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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 se elaboré el Manual de
Procedimientos del Centro de Estudios Superiores en Turismo, con el propdsito de
contar con una herramienta de tipo administrativo que unifique en forma metddica los
criterios y actividades que se desarrollan, con la finalidad de optimizar la realizacion
eficiente de las funciones asignadas.

El Manual de Procedimientos servira como instrumento de consulta en relacién a cada
uno de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en cada una de las
actividades desarrolladas por el Centro de Estudios Superiores en Turismo.

El presente documento esta dividido en apartados que proporcionan informacién sobre el
Marco Juridico-Administrativo, el Objetivo, las Politicas de Operacion que orientan y
regulan su ejecucion, asi como los Procedimientos con sus respectivas Descripciones.

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

La informacién necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por
el Centro de Estudios Superiores en Turismo, correspondiendo a la Direccion de
Organizacion, dependiente de la Direccién General de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Sectorial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, y con el proposito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas
que emitan las Dependencias Globalizadoras, el Centro de Estudios Superiores en
Turismo debera resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y
aplicacion del Manual; asi mismo debera llevar a cabo su revision periddica,
actualizacion y difusion en las areas que la componen.
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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-XII-1963 y sus reformas.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos.
D.O.F. 6-V-1972.

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XI1I-1976 y sus reformas.

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

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

Ley de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F. 30-XI11-1980 y sus reformas.

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

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas.

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

Ley de Servicio de la Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 31-XI1I-1985 y sus reformas.
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Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
D.O.F. 28-1-1988 y sus reformas.

Ley Federal de Turismo
D.O.F. 31-XI11-1992 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VI1II-1994 y sus reformas.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor
D.O.F. 24-X11-1992 y sus reformas.

Ley General de Asentamientos Humanos
D.O.F. 21-VII-1993 y sus reformas.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal
D.O.F. 22-X11-1993 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 General de Vida Silvestre
D.O.F. 3-VII-2000 y sus reformas.

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 12-V-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 del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

cODIGOS

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas.
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Caddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas.

Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XI1I-1981 y sus reformas.

Cédigo de Comercio
D.O.F. 15-1X-1989 y sus reformas

REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos
D.O.F. 8-XII-1975.

Reglamento de la Ley de Informacién, Estadistica y Geografica
D.O.F. 3-XI-1982 y sus reformas.

Reglamento del Cédigo 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 para el Autotransporte Federal exclusivo de Turismo
D.O.F. 9-111-1990

Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares
D.O.F. 22-X1-1994

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal
D.O.F. 4-X-1999.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Areas Naturales Protegidas
D.O.F. 30-X1-2000.

Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 25-111-1999

:
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Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y su ultima modificacion del 9 de agosto de 2002..

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20-VI11I-2001

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 20-VI111-2001

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal
D.O.F. 2-1V-2004

DECRETOS

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

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Turismo 2001-2006
D.O.F. 22-1V-2002.

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se crea el Centro de Estudios Superiores en Turismo como 6rgano
desconcentrado de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 16-VII-1985 y sus reformas.

Acuerdo por el que se delega en el Subsecretario de Planeacion Turistica, la facultad de
coordinar funcionalmente al érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de
Turismo, denominado Centro de Estudios Superiores en Turismo.

D.O.F. 30-VI1I1-2001

Acuerdo por el que se establece con caracter de permanente el Programa para la
implementacién, Operacion y Desarrollo del Sistema Nacional de Informacién Turistica
D.O.F. 18-VIII-1.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Turismo Social
D.O.F. 6-VIII-1997.
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Acuerdo por el que se crea el Consejo Asesor para la Competitividad Turistica
D.O.F. 2-XI-1999.

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

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

Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcion en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 4-XI11.2000.

