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INTRODUCCION

El proceso de Innovacién y Calidad Gubernamental en la Secretaria de Turismo, se
concibe como un esfuerzo conjunto y continuo. En este contexto la Direccion General de
Desarrollo de Productos Turisticos, inicio un proceso de actualizacién normativo con el
proposito de contar con herramientas que unifiquen en forma metddica las funciones que
desarrolla la Direccion General, con este fin actualizé su Manual de Procedimientos.

El Manual de Procedimientos servira como instrumento de consulta en relacion con cada
uno de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en cada una de las
actividades desarrolladas por la Direccion General de Desarrollo de Productos Turisticos.

El documento esta dividido en Marco Juridico-Administrativo, Objetivo, Politicas de
Operacion y los Procedimientos con sus respectivas descripciones.

A fin de dar mayor claridad y presentar un esquema mas objetivo, el Manual de
Procedimientos contiene los Diagramas de Flujo de cada uno de los procedimientos.

La informacion para la integracion de este documento, fue proporcionada por la
Direccion General de Desarrollo de Productos Turisticos, correspondiendo a la Direccion
de Organizacion, dependiente de la Direccidon General de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Sectorial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, y para cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que emiten las
Dependencias Globalizadoras, la Direccién General de Desarrollo de Productos
Turisticos debera resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretacién y
aplicacion del Manual; de igual forma, debera llevar a cabo la revisidon periddica,
actualizacién y difusion en las areas que la componen.
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L. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas
LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983

Ley Federal de Turismo
D.O.F 31-XII-1992 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F 13-111-2002

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y su reforma en D.O.F. 11-V-2004

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F 30-111-2006

w
)
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 2-V-1994 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
DOF. 15-VI-2001 y sus reformas del 9 de agosto de 2002 y del 14 de noviembre de 2008

Reglamento de la Ley Federal de transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20-VII1-2001 y sus reformas D.O.F. 30-XI-2006

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 20-VIII-2001 y sus reformas D.O.F. 29-XI-2006

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal
D.O.F. 6-1X-2007

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la
Administracién Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 10-1X-2008

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio
que corresponda.
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal
D.O.F. 13-X-2000 y sus reformas

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D.O.F. 19-VI-2001

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica

D.O.F. 30-V-2001

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal
D.O.F. 22-11-2005 y sus reformas

DOCUMENTOS NORMATIVOS - ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001 y su modificacion publicada en el D.O.F. del 16-1-2003

Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General de Desarrollo de Productos
Turisticos, autorizado el

Oficio Circular que establece adiciones al Acuerdo por el que se expide el Clasificador
por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal
D.O.F. 1-X-2004

w
)
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I-OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo dinamico que sirva de guia y consulta, que
permita al personal de la Direccién General de Desarrollo de Productos Turisticos,
identificar con oportunidad las politicas de operacion y los procedimientos necesarios
para el desarrollo de las actividades de cada una de las areas que la integran,
coadyuvando en el cumplimiento de sus objetivos y metas programadas en el Programa

Operativo Anual.
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lll.- POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Desarrollo de Productos Turisticos sera responsable de atender
las atribuciones que le sefiala el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
apoyandose en las areas que integran su estructura organica, Direcciones de Desarrollo
de: Turismo de Negocios; Turismo Deportivo y Nautico; Turismo Cultural y de Salud;
Turismo Alternativo; Segmentos Especializados; y, Turismo Social (turismo para todos).

Establecera mecanismos de coordinacion con el sector Publico, Empresarial, Académico
y Social para la integracion de informacién y acciones para el desarrollo de productos
turisticos competitivos.

Realizara las acciones de transferencia de tecnologia con los requerimientos y
caracteristicas de cada linea de producto, para lo cual integrara un programa que incluya
foros y/o talleres y/o seminarios, entre otros, asi como la edicion de material didactico
técnico que oriente y facilite el desarrollo de productos competitivos y sustentables,
contribuyendo con ello, a la diversificacion de la oferta de productos turisticos.

Coordinara con las Autoridades Estatales y Municipales de Turismo y Dependencias
Federales, los apoyos destinados al desarrollo de productos turisticos y a la formulacién
de proyectos, basados en criterios de sustentabilidad, competitividad y en la vocacién de
los destinos, que contribuyan al desarrollo local y regional del pais.

Solicitara al Comité Técnico de Estudios e Investigaciones del Sector Turismo del
CESTUR la realizacién de estudios turisticos, que requieran los proyectos a operar.

Coordinara con los Organismos de la Sociedad Civil sin fines de lucro e Instituciones
Publicas autorizadas para recibir donativos, el fomento para desarrollo de los servicios y
equipamiento en sitios culturales y naturales de alto impacto turistico, propiciando con
ello, incrementar la afluencia de visitantes.

Garantizara la confiabilidad y salvaguardara la informacion de acuerdo con el articulo 38
de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
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IV.1. DISENO Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
PARA CADA LINEA DE PRODUCTO
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PROCEDIMIENTO: IV.1 DISENO Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA PARA CADA
LINEA DE PRODUCTO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCIONES DE 1 Elaboran la planeacién de fechas, lugar, sede para el Documento de
AREADE LA seminario, taller, conferencia o foro a realizar o en su caso propuesta
D.G.D.P.T. material técnico a editar y envian a la Direccién General
de Desarrollo de Productos Turisticos para su visto bueno.
2 Solicita a la Coordinacion Administrativa de Ia Formato de
Subsecretaria de Operacién Turistica, suficiencia suficiencia
presupuestal a efecto de cubrir los costos de los servicios presupuestal
para la realizaciéon del seminario, taller, conferencia o foro
a realizar o en su caso, material técnico a editar.
COORDINACION 3 Recibe solicitud, revisa, verifica y determina:
ADMINISTRATIVA
DE LA
SUBSECRETARiA
DE QPERACION
TURISTICA
(EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
4 NO: Notifica a la Direccion General, que no existen
recursos disponibles, (Regresa a la actividad No 2).
5 SI: Notifica a la Direccién General de Desarrollo de
Productos Turisticos, que puede realizar el seminario,
taller, conferencia, foro o material técnico solicitado.
DIRECCION 6 Recibe propuesta, revisa, da visto bueno y envia a la Documento de
GENERAL DE Subsecretaria de Operacion Turistica para su tramite de propuesta
BE(S)ADTJ%?&LSO DE autorizacion del C. Secretario de Turismo. Formato  de
TURISTICOS suficiencia
presupuestal
SUBSECRETARiA 7 Recibe, revisa, acuerda autorizacién con el C. Secretario
DE OPERACION de Turismo e instruye a la Direccion General de Desarrollo
TURISTICA de Productos Turisticos.
DIRECCION 8 Recibe propuesta con instrucciones, revisa y turna a la
GENERAL DE Direccién de Area que corresponda para su desahogo.
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
N\ _J
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UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCIONES DE 9 Recibe instrucciones y elabora la solicitud para enviarla a | Oficio y anexo
AREA DE LA la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y |técnico.
D.G.D.P.T. Servicios Generales para la contratacion de la empresa.
DIRECCION 10 Recibe solicitud y realiza proceso de adjudicacion de |Oficio de
GENERAL empresa para después notificar a la Direccion General de |adjudicacién de la
ADJUNTA DE Desarrollo de Productos Turistico. empresa o
RECURSOS contrato.
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION 11 Recibe notificacion, revisa e instruye a la Direccion de
GENERAL DE Area correspondiente para su realizacion.
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 12 Recibe notificacion, realiza el procedimiento para invitar a
AREA DE LA los participantes y ponentes involucrados en la realizacion
D.G.D.P.T. del foro, taller, seminario o conferencia o en su caso se

elaboran los contenidos del material técnico a editar.

