A4 SECRETARIA DE
Z TURISMO

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL

VOLUMEN: I

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
COORDINACION SECTORIAL

MARZO DE 2006




PAGINA .2
S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( W
GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL FECHA DE ELABORACION

SECRETARIA DE DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL 15 DE MARZO DE 2006

CONTENIDO




PAGINA 1.3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( W
GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
, COORDINACION SECTORIAL L FECHA DE ELABORACION J
ff SECRETARIA DE 15 DE MARZO DE 2006

TURISMO DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

~

CONTENIDO

PAGINA
» Objetivo .4
» Politicas de Operacién 1.6
4.- Procedimientos: 1.8
4.1 Coordinacion y actividades de gestién entre las Dependencias 1.9
Globalizadoras, la Secretaria de Turismo y las Entidades Sectorizadas
4.2 Analisis, apoyo y seguimiento de reuniones y acuerdos derivados de las .13
sesiones de los Organos de Gobierno y Control de las Entidades
Sectorizadas.
4.3 Coordinacién para la integracidén de informes y reportes periédicos del .17
ejercicio presupuestal, asi como del proceso de programacién-
presupuestacién de las Entidades Sectorizadas.
4.4 Coordinaciéon para la integracién de la Cuenta de la Hacienda Publica .21
Federal de las Entidades Sectorizadas
4.5 Verificar la existencia de antecedentes de estudios, investigaciones, [1.24
consultorias y asesorias en los archivos de la Secretaria de Turismo
y proporcionar la informacion a las Entidades Sectorizadas.
4.6 Tramitar las Estructuras Organicas de las Entidades Sectorizadas ante las  [1.27

instancias correspondientes




PAGINA 1.4
ST MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( W
GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

, COORDINACION SECTORIAL FE%HQED“';E;QE%REA%%)Q
wd? DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL
\




PAGINA 1.5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ( W
GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

| COORDINACION SECTORIAL B e eI
/AR DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL
\
OBJETIVO

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

coh ello en el logro de los objetivos y metas de la Direccidn de Coordinacién y Sectorial.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, a través de la
Direccidon de Coordinacion Sectorial debera:

» Coordinar la relacién interinstitucional entre la Sectur, las Entidades Sectorizadas vy
las Dependencias Globalizadoras.

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

» Establecer las estrategias e instrumentos de Coordinacién 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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COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

FECHA DE ELABORACION
15 DE MARZO DE 2006

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

COORDINACION
SECTORIAL

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPENDENCIAS 1 Emite oficio dirigido a la Direccién General de Desarrollo
GLOBALIZADO- Institucional y Coordinacién Sectorial para solicitar la
RAS, SECTUR O realizacién de tramites ante la o las instancias
EEE[PC))B\RDE?\DAS correspondientes, y en su caso, anexa la documentaciéon
' soporte respectiva.
DIRECCION 2 |Recibe oficio y documentacién y la turna a la Direccién de
GENERAL DE Coordinacién Sectorial para su atencién procedente.
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 | Recibe oficio y documentos, los revisa y determina:
COORDINACION
SECTORIAL
NO ESTAN CORRECTOS
4 Hace observaciones, formula oficio, recaba firma del Director
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial
y envia a la instancia solicitante, para que complemente el
requerimiento. (Pasa a la actividad No. 1).
SI ESTAN CORRECTOS
5 Elabora oficio, recaba firma del Director General de
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial y remite a
las instancias correspondientes (Dependencias
Globalizadoras, Sectur o Entidades sectorizadas).
DEPENDENCIAS 6 |Recibe oficio y documentos emitidos por la solicitante.
GLOBALIZADO- Elabora y envia respuesta a la Direccién General de
RAS, SECTUR O Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.
ENTIDADES
SECTORIZADAS.
DIRECCION 7 |Recibe respuesta a la solicitud realizada y la turna a la
GENERAL DE Direccién de Coordinacién Sectorial.
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
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DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

/PROCEDIMIENTO: 4.1 COORDINACION Y ACTIVIDADES DE GESTION ENTRE LAS DEPENDENCIAS )
GLOBALIZADORAS, LA SECRETARIA DE TURISMO Y LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.

UNIDAD

OoP

DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 8 |Recibe respuesta, revisa y remite a la solicitante por oficio
COORDINACION que firma el Director General de Desarrollo Institucional y
SECTORIAL Coordinacién Sectorial.