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 Administracion Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica

D.O.F. 30-V-2001

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO

Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Publicos de mando de la
Administracién Publica Federal
D.O.F. 31-V-2001

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

Manual de Organizacién Especifico del Centro de Estudios Superiores en Turismo;
autorizado el 17 de marzo de 2004

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

:
)
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Il. OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo dinamico que sirva de guia y consulta, que
permita al personal del Centro de Estudios Superiores en Turismo, identificar con
oportunidad los procedimientos y las politicas de operacidon necesarias 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

Direccion de Investigacion:

Promovera la realizacion de proyectos de estudios e investigaciones con el objeto de que
aporten elementos para la toma de decisiones en el sector turistico;

Debera planear y disefiar los proyectos de estudios e investigaciones con objeto de que
generen informacién especializada y actualizada sobre el sector turistico;

Coordinara y supervisara el desarrollo de estudios e investigaciones que generen
informacion especializada sobre el sector turistico;

Reportara al Director General del CESTUR de los estudios e investigaciones que estén
en desarrollo;

Sera la encargada de evaluar y dar seguimiento a los estudios e investigaciones y
solicitar el informe final;

Debera atender y registrar las solicitudes de otras areas o instituciones del Sector, sobre
la existencia de estudios similares o equivalentes a los que se pretenden desarrollar, y

Debera atender las solicitudes de otras areas o instituciones del Sector para tramitar
ante el Comité Técnico de Estudios e Investigaciones del Sectur Turismo, la opinion
técnica de proyectos de estudios o investigaciones, y
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Direccién de Divulgacion:
Realizara la divulgacion de los estudios, investigaciones y proyectos del CESTUR,;

Proporcionara informacién a las unidades administrativas, entidades sectorizadas y
sectores publico, privado y social a través del Centro de Documentacion;

Elaborara el programa de publicaciones, eventos de divulgacion y actualizacion;

Presentara un informe final de los programas de publicaciones, eventos de divulgacion y
actualizacion a la Direccion General del CESTUR;

A través del Centro de Documentacion, sera la encargada de la guarda y custodia del
material documental del CESTUR;

Sera la encargada de reunir nuevas adquisiciones de material documental para el Centro
de Documentacion del CESTUR;

Establecerd el préstamo e intercambio de material documental del Centro de
Documentacion con otras instituciones publicas, privadas y sociales;

Elaborara la estadistica de los servicios proporcionados a los usuarios del Centro de
Documentacion.
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Direccion de Servicios de Extension:

Elaborara y presentara propuestas de actividades de cooperacién y asistencia técnica al
Director General del CESTUR;

Debera establecer los enlaces necesarios con instituciones publicas, privadas y
académicas para promover y facilitar los esquemas de cooperacién técnica;

Debera instrumentar acciones de coordinacion y colaboracion con organizaciones
nacionales e internacionales relacionadas con proyectos de cooperacion técnica;

Debera presentar un informe final de los resultados de la ejecucidon de los proyectos de
asistencia y cooperacion técnica a la Direccién General del CESTUR,;

Promovera y administrara la operacion de la red de investigadores y centros de
investigacion de turismo;

Debera presentar un informe de la publicacion anual de la red de investigadores y
centros de investigacion en turismo a la Direccion General del CESTUR; y

Seran considerados como usuarios, los centros de investigacion; investigadores
independientes; fundaciones que promuevan la investigacion turistica; consultores,
académicos y funcionarios de los gobiernos federal, estatal y municipal relacionados con
la investigacion.
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Direccién de Tecnologia:

Promovera la realizacion de proyectos de tecnologias aplicadas para impulsar el
desarrollo del sector turistico;

Debera planear y disefiar los proyectos de nuevas tecnologias que generen actualizacion
y especializacion en el sector turistico;

Sera la encargada de coordinar y supervisar el seguimiento de proyectos de tecnologia;

Presentara un informe anual de los proyectos de tecnologia a la Direccion General del
CESTUR;

Coordinara y supervisara junto con el Comité de Administracion y Edicién del Portal
Oficial del Turismo en México los contenidos y servicios del Portal de la SECTUR en
Internet; y