13 Coordina el desarrollo del evento, atiende a los ponentes y
aplica una evaluacion final del desarrollo del evento

TERMINA PROCEDIMIENTO
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[ PROCEDIMIENTO: IV.1 DISENOY TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA PARA CADA LINEA DE PRODUCTO
v
f DIRECCIONES DE AREA COORDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE SUBSECRETARIA DE OPERACION DISEcRgg‘Jl:leggEMR:#Eﬁ:Eg;A N
DE LAD.G.D.P.T. DE LA SUBSECRETARIA DE DESARROLLQ DE PRODUCTOS TURISTICA
OPERACION TURISTICA TURISTICOS Y SERVICIOS GENERALES
‘ INICIO ’
v !
ELABORAN LA
PLANEACION Y
ENVIAN PARA
VISTO BUENO
DFI DGDPT
PLANEACION
3
SOLICITALA
SUFICIENCIA S§ES:$ED,
PRESUPUESTAL REVISA,
VERIFICAY
DETERMINA
SOLICITUD SOLICITUD
EXISTE
SUFICIENCIA
PPTAL.
?
4
NOTIFICA QUE
NO EXISTEN
RECURSOS
DISPONIBLES
NOTIFICACION
5 6 7
NOTIFICA RECIBE, RECIBE,
QUE REVISA, ld REVISA
PUEDE DA VISTO ACUERDA E
REALIZAR BUENO INSTRUYE
EL Y ENVIA
NOTIFICACION PROPUESTA PROPUESTA
8
RECIBE, <
REVISA
Y TURNA
PARA
SuU
PROPUESTA
A 4
:2
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[ PROCEDIMIENTO: IV. 1 DISENO Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA PARA CADA LINEA DE PRODUCTO

~

v

DIRECCION GENERAL ADJUNTA \

SOLICITUD

A DIRECCION GENERAL DE
/ DIRECCIONES DE AREA COORDINACION ADMINISTRATIVA SUBSECRETARIA DE OPERACION DE RECURSOS MATERIALES
DE LAD.G.D.P.T. DE LA SUBSECRETARIA DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TORISTIGA
OPERACION TURISTICA TURISTICOS Y SERVICIOS GENERALES
9 10
RECIBEN Y » RECIBE Y
ELABORAN » REALIZA
SOLICITUD PROCESO DE
PARA ADJUDICACION
CONTRATACION DE

NOTIFICACION

RECIBE, REVISA
PAEN < E INSTRUYE <
REALIZA PATASY
EL
PROCEDIMIENTO REALIZACION
PARA INVITAR A
NOTIFICACION

NOTIFICACION

COORDINA EL
DESARROLLO
DEL
EVENTO,
ATIENDE

EVALUACION

TERMINA
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EN LA REALIZACION DE PROYECTOS
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PROCEDIMIENTO:

IV. 2 ASISTENCIA TECNICA Y APOYO A ESTADOS, MUNICIPIOS, CAMARAS

Y ASOCIACIONES EN LA REALIZACION DE PROYECTOS.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDADES 1 Elaboran oficio de solicitud para la formulacion de |e Oficio
FEDERATIVAS, asistencia para el desarrollo de productos especificos, o la
'\CAXI\DIIL\CRITSO\S( elaboracién de proyectos por linea de producto y lo envian
ASOCIAGIONES ala SECTUR (Subsecretaria de Operacion Turistica).
SUBSECRETARiA 2 Recibe solicitud, revisa e instruye a la Direccion General de
DE OPERACION Desarrollo de Productos Turisticos para su atencion.
TURISTICA
DIRECCION 3 Recibe, revisa y gira instrucciones a la Direccién de Area |e Oficio
GENERAL DE indicada de acuerdo a la linea de producto que le
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 4 Recibe solicitud con instrucciones, elabora oficio donde |e Oficio
AREA DE LA plantea el tramite a seguir para realizar un proyecto y/o las
D.G.D.P.T. acciones de asistencia para los interesados
EN CASO DE REQUERIR RECURSOS PARA LA
REALIZACION DE UN PROYECTO
5 Elabora oficio, solicitando la suficiencia presupuestal y la
contratacion del servicio.

COORDINACION 6 Recibe solicitud, verifica suficiencia presupuestal, efectiua
ADMINISTRATIVA tramites para la contratacion de servicios y notifica a la
DE LA ) Direccion General de Desarrollo de Productos Turisticos.
SUBSECRETARIA
DE QPERACION
TURISTICA
DIRECCION 7 Recibe notificacion de la suficiencia presupuestal y turna a
GENERAL DE la Direccion de Area correspondiente para su seguimiento
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 8 Recibe instrucciones e inicia las acciones para su
AREA DE LA asistencia y apoyo, coordinando los trabajos con la
D.G.D.P.T. empresa ganadora.
N\ _J
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PROCEDIMIENTO:

IV. 2 ASISTENCIA TECNICA Y APOYO A ESTADOS, MUNICIPIOS, CAMARAS

Y ASOCIACIONES EN LA REALIZACION DE PROYECTOS.

)

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EMPRESA 9 Realiza el trabajo asignado y remite a la Direccién de Area
GANADORA correspondiente un informe preliminar para su validacion.
DIRECCIONES DE 10 Recibe y determina:
AREA DE LA
D.G.D.P.T.
SE APRUEBAN LOS TRABAJOS REALIZADOS
11 NO: Indica correcciones. ( Regresa a la actividad No. 9).
12 Sl: Valida el trabajo, elabora oficio de conformidad y lo
envia a la Direccion General de Desarrollo de Productos
Turisticos.
DIRECCION 13 Recibe documentacion del estudio o material realizado, y
GENERAL DE lo remite al éarea interesada para su aplicacion o
DESARROLLO DE distribucidn en coordinacién con los interesados.
PRODUCTOS
TURISTICOS
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ J
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NOTIFICACION

RECIBE Y -

Z N
PROCEDIMIENTO: V.2 ASISTENCIA TECNICAY APOYO A ESTADOS, MUNICIPIOS, CAMARAS Y ASOCIACIONES
EN LA REALIZACION DE PROYECTOS
v
COORDINACION N
/ ENTIDADES FEDERATIVAS, i DIRECCION GENERAL DE
MUNICIPIOS, CAMARAS SUBSECRETARIA DE DESARROLLO DE PRODUCTOS DIRECCIONES DE AREA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA GANADORA
OPERACION TURISTICA TURISTICOS DE LAD.GD.PT SUBSECRETARIA DE
Y ASOCIACIONES e OPERACION TURISTICA
INICIO
1 2 3 4
\4
ELABORAN al RECIBE, q RECIBE, RECIBE,
SOLICITUD Y > REVISA » REVISA »|  ELABORA
ENVIAN A LA E INSTRUYE Y GIRA OFICIO
SECTUR PARA SU INSTRUCCIO DONDE
ATENCION NES PLANTEA
OFICIO DE OFICIO DE OFICIO DE
SOS'L?(';?TBE SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD
EN CASO DE REQUERIR
RECURSOS PARA LA
REALIZACION DE UN PROYECTO
5
\4 6
ELABORA g RECIBE,
OFICIO Pl VERIFICA,
SOLICITANDO EFECTUA
SUFICIENCIA TRAMITES Y
PRESUPUEST NOTIFICA
OFICIO DE NOTIFICACION
SOLICITUD
7
RECIBEY |g
TURNA PARA
SEGUIMIENT
0
Y
NOTIFICACION
8 9
RECIBE E g REALIZA
o INICIA P TRABAJIOY
»|  ACCIONES REMITE UN
PARA SU INFORME
ASISTENCIA