DEPENDENCIAS 9 | Recibe respuesta a su solicitud y revisa.
GLOBALIZADO-
RAS, SECTUR O
ENTIDADES
SECTORIZADAS.
RESPUESTA NO SATISFACTORIA
10 |La Instancia solicitante complementa, rectifica o aclara el
caracter de la solicitud y remite nuevamente a la Direccién
General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial.
Regresa a la actividad No.2
RESPUESTA SATISFACTORIA
11 | Toma conocimiento y continua tramite interno.

Termina Procedimiento
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SECRETARIA
-

DE TURISMO Y LAS ENTIDADES SECTORIZADAS

PROCEDIMIENTO: 4.1 COORDINACION Y ACTIVIDADES DE GESTION ENTRE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, LA

/_ DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS,

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

DIRECCION DE COORDINACION
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(PROCEDIMIENTO: 4.1 COORDINACION ¥ ACTIVIDADES DE GESTION ENTRE LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, LA
SECRETARIA
-

J

SECTORIAL SECTORIAL

[m]
/_ DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO N
SECTUR O ENTIDADES SECTORIZADAS INSTITUCIONAL Y COORDINACION DIRECCION DE COORDINACION

RECIBE
RESPUESTA
Y REVISA

RESPUESTA

5
S TORIA
O l

COMPLEMENTA,
RATIFICA O ACLARA
¥ REMITE
NUEVAMENTE

RESPUEST
A

1
0
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» CONOCIMIENTO
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RESPUEST
A

TERMINA
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DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

/PROCEDIMIENTO: 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

Procesos de Calidad para que se presenten a la Direccion
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.
Si se requiere, asiste como suplente a las reuniones en las
gue tiene esta atribucién

UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ENTIDAD 1 Emite oficio circular de convocatoria para la reunién del

CONVOCANTE: Consejo de Administracién, Organo de Gobierno o de

FONATUR, Control correspondiente. Asimismo adjunta carpeta de

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

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

GENERAL DE de la Entidad convocante. Revisa que la carpeta, cumpla

DESARROLLO con los tiempos marcados en la normatividad vigente, y la

gjggggﬂggéw turna a la Direccién de Coordinaciéon Sectorial para su

SECTORIAL atencion.

DIRECCION DE 3 | Recibe oficio y carpeta, misma que revisa y analiza.

COORDINACION

SECTORIAL 4 | 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 Direcciéon General de Desarrollo
Institucional y Coordinacidon Sectorial.

DIRECCION 5 |Recibe carpeta y tarjetas, revisa y sefiala correcciones

GENERAL DE pertinentes y la turna a la Direccién de Coordinacién

DESARROLLO Sectorial para su modificacién.

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL

DIRECCION DE 6 |Recibe correcciones, complementa y/o modifica tarjetas y

COORDINACION las remite nuevamente a la Direccién General Adjunta de

SECTORIAL
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GROCEDIMIENTO: 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
SE ASISTE Y SE APOYA LA REUNION
DIRECCION DE 8 |Da seguimiento a los acuerdos tomados, debiendo
COORDINACION asegurarse que estén asentados en las actas de la sesién
SECTORIAL. correspondiente
Termina Procedimiento
N J
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A

(PROCEDIMIENTO: 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

J

QFICIO DE
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QFICIO DE
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A

OFICIO DE
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CARPETA CARPETA CARPETA

5 l 4
ELABORA
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INFORMATIVA
=
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RECIBE,
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O MODIFICA Y
REMITE
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TARJETAS
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&

I o
/_ ENTIDAD CONVOCANTE: FONATUR, DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO \
FONATUR-BMO, CPTM, NHBC INSTITUCIONAL Y COORDINACION D'RECC'OSE%EI_SQEAFED'NAC'ON

SECTORIAL
( INICIO )
\ 4 1 2 3
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CONVOCATORIA »|  SWOcATORIA REVISA
ADJUNTA CARPETA Carpta 7
¥ ENVIA REVISA ¥
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PROCEDIMIENTO: 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

J

A
/_ ENTIDAD CONVOCANTE: FONATUR, DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO \
FONATUR-BMO, CPTM, NHBC INSTITUCIONAL Y COORDINACION DIRECCION DE COORDINACION
' ' SECTORIAL SECTORIAL