Seran considerados como usuarios, las Unidades Administrativas de la SECTUR,
FONATUR y/o CPTM; Otras Secretarias o Dependencias Gubernamentales; o
Asociaciones u Organismos Publicos y Privados.
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
Protocolo de
. Elabora protocolo de proyectos, estudios, investigacion y/o | proyectos,
DIRECCION DE . . ’ .
- 1 asesoria como propuesta metodoldgica del estudio que se |estudios,
INVESTIGACION . ) . L.
llevara a cabo investigacion  y/o
asesoria
Protocolo de
Somete a revision de la Direccién General del CESTUR Yy | proyectos,
2 |areas involucradas con el tema y conocimientos para |estudios,
retroalimentacion. investigacion  y/o
asesoria
Protocolo de
Elabora propuesta final y anexo técnico con base a los proyeptos,
) " L estudios,
3 comentarios emitidos, de acuerdo a las caracteristicas que|. , .,
) . . L : investigacion  y/o
debe cubrir el equipo de trabajo que realizara el estudio. ;
asesoria
Anexo Técnico
Turna anexo técnico a la Subdireccion de Investigacion para A
4 o . Anexo Técnico
que indique el costo del estudio.
SUBDIRECCION Solicita cotizaciéon a firmas de investigacién reconocidas e -
DE 5 . . s Lo Anexo Técnico
INVESTIGACION informa a la Direccién de Investigacion.
DIRECCION DE . : . . o
INVESTIGACION 6 Recibe, revisa cotizacion y determina: Cotizacion
SEXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA EL
ESTUDIO?
NO: modifica el alcance del estudio ajustando a las
7 | condiciones presupuestales del area, siempre y cuando se [ Anexo Técnico
cumpla con el objetivo.
Sl: elabora caratula de suficiencia presupuestal y envia a la | Cotizacién
8 Coordinacion Administrativa para su tramite, recabando|Caratula
acuse. Presupuestal
Somete al Comité Técnico de Estudios e Investigaciones del
9 |Sector Turistico para evaluacién y aprobacién técnica el

estudio
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢.APRUEBA EL ESTUDIO?
10 NO: Realiza las modificaciones o en su caso lo que proceda. | Expediente
(Regresa a la actividad. No. 3) Oficio
SI: Organiza el expediente, solicita mediante oficio la
11 adquisicion del estudio mediante la modalidad administrativa | Expediente
que corresponda a la Coordinacion administrativa, [ Oficio
recabando acuse.
Asiste a las reuniones de revision de bases técnicas,
12 apertura de propuestas técnicas de proveedores, de acuerdo | Estudio o]
a las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de |Investigacion.
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.
13 Analiza propuestas técnicas y elabora Dictamen Técnico | Propuesta Técnica
correspondiente. Dictamen Técnico
Asiste y participa a la apertura de propuestas econdmicas,
o ! Propuestas
14 |[asi mismo en el fallo a favor de la mejor propuesta de los E e
- conomicas.
proveedores participantes.
Establece plan de trabajo con el equipo de trabajo asignado =
; . rograma de
15 |[por el proveedor ganador que incluye sesiones de .
. trabajo
seguimiento.
Estudio o]
16 |Revisa versiones preliminares del estudio. Investigacion.
(preliminar)
17 Informa a la Direccion General del CESTUR el Status que
guardan los estudios a través de reuniones de trabajo.
18 Determina lineas de profundizacion de temas del reporte
final y el formato de versién ejecutiva
Somete a evaluacion de la Direccién General del CESTUR, EStUd'.O e °
19 D e . Investigacion.
la version final de Estudio. .
(final)
DIRECCION Estudio (o]
GENERAL DEL 20 |Recibe, revisa y determina: Investigacion.
\CESTUR (final) J
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢CUMPLE CON EL OBJETIVO?
NO: Regresa a la Direccion de Investigacion, para las EStUd'.o o °
21 . : L Investigacion.
correciones pertinentes. (Regresa a la actividad No.14) (final)
Sl: Regresa a la Direccion de Investigacion e instruye la EStUd'.O . °
22 e - . Investigacion.
elaboracion de la carta-recepcion correspondiente. (final)
Recibe, elabora carta-recepcion satisfactoria del estudio y|Estudio o
DIRECCION DE 23 envia a la Coordinaciéon Administrativa de la Subsecretaria | Investigacion.
INVESTIGACION de Planeacion Turistica recabando acuse mediante oficio, | Carta-Recepcion
para que realice los tramites finales del contrato. Oficio.
Emite comunicado de liberacion del estudio y envia el :
) ) . . . Estudio o]
24 |producto terminado a las Direcciones de Divulgacion y I o,
nvestigacion.

Tecnologia para la difusién del estudio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COTIZACION
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DIRECCION DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

DIRECCION GENERAL DEL CESTUR

(EXISTE SUF.
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ESTUDIO?

