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INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, en el cual se establece que el Titular de cada Secretaria de Estado, expedira los
Manuales de Organizacién y de procedimientos para su funcionamiento, los que deberan
contener informacién sobre la estructura organica de la Dependencia y las funciones de
sus unidades administrativas, asi como los principales procedimientos administrativos
que se establezcan, y de acuerdo con el Reglamento Interior de la Secretaria de
Turismo, publicado en el Diario Oficial de la federacién el 15 de junio de 2001 y al
Manual de Organizacion Especifico de la Direccidén General de Administracion,
autorizado el 28 de mayo de 2002, la Subsecretaria de Innovacién y Calidad, a través de
la Direccion General de Administracion, ha solicitado la actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos, con el propdsito fundamental de
efectuar un adecuado control de las operaciones en esa materia, de conformidad con la
normatividad vigente y contribuir con los objetivos y metas de la Direccidn de Recursos
Humanos.

El presente Manual de Procedimientos esta dividido en dos volimenes que proporcionan
informacion sobre los procesos a desarrollar por las Subdirecciones de: Administracién
de Personal, y Administracion Presupuestal y Remuneraciones; de igual forma contiene
informacion sobre los Objetivos, las Politicas de Operacion, asi como las Actividades y
Diagramas de Flujo correspondientes a los Procedimientos de cada una de ellas.

La informacién necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
la Direccion de Recursos Humanos, dependiente de la Direccion General de
Administracion, correspondiendo a la Direccidon de Organizacion, dependiente de la
Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinaciéon Sectorial, compendiarla y
darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que
emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direccion de Recursos Humanos, debera
mantener actualizado el presente Manual.
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1. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

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

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-1976 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
D.O.F. 28-XI11-1963 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
D.O.F. 31-XII-1975 y sus reformas

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 31-XII-1976 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 27-XI11-1983

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

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

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio que corresponda

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O.F. 18-X1-1981 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y su ultima reforma D.O.F. 9-VIII-2002
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20-VIII-2001

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006
D.O.F. 30-V-2001

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio que
corresponda

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
D.O.F. 7-XI11-2001

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 cual se delega en el Subsecretario de Planeacion Turistica, la facultad de
coordinar funcionalmente al Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de
Turismo, denominado Centro de Estudios Superiores en Turismo

D.O.F. 30-VIII-2001

Acuerdo que establece las disposiciones de ahorro en la Administracién Publica Federal
para el ejercicio fiscal 2002, o del afio que corresponda

D.O.F. 28-111-2002

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal
D.O.F. 3-1X-2002

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Administracion
Autorizado el 28-V-2002
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2. OBJETIVO

Contar con un instrumento de consulta, y capacitacion para el personal, que sefale las
politicas de operacién y la descripcion de actividades con sus correspondientes
diagramas de flujo para planear, organizar, supervisar y evaluar la administraciéon en
materia de recursos humanos, asi como el correcto pago de remuneraciones y servicios
al personal, coadyuvando con ello en el logro de las metas y objetivos de la Direccién de

Recursos Humanos.