SE ASISTE ¥ SE APOYA
LA REUNION

DA
SEGUIMIENTO
ALOS
ACUERDOS
TOMADOS

INFORME DE
SEGUIMIENTO

TERMINA




RETARiA DE
4 TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

(PAGINA .17 W

COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

FECHA DE ELABORACION
15 DE MARZO DE 2006

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 Administraci6n Publica Federal donde establecen
CREDITO lineamientos, determinan formatos, requerimientos vy
PUBLICO periodicidad de los informes sobre el ejercicio del gasto de
las Entidades Sectorizadas. Remite a la Subsecretaria de
Innovacién y Calidad o a la Direccién General de Desarrollo
Institucional y Coordinacidon Sectorial.
DIRECCION 2 | Recibe oficio y documentacién correspondiente, y la turna a
GENERAL DE la Direccién de Coordinacién Sectorial para su atencion.
DESARRCLLO
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 | Recibe oficio y documentos, los revisa y por oficio que firma
COORDINACION el Director General de Desarrollo Institucional vy
SECTORIAL Coordinacién Sectorial, los remite a las Entidades
Sectorizadas por la SECTUR (FONATUR, FONATUR-BMO,
CPTM y NHBC)
ENTIDADES 4 |Reciben oficio y documentos. Analizan, acopian vy
SECTORIZADAS sistematizan la informacidon y requisitan formatos
predeterminados, de acuerdo a las disposiciones y tiempos
establecidos. Envian informacién en formatos a la Direccién
General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial
DIRECCION 5 |Recibe respuesta de las Entidades y la turna a la Direccién
GENERAL DE de Coordinacién Sectorial.
DESARRCLLO
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 6 |Recibe respuesta, la revisa y envia a la Direccion de
COORDINACION Recursos Financieros para su analisis y Vo. Bo.
SECTORIAL
N J
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DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

GROCEDIMIENTO:

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

Termina Procedimiento

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 7 | Revisa y analiza la informacién y en su caso, emite su Vo.
RECURSOS Bo. Remite formatos a la Direccién de Coordinacion
FINANCIEROS Sectorial

RESPUESTA NO SATISFACTORIA
DIRECCION DE 8 |Elabora oficio con firma el Director General de Desarrollo
COORDINACION Institucional y Coordinacién Sectorial y remite la informacién
SECTORIAL a la(s) Entidad(es) para su correccién y/o complementacion.

Regresa a la actividad 4
RESPUESTA SATISFACTORIA

DIRECCION DE 9 | Elabora oficio, recaba firma el Director General de Desarrollo
COORDINACION Institucional y Coordinacién Sectorial y remite la informacién
SECTORIAL ala SHCP.
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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

/

A /
GECRETARIA DE HACIENDA DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE ENTIDADES N
Y CREDITO PUBLICO DESARROLLO INSTITUCIONAL COORDINACION SECTORIAL SECTORIZADA DIRECCION DE
¥ COORDINACION SECTORIAL . RECURSOS
FINANCIEROS
‘ INICID
" 1 2 3 4
EMITE OFICIO RECIBE OFICIO ¥ »| RECIBE OFICID RECIBEN,
EnTABLECE | P DOCUMENTACIO ¥ w ANALIZAN,
LINEAMIENTOS N DOCUMENTOS, REQUISITA
¥ REMITE ¥ TURNA PARA REWISA Y i
SUATENCION REMITE
R oFIC] OFICI oFIC]
o ) o )
SCOMENTACION OCUMENTACION OCUMENTACION @ INFORMACION
g
RECIBE -
RESPUESTA
¥ TURNA
QFICI
o]
INFORMACIO
]
[ 7
RECIBE REVISA,
| RESPUESTA P AnALIZAVEN
REVISA Y S5UCASO
ERMWIA EMITE
YISTO BUEND
EEMITE
OFICI OFICIO
8]
INFORMAC D INFORMACIO
M M