NO: MODIFICA
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DIRECCION DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
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~

11
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OFICIO
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DIRECCION DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

DIRECCION GENERAL DEL CESTUR

~

REVISA
VERSIONES
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ESTUDIO O

INVESTIGACION

INFORMA STATUS
QUE GUARDAN
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18

DETERMINA TEMAS
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I

SOMETE A
EVALUACION LA

20

RECIBE,
REVISA Y
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ESTUDIO
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21
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23

SI: INSTRUYE
ELABORACION DE
CARTA-RECEPCION

ELABORA CARTA
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CION Y ENVIA PARA
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ESTUDIO O
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4.2. REGISTRO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES Y
OPINION TECNICA
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES Y OPINION TECNICA.

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
Surge la necesidad de realizar un estudio o investigacion
UNIDAD Previa consulta de la base de datos de Estudios e
(ASDE'\Q;“L'J%TRAT'VA Investigaciones en el Portal Oficial de la Secretaria de
FONATUR O Turllsr'no, copf!rmando I:a no eX|'s’FenC|a dg alggp estudio igual Oficio de solicitud
1 o similar solicita a través de oficio a la Direccién General del
CONSEJO DE . . g o Protocolo
PROMOCION CESTUR, con copia a la Direccién de Desarrollo Institucional
TURISTICA DE y Coordinacion Sectorial opinion técnica del estudio
MEXICO) anexando protocolo.
Oficio de solicitud
DIRECCION Recibe de la Unidad Administrativa oficio de solicitud y turna | Protocolo
GENERAL DEL 2 a la Direccion de Investigacién, mediante formato de|Formato de
CESTUR correspondencia interno, recabando acuse. correspondencia
interna.
Recibe de la Direccion General del CESTUR oficio de
DIRECCION DE 3 solicitud y verifica que anexe protocolo con la informacién
INVESTIGACION técnica completa del estudio y en la base de datos la no
existencia; determina:
¢,ANEXA PROTOCOLO?
NO: Solicita al area via telefénica la incorporacion del
DIRECCION DE 4 protocolo e informa a la Direccién General de Desarrollo
INVESTIGACION Institucional y Coordinaciéon Sectorial, para su conocimiento.
(Regresa a la actividad No. 2)
5 SI: Revisa, emite opinién técnica, elabora oficio de respuesta | Oficio de
y archiva. respuesta
Valida, envia oficio de respuesta al area solicitante con copia
6 al Director General de Desarrollo Institucional y Coordinacién | Oficio de
Sectorial, recabando acuse e informa que debe avisar a la|respuesta
Direccion General de la conclusion del estudio.
I\ J
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES Y OPINION TECNICA.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
(SECTUR,
FONATUR O 7 Lleva a cabo el estudio y envia a la Direccion un juego de este | Estudio o]
CONSEJO DE para el archivo del CESTUR. (CEDOC) Investigacion.
PROMOCION
TURISTICA DE
MEXICO)
DIRECCION DE 8 Registra en la base de datos la informaciéon del protocolo del Protocolo
INVESTIGACION estudio solicitado, como antecedente para futuras consultas.
Bimestralmente lleva a cabo la depuracion de la base de datos de
9 Estudios e Investigaciones, con el objeto de mantenerla

actualizada y que ésta sea confiable.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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=

UNIDAD ADMINISTRATIVA( SECTUR, FONATUR O
CONSEJO DE PROMOCION TURISTICA DE MEXICO)

DIRECCION GENERAL DEL SECTUR

DIRECCION DE INVESTIGACION

~

VERIFICA SE
ANEXE

INICIO
2
1
A 4
CONSULTA BASE RECIBE OFICIO Y
DE > TURNA CON
DATOS DE FORMA-
ESTUDIOS TO, RECABANDO
ACUSE

E
INVESTIGACIONES

OFICIO DE SOLICITUD

/PROTOCOLO

LLEVAA
CABO
ESTUDIO Y P

OFICIO/FORMATO
DE CORRESPOND.

\ 4

PROTOCOLO
CON INFORMACION
TECNICA DEL
ESTUDIO

OFICIO/FORMATO
DE CORRESP.

(ANEXA
PROTOCOLO?

