadas, revisa y determina.
NO ES CORRECTA LA INFORMACION
SECRETARIA DE 18 |Realiza las observaciones y regresa a la Direccidén
HACIENDA'Y General de Administracibn para efectuar Ilas
CREDITO PUBLICO correcciones.
DIRECCION 19 | Recibe las observaciones al Presupuesto de Egresos de
GENERAL DE SECTUR y sus Entidades Coordinadas, revisa, y turna a
ADMINISTRACION la Direccién de Recursos Financieros para que realice
las correcciones sefialadas.
DIRECCION DE 20 |Recibe las observaciones al Presupuesto de Egresos de
RECURSOS SECTUR y sus Entidades Coordinadas, revisa, analiza, y
FINANCIEROS turna a la Subdireccién de Programaciéon para que
realice las correcciones pertinentes.
SUBDIRECCICON DE 21 | Recibe las observaciones al Presupuesto de Egresos de
PROGRAMACION SEQTUR y sus Entidades Coordinadas, analiza, y turna
al Area correspondiente para que se efectlen las
correcciones. Una vez obtenida la informacién la envia a
la S.H.C.P. (Pasa la actividad 18).
S| ESTA CORRECTA LA INFORMACION
SECRETARIA DE 22 | Registra el Presupuesto de Egresos de la Federacién, y
HACIENDA'Y continlia con los tramites respectivos.
CREDITO PUBLICO
TERMINA PROCEDIMIENTO
\. J
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CARPETAS

PASA A LA
ACT. 17

REGISTRA ¥ 4
CONTINUA
TRAMINTES

RESPECTIVOS

CARPETAS

4
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PROCEDIMIENTO:

3.5 CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARIA 1 Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
DE INNOVACION Y los lineamientos, nivel de estacionalidad del gasto,
CALIDAD formatos e instructivos para formular la Calendarizacién
del Presupuesto de Egresos del Sector Turismo, revisa,
registra y turna a la Direccién General de Administracién.
DIRECCION 2 Recibe los lineamientos, nivel de estacionalidad del
GENERAL DE gasto, formatos e instructivos para formular Ila
ADMINISTRACION Calendarizacion del Presupuesto de Egresos del Sector
Turismo, revisa, registra y da instrucciones a la Direccién
de Recursos Financieros para su atencion procedente.
DIRECCION DE 3 Recibe los lineamientos, nivel de estacionalidad del
RECURSOS gasto, formatos e instructivos con instrucciones para
FINANCIEROS formular la Calendarizacién del Presupuesto de Egresos
del Sector Turismo, revisa, registra y gira instrucciones a
la Subdireccién de Programacioén para que proceda a su
integracion.
SUBDIRECCION DE 4 Recibe los lineamientos, nivel de estacionalidad del
PROGRAMACION gasto, formatos e instructivos para formular la
Calendarizaciéon del Presupuesto de Egresos del Sector
Turismo, registra y elabora oficios con la firma del
Director General de Administracién y/o Director de
Recursos Financieros, anexa nivel de estacionalidad,
lineamientos, formatos e instructivos y turna a la
Direccién General de Desarrollo Institucional vy
Coordinacidén Sectorial, Coordinaciones Administrativas y
Direccién de Recursos Humanos.
DIRECCION 5 | Recibe oficio con el nivel de estacionalidad del gasto con
GENERAL DE los formatos, los registra y los envia las Entidades
DESARROLLO Coordinadas del sector.
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
N J
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: 3.5 CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDADES 6 Reciben lineamientos, requisitan los formatos e
COORDINADAS instructivos para formular la Calendarizacidén del
Presupuesto de Egresos del Sector Turismo y los envian
a la Direccidn General de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Sectorial.
DIRECCION 7 | Recibe de las Entidades Coordinadas la informacién de
GENERAL DE la calendarizacién del presupuesto de egresos, revisa e
DESARROLLO integra los formatos correspondientes a las Entidades
INSTITUCIONAL Y Coordinadas, verificando la aplicacién de los niveles de
COORDINACION estacionalidad del gasto y lineamientos respectivos y
SECTORIAL determina.
NO ES CORRECTA LA INFORMACION
Regresa la informacién para correcciones, pasa a la
actividad No. 6
ES CORRECTA LA INFORMACION
Envia la informacién a la Subdireccion de Programacién.
Pasa a la actividad No. 10
COORDINACIONES 8 Reciben oficio con el nivel de estacionalidad del gasto,
ADMINISTRATIVAS los lineamientos, formatos e instructivos, revisa, registra
y los turna a la Subsecretaria y las Direcciones
Generales correspondientes para requisitar los formatos.
Una vez recibida la informacién, envia los formatos a la
Subdireccion de Programacién. (Pasa a la actividad 10).
DIRECCION DE 9 |Recibe oficio con el nivel de estacionalidad del
RECURSOS gasto, los lineamientos, formatos e instructivos,
HUMANOS revisa, registra y procede a requisitar los formatos
correspondientes al desglose del capitulo 1000
servicios personales y envia al Subdireccion de
Programacion.
\. J
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ROCEDIMIENTO:

3.5 CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION

10

11

12

13

14

15

Recibe de la Direccion de Recursos Humanos, de la
Direccién General de Desarrollo Institucional vy
Coordinaciéon Sectorial, asi como de las Coordinaciones
Administrativas, informacion presupuestaria y
programatica calendarizada, analiza y revisa.

Analiza y verifica que la informacién programatica y
presupuestal este de acuerdo a los lineamientos emitidos
por la SHCP y determina

NO ES CORRECTA LA INFORMACION

Realiza las observaciones pertinentes y remite a la
Direccién de Recursos Humanos, a las Coordinaciones
Administrativas y a la Direccidn General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial para que realicen
correcciones y/o complementen la informacion.

Recibe de la Direcciédn de Recursos Humanos, las
Coordinaciones Administrativas y la Direccién General de
Desarrollo Institucional y Coordinaciédn Sectorial Ia
informacién de Calendarizacién del Presupuesto de
Egresos con las correcciones realizadas por las
Unidades Responsables correspondientes.

ES CORRECTA LA INFORMACION

Elabora, integra y captura los formatos de
Calendarizacion del Presupuesto de Egresos del Area
Central.

Integra las carpetas con los formatos de Ia
Calendarizaciéon del Presupuesto de Egresos de
SECTUR vy sus Entidades Coordinadas, elabora oficio
con firma del Director General y/o Director de Recursos
Financieros y envia a la SHCP.
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PROCEDIMIENTO: 3.6 CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 16 |[Recibe de la Secretaria de Turismo los formatos de
HACIENDA'Y Calendarizaciéon del Presupuesto de Egresos de
CREDITO PUBLICO SECTUR vy sus Entidades Coordinadas, revisa vy
determina.
NO ES CORRECTA LA INFORMACION
SECRETARIA DE 17 |Realiza las observaciones pertinentes y regresa a la
HACIENDA'Y Direccién General de Administracion para efectuar las
CREDITO PUBLICO correcciones necesarias.
DIRECCION 18 |[Recibe las observaciones a la Calendarizacién del
GENERAL DE Presupuesto de Egresos de SECTUR y sus Entidades
ADMINISTRACION Coordinadas, revisa, y turna a la Direccion de Recursos
Financieros para que realice las correcciones sefialadas.
DIRECCION DE 19 |[Recibe las observaciones a la Calendarizacién del
RECURSOS Presupuesto de Egresos de SECTUR y sus Entidades
FINANCIEROS Coordinadas, revisa, analiza, y turna a la Subdireccion
de Programacion para que realice las correcciones
pertinentes.
SUBDIRECCION DE 20 |Recibe las observaciones a la Calendarizacién del
PROGRAMACION Presupuesto de Egresos de SECTUR y sus Entidades
Coordinadas, analiza, y turna al Area correspondiente
para que se efectlen las correcciones pertinentes, una
vez recibida envia a la SHCP. (Pasa a la actividad No.
17)
ES CORRECTA LA INFORMACION
SECRETARIA DE 21 |Registra en sus controles respectivos, y comunica a la
HACIENDA'Y Secretaria de Turismo la aprobacién y registro del
CREDITO PUBLICO calendario de presupuesto a nivel presupuestal y
programatico.
\. J
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ROCEDIMIENTO:

3.5 CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBSECRETARIA 22 |Recibe oficio y formatos con la aprobacion del

DE INNOVACION Y Calendario del Presupuesto de Egresos de SECTUR y

CALIDAD sus Entidades Coordinadas, analiza, y turna a la
Direccién General de Administracion.

