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OBJETIVO

Contar con un instrumento de consulta, y capacitacién para el personal, que sehale las
politicas de operacién y la descripcion de actividades con sus correspondientes
diagramas de flujo para coordinar el envio y recepcién de informacién que permitan el
seguimiento y evaluacion de los programas de las Entidades Sectorizadas, coadyuvando

con ello en el logro de los objetivos y metas de la Direccidén de Coordinacion y Sectorial.
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POLITICAS DE OPERACION
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, a través de la
Direccidon General Adjunta de Procesos de Calidad y por conducto de la Direccidn de
Coordinacion Sectorial debera:

» Coordinar la relacion interinstitucional entre la Sectur, las Entidades Sectorizadas y
las Dependencias Globalizadoras.

» Dar seguimiento al flujo de informacién entre la Sectur y las Entidades Sectorizadas.

» Establecer las estrategias e instrumentos de Coordinacidn con las Entidades
Sectorizadas para que fluya la informacién sobre el avance de sus programas

establecidos.

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

» Dar seguimiento a los tramites que realicen las Entidades Sectorizadas ante la
Sectur y Dependencias Globalizadoras.

» Establecer los medios de comunicacién entre las Unidades Administrativas de la
Sectur y las Entidades Sectorizadas.

~
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rPROCEDIMIENTO: 4.1 COORDINACION Y ACTIVIDADES DE GESTION ENTRE LAS DEPENDENCIAS
GLOBALIZADORAS, LA SECRETARIA DE TURISMO Y LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.

~

-

UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPENDENCIAS 1 Emite oficio dirigido a la Direccion General de Desarrollo

GLOBALIZADO- Institucional y Coordinacién Sectorial para solicitar la

RAS, SECTUR O realizacién de tramites ante la o las instancias

ENTIDADES correspondientes, y en su caso, anexa la documentacion

SECTORIZADAS. soporte respectiva.

DIRECCION 2 |Recibe oficio y documentacién vy la turna a la Direccidn

GENERAL DE General Adjunta de Procesos de Calidad.

DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL

DIRECION 3 | Recibe oficio y documentacion y la turna a la Direccion de

GENERAL Coordinacion Sectorial para su atencién procedente.

ADJUNTA DE

PROCESOS DE

CALIDAD

DIRECCION DE 4 Recibe oficio y documentos, los revisa y los remite a las

COORDINACION instancias correspondientes (Dependencias globalizadoras,

SECTORIAL Sectur o Entidades sectorizadas). En caso de detectar
errores u omisiones, pide a la instancia solicitante su
correccion.

DEPENDENCIAS 5 |Recibe Oficio y documentos emitidos por la solicitante.

GLOBALIZADO- Elabora y envia respuesta a la Direccion General de

RAS, SECTUR O Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.

ENTIDADES

SECTORIZADAS.

DIRECCION 6 |Recibe respuesta a la solicitud realizada y la turha a la

GENERAL DE Direccién General Adjunta de Procesos de Calidad.

DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL
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DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

COORDINACION SECTORIAL k FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO: 4.1 COORDINACION Y ACTIVIDADES DE GESTION ENTRE LAS DEPENDENCIAE\
GLOBALIZADORAS, LA SECRETARIA DE TURISMO Y LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.

11

RESPUESTA SATISFACTORIA

Toma conocimiento y continua tramite interno.

Termina Procedimiento

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 7 |Recibe respuesta a la solicitud realizada y la turha a la
GENERAL Direccién de Coordinacién Sectorial.
ADJUNTA DE
PROCESQOS DE
CALIDAD
DIRECCION DE 8 |Recibe respuesta, revisa y remite a la solicitante.
COORDINACION
SECTORIAL
DEPENDENCIAS 9 | Recibe respuesta a su solicitud vy revisa.
GLOBALIZADC-
RAS, SECTUR O
ENTIDADES
SECTORIZADAS.
RESPUESTA NO SATISFACTORIA
DEPENDENCIAS 10 |La Instancia solicitante complementa, rectifica o aclara el
GLOBALIZADO- caracter de la solicitud y remite nuevamente a la Direccién
EQ%’DSAED%TSUR © General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.
SECTORIZADAS. Regresa a la actividad No.2
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rPROCEDIMIENTO: 4.2 ANALISIS, APOYO Y SEGUIMIENTO DE REUNIONES Y ACUERDOS
DERIVADOS DE LAS SESIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y

CONTROL DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS

~

-

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ENTIDAD 1 Emite oficio circular de convocatoria para la reunién del

CONVOCANTE! Consejo de Administracién, érgano de gobierno o de control

FONATUR, correspondiente. Asimismo adjunta carpeta de asuntos a

Eg?GyEHBBr‘éO tratar en las reuniones y envia a la Direccidn General de
Desarrollo Institucional y Coordinaciéon Sectorial.