A

RESPUESTA NO
SATISFACTORIA

ELABORA
QFICIO
¥ REMITE LA
INFORMACION
PARA 51
CORRECCION
QFICl
Q

INFORMACIO
M
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v
GECRETARIA DE HACIENDA e o O S IOhAL DIRECCION DE ENTIDADES DIRECCION DE N
Y CREDITO PUBLICO DESARROLLO INSTITUCIONAL COORDINACION SECTORIAL SECTORIZADA RECCIOND
FINANCIEROS

v

RESPUESTA
SATISFACTORIA

ELABORA
QFICIO
¥ REMITE LA
INFORMACION
ALA
HC P
QFICI
Q

INFORMACIO
M

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

UNIDAD OoP 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
E INFORMES

de entrega de la informacién para integrar la Cuenta de la

ggg_?l%kf\ Hacienda Publica Federal del Sector Turismo. Remite a la
PUBLICA DE LA Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

SHCP

SUBSECRETARIA 2 Recibe oficio, lineamientos, formatos e instructivos para la
DE INNOVACION Y elaboracién de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del
CALIDAD Sector Turismo, y los turna a la Direccidén General de

Administracion.

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

GENERAL DE elaboracién 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 Direcciéon General de

Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial lo
correspondiente a las Entidades Sectorizadas.

DIRECCION 5 |Recibe oficio y documentacién correspondiente, y la turna a
GENERAL DE la Direccién de Coordinacién para su atencién procedente.
DESARRCLLO

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL

DIRECCION DE 6 |Recibe oficio y documentos, los revisa y por oficio, que firma
COORDINACION el Director General de Desarrollo Institucional vy
SECTORIAL Coordinacién Sectorial, los remite a las Entidades

Sectorizadas por la SECTUR (FONATUR, FONATUR-BMO,
CPTM y NHBC).
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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 7 | Reciben oficio y documentos para elaborar la Cuenta de la
SECTORIZADAS Hacienda Publica Federal del ejercicio correspondiente.
Analizan y sistematizan la informacién y requisitan formatos
predeterminados, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.
Envian documento e informacidén en formatos a la Direccidn
General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial
DIRECCION 8 |Recibe documentos y formatos respectivos y envia a la
GENERAL DE Direccién de Coordinacién Sectorial para su tramite
DESARROLLO correspondiente.
INSTITUCIONAL Y
COCRDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 9 |Recibe documentos y formatos. Revisa y analiza la
COORDINACION informacién. Remite documentos a la Direccidén de Recursos
SECTORIAL Financieros
DIRECCION DE 10 |De manera conjunta con la Direccién de Coordinacion
RECURSOS Sectorial, revisa y analiza la informacién.
FINANCIEROCS
INFORMACION NO SATISFACTORIA
DIRECCION DE 11 |Elabora oficio que firma el Director General de Desarrollo
COCRDINACION Institucional y Coordinacién Sectorial y remite la informacién
SECTORIAL a la(s) Entidad(es) para su correccién y/o complementacién.
Regresa a la actividad 6
RESPUESTA SATISFACTORIA
DIRECCION DE 12 |De manera conjunta con la Direccién General de Desarrollo
RECURSCS Institucional y Coordinacién Sectorial, integran la informacién
FINANCIEROS sectorial y remiten a la SHCP.
Termina Procedimiento
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RECIEE
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FORMATOS E
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~
PROCEDIMIENTO: 4.4 COORDINACIONPARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL DE LAS
ENTIDADES SECTORIZADAS
J
UNIDAD DE
SUBSECRETARIA DE
/_ GONTABILIDAD INNOVACION ¥ DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE ENTIDADES
GUBERNAMENTAL E GENERAL RECURSOS FINANCIEROS DESARROLLO COORDINACION SECTORIAL SECTORIZADAS
nOUBERNAMENTALE CALIDAD DE ADMINIETRACION INSTITUCIONAL
¥ COORDINACION SECTORIAL
INICIO
1 2
3 4 5 6 7
EMITE OFICIOS RECIBE » RECIBE > RECIBE > RECIEE
I - -
ESTABLECEN OFICIO Y QFICIO Y i QFICIO Y g OFICIO = i v
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¥ REMITE 5 REVISA TACION ¥ ‘
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— —— s JUURNA PAEQ REVISA, ELAB v ENVIAN
X OFICIO brg&f 6%@ THEETE DOCUMENTO
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3
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¥ FORMATOS
¥ ENVIA

