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INTRODUCCION

El proceso de Innovacion y Calidad Gubernamental en la Secretaria de Turismo, se
concibe como un esfuerzo conjunto y continuo, en este contexto la Direccion General
de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial, ha considerado necesario elaborar su
Manual de Procedimientos con el propdsito de contar con una herramienta
administrativa que unifique los criterios y las actividades que realizan sus areas y en
coordinaciéon con otras Unidades Administrativas de la Dependencia, direccionando
esta tarea a la simplificacion de procesos y reduccion de tramites internos.

El presente Manual de Procedimientos contiene el Marco Juridico-Administrativo, el
Obijetivo, las Politicas de Operacién, los Procedimientos con su respectiva descripcion
narrativa y los diagramas de flujo de las actividades que desarrolla.

La informacion para la integracién de este documento, fue proporcionada por la
Direccion General de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial y las areas que la
integran, correspondiendo a la Direccion de Organizacion, dependiente de la Direccion
General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, compendiarla, validarla y
darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, y con el propdsito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas
que emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direccion General de Planeacion
Estratégica y Politica Sectorial, debera mantener actualizado el presente Manual de
Procedimientos.
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I.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado
"B" del articulo 123
D.O.F. 28-XI11-1963 y sus reformas

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 de Servicio de la Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1985 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-VI-2003 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y su modificaciéon del 9 de enero de 2006

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

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

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D. O. F. 31-111-2007

Ley General de Turismo
D.O.F. 17-VI-2009
CoDIGOS

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-X1l-1981 y sus reformas

REGLAMENTOS

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29-11-1984 y sus reformas

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

Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D. O. F. 15-VI-2001 y sus reformas del 9 de agosto de 2002, del 14 de noviembre de
2008, del 24 de agosto de 2009 y 17 de febrero de 2010

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal
D.O.F. 06-1X-2007

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

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

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012
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 Gestion en la
Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1X-2008

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-XI-2008

Decreto por el que se reforman diversos articulos del Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo
D.O.F. 24-VI11-2009

Decreto por el que se reforma y adiciona el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 17-02-2010

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas para el Ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 4-V-2000

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

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

Acuerdo mediante el cual se delega en los servidores publicos que se indican, la facultad
de representacion de la Secretaria de Turismo, en el otorgamiento y firma de los actos e
instrumentos juridicos que en adelante se sefalan.

D.O.F. 28-1X-2009

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001 y sus reformas

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Planeacion
Estratégica y Politica Sectorial.

Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para el ejercicio fiscal
correspondiente.

:
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Contar con los instrumentos necesarios que permitan alcanzar las metas programadas
en las diferentes areas que conforman la Direccién General de Planeacion Estratégica y
Politica Sectorial a efecto de facilitar las acciones de coordinacién con otras Unidades
Administrativas de la SECTUR, Dependencias del Gobierno Federal y Entidades
Federativas del pais.
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lll. POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Politica Sectorial debera:

>

Disefar y proponer los lineamientos de politica turistica para el desarrollo sectorial
de la actividad turistica;

Disefar politicas para determinar la declaracion de zonas de desarrollo turistico
prioritario;

Alinear politicas para acciones de Coordinacién Sectorial dentro de los Gabinetes
Oficiales y Entidades Sectorizadas;

Determinar politicas para establecer prioridades con Gabinetes Oficiales y Entidades
Sectorizadas;

Coordinar la elaboracion del Programa Institucional para favorecer la integracion del
Sector;

Disefar y proponer politicas especificas para su interaccion entre los sectores
concurrentes al desarrollo turistico;

La Direccion de Politica Intersectorial debera:

>

Desarrollar esquemas de coordinacion para la implantacion de politicas especificas
entre las entidades de la Administracion Publica Federal con el Sector Turismo;

Concertar y coordinar las acciones de planeacion intersectorial que coadyuven a
ejecutar la politica turistica;

Desarrollar proyectos de investigacion y estudios para el disefio y politicas publicas
en coordinacion con el CESTUR;

Supervisar y evaluar, con la participacion del Centro de Estudios Superiores en
Turismo, los proyectos detonadores de desarrollo turistico regional que realice el
Fondo Nacional de Fomento al Turismo;

Recomendar politicas de interlocucion para alinear acciones de coordinacion
intersectorial dentro de los gabinetes oficiales;

:
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» Disefar y proponer convenios de colaboracion con entidades de los tres niveles de
gobierno y el sector privado;

La Direccion de Planeacién Estratégica debera:

» Disenar los lineamientos estratégicos para la planeacién sectorial a mediano y largo
plazo;

» Coordinar la elaboracion del proyecto de Programa Sectorial, en atencién al Plan
Nacional de Desarrollo y en forma conjunta con los gobiernos estatales y
municipales y con los sectores privado y social;

» Elaborar en colaboracion de las areas facultadas de la SECTUR, el Programa de
Trabajo Institucional,

» Desarrollar el programa de trabajo institucional y su proyecto de presupuesto, con el
fin de alcanzar las metas establecidas dentro del plan estratégico;

» Examinar modelos de planeacion turistica aplicados en diferentes paises y destinos
para considerar su adecuacion en el Sector Turismo;

» Estudiar iniciativas sobre esquemas de planeacion para el desarrollo turistico
nacional;

» Establecer prioridades de planeacion estratégica para el desarrollo turistico regional,

» Apoyar y supervisar el proceso de elaboracién de los planes y programas turisticos
estatales y municipales que le soliciten;

» Coordinar la planeacién estratégica de las regiones, destinos y circuitos turisticos
prioritarios;

» Revisar y evaluar los avances de los planes y programas turisticos, y su congruencia
con el nuevo modelo de desarrollo sectorial.

J
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GROCEDIMIENTO: IVI.1 ESTUDIO PARA EL DISENO DE LINEAMIENTOS DE POLITICA SECTORIAL R
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARiA DE 1 Solicita, en acuerdo, a la Direccion General de
PLANEACION Planeacion Estratégica y Politica Sectorial, se disefie y
TURISTICA propongan lineamientos de politica sectorial sobre un
tema o actividad especifica.
DIRECCION 2 |Recibe instrucciones del tema o actividad para el disefio
GENERAL DE de lineamientos de politica sectorial, realiza comentarios
E;ﬁgiﬁgggp\ y al respecto y establece forma y tiempo de presentacion e
POLITICA instruye a la Direccion de Politica Sectorial.
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 |Recibe instrucciones del tema o actividad para el disefio
POLITICA de lineamientos de politica sectorial y gira instrucciones a
SECTORIAL la Subdireccién de Estrategias Sectoriales para que inicie
el proceso de acopio de informacion.
SUBDIRECCION DE 4 [Recibe instrucciones del tema o actividad para el disefio
ESTRATEGIAS de lineamientos de politica sectorial y elabora el
SECTORIALES diagnéstico sobre la existencia de informacién en la
Direccion General de Planeacion Estratégica y Politica
Sectorial.
5 |Elabora oficios para firma del Director General para
solicitar a las Unidades Administrativas de la SECTUR,
FONATUR y CPTM, la opinion de existencia de
informacion sobre este tema o actividad, o estudios ya
elaborados o a elaborar sobre el mismo objetivo y envia a
la Direccién de Politica Sectorial.
DIRECCION DE 6 |Recibe oficios solicitud, revisa y envia a la Direccion
POLITICA General de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial
SECTORIAL para firma.
DIRECCION 7 Recibe oficios solicitud, revisa, firma y envia a las
GENERAL DE Unidades Administrativas de la SECTUR, FONATUR Y
PLANEACION CPTM., archiva copia.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
N\ J
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rPROCEDIMIENTO: IV.1 ESTUDIO PARA EL DISENO DE LINEAMIENTOS DE POLITICA SECTORIAL W
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDADES 8 |Reciben, revisan y proceden a la busqueda de
ADMINISTRATIVAS informacion en archivos internos y emiten respuesta
DE LA SECTUR, correspondiente a la Direccién General de Planeacion
FONATURY CPTM Estratégica y Politica Sectorial, archivan oficios solicitud.
DIRECCION 9 |Recibe los oficios de respuesta, revisa y turna a la
GENERAL DE Direccion de Politica Sectorial.
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION DE 10 |[Recibe los oficios de respuesta, revisa y turna a la
POLITICA Subdireccién de Estrategias Sectoriales.
SECTORIAL
SUBDIRECCION DE 11 |Recibe los oficios de respuesta, revisa, realiza el
ESTRATEGIAS diagnostico sobre la informacion recibida y determina:
SECTORIALES
¢.CUENTAN CON ESTUDIO?
12 [ Sl: Elabora informe indicando que ya existe estudio sobre
el tema o actividad para realizar lineamientos generales
de politica sectorial. (Regresa a la actividad No. 9)
13 |NO: Elabora reporte informativo sobre la utilidad y calidad
de la informacion para conseguir el objetivo de disefo y
propuesta de lineamientos de politica sectorial sobre ese
tema o actividad,
14 |Requisita conjuntamente con la Direccién de Politica
Sectorial el formato elaborado por el CESTUR para la
solicitud de elaboracidon y aprobacion de estudios
entregandole el reporte informativo, archiva copia de la
documentacion.
I\ J




e

SECRETARIA
DE TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

( PAGINA 21

W

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
ESTRATEGICA Y POLITICA SECTORIAL

FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

-
GROCEDIMIENTO: IV.1 ESTUDIO PARA EL DISENO DE LINEAMIENTOS DE POLITICA SECTORIAL R
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 15 [Recibe reporte informativo, revisa y conjuntamente con la
POLITICA Subdireccién requisita formato elaborado por el CESTUR
SECTORIAL solicitando la contratacion de los servicios requeridos
para el desarrollo del estudio y el disefio de los
lineamientos de  politica  sectorial, anexa Ia
documentacién soporte y presenta a la Direccién General
de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial para su
revision.
DIRECCION 16 |[Recibe reporte informativo y el formato elaborado por el
GENERAL DE CESTUR, asi como la documentacién soporte, revisa y
PLANEACION en acuerdo con la Subsecretaria de Planeacién Turistica
Eg[ﬁ-?gEGICAY deciden sobre las alternativas para elegir y turna la
documentacion a la Coordinacién Administrativa de la
SECTORIAL . iy e .
Subsecretaria de Planeacion Turistica para los tramites
correspondientes, y archiva.
COORDINACION 17 |Recibe, revisa y elabora oficio donde solicita la
ADMINISTRATIVA DE contratacién de los servicios requeridos para el desarrollo
LA SUBSECRETARIA del estudio, y envia con la informaciéon soporte, a la
‘I?SRPi;Arll\ICE:CDN Direccién de Recursos Financieros para autorizacion de
suficiencia presupuestal.
DIRECCION DE 18 |Recibe oficio y documentos soporte para la contratacion
RECURSOS de los servicios requeridos, revisa y determina:
FINANCIEROS
(EXISTE DISPONIBILIDAD O SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?
19 |NO: Regresa la documentacién indicando que no existe
disponibilidad presupuestal, para que se realicen los
tramites que correspondan. (Regresa a la actividad No.
17).
20 |[SI: Autoriza la suficiencia presupuestal y regresa los
documentos a la Coordinacién Administrativa de la
Subsecretaria de Planeacion Turistica
N\ J
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GROCEDIMIENTO: IV.1 ESTUDIO PARA EL DISENO DE LINEAMIENTOS DE POLITICA SECTORIAL R
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 21 |Recibe los documentos con la autorizacion de la
ADMINISTRATIVA DE suficiencia presupuestal, revisa y envia a la Direccion
LA SUBSECRETARIA General de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial
?5§;¢E\ICEA'\A‘C|ON para que se obtenga la autorizacion de la Subsecretaria
de Planeacion Turistica y de la C. Secretaria de Turismo.
DIRECCION 22 |Recibe los documentos con la autorizacion de la
GENERAL DE suficiencia presupuestal, registra y tramita las firmas de
E;@rgiﬁ;gggAY autorizacion de la Subsecretaria de Planeacion Turistica
POLITICA y de la C. Secretaria de Turismo.
SECTORIAL
23 |Integra documento y envia a la Direccion General Adjunta
de Recursos Materiales y Servicios Generales para que
se contrate el servicio.
DIRECCION 24 |Recibe documentos, revisa, realiza procedimiento de
GENERAL ADJUNTA contratacién conforme a la normatividad, e informa a la
I\D/li'II'QEEé\]XIIjESSO\S( Direccion General de Planeacion Estratégica y Politica
SERVICIOS Sectorial sobre el proveedor de servicios adjudicado
GENERALES
DIRECCION 25 |Recibe informe del prestador de servicios adjudicado e
GENERAL DE instruye a la Direccion de Politica Sectorial que de
PLANEAGION seguimiento y control a la formulacion del estudio
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION DE 26 |Supervisa todo el proceso de elaboracion del estudio y
POLITICA recibe el documento final que contiene el disefio y
SECTORIAL propuesta de lineamientos de politica sectorial sobre el
tema y lo presenta a la Direccion General de Planeacién
Estratégica y Politica Sectorial.
DIRECCION 27 |Recibe el documento final que contiene el disefio y
GENERAL DE propuesta de lineamientos de politica sectorial sobre el
PLANEACION tema, revisa, convoca a los Directores de Area para que
FE>(S)TL$FA|\CT:EG|CAY emitan su opinién al respecto, en su caso, realizan los
ajustes a la propuesta y presenta a la Subsecretaria de
SECTORIAL <. L
Planeacion Turistica.
N\ J




e

SECRETARIA
DE TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
ESTRATEGICA Y POLITICA SECTORIAL

( PAGINA 23 w

FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

lineamientos de politica sectorial sobre el
actividad a desarrollar.

TERMINA PROCEDIMIENTO

-
rPROCEDIMIENTO: IV.1 ESTUDIO PARA EL DISENO DE LINEAMIENTOS DE POLITICA SECTORIAL W
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARiA DE | 28 [Recibe documento con disefio y propuesta, revisa, en su
PLANEACION caso emite opiniones o consideraciones pertinentes y
TURISTICA

presenta a la C. Secretaria de Turismo los criterios y

tema o
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FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

@ROCEDIMIENTO: IV.2 DISENO DE POLITICAS PARA DETERMINAR ZONAS DE DESARROLLO W
TURISTICO PRIORITARIO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Elabora conjuntamente con la Subdireccion de
POLITICA Estrategias Sectoriales, propuesta de criterios para
SECTORIAL determinar zonas de desarrollo turistico prioritario con
base en la zonificacion y regionalizacion, y presenta a la
Direccion General de Planeacion Estratégica y Politica
Sectorial.
DIRECCION 2 |Recibe propuesta de criterios para determinar zonas de
GENERAL DE desarrollo turistico prioritario, revisa, comenta con los
E;@rgiﬁ;gggAY Directores de Area, realiza ajustes y turna a la Direccidn
POLITICA de Politica Sectorial.
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 |Recibe propuesta de criterios para determinar zonas de
POLITICA desarrollo turistico prioritario con observaciones, realiza
SECTORIAL ajustes con base en las adecuaciones y presenta a la
Direccion General de Planeacion Estratégica y Politica
Sectorial.
DIRECCION 4 | Recibe propuesta de criterios para determinar zonas de
GENERAL DE desarrollo turistico prioritario, revisa y envia a la
PLANEACION Subsecretaria de Planeacion Turistica.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
SUBSECRETARIA DE 5 |Recibe propuesta de criterios para determinacion de
PLANEACION zonas de desarrollo turistico prioritario, revisa y turna a la
TURISTICA Coordinacion de Asesores para que emita sus
comentarios al respecto.
COORDINACION DE 6 |Recibe propuesta de criterios para determinacion de
ASESORES DE LA zonas de desarrollo turistico prioritario, revisa, convoca a
SUBSECRETARIA DE reunién con los asesores de la Subsecretaria para que
_'?b’;’;‘slz_ﬁgf'\‘ emitan su opinién al respecto, recaba informacion y envia
observaciones a la Direccion General de Planeacion
Estratégica y Politica Sectorial.
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

FPROCEDIMIENTO: IV.2 DISENO DE POLITICAS PARA DETERMINAR ZONAS DE DESARROLLO N
TURISTICO PRIORITARIO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 7 | Recibe la propuesta de criterios para determinar zonas de
GENERAL DE desarrollo  turistico  prioritario, revisa y realiza
E;@rgiﬁ;gggAY conjuntamente con la Direccion de Politica Sectorial las
POLITICA adecuaciones pertinentes, devuelve.
SECTORIAL
COORDINACION DE 8 |Recibe propuesta de criterios para determinar zonas de
ASESORES DE LA desarrollo turistico prioritario y convoca a reunion vy
SUBSECRETARIA DE presenta la propuesta a la Subsecretaria de Planeacion
PLANEACION Turistica
TURISTICA '
SUBSECRETARIA DE 9 |Recibe propuesta de criterios para determinar zonas de
PLANEACION desarrollo turistico prioritario, revisa, emite opinion vy
TURISTICA comentarios al respecto y turna a la Direccién General de
Planeacion Estratégica y Politica Sectorial.
DIRECCION 10 |[Recibe, revisa, recaba directrices sobre los criterios
GENERAL DE valorados para regir la politica turistica en materia de
PLANEACION zonas de desarrollo turistico prioritario y conjuntamente
Eg[ﬁ-?gEGICAY con la Direccién de Politica Sectorial ajustan la
propuesta.
SECTORIAL
11 |Envia a la Subsecretaria de Planeacion Turistica la
propuesta de disefio de politica para determinar zonas de
desarrollo turistico prioritario.
SUBSECRETARiA DE 12 |Recibe, revisa, elabora oficio, anexa propuesta y envia a
PLANEACION la SEMARNAT y a la SEDESOL para los comentarios
TURISTICA que correspondan.
SEMARNAT Y 13 [Reciben propuesta de disefio de politica para determinar
SEDESOL zonas de desarrollo turistico prioritario, revisan, emiten
comentarios y devuelven.
SUBSECRETARIADE | 14 |Recibe comentarios a la propuesta de disefio de politica
PLANEACION para determinar zonas de desarrollo prioritario, revisa,
TURISTICA analiza comentarios e incorpora segln proceda, prepara
propuesta consensada vy presenta a la titular de la
Secretaria de Turismo para su revision y opinion.
I\ J
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W

FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

6ROCEDIMIENTO: IV.2 DISENO DE POLITICAS PARA DETERMINAR ZONAS DE DESARROLLO W
TURISTICO PRIORITARIO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TITULAR DE LA 15 |[Recibe propuesta, analiza, emite opinidn e instrucciones
SECRETARIA DE y devuelve.
TURISMO
SUBSECRETARIADE | 16 |Recibe opinién y las instrucciones al respecto, revisa y
PLANEACION turna la instruccién a la Direccion General de Planeacion
TURISTICA Estratégica y Politica Sectorial.
DIRECCION 17 |Recibe propuesta de disefio de politica para determinar
GENERAL DE zonas de desarrollo turistico prioritario, revisa y
PLANEAGION determina:
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
¢ES POSITIVA LA PROPUESTA?
18 |NO: Regresa a la actividad No. 10
19 | Sl: Elabora oficio, anexa propuesta de disefio de politica
para determinar zonas de desarrollo turistico prioritario y
remite a la Subsecretaria de Planeacion Turistica para su
firmay envio.
SUBSECRETARiA DE [ 20 [Recibe oficio y propuesta de disefio de politica para
PLANEACION determinar zonas de desarrollo turistico prioritario, revisa,
TURISTICA firma y envia a la Presidencia de la Republica, Oficina de
Politicas Publicas.
PRESIDENCIADE LA | 21 |Recibe oficio con la propuesta de disefio de politica para
REPUBLICA, determinar zonas de desarrollo turistico prioritario,
OFICINADE | revisa, emite observaciones y devuelve.
POLITICAS PUBLICAS
SUBSECRETARiA DE | 22 [Recibe observaciones a la propuesta de disefio de
PLANEACION politca para determinar zonas de desarrollo turistico
TURISTICA prioritario, revisa y turna a la Direccion General de
Planeacion Estratégica y Politica Sectorial
DIRECCION 23 |Recibe observaciones a la propuesta, revisa vy
GENERAL DE conjuntamente con la Direccion de Politica Turistica,
PLANEACION analiza la informacion, ajusta la propuesta y presenta la
E(S)TL';'TCT:EG'CAY version corregida a la Subsecretaria de Planeacion
Turistica.
SECTORIAL
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

