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OBJETIVO

Contar con un instrumento de consulta, y capacitacion para el personal, que sefale las
politicas de operacion y la descripcion de actividades con sus correspondientes
diagramas de flujo para coordinar el envio y recepcion de informacion que permitan el
seguimiento y evaluacién de los programas de las Entidades Sectorizadas, coadyuvando

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

La Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, a través de la
Direccion de Coordinacion Sectorial debera:

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

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

Establecer las estrategias e instrumentos de Coordinacion con las Entidades
Sectorizadas para que fluya la informacidon 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 comunicacidon entre las Unidades Administrativas de la
Sectur y las Entidades Sectorizadas.

La Secretaria de Turismo a través del Enlace del Sector Turismo ( Director General
de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial ), debera coordinar la operacion
del Sistema de Metas Presidenciales y reportar mensualmente el avance de Metas
Presidenciales comprometidas en el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006,
Programa Nacional de Turismo 2001-2006, Ley Federal de Turismo y su
Reglamento, y Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo;

El Enlace del Sector Turismo durante los primeros cinco dias de cada mes solicitara
via correo electrénico, a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismo y
servidores publicos designados de las Entidades Sectorizadas (FONATUR y Consejo
de Promocion Turistica) el avance de las Metas Presidenciales que deberan
reportarse dentro de los diez primeros dias naturales posteriores al cierre del mes
que se informa, excepto los reportes correspondientes a los meses de enero, febrero
y marzo, que deberan informarse en forma acumulada en el mes de abril.
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GROCEDIMIENTO: 4.1 COORDINACION Y ACTIVIDADES DE GESTION ENTRE LAS DEPENDENCIASN
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 | Oficio
GLOBALIZADO- Institucional y Coordinacién Sectorial para solicitar la|Documentacion
RAS, SECTUR O realizacion de tramites ante la o las instancias |soporte
EE(-EI'I%A\RDIE,EDAS correspondientes, y en su caso, anexa la documentacion
| soporte respectiva.
DIRECCION 2 |Recibe oficio y documentacion y la turna a la Direccion de | Oficio y
GENERAL DE Coordinacion Sectorial para su atencion procedente, a|Documentacion
DESARROLLO través de la Direccidn General Adjunta de Procesos de |soporte
INSTITUCIONAL Y Calidad.
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 | Oficio
General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial
y envia a la instancia solicitante, para que complemente el
requerimiento. (Pasa a la actividad No. 1).
S| ESTAN CORRECTOS
5 Elabora oficio, recaba firma del Director General de|Oficio
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial y remite a
las instancias correspondientes (Dependencias
Globalizadoras, Sectur o Entidades sectorizadas), marca
copia a la Direccion General Adjunta de Procesos de
Calidad.
DEPENDENCIAS 6 |Recibe oficio y documentos emitidos por la solicitante. | Oficio y
GLOBALIZADO- Elabora y envia respuesta a la Direccion General de|Documentacion
RAS, SECTUR O Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial. soporte
ENTIDADES
SECTORIZADAS.
DIRECCION 7 |Recibe respuesta a la solicitud realizada y la turna a la | Oficio de respuesta
GENERAL DE Direccién de Coordinacion Sectorial.
DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
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GLOBALIZADORAS, LA SECRETARIA DE TURISMO Y LAS ENTIDADES SECTORIZADAS.

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

Adjunta de Procesos de Calidad.

DEPENDENCIAS 9 [Recibe respuesta a su solicitud y revisa. Oficio de respuesta
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 Direccion
General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial.
Regresa a la actividad No.2

RESPUESTA SATISFACTORIA

11 | Toma conocimiento y continda tramite interno.

Termina Procedimiento




( PAGINA 11

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

L GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
cEenzTARin COORDINACION SECTORIAL FECHA DE ELABORACION
DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL
9 DE JUNIO DE 2010

DE TURISMO

N

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

JU N | S

N
DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
SECTUR O ENTIDADES SECTORIZADAS INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL D'RECC'OQ‘E%ETS%C;TD'NAC'ON
INICIO
2 3
v !
EMITE OFICIO RECIBE Y TURNA o | RECIBE REVISA
PARA SOLICITAR > PARA SU > Y DETERMINA
TRAMITES ANTE ATENCION
INSTANCIAS PROCEDENTE
OFICIO

OFICIO OFICIO

DOCUMENTACION

DOCUMENTACION DOCUMENTACION

ESTAN Sl

CORRECTOS
?