INFORME
PRELIMINAR

DETERMINA hal

INFORME

PRELIMINAR
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/ ENTIDADES FEDERATIVAS, i DIRECCION GENERAL DE ADM?&g?gﬁ?ﬂODNE A N
MUNICIPIOS, CAMARAS SUBSECRETARIA DE DESARROLLO DE PRODUCTOS DIRECCIONES DE AREA L EMPRESA GANADORA
4 OPERACION TURISTICA TURISTICOS DE LAD.GD.PT SUBSECRETARIA DE
Y ASOCIACIONES i OPERACION TURISTICA
SE
APRUEBAN LO
TRABAJOS
INDICA
CORRECCIONES
INFORME
PRELIMINAR
13 12
RECIBE < VALIDA EL
DOCUMENTA TRABAJO,
CION ELABORA
Y REMITE AL Y ENVIA
AREA PARA
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N\

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Elabora el anteproyecto del Programa de Trabajo[e Anteproyecto
AREA DE LA considerando el presupuesto autorizado para la partida 7505 de Programa

D.GD.P.T. “Donativos a Instituciones sin fines de lucro” y lo somete a|  de Trabajo

consideracion del Director General.
DIRECCION 2 |Recibe el anteproyecto del Programa de Trabajo, revisa y|e Anteproyecto
GENERAL DE somete a consideracion del Subsecretario de Operacion de Programa
DESARROLLO DE Turistica. de Trabajo
PRODUCTOS
TURISTICOS
SUBSECRETARIA 3 |Recibe el anteproyecto de Programa de Trabajo, revisa,|e Anteproyecto
DE OPERACION determina e instruye al Director General de Desarrollo de de Programa
TURISTICA Productos Turisticos. de Trabajo

¢SE APRUEBA EL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA?
4 |NO: Regresa para su correccion y/o adiciones de
informacion conforme a requerimientos. (Regresa a la
actividad No. 1).
5 |Sl: Aprueba el Programa de Trabajo, determina uno de los
dos procesos susceptibles:
1) Otorgamiento directo de donativos
2) Invitacion via pagina de Internet de la SECTUR

y turna a la Direccion General de Desarrollo de Productos

Turisticos para su instrumentacion.
DIRECCION 6 |Recibe el Programa de Trabajo aprobado e informa a las|e Anteproyecto
GENERAL DE areas responsables de la DGDPT. de Programa
DESARROLLO DE de Trabajo
PRODUCTOS
TURISTICOS aprobado
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C’ROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA ASIGNACION DE DONATIVOS A ORGANISMOQ
DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
1. OTORGAMIENTO DIRECTO DE DONATIVOS
,I:é)\II?REEACCDIglE B'i 7 |Recibe instrucciones y convoca a los organismos de la
DGDPT sociedad civil autorizados por las leyes a recibir donativos y
T que reunan los requisitos y presentar sus proyectos de
acuerdo con las politicas y lineamientos para el otorgamiento
de donativos para realizar acciones de desarrollo turistico
DIRECCION DE 8 [Recibe propuestas de los organismos de la sociedad civil|e Carpeta de
AREA DE LA autorizados por las leyes a recibir donativos, revisa y lleva a Proyectos
D.G.D.P.T. cabo las observaciones necesarias.
DIRECCION Y 9 |[Elaboran carpetas técnicas con resumen y analisis de|e Carpeta
SUBDIRECCION proyectos. Asimismo, elaboran presentacion en power point. Técnica
B%Agg'f‘r DE LA e Presentacion
2 en power point
DIRECCION DE 10 |Convoca a los miembros del Comité Técnico para el|e Mensaje por
AREA DE LA Otorgamiento de Donativos para Realizar Acciones de correo
D.G.D.P.T. Desarrollo Turistico, conforme a su Manual de Operacion y electrénico
Funcionamiento. ¢ Oficio
e Carpeta
Técnica
MIEMBROS DEL 11 | Reciben la carpeta técnica, sesionan, toman conocimiento y|e Mensaje por
COMITE TECNICO recomiendan los proyectos a desarrollar a través del proceso correo
PARA EL de otorgamiento directo de donativos. electrénico
OTORGAMIENTO e Oficio
DE DONATIVOS
PARA REALIZAR * Carpeta
ACCIONES DE Tecnica
DESARROLLO
TURISTICO
DIRECTORY 12 |[Elaboran el Acta correspondiente y envian a los miembros| e Acta
SUBDIRECTOR DE del Comité Técnico de acuerdo con el Manual de Operacién| e Mensaje por
SRGES E’ETLA y Funcionamiento. correo
2 electronico
MIEMBROS DEL 13 [Revisany, en su caso, hacen comentarios. e Acta

COMITE TECNICO

N\

e Mensaje por
correo
electrénico
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GROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA ASIGNACION DE DONATIVOS A ORGANISMOQ
DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECTORY 14 | Actualizan el Acta de acuerdo con los comentarios recibidos| e Acta
SUBDIRECTOR DE y envian para su firma.
AREA DE LA
D.G.D.P.T.
SUBDIRECTORDE | 15 |Elabora formato de solicitud de donativos a instituciones sin| e Documento
AREA fines de lucro, entidades federativas, fideicomisos publicos y
privados, asi como de caracter internacional, con objeto de
obtener la autorizacién del C. Titular.
DIRECTOR DE 16 |Envia formato de solicitud al area administrativa de la| e Documento
AREA DE LA D.G.D.P.T. para su tramite.
D.G.D.P.T.
DIRECCION DE 17 |Prepara informacion para la elaboracion del instrumento|e Oficio
AREA DE LA legal que corresponda, asi como oficio a la Direccion| Mensaje de
D.G.D.P.T. General de Asuntos Juridicos. correo
electronico
D.G.D.P.T. 18 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de Asuntos | Oficio
Juridicos para la elaboracion del instrumento legal.
DIRECCION 19 |Recibe solicitud e informaciéon, analiza y elaborale Anteproyecto
GENERAL DE anteproyecto de instrumento legal y envia al area solicitante. [e  Oficio
ASUNTOS
JURIDICOS
DIRECCION 20 |Recibe y turna a la Direccion de Area correspondiente para|e Anteproyecto
GENERAL DE su tramite. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION DE 21 |Recibe, revisa y turna a los organismos de la sociedad civil[e Anteproyecto
AREA DE LA involucrados para su revision. ;
D.G.D.P.T. P ® Mensaje de
correo
electronico
ORGANISMOS DE 22 |Reciben, revisan y, en su caso, envian sus comentarios. e Anteproyecto
LA SOCIEDAD e Mensaje de
CIVIL correo
electronico