DIRECCION 2 | Recibe oficio y carpeta de los asuntos a tratar en la reunién

GENERAL DE de la Entidad convocante y la turna a la Direccién General

DESARROLLO Adjunta de Procesos de Calidad.

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL

DIRECCION 3 | Recibe oficio y carpeta de los asuntos a tratar en la reunién

GENERAL de la Entidad convocante y la turna a la Direccién de

ADJUNTA DE Coordinacién Sectorial para su atencién.

PROCESQOS DE

CALIDAD

DIRECCION DE 4 | Recibe oficio y carpeta, misma que revisa y analiza.

COORDINACION

SECTORIAL 5 |Elabora tarjetas ejecutivas donde se destacan los Acuerdos
mas importantes, efectuando los comentarios y aclaraciones
pertinentes, en apoyo a los funcionarios responsables de
asistir a las reuniones.
Envia carpeta y tarjetas a la Direccidén General Adjunta de
Procesos de Calidad.

DIRECCION 6 |Recibe carpeta y tarjetas, revisa y sefiala correcciones

GENERAL pertinentes y la turna a la Direccion de Coordinacién

ADJUNTA DE Sectorial para su modificacion.

PROCESQOS DE

CALIDAD

DIRECCION DE 7 |Recibe correcciones, complementa y/o modifica tarjetas y

COORDINACION las remite nuevamente a la Direccidon General Adjunta de

SECTORIAL

Procesos de Calidad para que se presenten a la Direccién
General de Desarrollo Institucional y Coordinacidén Sectorial
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Termina Procedimiento

GROCEDIMIENTO: 4.2 ANALISIS, APOYO Y SEGUIMIENTO DE REUNIONES Y ACUERDOS N
DERIVADOS DE LAS SESIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y
CONTROL DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 8 |Si se requiere, asiste como suplente a las reuniones en las

COORDINACION que tiene esta atribucién

SECTORIAL

SE ASISTE Y SE APOYA LA REUNION

DIRECCION DE 9 |Da seguimiento a los acuerdos tomados, debiendo

COORDINACION asegurarse que estén asentados en las actas de la sesién

SECTORIAL. correspondiente
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PROCEDIMIENTO: )
4.3 COORDINACION PARA LA INTEGRACION DE INFORMES Y REPORTES PERIODICOS DEL
EJERCICIO PRESUPUESTAL, ASI COMO DEL PROCESO DE PROGRAMACION-
PRESUPUESTACION DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SECRETARIA DE 1 Emite oficios dirigidos a las dependencias y/o Entidades de

HACIENDA'Y la Administracién Publica Federal donde establecen
gsgagg lineamientos, determinan formatos, requerimientos vy

periodicidad de los informes sobre el ejercicio del gasto de
las Entidades sectorizadas. Remite a la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad o a la Direcciéon General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial.

DIRECCION 2 | Recibe oficio y documentacién correspondiente, y la turha a
GENERAL DE la Direccién General Adjunta de Procesos de Calidad.
DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL

DIRECCION 3 |Recibe oficio y documentacién correspondiente, y la turha a
GENERAL la Direccién de Coordinacién Sectorial para su atencién.
ADJUNTA DE

PROCESOS DE

CALIDAD

DIRECCION DE 4 |Recibe oficio y documentos, los revisa y los remite a las
COORDINACION Entidades sectorizadas por la SECTUR (FONATUR,
SECTORIAL FONATUR-BMO, CPTM y NHBC)

ENTIDADES 5 |Reciben oficio y documentos. Analizan, acopian vy
SECTORIZADAS sistematizan la informacién y requisitan formatos

predeterminados, de acuerdo a las disposiciones y tiempos
establecidos. Envian informacién en formatos a la Direccidn
General de Desarrollo Institucional y Coordinacidén Sectorial

DIRECCION 6 |Recibe respuesta de las Entidades y la turna a la Direccién

GENERAL DE General Adjunta de Procesos de Calidad.
DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL

- J
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PROCEDIMIENTO:
4.2 COORDINACION PARA LA INTEGRACION DE INFORMES Y REPORTES PERIODICOS DEL