HACE
OBSERVACIONES

FORMULA
OFICIO,

OFICIO

DOCUMENTACION

5

ELABORA OFICIO,
RECABA FIRMA

RECIBE, <
ELABORA Y REMITE
RESPUESTA
Y ENVIA
OFICIO DE

RESPUESTA

RESPUESTA

7
RECIBE
o RECIBE > RESPUESTA,
> RESPUESTA A = REVISAY
LA SOLICITUD REMITE
Y ENVIA
RESPUESTA

RESPUESTA
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DIRECCION DE COORDINACION

SECTUR O ENTIDADES SECTORIZADAS INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL SECTORIAL

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

N J/

f DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO \

RECIBE
RESPUESTA
Y REVISA

RESPUESTA

S|
SATISFACTORIA
?

COMPLEMENTA,
RATIFICA O
ACLARA
Y REMITE
NUEVAMENTE

RESPUESTA

TOMA
CONOCIMIENTO
Y CONTINUA
TRAMITE
INTERNO

A 4

RESPUESTA

TERMINA
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r
PROCEDIMIENTO: 4.2 ANALISIS, APOYO Y SEGUIMIENTO DE REUNIONES Y ACUERDOS

w
)

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
que tiene esta atribucion

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDAD 1 Emite oficio circular de convocatoria para la reunion del|Oficio Circulary
CONVOCANTE: Consejo de Administracion, Organo de Gobierno o de|Carpeta
FONATUR, Control correspondiente. Asimismo adjunta carpeta de
FONATUR-BMO, asuntos a tratar en las reuniones y envia a la Direccion
CPTM Y NHBC General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial.
DIRECCION 2 | Recibe oficio y carpeta de los asuntos a tratar en la reunién | Oficio Circular y
GENERAL DE de la Entidad convocante. Revisa que la carpeta, cumpla|Carpeta
DESARROLLO con los tiempos marcados en la normatividad vigente, y la
INSTITUCIONAL Y turna a la Direccion de Coordinacion Sectorial para su
gggsoljéll\l:;_CION atencion, a tra\_/és de la Direccion General Adjunta de
Procesos de Calidad.
DIRECCION DE 3 |Recibe oficio y carpeta, misma que revisa y analiza. Oficio Circular y
COORDINACION Carpeta
SECTORIAL 4 |Elabora tarjetas ejecutivas donde se destacan los Acuerdos | Tarjetas ejecutivas
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 Direccién General de Desarrollo | Carpeta y
Institucional y Coordinacion Sectorial, marca copia a la|Tarjetas ejecutivas
Direccion General de Procesos de Calidad.
DIRECCION 5 |[Recibe carpeta y tarjetas, revisa y sefala correcciones |Carpetay
GENERAL DE pertinentes y la turna a la Direccion de Coordinacion | Tarjetas ejecutivas
Il:r)\lIESS'I"?'II?lJR(ggNC,)ALY Sectorial para su modificacion, a través de la Direccidn
COORDINACION General Adjunta de Procesos de Calidad.
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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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 sesion
SECTORIAL. correspondiente
Termina Procedimiento
N\ _J
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N
f 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
N J
( ENTIDAD CONVOCANTE: FONATUR, DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
FONATUR-BMO, CPTM, NHBC INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL DIRECCIO'S“E[:;gg&T_DINACION
‘ INICIO ’
2 3
\ 4 !
EMITE .| RECIBE OFICIO » RECIBE,
CONVOCATORIA "1 CONVOCATORIA > REVISA
ADJUNTA Y CARPETA, Y ANALIZA
CARPETA REVISA Y TURNA
Y ENVIA

OFICIO DE

OFICIO DE
CONVOCATORIA

CARPETA

OFICIO DE
CONVOCATORIA

CARPETA

RECIBE, REVISA,
SENALA
CORRECCIONES
Y TURNA

CONVOCATORIA

CARPETA

| .

ELABORA

TARJETAS
INFORMATIVAS

CARPETA

A

TARJETAS Y
ENVIA CON LAS
CARPETAS

TARJETAS
INFORMATIVAS

CARPETA

RECIBE,

COMPLEMENTA
O MODIFICAY
REMITE
PARA FIRMA

TARJETAS
INFORMATIVAS

CARPETA

S| SE REQUIERE, ASISTE COMO
SUPLENTE A LAS REUNIONES
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DE GOBIERNO Y CONTROL DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS
N y,
( ENTIDAD CONVOCANTE: FONATUR, DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
FONATUR-BMO, CPTM, NHBC INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL DIRECCION DE COORDINACION

SECTORIAL

SE ASISTE Y SE APOYA
LA REUNION

DA
SEGUIMIENTO
ALOS
ACUERDOS
TOMADOS

INFORME DE
SEGUIMIENTO

TERMINA
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GROCEDIMIENTO:

~

4.3 COORDINACION PARA LA LIBERACION DE RECURSOS EN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL, ASI
COMO SOLICITUDES DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS 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 | Oficio y

HACIENDA'Y la Administracion Publica Federal donde establecen |Lineamientos

CREDITO lineamientos, determinan formatos, requerimientos y

PUBLICO periodicidad de los informes sobre el ejercicio del gasto de
las Entidades Sectorizadas. Remite a la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad o a la Direccion General de Desarrollo
Institucional y Coordinacion Sectorial.