J
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 23 |Recibe, revisa, actualiza documento con los comentarios|e Anteproyecto
AREA DE LA recibidos y elabora oficio para envio a la Direccion General|e Oficio
D.G.D.P.T. de Administracién para su visto bueno.
DIRECCION 24 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de|e Anteproyecto
GENERAL DE Administracion para su visto bueno. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION 25 |[Recibe, revisa, en su caso emite comentarios y envia. e Anteproyecto
GENERAL DE Oficio
ADMINISTRACION
DIRECCION 26 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para | e Anteproyecto
GENERAL DE seguimiento. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
I;)IRECCION DE 27 |Recibe, revisa, actualiza documento con los comentarios e Anteproyecto
AREA DE LA recibidos y prepara oficio para solicitar a la Direccién|e Oficio
D.G.D.P.T. General de Asuntos Juridicos la elaboracion del documento|s Mensaje de
final. correo
electrénico

DIRECCION 28 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de Asuntos|e Anteproyecto
GENERAL DE Juridicos para la elaboracién del documento final. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION 29 |[Recibe, elabora y envia el documento final al &rea|e Instrumento
SSELTETRSE DE solicitante. legal
JURIDICOS * Oficio
DIRECCION 30 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para|e Instrumento
GENERAL DE seguimiento. legal
DESARROLLO DE e Oficio
PRODUCTOS
TURISTICOS

N\
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C’ROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA ASIGNACION DE DONATIVOS A ORGANISMOQ
DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 31 |Recibe, revisa, incorpora anexos y solicita firmas de los|e Instrumento
AREA DE LA funcionarios de la SECTUR involucrados. legal
DIRECCION DE 32 |Recibe instrumento legal firmado por todos los funcionarios|e Instrumento
AREA DE LA de la SECTUR involucrados y envia a los organismos de la legal
D.G.D.P.T. sociedad civil correspondientes. e Anexos
ORGANISMOS DE 33 |Reciben, firmany envian. e Instrumento
LA SOCIEDAD legal
CIVIL e Anexos
DIRECCION DE 34 |Recibe instrumento legal firmado por los funcionarios del|e Instrumento
AREA DE LA organismo de la sociedad civil y envia un ejemplar al area legal
D.G.D.P.T. administrativa de la D.G.D.P.T. junto con recibo original para|e Anexos
iniciar el tramite administrativo correspondiente. e Recibo
DIRECCION DE 35 |Envia los ejemplares que corresponden a los organismos de|e Instrumento
AREA DE LA la sociedad civil. legal
D.G.D-P-T. [} AneXOS
¢ COficio
DIRECCION DE 36 |[Envia un ejemplar a la Direccion General de Asuntos|e Instrumento
AREA DE LA Juridicos para su resguardo. legal
D.G.D-P-T. [} AneXOS
¢ Oficio
AREA 37 | Recibe instrumento legal con sus anexos y recibo, le imprime|e  Oficio
ADMINISTRATIVA sello de responsabilidad, elabora la solicitud de pago, y junto|e Instrumento
DELAD.G.D.P.T. con el formato de autorizacion del Titular los envia a la| legal
Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de|e Anexos
Operacion Turistica para el tramite respectivo. e Recibo
e Solicitud de
pago
e Formato de
autorizacion
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PROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA ASIGNACION DE DONATIVOS A ORGANISMOS
DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 38 |Recibe instrumento legal con sus anexos, el original del|e Oficio
ADMINISTRATIVA recibo con sello de responsabilidad, solicitud de pago y|e Instrumento
DELAS.O.T. formato de autorizacion del Titular, revisa, valida y enviaala|  legal
Direccion de Recursos Financieros, solicitando realice l1os|e Anexos
tramites correspondientes para la radicacion de recursos de|, Recibo
la partida 7505 “Donativos a instituciones sin fines de lucro™. |,  gglicitud de
pago
e Formato de
autorizacion
DIRECCION 39 |Recibe documentacion a través de la Direccién de Recursos|e Instrumento
GENERAL DE Financieros, quien revisa, registra y tramita ante la Tesoreria legal
ADMINISTRACION de la Federacion la radicaciéon de los recursos de la partidale Anexos
g:ERCEL?RCSlgg DE 7505 “Donativos a Instituciones sin fines de lucro”; e informale Recibo
del resultado del tramite a la Coordinacion Administrativa de e  Solicitud de
FINANCIEROS ; L 2 "
la Subsecretaria de Operacion Turistica. Para efectos del pago
ejercicio presupuestal, los donativos se consideran|, Formato de
devengados para la Secretaria de Turismo en el momento autorizacion
que realice la ministracion correspondiente a la(s)
institucion(es) donataria(s).
COORDINACION 40 |[Recibe informacion sobre la radicacién de los recursos e
ADMINISTRATIVA informa a la Direccion General de Desarrollo de Productos
DELAS.O.T. Turisticos, quien a su vez informa a las donatarias a través
de las Direcciones de Area.
ORGANISMOS DE 41 | Ejercen los recursos conforme al instrumento legal suscrito
LA SOCIEDAD en el cual se especifican los fines y acciones para lo que se
CIVIL otorgd el donativo.
DIRECCION DE 42 |[Dan seguimiento a las acciones convenidas de acuerdo con
AREA DE LA los compromisos establecidos en cada instrumento legal.
D.G.D.P.T.
DIRECCION DE 43 |[Una vez otorgados los recursos, publican en la pagina de|e Publicacion
AREA DE LA Internet de la Secretaria de Turismo los montos vy en Internet
D.G.D.P.T. beneficiarios.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ _J
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UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

2. INVITACION VIA PAGINA DE INTERNET DE LA

SECTUR
DIRECCION DE 44 | Recibe instrucciones, elabora carpeta técnica del programa|e Invitacién para
AREA DE LA de trabajo a desarrollar y propuesta de Invitacion para incluir en
D.G.D.P.T. publicar en pagina de Internet conforme a lo establecido en pagina de
las Politicas y Lineamientos y programa de trabajo y los Internet

somete a la consideracion del Comité Técnico de Evaluacion
y Andlisis sobre el Otorgamiento de Donativos para Realizar
Acciones de Desarrollo Turistico.

MIEMBROS DEL 45 |Reciben la carpeta técnica, sesionan, toman conocimiento y|e Mensaje por
COMITE TECNICO recomiendan las acciones a desarrollar a través del proceso correo
PARA EL de invitacién via pagina de Internet. electrénico
OTORGAMIENTO « Oficio

DE DONATIVOS

PARA REALIZAR * Carpeta
ACCIONES DE Tecnica
DESARROLLO L

TURISTICO

DIRECCIONES DE 46 |Publican la invitacion en la pagina de Internet de la|e Invitacion en
AREADE LA SECTUR. pagina de
D.G.D.P.T. Internet
DIRECCION 47 |Recibe sobres y al término del plazo establecido en laje Sobres
GENERAL DE invitacién, los turna a la Direccién de Area correspondiente

DESARROLLO DE para su apertura.

PRODUCTOS

TURISTICOS

DIRECCIONES DE 48 |Reciben sobres y convocan a dos miembros del Comité|e Sobres
AREA DE LA Técnico de Evaluacion y Analisis sobre el Otorgamiento de|e Acta
D.G.D.P.T. Donativos para Realizar Acciones de Desarrollo Turistico y

un representante del Organo Interno de Control, al acto de
apertura de sobres, en donde se verifica que cada
propuesta cumpla con la documentacion establecida en la
invitacion, levantando el acta correspondiente.