FORMATQO
=}

h A

CONJUNTA
REWISA Y
ANALIZA LA
INFORMACION

FORMATOS

RECIBE,
REVISA,
ANALIZA
Y REMITE

DOCUMENTO

FORMATO
3

INFORMACION
SATISFACTORI
A

12

A

DE MANERA
CONJUNTA
INTEGRAM LA
INF ¥ REMITEN
A LA SHCP

QFICI
0

INFORMACION

TERMINA

v

INFORMACION NO
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L 1

ELABORA OF
Y REMITE LA
INFORMACION
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CORRECCION

QFICI
0

INFORMACIO
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\
PROCEDIMIENTO: 4.5 VERIFICAR LA EXISTENCIA DE ANTECEDENTES DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES,
CONSULTORIAS Y ASESORIAS EN LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y
PROPORCIONAR LA INFORMACION A LAS ENTIDADES SECTORIZADAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDADES 1 Emite oficio dirigido a la Direccién General de Desarrollo | Protocolo de
SECTORIZADAS. Institucional y Coordinacién Sectorial para solicitar la | estudios
verificacién de no existencia de antecedentes de estudios,
investigaciones, consultorias y/o asesorias en los archivos
de la Secretaria de Turismo similares a la contratacién que
se pretenda realizar, anexando la documentacién respectiva,
misMma ¢ue envia junto con el oficio.
DIRECCION 2 |Recibe oficio y documentacién, registra y la turna a la| Protocolo de
GENERAL DE Direccién de Coordinacién Sectorial para su atencién. estudios
DESARRCLLO
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 | Recibe oficio y documentos, los revisa y por oficio, que firma | Protocolo de
COORDINACION el Director General de Desarrollo Institucional, los remite a | estudios
SECTORIAL las instancias correspondientes al interior de la Secretaria de
Turismo, dependiendo del tipo de estudio que se trate.
INSTANCIAS 4 |Recibe Oficio y documentos emitidos por la solicitante, | Protocolo de
DENTRO DE LA revisa, elabora y envia respuesta a la Direccion General de | estudios
SECRETARIA DE Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, quien turna
TURISMO. a la Direccidn de Coordinacion Sectorial.
DIRECCION DE 5 |Recibe respuesta, revisa y por oficio, que firma el Director
COORDINACION General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial,
SECTORIAL remite al area solicitante.
ENTIDADES 6 |Recibe respuesta a su solicitud y revisa.
SECTORIZADAS.
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GROCEDIMIENTO: 4.5 VERIFICAR LA EXISTENCIA DE ANTECEDENTES DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES,

Procede a la contratacién de los trabajos solicitados.

Termina Procedimiento

\
CONSULTORIAS Y ASESORIAS EN LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y
PROPORCIONAR LA INFORMACION A LAS ENTIDADES SECTORIZADAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE ENCONTRARON ESTUDIOS SIMILARES
ENTIDADES 7 |El area solicitante, estard en posibilidad de requerir los
SECTORIZADAS. antecedentes referentes al estudio que se pretende realizar.
NO SE ENCONTRARON ESTUDIOS SIMILARES
8
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PROCEDE A LA
CONTRATACION
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SOLCITADOS

QFICIO DE
RESPUESTA

DOCUMENTACION

TERMINA

- R R ™
PROCEDIMIENTO: 4.5 VERIFICARLA E,XISTENCIA DE ANTECEDENTES DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES, CONSULTORIAS Y ASESORIAS EN LOS
ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y PROPORCIONAR LA INFORMACION ALAS ENTIDADES SECTORIZADAS
A, /
e o O OhAL DIRECCION DE INSTACIAS DENTRO DE LA )
ENTIDADES SECTORIZADAS i
¥ COORDINACION SECTORIAL COORDINACION SECTORIAL SECRETARIA DE TURISMO
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PROCEDIMIENTO: 4.6 TRAMITAR LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS ENTIDADES
SECTORIZADAS ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SECRETARIA DE 1 Emite los Lineamientos correspondientes y remite a la

HACIENDA'Y Subsecretaria de Innovacién y Calidad o a la Direccién

CREDITO General de Desarrollo Institucional y Coordinacién

SE(B:;E?A;'A DE Sectorial, para que los haga llegar a las Entidades

LA FUNCION Sectorizadas.