DIRECCION 23 |Recibe oficioc y formatos con la aprobaciéon del

GENERAL DE Calendario del Presupuesto de Egresos de SECTUR y

ADMINISTRACION sus Entidades Coordinadas, analiza, y turna a la
Direccién de Recursos Financieros.

DIRECCION DE 24 |Recibe oficio y formatos con la aprobaciéon del

RECURSOS Calendario del Presupuesto de Egresos de SECTUR y

FINANCIEROS sus Entidades Coordinadas, analiza, y turna a la
Subdireccion de Programacién.

SUBDIRECCION DE 25 |Recibe oficioc y formatos con la aprobaciéon del

PROGRAMACION Calendario del Presupuesto de Egresos de SECTUR y
sus Entidades Coordinadas, analiza, y elabora oficios
coh la firma del Director General y/o Director de
Recursos Financieros para la Direccién General de
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, las
Coordinaciones Administrativas, la Direccién de
Recursos Humanos, las Subdirecciones de Presupuesto
y Contabilidad para dar a conocer la aprobacién del
Calendario de presupuesto.

COORDINACIONES 26 |Reciben oficio y formatos con la aprobacién del

ADMINISTRATIVAS Calendario del Presupuesto de Egresos de

DIRECCION DE correspondiente, registran y continldan con los tramites

RECURSOS internos.

HUMANOS,

SUBDIRECCION DE

PRESUPUESTO Y

SUBDIRECCION DE

CONTABILIDAD

DIRECCION 27 |Recibe oficio y formatos con la aprobacion del

GENERAL DE Calendario del Presupuesto de Egresos de las Entidades

DESARROLLO Coordinadas registra y da a conocer a las Entidades la

INSTITUCIONALY informacién correspondiente.

COORDINACION

SECTORIAL

L TERMINA PROCEDIMIENTO )
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FECHA DE
ELABORACION
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PROCEDIMIENTO:

CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

DIRECCION GENERAL DE

SECRETARIA DE

LINEAMIENTOS

FORMATOS

NI

ENTIDADES
COORDINADAS

Lo

RECIBEN,
REQUISITAN
Y ENVIAN

OFICIC

LINEAMIENTOS

FORMATOS E
INSTRUCTIVOS

SUBSECRETARIA DE | DIRECCION GENERAL
INNOVACION Y DE ADMINISTRACION RECURSOS PROGRAMACION DESARROLLO COORDINAC IONES RACIENDA Y
CALIDAD FINANCIEROS INSTITUCIONAL ¥ ADMINISTRATIVAS CREDITO PUBLICO
COORD. SECTORIAL
INICIO
1
\
RECIBE
REVISA,
REGISTRA
Y TURNA 2
RECIBE,
LINEAMIENTOS REVISA,
REGISTRA 3
Y DA .
INSTRUCCIONES
FORMATOS E RECIBE,
INSTRUCTIVOS »  REVISA,
LINEAMIENYOS | REGISTRA
¥ GIRA 4
INSTRUCCIONES
FORMATOS E . RECIBE,
INSTRUCTIVOS LINEAMIENTOS REVISA,
REGISTRA,
ELABORA '
Y TURNA
FORMATOS E =
INSTRUCTIVOS
) OFICIO
) \u~__4//’-—~\\ l ° ‘ ’
REC IBEN RECIBEN
L INEAMIENTOS REVISAN, REVISAN,
REGISTRAN, REGISTRAN,
1 Y TURNA ¥ TURNA
FORMATOS E
- INSTRUCTIVOS |-
DIRECCION DE OF1CIO OFICIO
RECURSO0S HUMANOS J\ \/\ \_/\
¢ l 9 LINEAMIENTOS LINEAMIENTOS
RECIBE,
REVISA, FORMATOS E FORMATOS E
REGISTRA, INSTRUCT IVOS INSTRUCTIVOS
REQUISITA
Y ENVIA ] \___‘/,f"-\‘ \____,/r—-H\‘
oFICIO l
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PROCEDIMIENTO :  CpENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