¢CUMPLEN CON LOS REQUISITOS?
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PROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA ASIGNACION DE DONATIVOS A ORGANISMOS
DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO

OTORGAMIENTO
DE DONATIVOS
PARA REALIZAR

ACCIONES DE

DESARROLLO

TURISTICO

CONTINUA CON LAS ACCIONES No. 15 A 44 DEL
PROCESO DE 1. OTORGAMIENTO DIRECTO DE
DONATIVOS
TERMINA PROCEDIMIENTO
N

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCIONES DE 49 [NO: Elaboran informe, indicando los motivos por lo cuales no
AREA DE LA puede ser aceptada la propuesta, notifican a los interesados
D.G.D.P.T. y al Comité Técnico de Evaluacién y Analisis sobre el

Otorgamiento de Donativos para Realizar Acciones de

Desarrollo Turistico.

50 [SI: Revisan y analizan técnicamente las propuestas,

elaboran cédula y/o en su caso, cuadro comparativo con la

informacion establecida en las Politicas y Lineamientos y

presenta a la Direccion General de Desarrollo de Productos

Turisticos.
DIRECCION 51 |[Recibe cédulas, y /o en su caso, cuadro comparativo, revisa Cédula
GENERAL DE y somete a consideracion del Comité Técnico de Evaluacion
EE%ADE%'OI'IE)LSO DE y Analisis sobre el Otorgamiento de Donativos para realizar
TURISTICOS Acciones de Desarrollo Turistico.
COMITE TECNICO 52 |[Reciben cédula(s) y/o en su caso, cuadro comparativo, Cédula
DE EVALUACION Y revisan y sesionan para hacer la recomendacion respectiva. Acta
éI’:‘AUS'S SOBRE Se levanta el acta correspondiente. correspon-

diente




o« RELET

OMyEwd L3 d
WO d

L L] QEW-.—:.;._.WL
N=vdwd WML
A OMiEvd L
ELR Ly fale I

OrsEYdL34d
WINHE0H d

==L
S W 04Nl
3 00WEOH dy

OrvB'wd L3
WH OO d

s0Lal0dd =S
HYLNIHYd v
"0 NN EY 3N
' ASONESIN O 0 W

H]

N 20T 00 NS

W HE0H d
i EL =1

WI0N00 L3809

1

BONLoNOd 30
QL2 K 0L NS Bieed D00 )

WHYd WEHHESY

OrvEwdL131d
W HEOOH d 71340

OrvBEweL131d
WIHE0Hd 1310

OrvBEwd 1310
WHE0dd 13 1d

o NOE N &0

S1NCD 130 BCK3nE K

NOIO03d 0308 A WOC23d 1

EaRprELEL) Inlma=l-]]

ALOAL o LN T T ._..E
SMY1EN B
ERT I EIER LR e E =] Eebale) NOETe IS N 0D
wan3d F13INOS A w3 NI PEIE =1 N
“WITHEH d 134 Wi EoHd 30 WSO d 134
Tt CLLIAL 0 LN | LAY oY S LN
133829 133@E 3 0B 13
E o ,
COUAMNL O 10 'wES] 33
WO BNl NODTMIA0 -
RIS | owmweme | wonames | geomwene | WSSESEES | ween | cuwncomme | oo | o
W13 W lve LA N KT 31 Tn¥3NT0 NODOSH K N e Gt NG e E TR ALTHCO S0 B s rouTHIL KoCmad uswn poioa oo

Iy

e

OJILSHNL OTTIOHY Y530 30 SIHOIDOY HY 21103 vdvd
TALD 0Yd31205 ¥1 30 SOWSIHYIHO N SIHOIDNLILSHIL Y S0ALLYHOO 30 HORDYHDISY vdYd SOIHIANOD 30 HOIDdI-DSNS £ Al - 0LHIIWIO I D20Hd

-

G00T30 0A%W 30 L1
NOIZwd03%713 30 vHI34

i

WHIDd

STATTHANTD SOIDIAHAS 30 NOIDDIHIENS

STTTHINID SODIAHAS A
SATYHIALYH SOSHNDTIH 30 YLHNHAY T¥HINTD
NOID23HIA ¥1340 SOINTIWIATDI0Hd 30 TeNNYiN




' It
anu o o
30 OLWNIH O
AN L NS
W I A0S
30 OLWWIH 04
T E]
WL
Wil NS
W d NWANS
A MWW LW
WL g
*
SOWWLNINOD
NI0WH ' OE NS [ll—]
FENNETEN
El WL
IJunoa
130 = 0H BYEIN
S0 W NWANT A
EWN AL
S ST P | ML WH 0BT
WM AL
SOLHEACH 501 e SH1TdUWD
WH NIINOISH
PAITET RS ™ "3 dO 3 A TH NN
NHYIOL NN VB S | mewanodanog
FEEECT I
130 S0H BNEIN
I P 207 WWI0ANDD
ok
SWAN AL
ST UED SWISANd 0d o
‘L@ d B3 N SHEEE O
=TT S OF D
N ODEWI N JEL WiET1 A WA
EVIERIAEY "SWLEEN d O d
wiomia [ amaw
5 g
S — COLLE B L0 10k 7E3T 30
30 v vISCaEE N BCOKIR T BOLKAEY ﬁhﬂﬂ:ﬁﬂﬂ.ﬂﬁ%ﬂﬂtﬂn 1daed WOWLE RML HODPE3d0 BOOWE KL BOLDNAC TR
130 TALTHLE IR 30 ToRINTE NODCEH K W1 30 SONE NEH O 30 Tou3NIE HOCTTE K S lesiNeal LAlE e JiEl 30 v vISCIEANE 30 O71104HPE30 30 TEHTE] KODCEH K
WOICOSH OANE & NODCEH K
\_ NOET N EO0D ay 130 BouErE M EsmL-ELELR [alna=l-1a] >,

-

O2ILSHNL OT1T70dHY530 30 STIHOIDOY Y2117 I vwdrd

AL Od31205 Y130 SORMSIHYDHO 1 STHOIDNLLLSHL ¢ SOALLYHOO 30 HOIDYHDISY vdYd SOIHIAHOD 30 HOIDH-DSNS £ Al -0LHIINIOI DO0Hd H