@ROCEDIMIENTO: IV.2 DISENO DE POLITICAS PARA DETERMINAR ZONAS DE DESARROLLO W
TURISTICO PRIORITARIO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARIADE | 24 |Recibe la propuesta de disefio de politica para determinar
PLANEACION zonas de desarrollo turistico prioritario, revisa, comenta
TURISTICA las adecuaciones y envia al CEDEMUN para los
comentarios correspondientes.
CEDEMUN 25 |Recibe propuesta de disefo de politica para determinar
zonas de desarrollo turistico prioritario, revisa vy
conjuntamente con la Direccion de Proyectos del
CEDEMUN, emite opinién sobre la propuesta y la
vinculacion de esa politica publica con los temas de
federalismo y descentralizacion.
26 |Consensa el tema en reuniéon con los representantes de
los Estados y obtiene sus comentarios. Envia opinion a la
Subsecretaria de Planeacion Turistica.
SUBSECRETARIADE | 27 |Recibe opinién y comentarios, revisa y presenta los
PLANEACION resultados a la Titular de la Secretaria de Turismo para
TURISTICA su andlisis y dictamen sobre el proceso a seguir.
TITULAR DE LA 28 |Recibe propuesta, analiza, emite opinidén, gira
SECRETARIA DE instrucciones y devuelve.
TURISMO
SUBSECRETARIADE | 29 |Recibe propuesta de disefio de politica para determinar
PLANEACION zonas de desarrollo turistico prioritario con instrucciones
TURISTICA sobre el proceso a seguir, revisa, elabora oficio y envia a
la Direccion General de Asuntos Juridicos para su
revision legal y que se realicen los tramites necesarios
para la publicacién correspondiente.
DIRECCION 30 [Recibe propuesta de disefio de politicas para determinar
GENERAL DE zonas de desarrollo turistico prioritario, efectia la revision
ASUNTOS final, analiza y dictamina sobre la fundamentacion juridica
JURIDICOS en materia de turismo.
31 |Elabora oficios, anexa propuesta y envia a las areas
juridicas de la SEMARNAT y SEDESOL para su opinién y
comentarios.
SEMARNAT Y 32 |Reciben oficio y propuesta de disefio de politica para
SEDESOL determinar zonas de desarrollo turistico prioritario,
revisan, emiten opinion, comentarios y devuelven.
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

rPROCEDIMIENTO: IV.2 DISENO DE POLITICAS PARA DETERMINAR ZONAS DE DESARROLLO N
TURISTICO PRIORITARIO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 33 |Recibe oficios con opiniones juridicas junto con
GENERAL DE propuesta, revisa e incorpora al documento y realiza los
ASUNTOS tramites de modificacion, segun el caso normativo en la
JURIDICOS materia donde se tenga que modificar la politica para
determinar zonas de desarrollo turistico prioritario vy
publica en el Diario Oficial de la Federacion. Comunica a
la Subsecretaria de Planeacion Turistica.
SUBSECRETARIADE [ 34 [Recibe comunicacion de la publicacion de la politica para
PLANEACION determinar zonas de desarrollo turistico prioritario, toma
TURISTICA nota e informa a la Direccion General de Planeacion
Estratégica y Politica Sectorial.
DIRECCION 35 |[Recibe informe de la publicacion de la politica para
GENERAL DE determinar zonas de desarrollo turistico prioritario, toma
PLANEACION nota y archiva comunicado.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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5 SEMARNAT Y SEDESOL
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE ASESORES R - \
AIRECCION DE POLITICA PLANEACION ESTRATEGICA SUBSECRETARIA DE DE LA SUBSECRETARIA DE PRESIDENCIA DE LA REP. TITULAR DE LA SECRETARIA DIRECCION GENERAL
SECTORIAL Y POLITICA SECTORIAL PLANEACION TURISTICA PLANEACION TURISTICA OF. DE P%LEIBIS'GS ;UBLICAS DE TURISMO DE ASUNTOS JURIDICOS
‘ INICIO ’
v 1 2
ELABORAY REVISA,
PRESENTA COMENTA,
REALIZA
AJUSTES Y
TURNA
PROPUESTA DE PROPUESTA DE
CRETERIOS CRITERIOS

REALIZA <

AJUSTES Y
PRESENTA
4 5 6
PROPUESTA DE » REVISA REVISA REVISA,
CRITERIOS Y ENVIA Y TURNA CONVOCA,
RECABA
INFORMACIO
N

PROPUESTA DE
CRITERIOS

PROPUESTA DE
CRITERIOS

PROPUESTA DE
CRITERIOS

REVISA, <«
REALIZA
ADECUACIO
NES
Y DEVUELVE
PROPUESTA DE
CRITERIOS
9 8
RECIBE, « RECIBE,
EMITE CONVOCA A
OPINION Y REUNION Y
TURNA PRESENTA
10
PROPUESTA DE PROPUESTA DE
RECIBE, > CRITERIOS CRITERIOS
RECABA
DIRECTRICE
S
Y AJUSTA
PROPUESTA DE
CRITERIOS SEMARNAT Y

12 v 13
ENVIA REVISA, o REVISAN,
PROPUESTA ELABORA, P EMITEN
ANEXA'Y COMENTARI
ENVIA 0s
PARA Y

PROPUESTA DE OFICIO
DISENO DE

POLITICA

OFICIO

PROPUESTA DE
DISENO DE
POLITICA

PROPUESTA DE
DISENO DE
POLITICA
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PROCEDIMIENTO:

IV.2 DISENO DE POLITICAS PARA DETERMINAR ZONAS DE DESARROLLO TURISTICO PRIORITARIO

PROPUESTA DE
DISENO DE
POLITICA

NO:
REGRESA

PROPUESTA DE
DISENO DE
POLITICA

19

PROPUESTA DE
DISENO DE
POLITICA

OF. DE POLITICAS PUBLICAS

PRESIDENCIA DE LA REP.

y 21

REVISA,

s:ELABORA [€—
OFICIO, 20
ANEXA
vremre || Y REVISA,
d FIRMA

OFICIO

PROPUESTA DE
DISENO DE
POLITICA

OFICIO

PROPUESTA DE
DISENO DE
POLITICA

A

EMITE
OBSERVACI
Ol

NES
Y DEVUELVE
OFICIO

PROPUESTA DE

DISENO DE
POLITICA

23 22
REVISA, > RECIBE «
FIRMA OBSERVACI
Y ENVIA ONES
REVISAY
TURNA

PROPUESTA DE
DISENO DE
POLITICA

OFICIO

PROPUESTA DE
DISENO DE
POLITICA

5 SEMARNAT Y SEDESOL
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE ASESORES R . \
/DIRECCION DE POLITICA PLANEACION ESTRATEGICA SUBSECRETARIA DE DE LA SUBSECRETARIA DE PRESIDENCIA DE LA REP. TITULAR DE LA SECRETARIA DIRECCION GENERAL
SECTORIAL ¥ POLITICA SECTORIAL PLANEACION TURISTICA PLANEACION TURISTICA OF. DE P"cﬁéﬂgﬁﬁ ;UBLICAS DE TURISMO DE ASUNTOS JURIDICOS
14 15
REVISA, RECIBE,
ANALIZA, ANALIZA,
INCORPORA | EMITE
Y OPINION E
PRESENTA INSTRUCCIO
PROPUESTA DE PROPUESTA DE
DISENO DE DISENO DE
POLITICA POLITICA
17 16
REVISAY < RECIBE
DETERMINA h OPINION,
REVISA
Y TURNA
INSTRUCCIO
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PROCEDIMIENTO:

IV.2 DISENO DE POLITICAS PARA DETERMINAR ZONAS DE DESARROLLO TURISTICO PRIORITARIO

5 SEMARNAT Y SEDESOL
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE ASESORES R . \
AIRECCION DE POLITICA PLANEACION ESTRATEGICA SUBSECRETARIA DE DE LA SUBSECRETARIA DE PRESIDENCIA DE LA REP. TITULAR DE LA SECRETARIA DIRECCION GENERAL
SECTORIAL Y POLITICA SECTORIAL PLANEACION TURISTICA PLANEACION TURISTICA OF. DE P%LEIBIS'GS ;UBLICAS DE TURISMO DE ASUNTOS JURIDICOS
CEDEMUN
24 l 25
REVISA, - REVISAY
COMENTA g EMITE
LAS OPINION
ADECUACIO
NES
PROPUESTA DE PROPUESTA DE
DISENO DE DISENO DE
POLITICA POLITICA
27
RECIBE, CONSENSA
REVISA TEMA
Y PRESENTA EN
AL REUNION,
C. OBTIENE
PROPUESTA DE PROPUESTA DE
DISENO DE DISENO DE
POLITICA POLITICA
28
RECIBE,
ANALIZA,
EMITE
OPINION,
29 GIRA
RECIBE o PROPUESTA DE
PROPUESTA [® DISENO DE

35

RECIBE

ELABORA

POLITICA

A

INFORME
Y TOMA
NOTA

OFICIO

TERMINA

30
Y ENVIA
a| EFECTUA
OFICIO »|  REevISION,
ANALIZAY
DICTAMINA
PROPUESTA DE
DISENO DE OFICIo
POLITICA
PROPUESTA DE
SEMARNAT Y SEDESOL DISENO DE
(AREAS JURIDICAS) POLITICA
l 32
REVISAN, | ELABORA,
EMITEN ANEXA Y
OPINION Y ENVIA PARA
DEVUELVEN SU OPINION
OFICIO OFICIO
PROPUESTA DE PROPUESTA DE
DISENO DE DISENO DE
POLITICA POLITICA
33
kad > REVISA,
REALIZA
EINFORUA | TRAMITES ¥
COMUNICA
OFICIO

OFICIO
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FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