DIRECCION GENERAL DE

COORDINACIONES

SECRETARIA DE
HACIENDA Y

SUBSECRETARIA DE
INNOVACION ¥ DE ADMINISTRACION RECURSOS PROGRAMAC ION DESARROLLO
CALIDAD FINANCIEROS INSTITUCIONAL ¥ ADMINISTRAT IVAS CREDITO PUBLICO
COORD. SECTORIAL
2/A
7
RECIBE
REV1SA
INTEGRA
Y DETERMINA
FORMATOS
£s
CORRECTA
?
i
. REGRESA
"y INFORMACION
PARA
o CORRECC IONES
8
RECIBE ,REVISA
REGISTRA Y
TURNA, UNA
Ly ENVIA VEZ RECIBIDOS
LOS ENVIA 1
FORMATOS
OFICIO
s ettt
FORNATO0S \_/—\
<
LINEAMIENTOS
FORMATOS E
) 1] INSTRUCTIVOS
RECIBE,
ANALIZA FORMATOS
Y REVISA
FORMATOS \/—\

FORMATOS

ANALTZA,
VERIFICA
¥ DETERMINA

FORMATOS -
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PROCEDIMIENTO:

CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

SUBSECRETARIA DE
INNOVACION ¥
CALIDAD

DIRECCION GENERAL .

DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO
INSTITUCTONAL ¥
COORD. SECTORIAL

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE
PROGRAMAC ION

RECURS0S
FINANCIEROS

COORDINACIONES

ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
CREDITG PUBLICO

vt

. SI

ES
CORRECTA
?

OBSERVACIONES
Y REMITE

REALIZA '
FORMATO0S
13

l

RECIBE
CORRECCIONES M

FORMATOS
l 14
ELABORA,

INTEGRA
Y CAPTURA

._’

FORMATOS

oYl

15

INTEGRA
CARPETAS,
ELABORA
Y ENVIA

OFICIO

VIENE DE
LA ACT.20

9.

RECIBE,
REVISA

CARPETAS

.

h 4

Y DETERMINA

OFICIO
um%l

:
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PROCEDIMIENTO: (p ENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

SUBDIR%CCION DE

DIRECCION GENERAL DE
DESARR

SECRETARIA DE

B U U U Y Y 6 e o @

22

“CARPETAS

PASA A LA
ACT. 16

SUBSECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
INNOVACION. ¥ DE ADMINISTRACION RECURS0S PROGRAMACION oLLO COORDINACIONES HACIENDA Y
CALIDAD FINANCIEROS INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVAS CREDITO PUBLICO
COORD. SECTORIAL .
¥
ES
CORRECTA
?
REALIZA
OBSERVACIONES
18 Y REGRESA
CARPETAS
RECIBE <
Y TURNA
19
CARPETAS ] »|  RecieE, !
REVISA, 20
ANALIZA
by Y TURNA
q RECIBE, 21
b b ANALIZA
CARPETAS Y TURNA
OBTENIDA LA
INFOR. ENVIA REGISTRA Y
COMUNICA

LA APROBACION

OFICIO

FORMATOS CON
APROBAC ION

-~

RECIBE,
ANALIZA
Y TURNA

OFICIO

FORMATOS CON
APROBACION -

23

RECIBE,
ANALIZA
Y TURNA

OFICIO

FORMATOS CON
APROBAC ION

e

RECIBE,
ANALIZA
¥ TURNA

FORMATOS CON N
APROBACION

OFICIO
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PROCEDIMIENTO:

CALENDARTZACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

SECRETARIA DE

DIRECCION GEMERAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE

COORDINACIONES

HACIENDA Y

OFICIO

FORMATOS CON
APROBACION -

OFICIO

FORMATOS CON
APROBACION

FORMATOS CON
APROBAC 10N

SUBSECRETARIAPE | B AOMINISTRACION RECURSOS PROGRAMACION DESARROLLO
N AC Y IN
RS F INANC IEROS INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVAS CREDITO PUBLICO
COORD. SECTORTAL
25
RECIBE,
ANALIZA,
ELABORA
OFICIO PARA
DAR A CONDGER
GFICIO
i .
L" FORMATOS CON |
APROBAC 10N
RECIBE,
. REGISTRAN Y
CONT INUAN
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE 27 TRAMITES
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO ¥ INTEANOS
_ CONTABILIDAD
RECIBE OFICIO
, Y DA A
26 26 CONOCER A LAS
ENT IDADES
REC IBE REC 1BE . FRPROBACION. !
, , APR o
REGISTRAN ¥ REGISTRAN Y OFICI0 e
CONTINUAN CONT INUAN . '
- TRAMITES TRAMITES
* INTERNOS INTERNOS
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’ DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS _

“'mmmﬂgﬂ% SUBDIRECCION DE PROGRAMACION FEGHA DE ELABORACION
TumisMo | 22388858 ® 14 DE OCTUBRE DE 2003

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

ANTECEDENTES

Con fecha 1 de octubre de 2002, la C. Secretaria del Ramo autorizé el Manual de
Procedimientos de la Direccidon de Recursos Financieros dependiente de la Direccion
General de Administracion. ‘

En el procedimiento “3.6 SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION", se contemplan las
figuras de responsabilidad en el paso No. 8, a la Subdireccién de Contabilidad y la Unidad
de Tesoreria, seran sustituidas por las Coordinaciones Administrativas y/o Unidades
Administrativas:; en el paso No. 11 se elimina la figura de la S.H.C.P..

ACTUALIZACION

De conformidad con lo establecido en las fracciones | y Il del articulo 9 del Reglamento

Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 15

de junio de 2001, se procede a la actualizacién del Manual de Procedimientos de Ia

Direccion de Recursos Financieros, por lo que se autoriza la modiflcacion del

procedimiento: “SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION” en el volumen |: Subdireccion
México, D. F., a 14 de octubre de 200

de Programacion.
— \J\ /)
Toe, P, A0S LN -'

Lic. Fn}y!én Hernandez Lara LchMa Tere BDJ zuma Maciel

7

General de Administracion Directora de!Recursos Financieros

Taaet

DwectY
C.P. Hg ﬁ] Arvea
Subcﬁ% de rogramacion

\ AUTORIZA /

S — f’l/”ﬂ’“ﬂ ¢

C. HUMBERTO SARMIEN'I/O LUEBBERT
SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD
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ROCEDIMIENTO:

3.6 SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

14/ OCTUBRE /2003 J

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO
DEL sl

SUBSECRETARIA 1 Recibe del Comité Técnico del Sistema Integral de

DE INNOVACION Y Informacién oficio circular que establece los

CALIDAD lineamientos del Sll de los ingresos y gasto publico,
registra y con instrucciones envia a la Direccion
General de Administraciéon.

DIRECCION 2 Analiza, registra y turna, con instrucciones a la

GENERAL DE Direccién de Recursos Financieros, oficio circular que

ADMINISTRACION establece los lineamientos del Sistema Integral de
Informacién.

DIRECCION DE 3 | Recibe, analiza y registra los lineamientos del Sistema

RECURSOS Integral de Informacién y comenta con el responsable

FINANCIEROS de la Subdireccién de Programacién y acuerdan
calendario de fechas en que las Unidades
Responsables deberan remitir los Formatos del Sll y
turna documento a la Subdireccién de Programacién.

SUBDIRECCION DE 4 | Analiza lineamientos, instructivos y formatos y los

PROGRAMACION turna a las Coordinaciones Administrativas,
Subdireccion de Contabilidad y Unidad de Tesoreria,
via oficio, firmado por la Direccién General de
Administracién, incluyendo calendario de fechas para
enviar la informacién al Sistema Integral de
Informacién.

COORDINACIONES 5 |Requisitan los formatos del Sistema Integral de

ADMINISTRATIVAS Informacién y los envian a la Subdirecciéon de

SUBDIRECCION DE Programacion, en la fecha establecida en el

CONTABILIDAD / calendario previamente establecido.