-~

GO0T 30 0530 L
NOI2TH03%73 30 wHI34

SATPHIANTAD SOIDIAHAS 30 NOIDDIHIAANSs

SATvHIANTD SOIDIAHAS A

SITYHILYW SOSHNITH 30 YLHNrdY T¥d3INTD
NOIDD3HIA ¥13d SO1INIIWIAII0H 30 Tr NN




-

s ™
e
OLNINNHLEN 30
OO0 H LN
_V 0L WY d
ETLI T
T AWATHN L
OUNINNHLEN 30 TR
OLSELL O E LN
SOUMLNTNOD =
[CTTE]
OSHINSHT A |
[C=Y=PREL R
= THedT a1
[ITE T ETER OLMININY L= 30
OLSELL O E LN 0L 0 S LN
JUNMEL NS (L ELE M
WHWd WL WeWd WWHNLA
FELE=T ESTEEEL BN
g >
1:4 4
a1
OLNININY LEMI 30
OLIEAGH S LN W8S O M) WO ST 0 W
CLVE] ™ a1
AWH OB OLNININH LS OLMININY LN
"WATHNY 130 WOl OBW13 13° BB e d
LTS g W WH Y WANS M8 ST O W
EEE=TY CTTELEET WHY Y d
-1 =T
N NS
30 OLWH 04
ETI N
IS v wd
“HANITY T
LMY 04 WM
TS
CEOILE B N1 O 108 wEST 30
TOUEE L NODinRIL0 .
30 W TIISEENE WOETLE N BT 11D ORI D0S BOCONR N BOLNA B ﬁhﬂﬂ:ﬁﬂﬂ.ﬂﬁ%ﬂﬂtﬂn - wun_mhm a2 WOLA KL MO DinEId0 B B L BOLONOCRH a0 ¥
w130 whllnELE NN EsRUIELE L el e =[] W1 20 SONE NWEH O 30 ToHINI0 NOLaH 1 19 nrd CoINTEL 30 wRvISIOIEENE 39 01 108HYEIT 30 "EETI0 NOCOEE K
NOKOSHOSENE A NOCOFE K
\_ NOET N EO0D ay 130 BouErE M EsmL-ELELR [alna=l-1a] >,

O2ILSHNL OT1T70dHY530 30 STIHOIDOY Y2117 I vwdrd
AL Od31205 Y130 SORMSIHYDHO 1 STHOIDNLLLSHL ¢ SOALLYHOO 30 HOIDYHDISY vdYd SOIHIAHOD 30 HOIDH-DSNS £ Al -0LHIINIOI DO0Hd

)

-~

GO0T 30 0530 L
NOI2TH03%73 30 wHI34

98 WHI9Yd

SATPHIANTAD SOIDIAHAS 30 NOIDDIHIAANSs

SATvHIANTD SOIDIAHAS A
SITYHILYW SOSHNITH 30 YLHNrdY T¥d3INTD
NOIDD3HIA ¥13d SO1INIIWIAII0H 30 Tr NN

SwiianL o

WiHWLEIAE




-
T™aa1 Twaa1
CULMINIY LEN] CULNINNY LEN]
ol SN il 34
oLEINNES ST WU A0S
1S W d ASOEENY
wHHNLAI AT W 0 H ODN
- WIS '3 B 09
= E
Tweal
THea1 CUNININY L= 340
TENTFEE= ] OLIEL O LN
TwHld
TwHld
LITET BT
ST oLEkn 2o 13
Wiid WANT ),
AWH OB g
i Wil '3@oad ok
= =
Twed Tea1
CUNINNY L=H 30 OUNININY LN 30
LI 0 LN LA 0d LN
OB NEaS Eﬂmmwmw_o
LT AWATHILIN
g WHNLAZ BT o [
4 =
Tea1 Twea1
EEN L ITEET OLNINNY LN 30
QLI 0 LN QULIEN CH LN
WANT
SOHYLNIN0D COE A OLEN
ETT=} Wd WANT A
2 S W Wil ‘3 8 23
E=TENET L
4 *z
COWLE AL O 106 WEST 30
WILE K NL NQCrEId0 .-
Sale R SseE e NI B KN TR BCEOKIRINP BOLNA BT mmmzﬂn:ﬁn.pqa.wﬁdnqutﬂn . wun_mhmm_n WOWLER 1L NG Ciodado BCEDILE B ML BOLINACK —
w130 wllnELE NN 30 Tow3ANIS NOCOTH 1 w1 20 SO0 NWEH O 30 TouINFD NOCoaH 19w 'd ColREEL 30 wRvISIOIEENE 39 01 108HYEIT 30 \EuTI0 NOCoaE K
NOKOIHOSNE & WOCOIH K
\_ NOET N EO0D ay 130 BouErE M EsmL-ELELR [alna=l-1a] >,
N

O2ILSHNL OT1T70dHY530 30 STIHOIDOY Y2117 I vwdrd
AL Od31205 Y130 SORMSIHYDHO 1 STHOIDNLLLSHL ¢ SOALLYHOO 30 HOIDYHDISY vdYd SOIHIAHOD 30 HOIDH-DSNS £ Al -0LHIINIOI DO0Hd

-~

GO0T 30 0530 L
NOI2TH03%73 30 wHI34

L

WHIDYd

SATPHIANTAD SOIDIAHAS 30 NOIDDIHIAANSs

SATvHIANTD SOIDIAHAS A
SITYHILYW SOSHNITH 30 YLHNrdY T¥d3INTD
NOIDD3HIA ¥13d SO1INIIWIAII0H 30 Tr NN

SwiianL o

WiHWLEIAE

)




N O LMNN D00

W Od Ml
EERL==T8
ENLL TN NS

e LE1Ea

LRl WL EL] ] Eelul] WOl S LHInin S0

™31
OLNINMH LN

™31
OLNINNY LN

W31
OULNI NN LEN

“wEla'3A T
SN 23
30 WO e Ryt

) H
W1 WHYd AN N CES R AT
Lvamin | 17135 3 did 30 TerHerdIa
“wirau'3EcaY 388 W1 WHAKE

&

QIH WSS
M= wdwd

=3 iE

WA
OLNINNY LSNI

T2
LLDE R ]
OS] WD O
S07 Wd NI

W31
OLHINNY LN

SNHL
LT
WHWd 0B 23
WOD LNAT
| woa r3aau

—

*E

Teea1
OLNININY L=

T™wea1
OLHINNY =N

L LLEFS
00 N7 el
Hod
00N T
OUNININY LS
3889

Wik
A, Wil
‘NEIEEY |

EE ZE

COULERINL O 10 wES] 30

WIUARM L NODeHId0
30 w783 NE
T30 wallve LB IN KT

W [Imlal) ful e wa]

NOEDTLE IN MY
EsRLI-ELEL) [uln =] ]

A2 T30S
W1 30 SO0NES] N O

BN BOLN N
3] Tou3INI0 HOCTx 1

BN @113 e 'o'd

BON W ND] 3] 2dOl0
13 'vd'od S3IMIaL

LK 130 BCHanE M

1d7ad
o130 vRd'w'3d
NOIDO3M03NAE W NOD23d K

TILBRNL HODeEIdD
30 vEvIS2383ng

BCEDUBARNL BOLDNdodd
30 0110w B3d
EsmL-ELELR [alna=l-1a]

1ddan] ol
ELRL=EE =l Talea=F] )

i O2ILSHNL OT1T70dHY530 30 STIHOIDOY Y2117 I vwdrd
AL Od31205 Y130 SORMSIHYDHO 1 STHOIDNLLLSHL ¢ SOALLYHOO 30 HOIDYHDISY vdYd SOIHIAHOD 30 HOIDH-DSNS £ Al -0LHIINIOI DO0Hd

-~

GO0T 30 0530 L

N S S0 HH 94 SIT7HINIO SODIANIS 30 NOIDIIHIAEANS

SATvHIANTD SOIDIAHAS A
SITYHILYW SOSHNITH 30 YLHNrdY T¥d3INTD
NOIDD3HIA ¥13d SO1INIIWIAII0H 30 Tr NN ﬁ,

85 WHIOWd




W1HANdOHd M
WA D2 LW IS dH Y

WISANdOdd A
WM D2 L ITd YD

N HI QSN 0D
WAL
AWHOEW3
SHNA TN LEN
ELR=)