NO: INFORMA
PARA

SuU
CONOCIMIENTO

SI: EMITE
OPINION
TECNICA

OFICIO DE
RESPUESTA

VALIDA OFICIO DE
RESPUESTA, ENVIA
RECABANDO

ENVIA

ESTUDIO O
INVESTIGACION

ACUSE
E INFORMA

OFICIO DE
RESPUESTA
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N

)

/

UNIDAD ADMINISTRATIVA( SECTUR, FONATUR O
CONSEJO DE PROMOCION TURISTICA DE MEXICO)

DIRECCION GENERAL DEL SECTUR

DIRECCION DE INVESTIGACION

~

8

REGISTRAEN

INFOR-
MACION DEL

PROTOCOLO

DEPURA BASE DE
DATOS PARA SU
ACTUALIZACION
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4.3. PUBLICACIONES, EVENTOS DE DIVULGACION Y
ACTUALIZACION
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACIONES, EVENTOS DE DIVULGACION Y ACTUALIZACION.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Define las caracteristicas, logisticas y requerimientos|Documentacion
DIVULGACION necesarios para la realizacion del Proyecto de Publicacion, o | relacionada
Evento de Divulgacion o Actualizacion y plantea, en su caso,
el requerimiento de recursos economicos.
2 Instruye, en caso de requerir recursos econdémicos a la|Documentacién
Subdireccion de Centro de Documentacion realice sondeo |relacionada
de mercado para estimar costo del proyecto. (En caso de no
requerir recursos econdémicos continua en el paso No. 9).
SUBDIRECCION 3 |Realiza sondeo de mercado y prepara la documentacién que | Documentacion
DE CENTRO DE corresponda. relacionada
DOCUMENTACION
DIRECCION DE 4 |Revisa documentacion y la pone a consideracion de la|Solicitud de
DIVULGACION Direcciéon General del CESTUR para su envio a la|Tramite
Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de
Planeacion Turistica.
DIRECCION 5 |Revisa y envia documentacion a la Coordinacién |Solicitud de
GENERAL DEL Administrativa de la Subsecretaria de Planeacion Turistica, | Tramite
CESTUR solicitando el tramite administrativo correspondiente.
COORDINACION 6 Recibe solicitud, revisa, realiza tramite administrativo|Resolucion de
ADMINISTRATIVA correspondiente e informa a la Direccion General del|Tramite
DE LA CESTUR la resolucién del tramite administrativo.
SUBSECRETARIA
DE PLANEACION
TURISTICA
DIRECCION 7 | Recibe notificacion de la resolucién de tramite, revisa y turna | Documentacion
GENERAL DEL a la Direccion de Divulgacién para su seguimiento. relacionada
CESTUR
DIRECCION DE 8 Da seguimiento al tramite administrativo y a la resolucién, da | Documentacion
DIVULGACION inicio al proyecto y retune documentacion relativa en |relacionada
expediente.
9 |Instruye, en el caso de publicaciones a la Subdireccion de

Centro de Documentacién y supervisa la ejecucion de
actividades para la realizacion del proyecto, distribucién a
clientes internos y externos, envio de ejemplar(es) para el
Centro de Documentacién y, en su caso, incorporacion en la
pagina de Internet de la Secretaria.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACIONES, EVENTOS DE DIVULGACION Y ACTUALIZACION.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 10 [Coordina actividades para la realizacién de la publicacién, | Documentacién
DE CENTRO DE distribucion a clientes internos y externos, envio de |relacionada
DOCUMENTACION ejemplar(es) para el Centro de Documentacion y, en su
caso, incorporacion en la pagina de Internet de la Secretaria.
Reune documentacién relacionada de las actividades en
expediente.
DIRECCION DE 11 | Supervisa actividades de logistica, en el caso de eventos de
DIVULGACION divulgacion o actualizacion para la realizacion del evento.
SUBDIRECCION 12 |[Coordina actividades de logistica para la realizaciéon del | Documentacién
DE CENTRO DE evento y, en su caso, envia memorias al Centro de|relacionada
DOCUMENTA- Documentacion y/o incorpora memorias en la pagina de
CION Internet de la Secretaria. Reline documentacion relacionada
de las actividades en expediente.
DIRECCION DE 13 |Organiza cursos de alto nivel dirigidos a funcionarios
DIVULGACION publicos del sector, para formar cuadros calificados en el
disefio e implementacion de politicas turisticas.
14 |[Organiza seminarios dictados por expertos en materia
turistica dirigidos al personal directivo de SECTUR,
FONATUR Y CPTM; para fomentar la actualizacién a nivel
directivo del sector turistico publico.
15 |Organiza y supervisa la realizacion del programa de
seminarios del Tianguis Turistico, para fomentar el
conocimiento de los productos turisticos mexicanos asi como
la actualizacién del sector turistico.
SUBDIRECCION 16 |[Coordina actividades de logistica para la realizacién de los