@ROCEDIMIENTO: IV.3 ALINEACION DE POLITICAS PARA ACCIONES DE COORDINACION SECTORIAL W
DENTRO DE LOS GABINETES OFICIALES Y ENTIDADES SECTORIZADAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Planea el acopio de politicas actuales para alinear
POLITICA acciones de coordinacion sectorial dentro de los
SECTORIAL gabinetes oficiales de las Entidades Sectorizadas,
elabora oficios para solicitar la informacion necesaria y
envia a la Direccion General de Planeacién Estratégica y
Politica Sectorial para su firma y envio.
DIRECCION 2 |Recibe oficios solicitud, revisa, firma y envia a las
GENERAL DE Entidades Sectorizadas, archiva copia.
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL
3 | Dirige el proceso de acopio de informacion de gabinetes
oficiales y Entidades Sectorizadas, obtenida la
informacion turna a la Direccién de Politica Sectorial para
su analisis.
DIRECCION DE 4 |Recibe informacion, revisa, programa el analisis de
POLITICA compatibilidad de politicas observadas contra politica y
SECTORIAL ejes rectores del Programa Nacional de Turismo.
5 | Elabora propuesta de alineacion de politicas sectoriales y
presenta a la Direccion General de Planeacion
Estratégica y Politica Sectorial.
DIRECCION 6 |Recibe propuesta de alineacion de politicas sectoriales,
GENERAL DE revisa y en acuerdo con el Subsecretario de Planeacion
PLANEACION Turistica realiza la presentacion.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
SUBSECRETARiA DE 7 |Recibe propuesta, revisa, evalla, determina las acciones
PLANEACION de alineacion y devuelve con instrucciones para las
TURISTICA adecuaciones pertinentes.
I\ J
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rPROCEDIMIENTO: IV.3 ALINEACION DE POLITICAS PARA ACCIONES DE COORDINACION SECTORIAL N
DENTRO DE LOS GABINETES OFICIALES Y ENTIDADES SECTORIZADAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 8 |Recibe propuesta de alineacion de politicas sectoriales y
GENERAL DE conjuntamente con la Direccion de Politica Sectorial,
PLANEACION realiza los ajustes correspondientes y devuelve.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
SUBSECRETARIA DE 9 |Recibe propuesta de alineacién de politicas sectoriales,
PLANEACION revisa y en acuerdo presenta a la Titular de la Secretaria
TURISTICA de Turismo para su revision.
TITULAR DE LA 10 [Recibe propuesta de alineacién de politicas sectoriales,
SECRETARIA DE revisa y gira las instrucciones correspondientes a la
TURISMO Subsecretaria de Planeacion Turistica.
SUBSECRETARIADE | 11 |Recibe propuesta de alineacion de politicas sectoriales
PLANEACION con instrucciones y determina segun las indicaciones:
TURISTICA
¢.PROCEDE PROPUESTA DE ALINEACION?
12 [NO: Envia propuesta a la Direccion General de
Planeacion Estratégica y Politica Sectorial con
instrucciones correspondientes. (Regresa a la actividad
No. 5).
13 |[SI: Elabora oficios, anexa propuesta de alineaciéon de
politicas sectoriales y envia a las Entidades Sectorizadas
para su instrumentacion, marca copia a la Direccion
General de Planeaciéon Estratégica y Politica Sectorial,
(Pasa a la actividad No. 15). Archiva copia de los oficios y
copia de la propuesta.
ENTIDADES 14 |[Reciben propuesta de alineacién de politicas sectoriales,
SECTORIZADAS revisan e instrumentan las politicas en las acciones de
coordinacioén sectorial dentro de los gabinetes oficiales y
Entidades Sectorizadas.
DIRECCION 15 [Recibe copia, registra, revisa y archiva.
GENERAL DE
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ J
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ALINEACION

PROPUESTA DE
ALINEACION

RECIBE Y
DETERMINA

PROPUESTA DE
ALINEACION

PROPUESTA DE
ALINEACION

e - - 2 )
PROCEDIMIENTO: 1V.3 ALINEACION DE POLITICAS PARA ACCIONES DE COORDINACION SECTORIAL DENTRO DE
L LOS GABINETES OFICIALES Y ENTIDADES SECTORIZADAS )
/ DIRECCION DE POLITICA DIRECCION GENERAL DE SUBSECRETARIA DE TITULAR DE LA \
PLANEACION ESTRATEGICA ENTIDADES SECTORIZADAS
SECTORIAL Y POLITICA SECTORIAL PLANEACION TURISTISCA SECRETARIA DE TURISMO
( INICIO )
v 1 2
PLANEA ACOPIO REVISA, FIRMA
DE POLITICAS, Y ENVIA A LAS
ELABORAY ENTIDADES
ENVIA SECTORIZADAS
OFICIOS OFICIOS
4 l 3
REVISA, < DIRIGE PROCESO
PROGRAMA EL « Y OBTENIDA LA
ANALISIS INFORMACION
CONTRA TURNA
POLITICA Y
INFORMACION INFORMACION
6 7
ELABORA Y RECIBE Y | REVISA EVALUA,
PRESENTA REALIZA > DETERMINA Y
PRESENTACION DEVUELVE
PROPUESTA DE PROPUESTA DE PROPUESTA DE
ALINEACION ALINEACION ALINEACION
8
RECIBE, REALIZA |«
DEVUELVE 9 10
REVISA Y o REVISA Y GIRA
PRESENTA PARA P INSTRUCCIONES
PROPUESTA DE SU REVISION
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PROPUESTA
DE ALIN.

NO: ENVIA CON
INSTRUCCIONES

PROPUESTA DE
ALINEACION

A 4

SI: ELABORA,

RECIBE
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PROPUESTA DE
ALINEACION

TERMINA
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OFICIOS
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a la actividad No. 3).

@ROCEDIMIENTO: IV.4 DETERMINACION DE POLITICAS PARA ESTABLECER PRIORIDADES CON W

GABINETES OFICIALES Y ENTIDADES SECTORIZADAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 1 | Analiza y elabora el diagndstico de la situacion imperante

POLITICA en el sector turistico, puntualiza los canales y medios de

SECTORIAL comunicacion actual, identifica la problematica del
turismo fronterizo detectado por dependencia o entidad y
establece con base en las funciones de cada quién, las
recomendaciones.

2 | Establece prioridades con base en temas coyunturales o
torales u objetivos del Programa Nacional de Desarrollo o
Programa Nacional de Turismo, elabora propuesta de
prioridades a tratar ante los Gabinetes Oficiales y
Entidades Sectorizadas y envia a la Direccion General de
Planeacion Estratégica y Politica Sectorial para su
revision.

DIRECCION 3 |Recibe propuesta de prioridades de acuerdo a
GENERAL DE diagnostico a tratar, revisa, evalla y determina:
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL

¢.REQUIERE VALIDACION?

4 |NO: Envia propuesta a las Direcciones de Area de la
Direccion General para su validacién, establece fecha
para presentar observaciones a la Direccién de Politica
Sectorial (Regresa a la actividad No. 1).

5 |[Sl: Autoriza la propuesta de prioridades a tratar y en
acuerdo con la Subsecretaria de Planeacion Turistica,
realiza la presentacion de la propuesta.

SUBSECRETARiA DE 6 |Recibe propuesta de prioridades a tratar, revisa, evalua y
PLANEACION determina procedencia de ejecucion:
TURISTICA
¢ PROCEDE EJECUCION?
7 |NO: Regresa con las instrucciones pertinentes. (Regresa
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rPROCEDIMIENTO: IV.4 DETERMINACION DE POLITICAS PARA ESTABLECER PRIORIDADES CON N
GABINETES OFICIALES Y ENTIDADES SECTORIZADAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
8 |SI: Acuerda con la Titular de la Secretaria de Turismo,
realiza la presentacién de propuesta de prioridades con
Gabinetes Oficiales y Entidades Sectorizadas.
TITULAR DE LA 9 |Recibe propuesta de prioridades con Gabinetes Oficiales
SECRETARIA DE y Entidades Sectorizadas, revisa y determina prioridades
TURISMO con la Subsecretaria de Planeacién Turistica, y emite
instruccién a las Unidades Administrativas involucradas.
SUBSECRETARIADE [ 10 |Recibe instrucciones, elabora oficio y envia a las
PLANEACION Unidades Administrativas para su ejecucion.
TURISTICA
UNIDADES 11 |[Reciben oficio con instrucciones de la Titular de la
ADMINISTRATIVAS Secretaria de Turismo y tramitan su ejecucion
INVOLUCRADAS
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ _J