DIRECCION 2 | Recibe oficio y documentacion correspondiente, y la turna a| Oficio y

GENERAL DE la Direccién de Coordinacion Sectorial para su atencion, a | Documentacion

DESARROLLO través del Sistema de Control de Gestion.

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL

DIRECCION DE 3 |Recibe oficio y documentos, los revisa y por oficio que firma | Oficio y

COORDINACION el Director de Coordinacion Sectorial, los remite a las | Documentacion

SECTORIAL Entidades Sectorizadas por la SECTUR (FONATUR,
FONATUR-CONSTRUCTORA, S.A. DE C.V,, CPTM,
FONATUR OPERADORA PORTUARIA, S.A. DE C\V. Y
FONATUR MANTENIMIENTO TURISTICO, S.A. DE C.V.),
marca copia a la Direccion General Adjunta de Procesos de
Calidad.

ENTIDADES 4 |Reciben oficio y documentos. Analizan, acopian y|Oficioy

SECTORIZADAS sistematizan la informacién 'y requisitan formatos | Documentacion
predeterminados, de acuerdo a las disposiciones y tiempos | Formatos
establecidos. Envian informacion en formatos a la Direccion
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial

DIRECCION 5 |Recibe respuesta de las Entidades y la turna a la Direccion | Oficio de respuesta

GENERAL DE de Coordinacién Sectorial. y formatos

DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL

DIRECCION DE 6 |Recibe respuesta, la revisa y envia a la Direccion de

COORDINACION Recursos Financieros para su andlisis y Vo. Bo.

SECTORIAL

N\ J
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(PROCEDIMIENTO:

~

4.3 COORDINACION PARA LA LIBERACION DE RECURSOS EN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL, ASI
COMO SOLICITUDES DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS

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 Direccion de Coordinacion
RESPUESTA NO SATISFACTORIA
DIRECCION DE 8 |Elabora oficio con firma el Director General de Desarrollo | Oficio e
COORDINACION Institucional y Coordinacién Sectorial y remite la informacion | Informacion
SECTORIAL a la(s) Entidad(es) para su correccién y/o complementacion,
marca copia a la Direccion General Adjunta de Procesos de
Calidad. Regresa a la actividad 4
RESPUESTA SATISFACTORIA
DIRECCION DE 9 | Elabora oficio, recaba firma el Director General de Desarrollo | Oficio e
gggsoljéT:;_CION Institucional y Coordinacién Sectorial y remite la informacion | Informacion

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

Termina Procedimiento
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FECHA DE ELABORACION

9 DE JUNIO DE 2010

OFICIO

DOCUMENTACION

OFICIO

DOCUMENTACION

OFICIO

DOCUMENTACION

C) + A 4

OFICIO

INFORMACION

RECIBE
RESPUESTA
Y TURNA

<

OFICIO

INFORMACION

RECIBE

r N\
PROCEDIMIENTO: 4.3 COORDINACION PARA LA LIBERACION DE RECURSOS EN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL, ASI COMO SOLICITUDES DE
RECURSOS PRESUPUESTARIOS DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS
N J/
/ DIRECCION GENERAL DE
S CREDITOPUBLICO | DESARROLLOINSTITUGIONAL | o0 pilici a0 CE s opiaL SECTORIZADAS DIRECCION DE
Y COORDINACION SECTORIAL RECURSOS FINANCIEROS
( INICIO )
v 1 2 3 4
EMITE o RECIBE > RECIBE RECIBEN,
OFICIO, » OFICIO Y OFICIO Y ANALIZAN,
ESTABLECE DOCUMENTA DOCUMENTO REQUISITAN
LINEAMIENTO CION s, Y ENVIAN
s Y TURNA REVISAY

REVISA,

A 4

A 4

RESPUESTA
REVISAY
ENVIA

OFICIO

INFORMACION

ANALIZAY EN

EMITE
VISTO BUENO

OFICIO

INFORMACION

A 4

RESPUESTA NO
SATISFACTORIA

ELABORA
OFICIO
Y REMITE LA
INFORMACIO
N

OFICIO

INFORMACION
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N

Y COORDINACION SECTORIAL RECURSOS FINANCIEROS

I ~N
PROCEDIMIENTO: 4.3 COORDINACION PARA LA LIBERACION DE RECURSOS EN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL, ASI COMO SOLICITUDES DE
RECURSOS PRESUPUESTARIOS DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS
. y,
4 DIRECCION GENERAL DE
SECRETARIA DE HACIENDA DIRECCION DE ENTIDADES
Y CREDITO PUBLICO DESARROLLO INSTITUCIONAL COORDINACION SECTORIAL SECTORIZADAS DIRECCION DE