DE CENTRO DE
DOCUMENTACION

Cursos y seminarios.
Relne documentacion relacionada de las actividades en
expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DEL ACERVO DOCUMENTAL.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Reune material documental para el Centro de|Material
DIVULGACION Documentacion y solicita a la Subdireccion de Centro [documental
Documentacion se envie al Centro de Documentacion.
SUBDIRECCION 2 Envia material documental al Centro de Documentacion para | Material
DE CENTRO DE catalogacion e incorporacion al Sistema de Administracion | documental y
DOCUMENTACION en Linea de dicho de material, retine en expediente |expediente
documentacién relacionada.
CENTRO DE ) 3 Recibe el material documental, lo cataloga e incorpora al|Material
DOCUMENTACION Sistema de Administracion en Linea, dispone para consulta [ documental
de los usuarios.
4 [Brinda atencion y servicio de consulta del material | Estadisticas del
documental, registra consultas en el Sistema de|servicio
Administracion en Linea, elabora mensualmente informacion
estadistica sobre servicios proporcionados y remite reporte a
la Subdireccién de Centro de Documentacion.
SUBDIRECCION 5 Recibe reporte de servicios del Centro de Documentacion y | Expediente

DE CENTRO DE
DOCUMENTA-
CION

lo archiva en expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTACION DOCUMENTACION
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2 3
A 4 !
REUNE MATERIAL INCORPORA AL CATALOGA,
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DOCUMENTACIO
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MATERIAL
DOCUMENTAL

MATERIAL DOCUM/
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DOCUMENTAL EXPEDIENTE

5 4
RECIBE REPORTE BRINDA

DE SERVICIO Y ATENCION Y
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SERVICIO
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4.5. SEGUIMIENTO DE IMPACTO/BENEFICIO DE
ESTUDIOS REALIZADOS
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GROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE IMPACTO/BENEFICIO DE ESTUDIOS REALIZADOS. )
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
En el caso de la publicacion en el Portal de
Internet de la Secretaria de Turismo
LIDER DEL 1 Coloca archivo electronico ( en formato protegido contra|Resultados del
PROYECTO modificaciones ) de los resultados del estudio para su|estudio
consulta en el Portal de Internet de la Sectur.
DIRECCION DE 2 |Monitorea e integra en reporte mensual el numero de|Reporte mensual
DIVULGACION consultas realizadas al estudio.
En el caso de envio masivo de los resultados del
estudio por correo electronico
3 |Envia correo electronico masivo informando a los clientes | Correo electrénico
publico objetivo del estudio, la disponibilidad de este.
4 |Reune las respuestas recibidas e integra al expediente de [Expediente
divulgacioén de estudios.
En el caso de la publicacion del estudio en disco
compacto o en forma impresa
LIDER DEL 5 | Distribuye publicaciones en eventos de divulgacién u otros | Relacion de
PROYECTO Y/O actos, redne relacion de distribucion e integra al expediente | distribucion
DIVULGACION
DIRECCION DE 6 |Integra dato de publicaciones distribuidas al expediente de | Expediente
DIVULGACION divulgacion de estudios.
En el caso de evaluaciones a los estudios aplicadas
en los eventos de divulgacion
LIDER DEL 7 |Aplica evaluacion de utilidad de los estudios entre los|Evaluaciones
PROYECTO Y/O asistentes al evento y reline evaluaciones.
DIRECCION DE
DIVULGACION
DIRECCION DE 8 |Procesa informacién, prepara e integra resultados de la|Resultados de la
DIVULGACION evaluacion y envia copia a la Direccion de Investigacion. Evaluacién
LIDER DEL 9 |Integra resultados al expediente del estudio. Expediente
PROYECTO Y/O
DIRECCION DE

Q\IVESTIGACION
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE IMPACTO/BENEFICIO DE ESTUDIOS REALIZADOS.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
En el caso de testimoniales de la divulgacioén y/o
utilizacion del estudio

LIDER DEL 10 [Detecta evidencia de la divulgacién y/o utilizacién del|Testimonial
PROYECTO estudio, retine informacién relativa ( pudiendo ser, de forma

enunciativa mas no limitativa: programa de trabajo, proyecto,

entrevista, cartas, notas de prensa, etc..) e informa a la

Direccion de Divulgacion o al Lider del Proyecto segun

corresponda.