SECHETARIA
OE TURISMO

PAGINA 42

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

ESTRATEGICA Y POLITICA SECTORIAL

FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

[PROCEDIMIENTO: IV.4 ALINEACION DE POLITICAS PARA ACCIONES DE COORDINACION SECTORIAL DENTRO DE

LOS GABINETES OFICIALES Y ENTIDADES SECTORIZADAS
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v 8
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ELABORA
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PROPUESTA DE
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PROCEDIMIENTO: 1V.4 ALINEACION DE POLITICAS PARA ACCIONES DE COORDINACION SECTORIAL DENTRO DE
L LOS GABINETES OFICIALES Y ENTIDADES SECTORIZADAS )
5 f DIRECCION GENERAL DE i
/ DIRECCION DE POLITICA ) - SUBSECRETARIA DE TITULAR DE LA \
PLANEACION ESTRATEGICA ! UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SECTORIAL Y POLITICA SECTORIAL PLANEACION TURISTISCA SECRETARIA DE TURISMO INVOLUCRADAS
PROCEDE
EJECUCION
?
7
NO: REGRESA
CON
INSTRUCCIONES
PROPUESTA DE
PRIORIDADES
8
d
SI: ACUERDA |
v 9
REALIZA
PRESENTACI -| REVISA,
ON DETERMINA
PRIORIDADES
PROPUESTA DE Y EMITE
PRIORIDADES INSTRUCCION
PROPUESTA DE
PRIORIDADES
10
RECIBE <
INSTRUCCION
ELABORA
Y ENVIA
OFICIO
PROPUESTA DE
PRIORIDADES 11
RECIBEN
| INSTRUCCION
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SU
EJECUCION
OFICIO
PROPUESTA DE
PRIORIDADES
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@ROCEDIMIENTO: IV.5 DESARROLLO DE ESQUEMAS DE COORDINACION PARA LA W
IMPLEMENTACION DE POLITICAS ESPECIFICAS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARIA DE 1 Instruye a la Direccion General de Planeacion
PLANEACION Estratégica y Politica Sectorial sobre el sector al que se
TURISTICA aplicara la politica especifica.
DIRECCION 2 | Recibe instrucciones y conjuntamente con la Direccién de
GENERAL DE Politica Intersectorial, establece lineamientos generales
PLANEACION de accién a realizar.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 |Realiza diagnostico intersectorial concurrente en materia
POLITICA turistica sobre los esquemas de coordinacion y propone a
INTERSECTORIAL la Directora General de Planeacion Estratégica y Politica
Sectorial esquemas de participacion que permitan la
implementacion de la politica especifica.
DIRECCION 4 |Recibe propuesta de los esquemas, revisa, evalua y en
GENERAL DE acuerdo con la Subsecretaria de Planeacion Turistica
PLANEACION presenta para su consideracion.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
SUBSECRETARiA DE 5 Recibe propuesta, revisa, determina los esquemas
PLANEACION apropiados y los presenta a la Titular de la Secretaria de
TURISTICA Turismo para su consideracion.
TITULAR DE LA 6 |Recibe, revisa, autoriza la propuesta de los esquemas de
SECRETARIA DE coordinacién en materia turistica, solicita en su caso, la
TURISMO incorporacion de la SECTUR en el esquema de
coordinacion.
7 | Dirige la creacion de nuevos esquemas de coordinacion
ante las instancias correspondientes.
DIRECCION DE 8 [Planea la investigacion o estudio a realizar, elabora oficio
POLITICA dirigido al CESTUR para su opinién y envia a la Direccion
INTERSECTORIAL General de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial
para su firma.
I\ J
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@ROCEDIMIENTO: IV.5 DESARROLLO DE ESQUEMAS DE COORDINACION PARA LA N
IMPLEMENTACION DE POLITICAS ESPECIFICAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 9 |Recibe oficio, revisa, firma, envia al CESTUR para
GENERAL DE obtener su opinion al respecto y archiva copia del oficio.
PLANEAQION
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
CESTUR 10 |[Recibe oficio, revisa archivos, emite opinion, elabora

oficio de respuesta y devuelve, archiva copia.
DIRECCION 11 | Recibe oficio de respuesta, revisa y determina:
GENERAL I?E
PLANEAQION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL

SEXISTEN ESTUDIOS Y/O INVESTIGACIONES?
12 | Sl: Cancela el estudio.
13 |[NO: Procede a realizar los tramites de realizacion del
estudio correspondiente segun los procedimientos
establecidos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\ J
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[ PROCEDIMIENTO: V.5 DESARROLLO DE ESQUEMAS DE COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE POLITICAS
ESPECIFICAS

AP AN J

SUBSE%‘ETAREA DE meii%'l%'; (égﬁﬁiﬁ'gé’,z A DIRECCION DE POLITICA TITULAR DE LA CESTUR
PLANEACION TURISTISCA Y POLITICA SECTORIAL INTERSECTORIAL SECRETARIA DE TURISMO
( INICIO )
2 3
v !
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ESQUEMAS
5 4
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DETERMINA < Y EN ACUERDO -~
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APROPIADOS Y
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PROPUESTA DE PROPUESTA DE
ESQUEMAS ESQUEMAS
6
REVISA,
» AUTORIZA
» PROPUESTA
PROPUESTA DE
ESQUEMAS
9 8
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OFICIO OFICIO PROPUESTA DE
ESQUEMAS
10
\ 4
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DETERMINA DEVUELVE
OFICIO DE
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OFICIO DE
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(PROCEDIMIENTO: V.6 DISENO DE POLITICAS ESPECIFICAS PARA LA INTERACCION ENTRE N
LOS SECTORES CONCURRENTES AL DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Revisa programacion de metas, elabora propuesta
POLITICA prioritario de politicas concurrentes a realizar en el
INTERSECTORIAL Programa Operativo Anual y envia a la Direccién General
de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial.
DIRECCION 2 |Recibe propuesta, revisa, evalua, emite opinion y
GENERAL DE devuelve para que realice las adecuaciones
PLANEACION correspondientes.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 Recibe, realiza las adecuaciones y presenta a la
POLITICA Direccion General de Planeacion Estratégica y Politica
INTERSECTORIAL Sectorial.
DIRECCION 4 |Recibe propuesta, revisa y presenta a la Subsecretaria
GENERAL DE de Planeacion Turistica para su revision.
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL
SUBSECRETARIA DE 5 |Recibe, revisa y determina prioridad de las politicas
PLANEACION concurrentes a realizar en el Programa Operativo Anual,
TURISTICA haciéndolo del conocimiento de la Direcciéon General de
Planeacion Estratégica y Politica Sectorial.
DIRECCION 6 |Recibe propuesta con instrucciones y envia a la Direccion
GENERAL DE de Politica Intersectorial para que inicie los trabajos
PLANEACION correspondientes.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCIC’)N DE 7 |Recibe, realiza acopio de informacién sobre el tema o
POLITICA actividad, programa la realizacion del disefio de politicas
INTERSECTORIAL especificas e instruye a la Subdireccién de Estrategias
Intersectoriales para elaborar el diagndéstico.
N\ J
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@ROCEDIMIENTO: IV.6 DISENO DE POLITICAS ESPECIFICAS PARA LA INTERACCION ENTRE N
LOS SECTORES CONCURRENTES AL DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 8 |Recibe instrucciones, elabora diagndstico y presenta a la
ESTRATEGIAS Direccion de Politica Intersectorial.
INTERSECTORIALES
DIRECCION DE 9 |Recibe diagndstico, revisa, determina el programa de
POLITICA accion a seguir y establece conjuntamente con la
INTERSECTORIAL Subdireccién de Estrategias Intersectoriales los
lineamientos de la politica y planeacion estratégica a
seqguir.
SUBDIRECCION DE 10 |Realiza integracién sectorial de politicas, elabora
ESTRATEGIAS criterios base para la negociacion con el sector
INTERSECTORIALES concurrente, verifica instrumentos de mecanismos de
regulacion publica, en el disefio e implementacién de la
politica concurrente y propone al Director de Politica
Intersectorial la interaccion con el sector.
DIRECCION DE 11 |Recibe criterios base para la negociacion y mecanismos
POLITICA de regulacion publica, revisa, analiza y envia a la
INTERSECTORIAL Directora General de Planeaciéon Estratégica y Politica
Sectorial.
DIRECCION 12 |Recibe mecanismos a seguir, revisa, establece el plan de
GENERAL DE accion general e instruye a la Direccion de Politica
PLANEACION Intersectorial para que inicie los trabajos.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION DE 13 |Recibe instrucciones sobre el plan de accion general,
POLITICA programa actividades para el disefio, implementacion y
INTERSECTORIAL evaluacién de la politica concurrente y comunica a la
Subdireccion de Estrategias Intersectoriales.
SUBDIRECCION DE 14 |Recibe instrucciones, realiza actividades para la
ESTRATEGIAS obtencion de insumos de los sectores concurrentes,
INTERSECTORIALES elabora informe y lo presenta a la Direccién de Politica
Intersectorial.
DIRECCION DE 15 [Recibe informe, revisa, analiza y presenta a la Direccion
POLITICA General de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial.
INTERSECTORIAL
I\ J
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6ROCEDIMIENTO: IV.6 DISENO DE POLITICAS ESPECIFICAS PARA LA INTERACCION ENTRE W
LOS SECTORES CONCURRENTES AL DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 16 |Recibe, revisa, evalla y lo presenta a la Subsecretaria de
GENERAL DE Planeacion Turistica.
PLANEAQION
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
SUBSECRETARiA DE 17 |Recibe informe, revisa, establece conjuntamente con la
PLANEACION Directora General de Planeacion Estratégica y Politica
TURISTICA Sectorial el disefio de la politica especifica y presenta el
informe a la Titular de la Secretaria de Turismo.
TITULAR DE LA 18 |[Recibe, revisa, determina la politica especifica para la
SECRETARIA DE interaccion entre los sectores concurrentes e instruye a la
TURISMO Subsecretaria de Planeacién Turistica.
SUBSECRETARIADE | 19 |Recibe instrucciones y realiza los trabajos para la
PLANEACION interaccion entre los sectores concurrentes.
TURISTICA
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ _J
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/ DIRECCION DE POLITICA DIRECCION GENERAL DE SUBSECRETARIA DE SUBDIRECCION DE TITULAR DE LA
INTERSECTORIAL PLANEACION ESTRATEGICA PLANEACION TURISTISCA N s SECRETARIA DE TURISMO
( INICIO )
v 1 2
REVISA METAS, REVISA, EVALUA,
ELABORA EMITE OPINION
PROPUESTA Y DEVUELVE
Y ENVIA
PROPUESTA
PRIORITARIO PROPUESTA
DE POLITICAS PRIORITARIO
DE POLITICAS
3
REALIZA
ADECUACIONES | @
Y PRESENTA
PROPUESTA
PRIORITARIO
DE POLITICAS 4 5
A 4
REVISA Y REVISA,
PRESENTA PARA > DETERMINA
REVISION PRIORIDAD DE
POLITICAS
CONCURRENTES
PROPUESTA PROPUESTA
PRIORITARIO PRIORITARIO
DE POLITICAS DE POLITICAS
7 6
RECIBE, ANALIZA RECIBE P
ACOPIO DE < PROPUESTAY  [®
INFORMACION ENVIA PARA QUE
E INSTRUYE INICIE LOS
TRABAJOS
PROPUESTA PROPUESTA
PRIORITARIO PRIORITARIO
DE POLITICAS DE POLITICAS
8
- RECIBE
P INSTRUCCION,
ELABORA
DIAGNOSTICO
Y PRESENTA
DIAGNOSTICO
9
REVISA,
DETERMINAY |«
ESTABLECE
LINEAMIENTOS
DE PLANEACION
DIAGNOSTICO
\ 4
:2
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PROCEDIMIENTO: V.6 DISENO DE POLITICAS ESPECIFICAS PARA LA INTERACCION ENTRE LOS SECTORES )
CONCURRENTES AL DESARROLLO TURISTICO )
/ DIRECCION DE POLITICA DIRECCION GENERAL DE SUBSECRETARIA DE SUBDIRECCION DE TITULAR DE LA
; ; ESTRATEGIAS /
INTERSECTORIAL PL?":’%‘}_?_I'%‘LESSJ (';S:Ii'f‘“ PLANEACION TURISTISCA INTERSCCTORIALES SECRETARIA DE TURISMO
11 10
REVISA, ANALIZA | ¢ INTEGRA
Y ENVIA < POLITICAS,
ELABORA
CRITERIOS Y
—I PROPONE
CRITERIOS CRITERIOS
BASE PARA BASE PARA
NEGOCIACION NEGOCIACION