RESPUESTA
SATISFACTORIA

ELABORA
OFICIO
Y REMITE LA
INFORMACIO
N

OFICIO

INFORMACION

TERMINA
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4.4 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 | Oficio y
CONTABILIDAD la Administraciéon Publica Federal donde establecen | Lineamientos
SLIJI\?IESIEI\?EASENTAL lineamientos, determinan formatos, requerimientos y fecha

de entrega de la informacién para integrar la Cuenta de la

SOBRE LA GESTION Hacienda Publica Federal del Sector Turismo. Direccion de

PUBLICA DE LA

SHCP Recursos Financieros.

DIRECCION DE 2 |Recibe oficio, lineamientos, formatos e instructivos para la|Oficio y
RECURSOS elaboracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del | Lineamientos
FINANCIEROS Sector Turismo, y los turna a la Direccion General de

Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial.

DIRECCION 3 [Recibe oficio y documentacion correspondiente, y la turna a | Oficio y
GENERAL DE la Direccion de Coordinacién para su atencion procedente. | Lineamientos
DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y

COORDINACION

SECTORIAL

DIRECCION DE 4 | Recibe oficio y documentos, los revisa y por oficio, que firma | Oficio y
COORDINACION el Director General de Desarrollo Institucional y|[documentos
SECTORIAL Coordinacion Sectorial, los remite a las Entidades

Sectorizadas por la SECTUR (FONATUR, FONATUR-
CONSTRUCTORA, S.A. DE C.V., CPTM, FONATUR
OPERADORA PORTUARIA, S.A. DE C.V. Y FONATUR
MANTENIMIENTO TURISTICO, S.A. DE C.V).

ENTIDADES 5 |Reciben oficio y documentos para elaborar la Cuenta de la | Oficio y
SECTORIZADAS Hacienda Publica Federal del ejercicio correspondiente.|documentos
Analizan y sistematizan la informacion y requisitan formatos
predeterminados, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Envian documento e informacion en formatos a la Direccion | Documentos y
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial |Formatos
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COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

FECHA DE ELABORACION
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)

GROCEDIMIENTO:

4.4

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
DIRECCION 6 |Recibe documentos y formatos respectivos y envia a la|Documentosy
GENERAL DE Direccion de Coordinacion Sectorial para su tramite | formatos
DESARROLLO correspondiente.
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 7 | Recibe documentos y formatos. Revisa, analiza y consolida | Documentos y
COORDINACION la informacién presupuestal. Remite documentos a la|formatos
SECTORIAL Direccion de Recursos Financieros
DIRECCION DE 8 |Revisa la informacion de caracter programatico, y la integra | Documentos y
RECURSOS para su envio a la SHCP. formatos
FINANCIEROS

INFORMACION NO SATISFACTORIA
DIRECCION DE 9 [Elabora oficio que firma el Director General de Desarrollo | Oficio e
COORDINACION Institucional y Coordinacién Sectorial y remite la informacion | Informacién
SECTORIAL a la(s) Entidad(es) para su correccion y/o complementacion,
marca copia a la Direccion General Adjunta de Procesos de
Calidad. Regresa a la actividad 6
RESPUESTA SATISFACTORIA
DIRECCION DE 10 |[De manera conjunta con la Direccion General de Desarrollo
RECURSOS Institucional y Coordinacién Sectorial, integran la informacion
FINANCIEROS sectorial y remiten a la SHCP.
Termina Procedimiento
I\ J
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ENTIDADES SECTORIZADAS

-
PROCEDIMIENTO: 4.4 COORDINACION PARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL DE LAS

U\

-
UNIDAD DE
/ CONTABILIDAD S aiA DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE O R o L DIRECCION DE ENTIDADES
GUBERNAMENTAL E DE ADMINISTRACION RECURSOS FINANCIEROS COORDINACION SECTORIAL SECTORIZADAS
INEORMES DE 1 A SHGP CALIDAD Y COORDINACION SECTORIAL
INICI
;
l 2 3 4 5
EMITE »| ReciE > RECIBE >
o= > [ > e o
ESTABLEC LINEAMIEN ]
EAM DOCUMEN SISTEMATI
UL AU | I N v TOS ZAN,