11 [Integra testimonial en el expediente del estudio. Expediente

DIRECCION DE 12 |[Disefia y aplica encuestas a los clientes internos y externos, | Encuesta
DIVULGACION sobre interés y utilidad de los estudios realizados por el

CESTUR.
SUDIRECCION 13 |[Procesa los datos obtenidos y elabora reporte de resultados | Reporte de
DE CENTRO DE y graficas de las estadisticas obtenidas de la aplicacion de la | estadisticas
DOCUMENTACION encuesta

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO E INTERCAMBIO Y DONACION DE
MATERIAL DOCUMENTAL

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 1 Recibe solicitudes de préstamo e intercambio y donacion de |Carta u oficio de
DIVULGACION material documental a fin de mantener el acervo del CEDOC | solicitud

a la vanguardia en informacion turistica y solicita a la

Subdireccion del Centro de Documentacion dar seguimiento

a dichas solicitudes.
SUBDIRECCION 2 [Recibe solicitud de préstamo e intercambio y donacién de|Carta u oficio de
DE CENTRO DE material documental, solicitando al Centro de | solicitud
DOCUMENTACION Documentacién la lista actualizada del material disponible

para préstamo o en su caso intercambio y donacion.
CENTRO DE 3 |Recibe solicitud y envia la lista actualizada del material
DOCUMENTACION disponible para préstamo e intercambio o donacion a la

Subdireccion de Centro de Documentacion.
SUBDIRECCION 4 [Formalizado el préstamo e intercambio o donacion solicita al
DE CENTRO DE CEDOC el material y lleva a cabo las gestiones para su
DOCUMENTACION envio, remitiendo copia del mismo a la Direccién de

Divulgacién y al CEDOC para su integracion al expediente.
DIRECCION DE 5 |Reciben copia del envio para su integracion al expediente
DIVULGACION y
CENTRO DE
DOCUMENTACION

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTAL

ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO E INTERCAMBIO Y DONACION DE MATERIAL

/

DIRECCION DE DIVULGACION SUBDIRECCION DE CENTRO DE

DOCUMENTACION

CENTRO DE
DOCUMENTACION

DIRECCION DE DIVULGACION Y
CENTRO DE DOCUMENTACION

)

‘ INICIO ’

RECIBE
SOLICITUD

y 1
RECIBE SOLICITA LISTA
SOLICITUDES ACTUALIZADA DE
DE PRESTAMO E » MATERIAL
INTERCAMBIO Y e DISPONIBLE
DONACION

CARTA U OFICIO

CARTA U OFICIO
DE SOLICITUD

DE SOLICITUD

\ 4

Y ENVIA LISTA
ACTUALIZADA

SOLICITUD

4

A4

FORMALIZA EL
PRESTAMO E

RECIBEN COPIA
DEL ENVIO

INTERCAMBIO O
DONACION

\ 4

EXPEDIENTE

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: NEGOCIACION DE CONVENIOS PARA PRESTAMO E INTERCAMBIO Y DONACIO
DE MATERIAL DOCUMENTAL

FECHA DE ELABORACION J
N

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Disefia y promueve mecanismos de negociacion de
DIVULGACION convenios para el préstamo e intercambio o donacién de
material documental 'y supervisa las actividades
encaminadas a su realizacion.

2 [Instruye a la Subdireccién de Centro de Documentacion para
que integre la base de datos y de contactos de centros de
documentacién existentes tanto en instituciones publicas
como privadas a nivel nacional y en los paises de interés,
para elaborar programa de convenios.

SUBDIRECCION 3 |Integra y actualiza periédicamente la base de datos y la

DE CENTRO DE remite a la Direccién de Divulgaciéon con el fin de que esta

DOCUMENTACION establezca contacto con las instituciones de interés para la
firma de convenios.