] ** H
HILBEEw13q 1S d3IN 349
Wl d W N O NN T

LLDL B (k=]

WO DWnd O ML

A3WHILNI N3
N3 W TENd
SN 289
S0 S0 0L
=Hawan

WO Wi Od Wl WOl Wi O W1

W4 Wi O Wl

Twea T
L E LAY LEH) NN LEH 13
W O T O NI T T 04 N 0D W3Sl 71 B LES
am:ay p| =Ny SN O D ST
W3oruara | ORI NEEE
o b z+
COWL B L O 10k vE 3T 30
[UE NG TS ES BINCIEDC o= 1T il vl "
ELR T E T ] NOELE N W TNID QW] D0 BOORNT BOLNNEY 1'ddad TOWAMNL NQCoEId0 BOOWE B NL BOLDNCdd i
_r. w150 WALELEN WY 31 Tr¥3NT0 NODaH K W1 30 S 00 N Wi 37 1HINTD NOD3EH N “ﬁmwmnﬁwm_ﬂ Lok A S 30 VR VISHISEENE 2 B | 39 o loen y
[ ODILSHNL 0T1044YS30 30 SIHOIDDIY HYZIYIY vdvd
MALD 09031205 Y1 30 SOWSIHYDHO N SIHOIDNLILSHI ¥ SOAILYHOO 30 HOIDYHOISY Ydvd SOIHIANOD 30 HOIDdIIDSNS £ Al (0 LHIIWIOI 20U d
\II
o $3TYHINIO SOIAYIS 30 NOIDDFHIAENS
SITPHINTD SODAHIAS A
SITYMHIA LYW SOSHND I 34 YLHNNMAY TvdINTD e
I HOIDDIHIA U134 SOLHIINIAID0Hd 30 TeNNY ﬁ,




O L 0D

LC=RET

ELLLREL]]

LR EIN T ]
AS0nd Lo
00 W O Wl
ELICIEL]]
Ly Lel:LpE]

WL LW N3
AN

"W 0NN 0D
B 'Iaad

T30 wallve LB IN KT
W [Imlal) ful e wa]

EsRLI-ELEL) [uln =] ]

W1 30 SO0NES] N O

3] Tou3INI0 NOCT™ 1

13 'vd'od S3IMIaL
JLNCD 130 B3 W

o130 vRd'w'3d
NOIDO3M03NAE W NOD23d K

30 vEvIS2383ng

30 0110w B3d
EsmL-ELELR [alna=l-1a]

28OS WA K
un1mas
LU 1 30 JAHYILNI
OHINHELLY T . il
=mugozapaad [ W1 N30 Ol N
w1 KW 218 Nd
i e
'
WOLA B L NODTEH0 COWLA B L O 10k T 3T 30
BN Er= 1T e 1
St T2 TWIEID0S cle sl L L el B NeniEoketEie lddan WOWE R L NG Dioeado BCEDILE B ML BOLINACK —

ELRL=EE =l Talea=F] )

-

O2ILSHNL OT1T70dHY530 30 STIHOIDOY Y2117 I vwdrd

AL Od31205 Y130 SORMSIHYDHO 1 STHOIDNLLLSHL ¢ SOALLYHOO 30 HOIDYHDISY vdYd SOIHIAHOD 30 HOIDH-DSNS £ Al -0LHIINIOI DO0Hd

-~

GO0T 30 0530 L
NOI2TH03%73 30 wHI34

SATPHIANTAD SOIDIAHAS 30 NOIDDIHIAANSs

SITYHILYW SOSHNITH 30 YLHNrdY T¥d3INTD
NOIDD3HIA ¥13d SO1INIIWIAII0H 30 Tr NN

SATvHIANTD SOIDIAHAS A




WHINAL

S0 Ly 0] 30 LIS HI
DM L E 34
(=Rl ERED R R e |
SN 20 ST MO W TTMLN 0D

A N3 n3d i

LEL =T

Svina3aa

JUN0D7340
NODWHIMIEN 00
LETE!| [1=F8
L= TERE]: BT

(1]

WIUARM L NODeeId0
30 w383 NE
w130 wallv LB IN K

W [Imlal) falle ua]

WOEDLE N dY
EsRL-ELELY [nlna= )]

LEUE iy E B le=]
W1 30 SO0NES] Wwad O

BN BOLN BT
3] Tod3INI0 NOC3: 13

COULERINL O 10 wES] 30
BN o Z 110 vl
B W' DT 3 SO0
13 vi'od CDIMIaL
LN 130 B 3nE W

1ddad
7130 vRdw 3]
NOEO36O03NE A NOC23d

TILBRNL NODoE3d0
EDRI-LIE tasl RN

BCEDUAENL BOLDNdOEd
30 0110w B3d
3] Tod3INI0 NOC2T4 1

1Tdded v
3d m3yw3] NOC2Td

oy

-

OJILSHNL OT1T70dHY530 30 STIHOIDOY Y2173 vdvd
AR Od3 1205 Y130 SORMSIHYDHO 1 STHOIDNLILSH ¥ SOALLYHOO 30 HOIDYHDISY vdYd SOIHIAHOD 30 HOIDH-DSNS £ Al -0LHIIWIOT D0Hd

)

=

GO0T 30 030 L
NOI2TH03%73 30 wHI34

W wHIOYd

SATPHIANTAD SOIDIAHAS 30 NOIDDIHIAANSs

SATvHINTD SOIDIAHIAS A
STIHILY SOSHNITH 30 Y1INNMDY Trd3INTD
HOIDD3HId ¥134d SO1IHIIWKTI0H 34 T NN




PAGINA 42
N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ( W
= DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO :
DE PRODUCTOS TURISTICOS LFE(;Z".‘,EE,\,.%Q?SEA;%L%N J
. N
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PROCEDIMIENTO: IV.4 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS A
INSTITUCIONES PUBLICAS PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO

~

N\

vinculados con la actividad turistica de acuerdo con el
Programa de Trabajo autorizado.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCIONES DE 1 Elaboran el anteproyecto del Programa de Trabajo[e Anteproyecto
AREA DE LA considerando el presupuesto autorizado y lo somete a de Programa

D.G.D.P.T. consideracion del Director Generall. de Trabajo
DIRECCION 2 |Recibe el anteproyecto del Programa de Trabajo, revisa y|e Anteproyecto
GENERAL DE somete a consideracion del Subsecretario de Operacion de Programa
DESARROLLO DE Turistica. de Trabajo
PRODUCTOS
TURISTICOS
SUBSECRETARiA 3 |Recibe el anteproyecto de Programa de Trabajo, revisa,|e Anteproyecto
DE OPERACION determina e instruye al Director General de Desarrollo de de Programa
TURISTICA Productos Turisticos. de Trabajo
¢SE APRUEBA EL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA?
4 [NO: Devuelve para su correccion y/o adiciones de
informacion conforme a requerimientos. (Regresa a la
actividad No. 1).
5 |Sl: Aprueba el Programa de Trabajo y turna a la Direccion