PUBLICA

DIRECCION 2 Recibe oficio y Lineamientos, revisa, registra y turna a

GENERAL DE la Direccién de Coordinacién Sectorial, para su

INSTITUCIONAL Y

COCRDINACION

SECTORIAL

DIRECCION DE 3 Recibe oficio y Lineamientos, revisa y por oficio, que

COCRDINACION firma el Director General de Desarrollo Institucional y

SECTORIAL Coordinacién Sectorial, remite a las Entidades
Sectorizadas para su conocimiento.

ENTIDADES 4 Recibe oficio y lineamientos, analiza, requisita y envia

SECTORIZADAS informacién a la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacién Sectorial.

DIRECCION 5 Recibe informacién, revisa, registra y turna a la

GENERAL DE Direccién de Coordinacién Sectorial, para su tramite

DESARROLLO correspondiente.

INSTITUCIONAL Y

COCRDINACION

SECTORIAL

DIRECCION DE (3] Recibe informacion, revisa, analiza, elabora oficio, con

COCRDINACION firma del Director General de Desarrollo Institucional y

SECTORIAL Coordinacién Sectorial, y envia a la Direccién de
Recursos Humanos para que realice el tramite de
autorizacién ante las instancias correspondientes.

N J
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, COORDINACION SECTORIAL
Mo DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

PROCEDIMIENTO: 4.6 TRAMITAR LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS ENTIDADES )
SECTORIZADAS ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 7 Recibe de la Direccion de Coordinacién Sectorial
RECURSOS informacién y documentacién, revisa, analiza, elabora
HUMANGS oficio, que firma el Director General de Administracién
y envia a las Secretarias de Hacienda y Crédito
Publico y Funcién Publica, para el tramite de
autorizacién correspondiente.
SECRETARIA DE 8 Reciben los oficios y la  documentacién
HACIENDA'Y correspondiente, analizan, autorizan, registran, emiten
CREDITO el dictamen respectivo y lo envian a la Direccién
SE(E;HI;QAEIA DE General de Administracién, misma que lo turna a la
LA FUNCION Direccién de Recursos Humanos.
PUBLICA
DIRECCION DE 9 Recibe de las Secretarias de Hacienda y Crédito
RECURSCS Publico y de la Funcién Publica el dictamen
HUMANOS correspondiente, registran y lo turna a la Direccién
General de Desarreollo Institucional y Coordinacién
Sectorial.
DIRECCION 10 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos el
GENERAL DE dictamen correspondiente, revisa, registra y turna a la
DESARROLLO Direccién de Coordinacion Sectorial para su atencion.
INSTITUCIONAL Y
COCRDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 11 Recibe el dictamen correspondiente, revisa y por
COORDINACION oficio, que firma el Director General de Desarrollo
SECTORIAL Institucional y Coordinacién Sectorial, remite a las
Entidades Sectorizadas.
ENTIDADES 12 Reciben el dictamen correspondiente, revisan y toman
SECTORIZADAS nota del dictamen.
Termina Procedimiento
N J
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PROCEDIMIENTO: 4.6 TRAMITAR LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS ANTE LAS

INSTANCIAS CORRESPONDIENTES

/

&CRETARIAS DE HACIENDA

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE

ENTIDADES

Y CREDITO PUBLICO Y DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DIRECCION DE
LA FUNCION PUBLICA ¥ COORDINACION SECTORIAL COORDINACION SECTORIAL SECTORIZADAS RECURSOS HUMANOS
‘ INICIO ]
1 2 3 4

EMITE LOS RECIBE, REVISA, RECIBE, REVISA RECIBE,
LINEAMIENTOS P REGISTRA ¥ v POR OFICIO P ANALIZA,
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g
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RECIEE
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QFICIO

DOCUMENTACION

ELABORA Y
ENVIA PARA
TRAMITE DE

QFICIO

DOCUMENTACION

RECIBEN, ANALIZAN,

AUTORIZAN,
REGISTRAN, EMITEN
DICTAMEN ¥
TURNAN

QFICIO

DICTAME
M

10

ol

RECIBE, REGISTSRA

A

RECIEE, REVISA,
REGISTRA
¥ TURNA

QFICIO

RECIBEE
¥ POR OFICIO

12

RECIBEN, REVISAN
¥ TOMAN NOTA

4

REMITE

h 4

QFICIO

DEL DICTAMEN

OFICIO

DICTAMEN

TERMINA

7 TURNA
DICTAMEN

OFICIO