UNIDAD DE

TESORERIA

SUBDIRECCION DE 6 Recibe de las Coordinaciones Administrativas,

PROGRAMACION Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales, Direccién de Recursos

\. J
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14/ OCTUBRE /2003

ROCEDIMIENTO:

3.6 SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

FECHA DE ELABORACION J

PROGRAMACION

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
Financieros, Direccién de Recursos Humanos, los
formatos con la informacién que sera transmitida al
Sistema Integral de Informacién:
EL FORMATO NO ESTA REQUISITADO
CORRECTAMENTE
7 |Solicita a las Coordinaciones Administrativas y/o
Unidades Administrativas responsables, via telefénica
o por oficio, la informacién adicional necesaria para
transmitir la informacién al Sistema Integral de
Informacién
COORDINACIONES 8 |Reciben solicitud via telefénica o por oficio
ADMINISTRATIVAS informacién adicional, complementan y envian a la
Y/O UNIDADES Subdireccion de Programacién
ADMINISTRATIVAS
SUBDIRECCION DE 9 |Recibe, complementa, registra, integra, captura y
PROGRAMACION transmite la informacién al Comité Técnico del
Sistema Integral de Informacién.
EL FORMATO ESTA REQUISITADO
CORRECTAMENTE
10 |lIntegra, captura informaciéon y transmite al Comité
Técnico del Sistema Integral de Informacion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, recaba
acuse y archiva.
COMITE TECNICO 11 |Recibe de la Subdirecciéon de Programacién de la
DEL SISTEMA Secretaria de Turismo los formatos del Sl y emite el
INTEGRAL DE acuse de recibo.
INFORMACION
SUBDIRECCICN DE 12 | Imprime acuse de haber transmitido la informacidn del

Sistema Integral de Informacion, archiva e informa
econémicamente a la Direccion de Recursos
Financieros

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO::

]

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

SUBSECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE RECURSOS

SUBDIRECCION DE
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ROCEDIMIENTO:

3.7

INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SUBSECRETARIA
DE INNOVACION Y
CALIDAD

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION
GENERAL DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL

N

Recibe los lineamientos, formatos e instructivos
para elaborar el informe de Avance de Gestion
Financiera del Sector Turismo, registra y turna a la
Direccion General de Administracion.

Recibe los lineamientos, formatos e instructivos
para elaborar el informe de Avance de Gestion
Financiera del Sector Turismo, registra y turna a la
Direccion de Recursos Financieros para su
atencién procedente.

Recibe los lineamientos, formatos e instructivos
para elaborar el informe de Avance de Gestion
Financiera del Sector Turismo, registra y gira
instrucciones a la Subdireccién de Programacién
para que proceda a su integracién.

Recibe los lineamientos, formatos e instructivos
para elaborar el informe de Avance de (estidon
Financiera del Sector Turismo, revisa, registra y
elabora oficios con la firma del Director General de
Administracién  y/o  Director de Recursos
Financieros, anexa los lineamientos, formatos e
instructivos vy turna. Oficio a las Direcciéon General
de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial,
a la Coordinaciones Administrativas vy a las
Subdirecciones de Contabilidad y Presupuesto

Recibe oficio con los lineamientos, formatos e
instructivos, revisa, registra y turna a las
Direcciones Generales para que se requisiten los
formatos correspondientes, recibe los formatos vy
envia a la Subdireccién de Programacién. (Pasa a
la actividad No. 10)

Recibe oficio con los lineamientos, formatos e
instructivos, revisa, reqgistra y a través de la
Direccién de Coordinacién Sectorial, envia oficio a
las Entidades Coordinadas, anexando
lineamientos, formatos e instructivos para requisitar
los formatos correspondientes a la informacién
presupuestaria y programatica.