General de Desarrollo de Productos Turisticos para su

instrumentacion.
DIRECCION 6 |Recibe el Programa de Trabajo aprobado e informa a las|e Anteproyecto
GENERAL DE areas responsables de la DGDPT. de Programa
PRODUCTOS aprobado
TURISTICOS P
SUBSECRETARiA 7 |Se reunen con los titulares de las instituciones publicas
DE OPERACION involucradas y acuerdan los proyectos a desarrollar para el
TURISTICA Y ejercicio fiscal vigente.
DIRECCION
GENERAL DE
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 8 [Reciben instrucciones y contacta con las areas operativas de
S%ESBETLA las instituciones publicas para presentar sus proyectos
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
INSTITUCIONES 9 |Preparan proyectos y presentan a la Direccion General de|e Carpeta
PUBLICAS Desarrollo de Productos Turisticos. Técnica
DIRECCION 10 |Recibe proyectos de las instituciones publicas y somete a|e Carpeta
GENERAL DE consideracion del Subsecretario de Operacion Turistica. Técnica
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
SUBSECRETARiA 11 |Recibe carpeta técnica, revisa, determina e instruye al|e Carpeta
DE OPERACION Director General de Desarrollo de Productos Turisticos. Técnica
TURISTICA
DIRECCION 12 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para|e Carpeta
GENERAL DE seguimiento. Técnica
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 13 |Prepara informacion y oficio para la elaboracion del|e Oficio
AREA DE LA instrumento legal que corresponda dirigido a la Direccién|e Mensaje de
D.G.D.P.T. General de Asuntos Juridicos. correo
electronico
D.G.D.P.T. 14 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de Asuntos|e Oficio
Juridicos.
DIRECCION 15 |Recibe solicitud e informacion, analiza y elabora|e Anteproyecto
GENERAL DE anteproyecto de instrumento legal y envia al area solicitante. Oficio
ASUNTOS
JURIDICOS
DIRECCION 16 |Recibe y turna a la Direccion de Area correspondiente para|e Anteproyecto
GENERAL DE su tramite. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 17 |Recibe, revisa y turna a las instituciones publicas|e Anteproyecto
AREADE LA involucradas para su revision. Mensaje de
D.G.D.P.T. correo
electrénico
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PROCEDIMIENTO: IV.4 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS A
INSTITUCIONES PUBLICAS PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO

UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
INSTITUCIONES 18 [Reciben, revisan y, en su caso, envian sus comentarios. ¢ Anteproyecto
PUBLICAS Mensaje de
correo
electrénico
DIRECCION DE 19 |Recibe, revisa, actualiza documento con los comentarios|e Anteproyecto
AREA DE LA recibidos y elabora oficio para envio a la Direccion General|e Oficio
D.G.D.P.T. de Administracién para su visto bueno.
DIRECCION 20 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de|e Anteproyecto
GENERAL DE Administracion para su visto bueno. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION 21 |Recibe, revisa, en su caso emite comentarios y envia. o Anteproyecto
GENERAL DE e Oficio
ADMINISTRACION
DIRECCION 22 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para|e Anteproyecto
GENERAL DE seguimiento. iCi
DESARROLLO DE 9 * Oficio
PRODUCTOS
TURISTICOS
I;)IRECCION DE 23 |Recibe, revisa, actualiza documento con los comentarios|e Anteproyecto
AREA DE LA recibidos y prepara oficio para solicitar a la Direccion|e Oficio
D.G.D.P.T. General de Asuntos Juridicos la elaboracion del documento
final.

DIRECCION 24 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de Asuntos|e Anteproyecto
GENERAL DE Juridicos para la elaboracién del documento final. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION 25 |[Recibe, elabora y envia el documento final al &rea|e Instrumento
SSEBIE?S; DE solicitante. legal
JURIDICOS * Oficio
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GROCEDIMIENTO:’IVA SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS A )
INSTITUCIONES PUBLICAS PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 26 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para|e Instrumento
GENERAL DE seguimiento. legal
DESARROLLO DE e Oficio
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION DE 27 |Recibe, revisa, incorpora anexos y solicita firmas de los|e Instrumento
AREA DE LA funcionarios de la SECTUR involucrados. legal
D.G.D.P.T. e Anexos
DIRECCION DE 28 |Recibe instrumento legal firmado por todos los funcionarios|e Instrumento
AREA DE LA de la SECTUR involucrados y envia a las instituciones legal
D.G.D.P.T. publicas correspondientes. e Anexos
INSTITUCIONES 29 |Reciben, firman y envian. e Instrumento
PUBLICAS legal
e Anexos
DIRECCION DE 30 |Recibe instrumento legal firmado por los funcionarios de las|e Instrumento
AREA DE LA instituciones publicas y envia un ejemplar al érea legal
D.G.D.P.T. administrativa de la D.G.D.P.T. para iniciar el trdmite|e Anexos
administrativo de transferencia de recursos.
DIRECCION DE 31 |Envia los ejemplares que corresponden a las instituciones|e Instrumento
AREA DE LA publicas. legal
D.G.D-P.T. [} AneXOS
e Oficio
DIRECCION DE 32 |Envia un ejemplar a la Direccion General de Asuntos|e Instrumento
AREA DE LA Juridicos para su resguardo. legal
D.G.D-P.T. [} AneXOS
e Oficio
AREA 33 |Recibe instrumento legal con sus anexos y elabora el|e Oficio
ADMINISTRATIVA formato de transferencia de recursos y los envia a lale Instrumento
DELAD.G.D.P.T. Coordinacion  Administrativa de la Subsecretaria de| legal
Operacion Turistica para el tramite respectivo. Anexos
e Formato de
transferencia
N J
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TERMINA PROCEDIMIENTO

GROCEDIMIENTO:’ IV.4 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA TRANSFERENCIA DE RECURSOS A N
INSTITUCIONES PUBLICAS PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 34 |Recibe instrumento legal con sus anexos y el formato de|e Oficio
ADMINISTRATIVA transferencia, revisa, valida y envia a la Direcciéon de|e Instrumento
DELAS.O.T. Recursos Financieros, solicitando realice los tramites legal
correspondientes para la radicacién de recursos a la clave|e Anexos
presupuestaria de la institucién publica correspondiente. Formato de
transferencia
DIRECCION 35 |Recibe documentacion a través de la Direccion de Recursos|e Instrumento
GENERAL DE Financieros, quien revisa, registra y tramita ante la Tesoreria legal
ADMINISTRACION de la Federacion la radicacién de los recursos e informa del|e  Anexos
g:ERCEl?é:SIgg DE resultado del tramite a la Coordinacion Administrativa de lale Formato de
Subsecretaria de Operacion Turistica. Para efectos del transferencia
FINANCIEROS R .
ejercicio presupuestal, los recursos se consideran
devengados para la Secretaria de Turismo en el momento
que realice la ministracion correspondiente a la(s)
institucion(es) publica(s).
COORDINACION 36 |[Recibe informacion sobre la radicacion de los recursos e
ADMINISTRATIVA informa a la Direccion General de Desarrollo de Productos
DELAS.O.T. Turisticos, quien a su vez informa a las instituciones publicas
a través de las Direcciones de Area.
INSTITUCIONES 37 |Ejercen los recursos conforme al instrumento legal suscrito
PUBLICAS en el cual se especifican los fines y acciones para lo que se
otorgo el recurso.
DIRECCION DE| 38 |Dan seguimiento a las acciones convenidas de acuerdo con
SRGES 5 TDE LA los compromisos establecidos en cada instrumento legal.
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