EJERCICIO PRESUPUESTAL, ASI COMO DEL PROCESO DE PROGRAMACION-
PRESUPUESTACION DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 7 | Recibe respuesta de las Entidades y la turna a la Direccidn
GENERAL de Coordinacién Sectorial.
ADJUNTA DE
PROCESQOS DE
CALIDAD
DIRECCION DE 8 |Recibe respuesta, la revisa y envia a la Direccién de
COORDINACION Recursos Financieros para su analisis y Vo. Bo.
SECTORIAL
DIRECCION DE 9 |Revisa y analiza la informacidén y en su caso, emite su Vo.
RECURSOS Bo. Remite formatos a la Direccién de Coordinacion
RESPUESTA NO SATISFACTORIA
DIRECCION DE 10 |Remite la informacién a la{s) Entidad(es) para su correccion
COORDINACION y/o complementacién. Regresa a la actividad 4
SECTORIAL
RESPUESTA SATISFACTORIA
DIRECCION DE 11 | Remite la informacién a la SHCP.
COORDINACION
SECTORIAL

Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTO:

PUBLICA FEDERAL DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS

~

44 COORDINACION PARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA DE LA HACIENDA

-

FONATUR-BMO, CPTM y NHBC).

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD DE 1 Emite oficios dirigidos a las dependencias y/o Entidades de

CONTABILIDAD la Administracién Publica Federal donde establecen

GUBERNAMENTAL lineamientos, determinan formatos, requerimientos y fecha

ECI)IEII;CERLT\Q\ES de gntrega (Ele .Ia informacién para integra}r la Cuent._a de la

GESTION Hacienda Pybllca Federgl’ del Sef:tor Turismo. Remite a la

PUBLICA DE LA Subsecretaria de Innovaciéon y Calidad.

SHCP

SUBSECRETARIA 2 Recibe oficio, lineamientos, formatos e instructivos para la

DE INNOVACION Y elaboracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del

CALIDAD Sector Turismo, y los turna a la Direccién General de
Administracién.

DIRECCION 3 Recibe oficio, lineamientos, formatos e instructivos para la

GENERAL DE elaboracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del

ADMINISTRACION Sector Turismo, revisa y turna a la Direccién de Recursos
Financieros.

DIRECCION DE 4 Recibe oficio, lineamientos, formatos e instructivos para la

RECURSOS elaboracién de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del

FINANCIEROS Sector Turismo, revisa y turna a la Direccion General de
Desarrollo  Institucional y Coordinacién Sectorial lo
correspondiente a las Entidades Sectorizadas.

DIRECCION 5 |Recibe oficio y documentacién correspondiente, y la turha a

GENERAL DE la Direccién General Adjunta de Procesos de Calidad.

DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL

DIRECCION 6 | Recibe oficio y documentacion correspondiente, y la turna a

GENERAL la Direccidén de Coordinacién para su atencion procedente.

ADJUNTA DE

PROCESOS DE

CALIDAD

DIRECCION DE 7 Recibe oficio y documentos, los revisa y los remite a las

COCRDINACION Entidades sectorizadas por la SECTUR (FONATUR,

SECTORIAL
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COORDINACION PARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA DE LA HACIENDA
PUBLICA FEDERAL DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDADES 8 |Reciben oficio y documentos para elaborar la Cuenta de la
SECTORIZADAS Hacienda Pulblica Federal del ejercicio correspondiente.
Analizan y sistematizan la informacién y requisitan formatos
predeterminados, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.
Envian documento e informacion en formatos a la Direccién
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial
DIRECCION 9 |Recibe documentos y formatos respectivos y envia a la
GENERAL DE Direccién General Adjunta de Procesos de Calidad.
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION 10 |[Recibe documentos y formatos respectivos y envia a la
GENERAL Direccién de Coordinacion Sectorial para su tramite
ADJUNTA DE correspondiente.
PROCESOS DE
CALIDAD
DIRECCION DE 11 |Recibe documentos y formatos. Revisa y analiza la
COORDINACION informacién. Remite documentos a la Direccién de Recursos
SECTORIAL Financieros
DIRECCION DE 12 |[De manera conjunta con la Direccién de Coordinacion
RECURSOS Sectorial, revisa y analiza la informacién.
FINANCIEROS
INFORMACION NO SATISFACTORIA
DIRECCION DE 13 |Remite la informacién a la(s) Entidad(es) para su correccion
COORDINACION y/o complementacién. Regresa a la actividad 8
SECTORIAL
RESPUESTA SATISFACTORIA
DIRECCION DE 14 |De manera conjunta con la Direccién General de Desarrollo
RECURSOS Institucional y Coordinacién Sectorial, integra la informacion
FINANCIEROS sectorial y remite a la SHCP.
\_ Termina Procedimiento W,
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