PAGINA 151
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA DE ELABORACION
\ SECRfoﬁgm SUBDIRECCION DE PROGRAMACION 19/JULIO / 2002
- ™
PROCEDIMIENTO: 3.7 INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDADES 7 Reciben lineamientos y formatos, los requisitan y
COORDINADAS ehvian a la Direccién General de Desarrollo
Institucional y Coordinacidon Sectorial.
DIRECCION 8 Reciben los formatos requisitados y los envia a la
GENERAL DE Subdireccion de Programacion. (pasa a la actividad
DESARROLLO No. 11)
INSTITUCIONALY
COORDINACION
SECTORIAL
SUBDIRECCION DE 9 Reciben oficio con los lineamientos, formatos e
CONTABILIDAD Y instructivos, revisa, registran y requisitan los
DE PRESUPUESTO formatos correspondientes a la informacién
financiera y presupuestal, respectivamente y envia
a la Subdireccién de Programacién.
SUBDIRECCION DE 10 Recibe de las Coordinaciones Administrativas y de
PROGRAMACION las Subdirecciones de Contabilidad y Presupuesto
los formatos correspondientes a la informacién
financiera y presupuestal.
11 Recibe de la Direccién General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial, los formatos
de informacidén presupuestaria y programatica de
las Entidades Coordinadas, asi como de
informacién programatica de Sector Central, revisa
y determina
NO ES CORRECTA LA INFORMACION
12 Realiza las observaciones pertinentes y remite a
las areas respectivas para que realicen
correcciones y/o complementen la informacion.
DGDIyCS/ 13 Recibe oficio en donde se sefialan las
COORDINACIONES observaciones correspondientes, revisa y realizan
ADMINISTRATIVAS/ las correcciones necesarias y turna a la Direccién
SUBDIRECCICN DE de Recursos Financieros. (Regresa a la actividad
PRESUPUESTO/ No. 10y 11)
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD
\_ J
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PROCEDIMIENTO: 3.7 INFORME DE AYVANCE DE GESTICN FINANCIERA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ES CORRECTA LA INFORMACION
SUBDIRECCION DE |14 Revisa y recaba la firma del representante ante la
PROGRAMACION SHCP.
15 Integra las carpetas con los formatos del informe de
Avance de Gestidn Financiera de SECTUR y sus
Entidades Coordinadas, elabora oficio y envia a la
SHCP.
SECRETARIA DE 16 Recibe de la Subsecretaria de Innovaciéon y Calidad el
HACIENDA'Y informe de Avance de Gestidn correspondiente al
CREDITO PUBLICO Sector Turismo, revisa y determina.
NO ES CORRECTA LA INFORMACION
17 Realiza las observaciones pertinentes y regresa a la
Direccién General de Administracién para efectuar las
correcciones necesarias.
DIRECCION 18 Recibe las observaciones al informe de Avance de
GENERAL DE Gestidon financiera, revisa y turna a la Direccion de
ADMINISTRACION Recursos Financieros para que realice las
correcciones sefialadas.
DIRECCION DE 19 Recibe las observaciones al informe de Avance de
RECURSOS Gestidon Financiera, revisa, analiza y turna a la
FINANCIEROS Subdireccion de Programacién para gue realice las
correcciones pertinentes.
SUBDIRECCION DE |20 Recibe las observaciones al informe de Avance de
PROGRAMACION Gestion Financiera, revisa, analiza y turna al area
correspondiente para que se efectien las
correcciones, una vez recibida la envia a la SHCP.
ES CORRECTA LA INFORMACION
SECRETARIA DE 21 Registra en sus controles respectivos, integra al
HACIENDA'Y infforme de Avance de Gestién Financiera y
CREDITO PUBLICO Contintia con los tramites respectivos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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PROCEDIMIENTO: 3.8 INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA FEDERAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Recibe los lineamientos, formatos e instructivos
GENERAL DE para elaborar la Cuenta Publica Federal del sector
ADMINISTRACION turismo, revisa, registra y turna a la Direccidon de
Recursos Financieros para su atencion procedente.
DIRECCION DE 2 Recibe los lineamientos, formatos e instructivos
RECURSOS para elaborar la Cuenta Publica Federal del Sector
FINANCIEROS Turismo, revisa, registra y gira instrucciones a la
Subdireccion de Programacién para que proceda a
su integracion.
SUBDIRECCION DE 3 Recibe los lineamientos, formatos e instructivos
PROGRAMACION para la elaboraciéon de la Cuenta Publica Federal
del Sector Turismo, revisa, registra, elabora oficios
con firma del Director General de Administracién
y/o del Director de Recursos Financieros, anexa los
lineamientos, formatos e instructivos y turna con
oficio con lineamientos, formatos e instructivos para
las Coordinaciones Administrativas, la Direcciéon
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién
Sectorial, Direccién de Recursos Humanos vy
Subdirecciones de Contabilidad y de Presupuesto.
COORDINACIONES 4 Reciben oficio con lineamientos formatos e
ADMINISTRATIVAS instructivos, revisa, registra, requisita los formatos
coh la informacién correspondiente proporcionada
por las Unidades Administrativas y la envia a la
Subdireccion de Programacién a través de la
Direccion de Recursos Financieros. (Pasa a la
actividad No. 11).
DIRECCION 5 Recibe de la Subdireccion de Programacion, los
GENERAL DE lineamientos para la integraciéon de la Cuenta
DESARROLLO Publica Federal y turna a las Direcciones de
INSTITUCIONALY Coordinacidn Sectorial y Organizacién, para su
COORDINACION atencién procedente.
SECTORIAL (Pasa a la actividad No. 11)
N J
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PROCEDIMIENTO: 3.8 INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA FEDERAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 6 Reciben los lineamientos para la integracion de la
COORDINACION Cuenta Publica Federal, revisan y solicitan a las
SECTORIAL Y Entidades Coordinadas la informacién para la
DIRECCION DE integracién de la Cuenta Publica Federal.