13 12
A 4
ECIBE REVISA,
INSTRUCCIONES < ESTABLECE
Y COMUNICA PLAN DE ACCION

E INSTRUYE

CRITERIOS CRITERIOS
BASE PARA BASE PARA
NEGOCIACION NEGOCIACION
14
R REALIZA
P ACTIVIDADES,
ELABORA
INFORME
15 Y PRESENTA
REVISA, <€ INFORME
ANALIZA'Y N
PRESENTA
INFORME
16 17 18
REVISA, EVALUA REVISA, I REVISA,
Y PRESENTA > ESTABLECE P DETERMINA
DISENO DE POLITICAE
POLITICAY INSTRUYE
PRESENTA
INFORME

INFORME INFORME

REALIZA <
TRABAJOS PARA
INTERACCION
ENTRE
SECTORES

INFORME

TERMINA
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rPROCEDIMIENTO: IV.7 ELABORACION DE CONVENIOS DE COLABORACION PARA LA PLANEACION N
TURISTICA CON ENTIDADES DE LOS 3 NIVELES DE GOBIERNO Y
EL SECTOR PRIVADO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Elabora el convenio de colaboracién con entidades de los
POLITICA 3 niveles de gobierno, el sector privado y presenta a la
INTERSECTORIAL Direccién General de Planeacion Estratégica y Politica
Sectorial.
DIRECCION 2 |Recibe propuesta del convenio de colaboracion, revisa y
GENERAL DE envia a la Direccién General de Asuntos Juridicos para
PLANEACION su dictamen.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION 3 |Recibe propuesta de convenio de colaboracién, revisa,
GENERAL DE emite dictamen juridico y devuelve.
ASUNTOS
JURIDICOS
DIRECCION 4 |Recibe, revisa y conjuntamente con la Direccion de
GENERAL DE Politica Intersectorial realizan los ajustes respectivos y
PLANEACION presenta a la Subsecretaria de Planeacion Turistica.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
SUBSECRETARIADE | 5 |Recibe propuesta de convenio de colaboracion, revisa y
PLANEACION determina:
TURISTICA
¢(AUTORIZA PROPUESTA?
6 |[NO: Devuelve la propuesta para los ajustes
correspondientes. (Regresa a la actividad No 4).
7 | Sl: Autoriza propuesta de convenio de colaboracion,
determina los conceptos y actividades e instruye a la
Direccion General de Planeacion Estratégica y Politica
Sectorial
DIRECCION 8 [Recibe instrucciones e incorpora al convenio los
GENERAL DE conceptos, actividades y envia el convenio a la otra parte
PLANEACION firmante.
ESTRATEGICA'Y
POLITICA
SECTORIAL
N\ J
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17 DE MAYO DE 2010

6ROCEDIMIENTO: IV.7 ELABORACION DE CONVENIOS DE COLABORACION PARA LA PLANEACION W
TURISTICA CON ENTIDADES DE LOS 3 NIVELES DE GOBIERNO Y
EL SECTOR PRIVADO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PARTE FIRMANTE 9 |Recibe propuesta de convenio de colaboracién, revisa,
realiza observaciones y comentarios, y devuelve.
DIRECCION 10 |[Recibe observaciones y comentarios a la propuesta de
GENERAL DE convenio de colaboracion, revisa y remite a la Direccion
PLANEACION General de Asuntos Juridicos para su revision.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION 11 |[Recibe observaciones y comentarios a la propuesta de
GENERAL DE convenio de colaboracion de la parte firmante, revisa,
ASUNTOS emite opinidn juridica y devuelve.
JURIDICOS
DIRECCION 12 |Recibe, revisa, realiza los ajustes necesarios y remite a la
GENERAL DE Direccién General de Asuntos Juridicos para su revision
PLANEACION final.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION 13 |Recibe la propuesta de convenio de colaboracion, revisa
GENERAL DE y determina:
ASUNTOS
JURIDICOS
¢.APRUEBA CONVENIO?
14 [NO: Regresa con observaciones y comentarios al
respecto. ( Regresa a la actividad No. 12)
15 |SI: Remite el convenio de colaboracién a la Direccidn
General de Planeacién Estratégica y Politica Sectorial
para que se continle con los tramites de firma
correspondientes
DIRECCION 16 |Recibe el convenio de colaboracién y envia a la parte
GENERAL DE firmante para su rubrica.
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL
I\ J




-

e

SECRETARIA
DE TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
ESTRATEGICA Y POLITICA SECTORIAL

( PAGINA 56

W

FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

@ROCEDIMIENTO: IV.7 ELABORACION DE CONVENIOS DE COLABORACION PARA LA PLANEACION N
TURISTICA CON ENTIDADES DE LOS 3 NIVELES DE GOBIERNO Y
EL SECTOR PRIVADO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PARTE FIRMANTE 17 |Recibe el convenio de colaboracion, revisa, estampa su
rubrica y devuelve a la Direccion General de Planeacion
Estratégica y Politica Sectorial.
DIRECCION 18 [Recibe, revisa y envia a las Unidades Administrativas de
GENERAL DE Sectur participantes dentro del convenio para su firma
PLANEACION correspondiente.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
19 [Recibe el convenio de colaboracion debidamente firmado
por las Unidades Administrativas de Sectur participantes
y coordina la implementacion de la normatividad
expresada en el convenio, asi como el control vy
seguimiento del mismo. En caso de requerirse procede a
su publicacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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PROCEDIMIENTO: IV.7 ELABORACION DE CONVENIOS DE COLABORACION PARA LA PLANEACION TURISTICA CON
ENTIDADES DE LOS 3 NIVELES DE GOBIERNO Y EL SECTOR PRIVADO

AP AN J

5 i DIRECCION GENERAL DE
/ DIRECCION DE POLITICA ) - DIRECCION GENERAL DE SUBSECRETARIA DE
PLANEACION ESTRATEGICA PARTE FIRMANTE
INTERSECTORIAL ¥ POLITIOA SECTORIAL ASUNTOS JURIDICOS PLANEACION TURISTISCA
( INICIO )
1
v 2 3
ELABORA REVISA Y ENVIA a|  REVISA EMITE
CONVENIO CON P PARADICTAMEN » DICTAMEN
ENTIDADES Y JURIDICO Y
PRESENTA DEVUELVE
CONVENIO DE CONVENIO DE CONVENIO DE
COLABORACION COLABORACION COLABORACION
4
5
REVISA, REALIZA [«
AJUSTES Y REVISA Y
ENVIA > DETERMINA
CONVENIO DE
COLABORACION CONVENIO DE
COLABORACION
AUTORIZA
PROPUESTA
?
6
NO: DEVUELVE
PARA AJUSTES
CONVENIO DE
COLABORACION
8 7
INCORPORA AL NO:AUTORIZA, (@
CONVENIO LOS DETERMINA
CONCEPTOS Y CONCEPTOS E
ENVIA INSTRUYE
CONVENIO DE CONVENIO DE
COLABORACION COLABORACION
9
.| REvisA ReALIZA
P  OBSERVACIONES
Y DEVUELVE
10
REVISA Y CONVENIO DE
REMITE " COLABORACION
REVISA, EMITE
— > OPINION
CONVENIO DE JURIDICA
COLABORACION Y DEVUELVE
CONVENIO DE
* COLABORACION
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CONVENIO DE
COLABORACION