OFICIO

LINEAMIENTOS,

FORMATOS E
INSTRUCTIVOS

OFICIO

LINEAMIENTOS

FORMATOS E

OFICIO

LINEAMIENTOS

FORMATOS E

OFICIO

LINEAMIENTOS

FORMATOS E

DOCUMENTO

FORMATOS

ReciBE |4
DOCUMEN
TOS

FARMATA

DOCUMENTO

FORMATOS

A\ A
RECIBE,

REVISAY |«
LA
INTEGRA,
PARA SU

DOCUMENTO

FORMATOS

REVISA,
ANALIZA
Y REMITE

DOCUMENTO

FORMATOS

INFORMACION
SATISFACTORIA

4 10

DE MAN.CONJ.
INTEGRA LA
INFY REM.
A LA SHCP

OFICIO

INFORMACION

TERMINA

A 4

INFORMACION NO
SATISFACTORIA

v °

ELABORA
Y REMITE

OFICIO

INFORMACION
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GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

30 DE ABRIL DE 2010

k FECHA DE ELABORACION

PROCEDIMIENTO: 4.5 ANTECEDENTES DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES,

CONSULTORIAS Y ASESORIAS DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS

w
)

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ENTIDADES 1 [Emite oficio dirigido a la Direccion General de Desarrollo | Protocolo de
SECTORIZADAS. Institucional y Coordinacién Sectorial mediante el cual, |estudios

remiten una descripcion sucinta del objeto de los contratos

gue se quieran llevar a cabo, asi como de los productos que

arrojen los estudios, investigaciones, consultorias y/o

asesorias.
DIRECCION 2 | Recibe oficio y documentacion correspondiente, registra y la | Protocolo de
GENERAL DE turna a la Direccion de Coordinacion Sectorial para su |estudios
DESARROLLO registro y archivo.
INSTITUCIONAL Y
COORDINACION
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 | Recibe oficio y documentos, los revisa y archiva de acuerdo | Protocolo de
COORDINACION al tipo de estudio de que se trate. estudios
SECTORIAL

SE ENCONTRARON ESTUDIOS SIMILARES
ENTIDADES 4 | En el caso de encontrar algun estudio similar, se le notificara
SECTORIZADAS. a la entidad.
NO SE ENCONTRARON ESTUDIOS SIMILARES
8 |Se archiva para consultas posteriores.

Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTO: 4.5 ANTECEDENTES DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES, CONSULTORIAS Y ASESORIAS DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS

J

-

-

ENTIDADES SECTORIZADAS

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y COORDINACION SECTORIAL

DIRECCION DE
COORDINACION SECTORIAL

‘ INICIO ’

OFICIO

CONTRATO QUE
SE QUIERE LLEVAR
A CABO

3

EMITE OFICIO, N RECIBE, RECIBE, REVISA
Y REMITE » REGISTRAY
DESCRIPCION TURNA ARCHIVA

OFICIO

DOCUMENTACION

OFICIO

DOCUMENTACION

NO

NCONTRA-
RON ESTUDIOS

SIMILARES
?

SI

SE NOTIFICARA
A LA ENTIDAD

OFICIO DE
RESPUESTA

DOCUMENTACION

SE ARCHIVA
PARA

CONSULTAS

POSTERIORES

OFICIO DE
RESPUESTA

DOCUMENTACION

TERMINA
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GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

FECHA DE ELABORACION
30 DE ABRIL DE 2010

rPROCEDIMIENTO: 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 Oficioy
HACIENDA'Y Subsecretaria de Innovacion y Calidad o a la Direccién | Lineamientos
CREDITO General de Desarrollo Institucional y Coordinacién
PUBLICO Y Sectorial, para que los haga llegar a las Entidades
SECRETARIA DE Sectorizadas
LA FUNCION )
PUBLICA
DIRECCION 2 Recibe oficio y Lineamientos, revisa, registra y turna a Oficio y
GENERAL DE la Direccion de Coordinacion Sectorial, para su |Lineamientos
ﬁ\lESST'Bl\sLngNOAL y atencion, a través de la Direcciéon General Adjunta de
COORDINACION Procesos de Calidad.
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 Recibe oficio y Lineamientos, revisa y por oficio, que Oficio y
COORDINACION firma el Director General de Desarrollo Institucional y |Lineamientos
SECTORIAL Coordinacién Sectorial, remite a las Entidades
Sectorizadas para su conocimiento, marca copia a la
Direccion General Adjunta de Procesos de Calidad.
ENTIDADES 4 Recibe oficio y lineamientos, analiza, requisita y envia Oficio y
SECTORIZADAS informacién a la Direccion General de Desarrollo |Lineamientos
Institucional y Coordinacién Sectorial.
DIRECCION 5 Recibe informacion, revisa, registra y turna a la Oficio y
GENERAL DE Direccién de Coordinacion Sectorial, para su tramite | Lineamientos
ﬁ\l%%??ﬁgélﬁa\L y correspondiente, a través de la Direccion General
COORDINACION Adjunta de Procesos de Calidad.
SECTORIAL
DIRECCION DE 6 Recibe informacion, revisa, analiza, elabora oficio, con Oficio y
COORDINACION firma del Director General de Desarrollo Institucional y  |Lineamientos
SECTORIAL Coordinacién Sectorial, y envia a la Direccion de
Recursos Humanos para que realice el tramite de
autorizacion ante las instancias correspondientes,
marca copia a la Direccibn General Adjunta de
Procesos de Calidad.
I\ J
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GROCEDIMIENTO: 4.6 TRAMITAR LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS ENTIDADES )
SECTORIZADAS ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL
DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 7 Recibe de la Direccion de Coordinacion Sectorial Oficio
RECURSOS informacién y documentacion, revisa, analiza, elabora | Documentacién
HUMANOS oficio, que firma el Director General de Administracion