ORGANIZACION

7 Reciben de Ilas Entidades Coordinadas Ila
informacién para la integracidn de la Cuenta
Publica Federal, revisan y la envian a Ia
Subdireccion de Programacion para gue se
incorpore a la Cuenta Publica Federal. (Pasa a la
actividad No. 11

8 Solicita a la Coordinacién de la Unidad Técnica de
Evaluacidn la informacién respecto de los avances
y resultados de los programas y acciones de la
Secretaria; y a la Subdireccidn de Programacién
copia del analisis del Ejercicio Presupuesto y
Programatico.

9 Reciben la informacién la analizan, cruzan
informacién recibida y en caso de insuficiencias o
diferencias en la informacién, solicita validacién a
las Coordinaciones de Asesores de las
Subsecretarias de Operacion y Planeacion, asi
como de las Unidades Administrativas
dependientes de la Subsecretaria de Innovacién y
Calidad.

10 Integran la informaciéon correspondiente a los
apartados “Estrategia Programatica” y “Principales
Resultados”, de acuerdo al formato determinado y
envian a la Subdireccién de Programacién para
incorporar al informe general de la Cuenta Publica

Federal.
SUBDIRECCION DE 11 Recibe de las Coordinaciones Administrativas, de
PROGRAMACION las Direcciones de Coordinaciéon Sectorial y de

Organizacién, la informacién de la Cuenta Publica
Federal, tanto del Sector Central como de las
Entidades Coordinadas, revisa e integra el
K documento final de la Cuenta Publica Federal. y
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\
ROCEDIMIENTO: 3.8 INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA FEDERAL

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
12 Elabora oficio con firma del Director General de
Administracion, le anexa la Cuenta Publica Federal
y envia a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
SECRETARIA DE 13 Recibe de la Direcciéon General de Administracion
HACIENDA'Y la Cuenta Publica Federal correspondiente al
CREDITO PUBLICO Sector Turismo, revisa y determina:
NO ESTA CORRECTA LA INFORMACION
14 Realiza las observaciones pertinentes y regresa a
la Direccidon General de Administracién para las
correcciones necesarias.
DIRECCION 15 Recibe las observaciones a la Cuenta Publica
GENERAL DE Federal, revisa y turna a la Direccidn de Recursos
ADMINISTRACION Financieros para que realice las correcciones
sefialadas.
DIRECCION DE 16 Recibe las observaciones a la Cuenta Publica
RECURSOS Federal, revisa, analiza y solicita a la Subdireccion
FINANCIEROS de Programacién realice las correcciones
pertinentes.
SUBDIRECCION DE 17 Recibe las observaciones a la Cuenta Publica
PROGRAMACION Federal, revisa vy realiza las correcciones
sefialadas. (Regresa a la actividad No. 3)
S| ESTA CORRECTA LA INFORMACION
SECRETARIA DE 18 Registra en sus controles respectivos, integra a la
HACIENDA'Y Cuenta Publica Federal y continua tramites internos
CREDITO PUBLICO correspondientes.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\_ J
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PROCEDIMIENTO : INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA FEDERAL
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