CONVENIO DE

COLABORACION

APRUEBA
CONVENIO

NO: REGRESA
CON
OBSERVACIONES

CONVENIO DE

COLABORACION

&
SI: REMITE PARA [V

RECIBE Y
ENVIA PARA TRAM}I?TS/? DE
RUBRICA

CONVENIO DE
CONVENIO DE
COLABORACION COLABORACION
17
REVISA, RUBRICA
» Y DEVUELVE
»
18
REVISAYENVIAA | g ey

LAS UNIDADES [
ADMINISTRATIVA
s

COLABORACION

DE SECTUR PARA

CONVENIO DE
COLABORACION

COORDINA
IMPLEMENTACIO
N,

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

CONVENIO DE
COLABORACION

TERMINA

( PROCEDIMIENTO: IV.7 ELABORACION DE CONVENIOS DE COLABORACION PARA LA PLANEACION TURISTICA CON )
L ENTIDADES DE LOS 3 NIVELES DE GOBIERNO Y EL SECTOR PRIVADO )
5 i DIRECCION GENERAL DE i
[ oemenre | EESENE gy P A —
12 13
REVISAY REVISAY
REMITE DETERMINA
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rPROCEDIMIENTO: IV.8 ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL N
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 1 Solicita elaboracion del Programa Operativo Anual
HACIENDA Y mediante oficio, dirigido a la Subsecretaria de Innovacion
CREDITO PUBLICO y Calidad, anexando lineamientos, instructivos, formatos
y calendario.
SUBSECRETARiA DE 2 |Recibe oficio y anexos para la elaboracion del Programa
INNOVACION Y Operativo Anual, revisa, turna a la Direccion General de
CALIDAD Administracion y archiva.
DIRECCION 3 |Recibe, analiza y separa los documentos por apartados,
GENERAL DE envia a la Direccion General de Planeacion Estratégica y
ADMINISTRACION Politica Sectorial, los correspondientes al diagndstico y a
la estrategia programatica.
DIRECCION 4 | Recibe los apartados correspondientes al diagnéstico y a
GENERAL DE la estrategia programatica, revisa y envia a la Direccion
PLANEACION de Planeacién Estratégica, para su elaboracion.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCIC’)N DE 5 |Recibe, revisa y clasifica la informacion por Unidad
PLANEACION Administrativa de la Secretaria.
ESTRATEGICA
6 |Elabora oficios solicitando informacién a las Unidades
Administrativas, envia junto con los diagnésticos vy
estrategias programaticas a la Direccion General de
Planeacion Estratégica y Politica Sectorial para firma.
DIRECCION 7 |Recibe oficios, apartados de los diagndsticos vy
GENERAL DE estrategias programaticas, los revisa, firma y envia la
PLANEACION documentacion a las Unidades Administrativas.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
UNIDADES 8 |Reciben oficio solicitud con apartados, elaboran oficio de
ADMINISTRATIVAS infforme  conteniendo  diagndstico y  estrategia
programatica y envian a la Direccion General de
Planeacion Estratégica y Politica Sectorial, archivan.
I\ J
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rPROCEDIMIENTO: IV.8 ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL N
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 9 |Recibe oficio de Informe con diagndstico y estrategia
GENERAL DE programatica que contiene la informacién solicitada,
PLANEACION revisa y turna a la Direccion de Planeacion Estratégica
ESTRATEGICA'Y para la elaboracién del documento correspondiente, y
POLITICA archiva
SECTORIAL )
DIRECCION DE 10 |[Recibe, revisa, analiza, clasifica la informacion y elabora
PLANEACION los apartados del diagndstico y estrategia programatica
ESTRATEGICA del Programa Operativo Anual, y envia a la Direccion
General de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial
para su revision.
DIRECCION 11 |Recibe el Programa Operativo Anual (diagnéstico vy
GENERAL DE estrategia programatica), revisa y determina:
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL
¢ REQUIERE MODIFICACIONES?
12 | Sl Senala modificaciones u observaciones
correspondientes al POA y turna. (Regresa a la actividad
No. 10).
13 [NO: Otorga visto bueno, elabora oficio y envia en original
y copia y anexa el Programa Operativo Anual
(diagnéstico y estrategia programatica) a la Direccion
General de Administracion. Archiva copia como acuse de
recibo.
DIRECCION 14 |[Recibe oficio original y Programa Operativo Anual
GENERAL DE (diagnostico y estrategia programatica), revisa, integra
ADMINISTRACION informacion y contintia con procedimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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( )
PROCEDIMIENTO: V.8 ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
- J
/ DIRECCION GENERAL DE
SECRETARIA DE HACIENDA SUBSECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE PLANEACION ESTRATEGICA DIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y CREDITO PUBLICO INNOVACION Y CALIDAD ADMINISTRACION Y POLITICA SECTORIAL PLANEACION ESTRATEGICA
INICIO
1
v 2 3 4 5
SOLICITA [ REVISA Y > ANALIZA, REVISA P> REVISAY
w TURNA SEPARA POR Y ENVIA CLASIFICA
APARTADOS POR
Y ENVIA UNIDAD
| ADMINISTRAT
OFICIO OFICIO DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO
NEAMIENTOS

INSTRUCTIVOS,
FORMATOS Y

CALENDARIO

NEAMIENTOS
INSTRUCTIVOS,
FORMATOS Y

CALENDARIO

ESTRATEGIA
PROGRAMATICA

ESTRATEGIA
PROGRAMATICA

ESTRATEGIA
PROGRAMATICA

ELABORA

REVISA, <
FIRMA -
Y ENVIA

OFICIOS

DIAGNOSTICO

ESTRATEGIA
PROGRAMATICA

OFICIOS Y
ENVIA PARA
FIRMA

OFICIOS

DIAGNOSTICO

ESTRATEGIA
PROGRAMATICA

RECIBEN,
ELABORAN
Y ENVIAN

\4

y
REVISA Y

TURNA

OFICIO DE
INFORME

DIAGNOSTICO

ESTRATEGIA
PROGRAMATICA

REVISAY «

v 10

REVISA,
ANALIZA
CLASIFICA,
ELABORAY
ENVIA

PROGRAMA
OPERATIVO
ANUAL

DETERMINA

PROGRAMA
OPERATIVO
ANUAL

OFICIO DE
INFORME

DIAGNOSTICO

ESTRATEGIA
PROGRAMATICA
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[ PROCEDIMIENTO:  IV.8 ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

DIRECCION GENERAL DE
/ SECRETARIA DE HACIENDA SUBSECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE PLANEACION ESTRATEGICA DIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y CREDITO PUBLICO INNOVACION Y CALIDAD ADMINISTRACION Y POLITICA SECTORIAL PLANEACION ESTRATEGICA

]
)
J

NO: OTORGA

REQUIERE
MODIF.

SI: SENALA
MODIFICACIO
NES
Y TURNA

PROGRAMA
OPERATIVO
ANUAL

VISTO
BUENO,
ELABORA
OFICIO Y

OFICIO DE
ENVIO

PROGRAMA
OPERATIVO
ANUAL

TERMINA

NO: OTORGA  (@—
VISTO
BUENO,
ELABORA
OFICIO Y

OFICIO DE
ENVIO

PROGRAMA
OPERATIVO
ANUAL
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CREDITO PUBLICO

TITULAR DE LA
SECRETARIA DE
TURISMO

DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL

DIRECCION DE
PLANEACION
ESTRATEGICA

SUBDIRECCION DE
PLANES Y
PROGRAMAS

SUBSECRETARIA DE
PLANEACION
TURISTICA /
DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

.

apartado correspondiente al Sector, para integrar el
Informe de Ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo,
anexando los lineamientos y contenidos tematicos.

2 |Recibe oficio solicitud, revisa, contenido y turna a la
Direccion General de Planeacion Estratégica y Politica
Sectorial, a través de la Subsecretaria de Planeacion
Turistica.

3 Recibe, revisa el oficio solicitud, lineamientos, contenidos
tematicos y turna a la Direccion de Planeacion
Estratégica para su atencion.

4 Recibe, lineamientos, contenidos tematicos, elabora
oficios para firma de la Subsecretaria de Planeacion
Turistica y de la Directora General de Planeacion
Estratégica y Politica Sectorial (Pasa a la actividad No 6),
para solicitar informe a cada Unidad Administrativa de la
Secretaria de Turismo y turna a la Subdireccion de
Planes y Programas, los cuadros estadisticos enviados
por la SHCP para su revision y actualizacion.

5 |Recibe cuadros estadisticos enviados por la SHCP,
revisa, actualiza y devuelve.

6 |Reciben oficios firman y se envian a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Turismo solicitando el
informe correspondiente.

7 Reciben oficio, elaboran el informe solicitado y lo envian
a la Direccion General de Planeacion Estratégica y
Politica Sectorial.

\
GROCEDIMIENTO: IV.9 ELABORACION DEL INFORME DE EJECUCION DEL PLAN NACIONAL W
DE DESARROLLO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 1 Solicita mediante oficio a la Secretaria de Turismo el
HACIENDA Y
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GROCEDIMIENTO: IV.9 ELABORACION DEL INFORME DE EJECUCION DEL PLAN NACIONAL W
DE DESARROLLO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 8 |Recibe oficios, registra informes recibidos y envia a la
GENERAL DE Direccién de Planeacion Estratégica para su revision y
PLANEACION elaboracion.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION DE 9 Recibe documentacion, integra informacion, elabora
PLANEACION informe de ejecucion y prepara oficios para firma de la
ESTRATEGICA Subsecretaria de Planeacion Turistica y de la Directora
General de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial y
envian a cada Unidad Administrativa la informacién para
su validacién (Pasa a la actividad No. 11).
SUBSECRETARIADE [ 10 |Reciben oficios, firman y envian a las Unidades
PLANEACION Administrativas para que validen la informacion de
TURISTICA/ acuerdo a su competencia.
DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
POLITICA
SECTORIAL
UNIDADES 11 | Reciben informe, revisan, realizan observaciones si fuese
ADMINISTRATIVAS el caso, elaboran oficio de validacion correspondiente y
envian a la Direccién General de Planeacion Estratégica
y Politica Sectorial.
DIRECCION 12 [Recibe informe de Ejecucién, revisa y turna a la Direccién
GENERAL DE de Planeacion Estratégica, para que considere las
PLANEACION observaciones realizadas si fuese el caso.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION DE 13 [Recibe, analiza, hace ajustes si fuese el caso y devuelve.
PLANEACION
ESTRATEGICA
I\ J
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rPROCEDIMIENTO: IV.9 ELABORACION DEL INFORME DE EJECUCION DEL PLAN NACIONAL W
DE DESARROLLO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 14 [Envia informe de Ejecucién a la Coordinacién de
GENERAL DE Asesores de la Subsecretaria de Planeacion Turistica,
PLANEACION para su revision y observaciones.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
COORDINACION DE 15 [Recibe el informe de ejecucion, revisa y determina:
ASESORES DE LA
SUBSECRETARiA DE
PLANEACION
TURISTICA
(EXISTEN OBSERVACIONES?
16 | Sl: Regresa con observaciones para su correccion. (Pasa
a la actividad No. 13).
17 |NO: Envia a la Coordinacion de Asesores de la C.
Secretaria de Turismo para su revision, observaciones y
tramite correspondiente.
COORDINACION DE 18 |[Recibe informe, realiza los ajustes que considera
ASESORES pertinentes y envia a la S.H.C.P., para ser integrado al
DE LA SECRETARIA Informe de Ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo.
DE TURISMO
SECRETARIA DE 19 |Recibe el Apartado del Sector Turismo y lo integra al
HACIENDA Y informe de Ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo.
CREDITO PUBLICO
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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ESTRATEGICA Y POLITICA SECTORIAL