y envia a las Secretarias de Hacienda y Crédito

Publico y Funcién Pudblica, para el tramite de

autorizacion correspondiente.
SECRETARIA DE 8 Reciben los oficios y la  documentacion Oficio y
HACIENDA'Y correspondiente, analizan, autorizan, registran, emiten | Documentacion
CREDITO el dictamen respectivo y lo envian a la Direccion
EEEHESAEIA DE General de Administracion, misma que lo turna a la
LA FUNCION Direccion de Recursos Humanos.
PUBLICA
DIRECCION DE 9 Recibe de las Secretarias de Hacienda y Crédito Oficio
RECURSOS Publico y de la Funcion Publica el dictamen |Dictamen
HUMANOS correspondiente, registran y lo turna a la Direccion

General de Desarrollo Institucional y Coordinacion

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

Entidades Sectorizadas, marca copia a la Direccion

General Adjunta de Procesos de Calidad.
ENTIDADES 12 Reciben el dictamen correspondiente, revisan y toman Oficio
SECTORIZADAS nota del dictamen. Dictamen

Termina Procedimiento

I\ J
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9 DE JUNIO DE 2010

INSTANCIAS CORRESPONDIENTES

[ PROCEDIMIENTO: 4.6 TRAMITAR LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS ENTIDADES SECTORIZADAS ANTE LAS

/

.

/SECRETARIAS DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO Y DE
LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y COORDINACION SECTORIAL

DIRECCION DE
COORDINACION SECTORIAL

ENTIDADES
SECTORIZADAS

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

INICIO ’

2

3

OFICIO

OFICIO

4

SuU
CONOCIMIENTO

OFICIO

EMITE LOS RECIBE, REVISA, RECIBE, REVISA RECIBE, ANALIZA,
LINEAMIENTOS L REGISTRAY Y POR OFICIO L REQUISITA
Y REMITE TURNA PARA REMITE PARA Y ENVIA
SU ATENCION

OFICIO

DOCUMENTACION

RECIBE <
INFORMACION,
REVISA,
REGISTRA
Y TURNA PARA
6 7
OFICIO
RECIBE, ANALIZA RECIBE, ANALIZA,
Y ENVIA PARA ELABORA Y
EL TRAMITE DE ENVIAPARA
AUTORIZACION
DOCUMENTACION CORRESPONDIE AUTORIZACION

OFICIO

DOCUMENTACION

OFICIO

DOCUMENTACION

RECIBE | RECIBEN,
.| Y PoOROFICIO > REVISAN
P> REMITE Y TOMAN NOTA
DEL DICTAMEN
OFICIO

OFICIO

TERMINA

RECIBEN, <
ANALIZAN,
AUTORIZAN,
REGISTRAN,
EMITEN
10 9
OFICIO
RECIBE, REVISA, |« RECIBE,
REGISTRA REGISTSRA
Y TURNA Y TURNA
DICTAMEN
OFICIO OFICIO
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GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
COORDINACION SECTORIAL