j

N
PROCEDIMIENTO: IV.9 ELABORACION DEL INFORME DE EJECUCION DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO
J
f SUBSECRETARIA DE COORDINACION DE
SECRETARIA DE TITULAR DE LA PLANEACION TUR/ DIRECCION DE SUBDIRECCION DE UNIDADES ASESORES DE LA
HACIENDA SECRETARIA DIR. GRAL. DE PLANEACION PLANEACION PLANES Y ADMINISTRATIVAS SUBSECRETARIA DE
Y CREDITO PUBLICO DE TURISMO ESTRATEGICA Y POL. SECT. ESTRATEGICA PLANEACION TURISTICA
( INICIO )
1 2 3 4 5
SOLICITA P REVISA > EVISA > ELABORA |« > REVISA,
APARTADO CONTENIDO LINEAMIENT OFICIO ACTUALIZA
DEL Y TURNA 0s PARA FIRMA Y
SECTOR Y TURNA Y TURNA DEVUELVE
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6ROCEDIMIENTO: IV.10 ELABORACION DE ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO TURISTICO N
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 1 [Gira instrucciones a la Subsecretaria de Planeacion
TURISMO Turistica para que se elaboren las estrategias para el
desarrollo turistico.
SUBSECRETARIA DE 2 |Instruye a la Direccion General de Planeacion
PLANEACION Estratégica y Politica Sectorial para elaborar las
TURISTICA estrategias para el desarrollo turistico.
DIRECCION 3 |Recibe instrucciones y comunica a la Direccion de
GENERAL DE Planeacion Estratégica sobre los trabajos a elaborar para
PLANEACION el desarrollo turistico.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION DE 4 | Disefa metodologias para evaluar y determinar el grado
PLANEACION de desarrollo de destinos turisticos, y coordina con las
ESTRATEGICA Oficinas Estatales de Turismo la aplicacién de acciones
para el desarrollo turistico.
OFICINAS 5 |Reciben, analizan y aplican los instrumentos para evaluar
ESTATALES DE el grado de desarrollo de los destinos turisticos
TURISMO seleccionados y devuelven para su andlisis.
DIRECCION DE 6 |Recibe, analiza y sistematiza la informacion, obtiene
PLANEACION diagndsticos, objetivos y politicas a desarrollar en cada
ESTRATEGICA destino turistico.
7 | Elabora oficio con resultados obtenidos de la aplicacion
de acciones, indica politicas y tareas a desarrollar
(instalacion de REDES, diagnosticos sectoriales, y
propuestas de solucién) y envia a las Oficinas Estatales
de Turismo.
OFICINAS 8 |Reciben informacién de los resultados obtenidos, aplican
ESTATALES DE politicas, tareas recomendadas y envian periddicamente
TURISMO sus aportaciones a la Direccién de Planeacion
Estratégica.
DIRECCION DE 9 |Recibe e Integra las aportaciones y realiza seminarios
PLANEACION regionales sobre los diferentes temas de interés para los
I\ J
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rPROCEDIMIENTO: IV.10 ELABORACION DE ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO TURISTICO W
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
10 |Comunica los resultados a las instancias del sector
publico, privado y social que tienen que ver con la
actividad turistica.
11 |Convoca periddicamente a las Oficinas Estatales de
Turismo a reuniones de evaluacion, para hacer mejoras a
las politicas instrumentadas.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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rPROCEDIMIENTO: IV.11 IDENTIFICACION DE AREAS PRIORITARIAS DE DESARROLLO TURISTICO. N
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
OFICINAS 1 [Proponen a la Secretaria de Turismo a través de la
ESTATALES DE Subsecretaria de Planeacion Turistica, la zona de
TURISMO desarrollo turistico prioritario para el Gobierno Estatal.
SUBSECRETARIA DE 2 |Recibe propuesta e instruye a la Direccién General de
PLANEACION Planeacion Estratégica y Politica Sectorial para que
TURISTICA formule los estudios técnicos que correspondan.
DIRECCION 3 Recibe oficio e instruccion, revisa y turna a la Direccion
GENERAL DE de Planeacion Estratégica para elaborar los estudios
PLANEACION técnicos.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCIC’)N DE 4 Recibe oficio, analiza y elabora solicitud de informacion
PLANEACION basica de la zona de desarrollo turistico (turistas
ESTRATEGICA nacionales, internacionales, cuartos de hotel por
categoria, inventario de atractivos turisticos, actividades
que se puedan realizar, etc.).
5 |Elabora oficio para firma de la Directora General de
Planeacion Estratégica y Politica Sectorial y envia con
solicitud de informacion.
DIRECCION 6 |Recibe, revisa y firma oficio con solicitud de informacion y
GENERAL DE envia a las Oficinas Estatales de Turismo que
PLANEACION corresponda.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
OFICINAS 7 | Reciben oficio y cuestionario de informacién solicitada,
ESTATALES DE elaboran y devuelven.
TURISMO
DIRECCION 8 |Recibe informacion solicitada, revisa y turna a la
GENERAL DE Direccién de Planeacién Estratégica.
PLANEACION
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
I\ J




e

SECRETARIA
DE TURISMO

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
ESTRATEGICA Y POLITICA SECTORIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

( PAGINA 73

W

FECHA DE ELABORACION
17 DE MAYO DE 2010

-
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 9 |Recibe documentacion con informacion de la zona
PLANEACION propuesta como desarrollo turistico prioritario, revisa y
¢ SE REQUIERE INFORMACION ADICIONAL?
10 |SI: Informa la necesidad de informacion adicional y en su
caso, menciona otras observaciones generales. (Regresa
a la actividad No. 7).
11 [NO: Analiza informacion, elabora resumen ejecutivo y
presenta a la Direccion General de Planeacion
Estratégica y Politica Sectorial para su aprobacion.
DIRECCION 12 |[Recibe resumen ejecutivo con oficio, revisa y envia
GENERAL DE resultados a las Oficinas Estatales de Turismo,
E;ﬁgiﬁgggp\ y proponiendo la realizacion de un Programa de Desarrollo
POLITICA Turistico de la zona determinada como prioritaria.
SECTORIAL
OFICINAS 13 |Reciben resumen ejecutivo y oficio, revisan, analizan,
ESTATALES DE elaboran respuesta aceptando, proponen esquemas de
TURISMO realizacién e informan a la Direccién General de
Planeacion Estratégica y Politica Sectorial.
DIRECCION 14 |Recibe respuesta, elabora, en coordinacion con las areas
GENERAL DE correspondientes, una estrategia para desarrollar el
PLANEACION disefio del Programa de Desarrollo Turistico de la zona
Eg[ﬁ-?gEGICAY determinada como prioritaria y turna a la Direccién de
SECTORIAL Planeacion Estratégica para su ejecucion.
DIRECCION DE 15 | Recibe documentacion e instrumenta con los funcionarios
PLANEACION de la Oficina Estatal de Turismo, agenda de trabajo para
ESTRATEGICA proporcionar asesoria técnica en elaboracion del
Programa de Desarrollo Turistico de determinada zona
como prioritaria.
16 |[Supervisa, controla y verifica entrega de documento
(proceso de conformacion) e informa los avances del
proceso a la Direccién General de Planeacion Estratégica
y Politica Sectorial.
I\ J
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GROCEDIMIENTO: IV.11 IDENTIFICACION DE AREAS PRIORITARIAS DE DESARROLLO TURISTICO W
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 17 |Informa de los avances del proceso de la asesoria
GENERAL DE técnica, asi como de la culminacion de los trabajos a la
PLANEACION Subsecretaria de Planeacion Turistica.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
SUBSECRETARIADE | 18 |Recibe comunicacion, elabora informe ejecutivo a la
PLANEACION Titular de la Secretaria de Turismo sobre el nuevo
TURISTICA Programa de Desarrollo Turistico de la zona determinada
elaborado por las Oficinas Estatales de Turismo y
asesoradas técnicamente por la Direccion General de
Planeacion Estratégica y Politica Sectorial.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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rPROCEDIMIENTO: IV.12 ASESORIAY SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA PARA LA PLANEACION N
TURISTICA REGIONAL Y NACIONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
OFICINAS 1 [Solicitan mediante oficio a la Direccion General de
ESTATALES DE Planeacion Estratégica y Politica Sectorial, asesoria y
TURISMO asistencia técnica para elaborar su Programa de
Planeacion Turistica.
DIRECCION 2 Recibe, oficio de solicitud, revisa y analiza la peticion,
GENERAL DE turna a la Direccién de Planeacion Estratégica con las
PLANEACION acciones correspondientes mediante oficio y archiva.
ESTRATEGICAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION DE 3 [Recibe oficio con indicaciones, programa reuniones de
PLANEACION trabajo entre las partes involucradas para definir la
ESTRATEGICA estrategia, y en coordinacion con la Direccion de Politica
Intersectorial elaboran la informacién sobre su Programa
de Planeacion Turistica Regional y Nacional.
4 |Envia a través de la Direccion General de Planeacién
Estratégica y Politica Sectorial el analisis a las Oficinas
Estatales de Turismo, para apoyar la elaboracion de su
Programa de Planeacién Turistica.
OFICINAS 5 |Reciben andlisis sobre el Programa de Planeacion
ESTATALES DE Turistica, revisan, desarrollan y/o modifican el documento
TURISMO con las partes involucradas y envian a la Direccion
General de Planeacion Estratégica y Politica Sectorial
para su revision, archivan copia de la informacion.
DIRECCION 6 Recibe, revisa y turna a la Direccion de Politica Sectorial
GENERAL DE para su evaluacion y comentarios definitivos.
PLANEACION
ESTRATEGIAY
POLITICA
SECTORIAL
DIRECCION DE 7 | Recibe Programa de Planeacion Turistica de las Oficinas
PLANEACION Estatales de Turismo, realiza observaciones pertinentes
ESTRATEGICA en coordinacion con la Direccion de Politica Intersectorial
y devuelve.
I\ J
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 8 |Recibe Programa de Planeacién Turistica, revisa
GENERAL DE observaciones y remite mediante oficio a las Oficinas
E§¢Ei$EQEY Estatales de Turismo, para la elaboracion definitiva de
POLITICA dicho documento.
SECTORIAL
OFICINAS 9 |Reciben oficio con Programa de Planeacion Turistica
ESTATALES DE para que elaboren sus Programas y archivan
TURISMO
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ _J
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