FECHA DE ELABORACION

30 DE ABRIL DE 2010

DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

-

PROCEDIMIENTO: 4.7 REGISTRO Y ACTUALIZACION DE METAS PRESIDENCIALES

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENLACE DEL 1 Revisa las Metas Presidenciales del afio anterior para su
SECTOR actualizacion, si se tienen propuestas para realizar ajustes
TURISMO por parte del Sector Turismo y/o a solicitud de modificacién
del C. Presidente de la Republica, se programa reunion
previa de negociacion.
2 | Solicita las propuestas de primero y segundo nivel de Metas
Presidenciales a las Unidades Administrativas y Entidades
Sectorizadas de la Secretaria de Turismo.
UNIDADES 3 |Reciben solicitud, analizan compromisos oficiales (PND y
ADMINISTRATI- PNT 2001-2006) en relacion con sus atribuciones vy
VAS Y ENTIDADES funciones determinan si existe modificacion, en su caso,
SECI:_LOSRE%#?J%S hacen los ajustes a las Metas Presidenciales e integran y
' remiten al Enlace del Sector Turismo.
ENLACE DEL 4 |Recibe la informacion solicitada, revisa y turna con
SECTOR instrucciones a la Direccion de Coordinacion Sectorial de la
TURISMO Direcciéon General de Desarrollo Institucional y Coordinacion
Sectorial.
DIRECCION DE 5 Recibe, revisa e instruye a la Subdireccion de Integracién de
COORDINACION Informacion Sectorial para que ejecute la captura.
SECTORIAL
SUBDIRECCION 6 |Recibe, analiza y registra en el Sistema de Metas
DE INTEGRACION Presidenciales e integra ficha técnica, como respaldo de la
SECTORIAL
PRESIDENCIA DE 7 |Revisan en el Sistema de Metas Presidenciales las
LAREPUBLICA'Y propuestas de la Secretaria de Turismo, registran los
EAE\IC:EEIEAI\ORILIA DE comentarios correspondientes y se programa reunién para
PUBLICA negociacion de las mismas.
PRESIDENCIA DE 8 |Llevan a cabo reunion, negocian y establecen el primer nivel
LA REPUBLICA'Y de Metas Presidenciales los Titulares, con sus respectivos
SECRETARIA DE apoyos administrativos.
TURISMO
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PROCEDIMIENTO: 4.7 REGISTRO Y ACTUALIZACION DE METAS PRESIDENCIALES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PRESIDENCIA DE 9 [Integran propuestas en documento para firma del Presidente
LA REPUBLICA'Y de la Republica y Secretario de Turismo en primer nivel.
SECRETARIA DE
LA FUNCION
PUBLICA

10 |Firman documento de Metas Presidenciales. ElI C.
Presidente y Secretario de Turismo.

OFICINAS DE LA 11 [Negocian y establecen el segundo nivel de las Metas
PRESIDENCIA Presidenciales con la presencia de los responsables
PARALA designados por las Unidades Administrativas de la
INNOVACION Secretaria de Turismo y Entidades Sectorizadas (FONATUR

GUBERNAMENTAL . 7, e
Y PARA LAS y Consejo de Promocion Turistica).

POLITICAS
PUBLICAS, LA
UNIDAD DE
CONTROL Y
EVALUACION DE
LA GESTION
PUBLICA DE SFP.
Y EL ENLACE DEL

SECTOR

TURISMO.

PRESIDENCIA DE 12 |Registran las Metas de Operacion de segundo nivel en el
LA REPUBLICA Y sistema, concertadas por los Subsecretarios y Directores
SECRETARIA DE Generales responsables de las Metas Presidenciales
LA FUNCION (Entidades Sectorizadas y Unidades Administrativas de la
PUBLICA Sectur).

Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO: 4.7 REGISTRO Y ACTUALIZACION DE METAS PRESIDENCIALES

ENLACE DEL
SECTOR TURISMO

UNIDADES ADMTIVAS.

Y ENTIDADES SECTORIZA-

DAS DE LA SECTUR

i PRESIDENCIA DE
DIRECCION DE LA

COORDINACION
SECTORIAL

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE INFOR-
MACION SECTORIAL

REPUBLICA Y
SECRETARIA DE LA

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA Y
SECRETARIA DE TURISMO

OFS. DE LA PRESIDENCIA|
P/ LA INNOVACION G. Y P/}
POL. PUB., SFP. Y ENLACH

DEL SECTOR TURISMO

INICI

* 1

REVISA
METAS
PRESIDENCI
ALES

DEL ANO

METAS
PRESIDENCIALES

SOLICITA
PRO

PUESTAS DE
1Y

2° NIVEL DE

SOLICITUD DE
PROPUESTAS

RECIBEN,AN
ALI-

A 4

ZAN
COMPROMI-
sS0osY

SOLICITUD DE
PROPUESTAS

v ¢

RECIBE,
REVISAY

INSTRUYE
PARA

ANALIZAY
REGIS-

REVISAN
PRO-

A 4

TURNA A
TRAVES
DE LA

INFORMACION

NEGOCIAN Y
ESTA

PUESTAS DE
SECTUR

A 4

QUE SE
EJECUTE
LA CAPTURA

A 4

TRAEN
SISTEMA
DE METAS

INFORMACION INFORMACIO SISTEMA DE

METAS
PRESIDENCIALE

INTEGRAN

DOCUMENT |«

\4

BLECEN 1°
NIVEL
DE METAS

(¢}
PARA FIRMA
EN 1° NIVEL

PROPUESTA

FIRMAN
DOCU-

NEGOCIAN Y
ESTABLECE

MENTO EL C.
PRESIDENTE
Y

METAS
PRESIDENCIALES

N 2°
NIVEL DE
METAS

METAS
PRESIDENCIALES]
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PROCEDIMIENTO: 4.7 REGISTRO Y ACTUALIZACION DE METAS PRESIDENCIALES

N-
[ X i PRESIDENCIA DE LA OFS. DE LA PRESIDENCIA]
ENLACE DEL UNIDADES ADMTIVAS. DIRECCION DE SUBDIRECCION DE REPUBLICA Y PRESIDENCIA DE LA P/ LA INNOVACION G. Y P/
SECTOR TURISMO Y ENTIDADES SECTORI- COORDINACION SECTORIAL |  INTEGRACION DE INFORMA- SECRETARIA DE LA REPUBLICA Y POL. PUB., SFP Y ENLACE]
ZADAS DE LA SECTUR CION SECTORIAL FUNCION PUBLICA SECRETARIA DE TURISMO DEL SECTOR TURISMO

12

REGISTRA
METAS
DE
OPERACION
DE 2° NIVEL

METAS
PRESIDENCIALES]

TERMINA
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GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
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DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL

~

PROCEDIMIENTO: 4.8 SEGUIMIENTO DE METAS PRESIDENCIALES

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENLACE DEL 1 Solicita en los primeros 5 dias de cada mes, a las Unidades
SECTOR Administrativas y a los servidores publicos designados por
TURISMO FONATUR y Consejo de Promocién Turistica, via correo
electrénico el reporte de avance de las Metas Presidenciales
bajo su responsabilidad.
UNIDADES 2 Reciben solicitud, integran el avance mensual de las Metas
ADMINISTRATIVA Presidenciales comprometidas, preparan informacion con
go FNOS’\IIE'TJ\I)USEY oficio y remiten al Enlace del Sector Turismo, o en su caso al
PROMOCION Subsecretario de Innovacion y Calidad.
TURISTICA
SUBSECRETARIA 3 |Recibe, revisa y turna con instrucciones a la Direccion de
DE INNOVACION Y Coordinacion Sectorial a través de la Direccion General de
CALIDAD Y/O Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial.
ENLACE DEL
SECTOR
TURISMO
DIRECCION DE 4 | Recibe, revisa e instruye a la Subdireccion de Integracién de
COORDINACION Informacion Sectorial para que ejecute la captura de
SECTORIAL informacion. Envia copia de la informacion a la Direccién
General Adjunta de Procesos de Calidad.
SUBDIRECCION 5 |Recibe, analiza y registra el avance en el Sistema de Metas
DE INTEGRACION Presidenciales.
DE INFORMACION
SECTORIAL
ORGANO 6 |Verifica en el Sistema de Metas Presidenciales en forma
INTERNO DE semestral y anual, la confiabilidad y congruencia de los
CONTROL EN LA datos reportados mensualmente, o con informacién de las
SECTUR. fichas técnicas.
7 |Integra informe de la revisiébn de cada una de las Metas

Presidenciales, elabora dictamen con breve explicacion del
alcance y las perspectivas de cumplimiento al cierre del
ejercicio y reporta en el Sistema de Metas Presidenciales.
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PROCEDIMIENTO: 4.8 SEGUIMIENTO DE METAS PRESIDENCIALES
UNIDAD oP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

PRESIDENCIA DE 8 |Verifican cumplimiento de las Metas Presidenciales
LA REPUBLICA'Y establecidas.

SECRETARiA DE
LA FUNCION
PUBLICA

Termina procedimiento
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-
PROCEDIMIENTO: 4.8 SEGUIMIENTO DE METAS
N

~N

J/

-

SUBSECRETARIA DE

SOLICITU OFICIO CON

AVANCE

OFICIO CON
AVANCE

OFICIO CON
AVANCE

A DE
METAS PRESI-
DENCIALES

. SUBDIRECCION PRESIDENCIA DE LA\
ENLACE DEL UNIDADES ADMTIVAS., INNOVACION Y CALIDAD Y/O DIRECCION DE DE ORGANO INTERNO REPUBLICA Y
SECTOR TURISMO FONATUR Y CONSEJO DE ENLACE DEL COORDINACION INTEGRACION DE DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE LA

PROMOCION TURITICA SECTOR TURISMO INFORMACION SECTUR FUNCION PUBLICA
INICI
1 2 3 4 5 6
SOLICITA INTEGRAN REVISA Y - REVISA E ANALIZA Y VERIFICA
AVAN- P AVAN- > TURNA P  INSTRUYE REGISTRA CONFIA
CE DE CE A TRAVES PARA EL BILIDAD Y
METAS MENSUAL DE LA EJECUTAR AVANCE EN CON-
PRESIDENCI DE DGAPC CAPTURA EL GRUENCIA
SOLICITU

FICHAS
TECNICAS

A DE
METAS PRESI-
DENCIALES

ELABORA VERIFICA
DOCU- »| CUMPLIMIEN

MENTO DE TO
CUM-

PLIMIENTO

INFORME DE
METAS
PRESIDENCIALE

DICTAMEN DE
LAS METAS
PRES.

TERMINA