DIRECCION DE 4 | Selecciona a las instituciones de interés y establece contacto

DIVULGACION con ellas para negociar los términos del convenio

5 |Solicita opinion juridica al area correspondiente sobre los
términos de la negociacién para que se lleve a cabo el
convenio correspondiente para el préstamo e intercambio o
donacion de material documental del y para el acervo del
CEDOC, enviando dicha solicitud a la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

DIRECCION 6 |Recibe y analiza la solicitud de negociacion de convenios y
GENERAL DE en caso de tener respuesta positiva elabora el convenio
ASUNTOS respectivo, enviandolo a la Direccion de Divulgacion para su
JURIDICOS tramite correspondiente.
DIRECCION DE 7 |Recibe revisa y firma convenio de negociacion para el
DIVULGACION préstamo e intercambio o donacién de material documental y
remite a la Subdireccion de Divulgacién para su
formalizacion.
I\ J
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DE MATERIAL DOCUMENTAL

:
)

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION 8 |Recibe convenio de negociacion firmado y realiza las
DE CENTRO DE gestiones para su tramitacion ante las Instituciones que
DOCUMENTACION solicitaron dicha peticion y una vez formalizado envia el

convenio original a la Direccién de Divulgacién y copia a la

Direccion General de Asuntos Juridicos asi como al Centro

de Documentacion.
DIRECCION DE 9 |Reciben original y copia del convenio para integracién a su
DIVULGACION, expediente.
DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS Y
CENTRO DE
DOCUMENTACION

TERMINA PROCEDIMIENTO

I\ J
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 PROCEDIMIENTO: NEGOCIACION DE CONVENIOS PARA PRESTAMO E INTERCAMBIO Y DONACION DE
MATERIAL DOCUMENTAL

)

/

DIRECCION DE DIVULGACION

SUBDIRECCION DE CENTRO DE
DOCUMENTACION
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~
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PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES DE COOPERACION Y ASISTENCIA TECNICA.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Proponen a la Direccion General del CESTUR la institucion, | Propuesta de
SERVICIOS DE tercero o beneficiario con quien podra realizar actividades de | Cooperacién y
EXTENCION Y cooperacion y asistencia técnica. Asistencia Técnica
SUBDIRECCION
DE VINCULACION
DIRECCION 2 | Recibe propuesta de actividades de cooperacion y asistencia | Propuesta de
GENERAL DEL técnica, revisa, analiza y determina. Cooperacién y
CESTUR Asistencia Técnica
¢, PROCEDE PROPUESTA ?
3 [NO: Regresa para sus correcciones (Regresa a la actividad
No. 1) o se determina su cancelacion (termina
procedimiento).
4 |Sl: Otorga el visto bueno e instruye a la Direccion de
Servicios de Extensién para iniciar las actividades de
cooperacion y asistencia técnica, ya sea que no requieran
aportaciones econdmicas ( pasa a la actividad No. 10), o que
si lo requieran.
5 | Solicita a la Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria | Oficio de solicitud
de Planeacion Turistica, gestione el tramite administrativo [ de tramite
para la autorizacion de las aportaciones estipuladas en las | administrativo
actividades de cooperacion y asistencia técnica.
COORDINACION 6 |Recibe solicitud, revisa y realiza tramite administrativo para
ADMINISTRATIVA la autorizacion de las aportaciones estipuladas en las
[S)Sé_QECRETARIA actividades de cooperacién y asistencia técnica, ante la
DE PLANEACION Direccion General de Administracion.
TURISTICA
DIRECCION 7 Recibe tramite, revisa e informa a la Direccion General del| Notificacion de
GENERAL DE CESTUR la asignacion de las aportaciones solicitadas. asignacion
ADMINISTRACION
DIRECCION 8 |Recibe notificacion de la asignacion, revisa y turna a la|Notificacion de
GENERAL DEL Direccién de Servicios de Extensién y/o Subdireccion de |asignacion
CESTUR Vinculacion para su seguimiento.
I\ J
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PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES DE COOPERACION Y ASISTENCIA TECNICA.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 9 Da seguimiento al tramite administrativo, recibe notificacion e | Notificacion de
SERVICIOS DE inicia las actividades de cooperacion y asistencia técnica. asignacion
EXTENSION Y/O
SUBDIRECCION
DE
VINCULACION
10 |Da seguimiento a la ejecucién de las actividades de |Informe de
cooperacion y asistencia técnica con la institucion, tercero o | ejecucion del
beneficiario designado. programa
11 |Elabora un informe, al término de la ejecucién del programa | Informe de

de actividades de cooperacion y asistencia técnica, el cual
se integrara al informe anual de trabajo de la Direccion
General del CESTUR.

TERMINA PROCEDIMIENTO

actividades de
cooperacion y
asistencia técnica
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/
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/
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y FOMENTO DE LA RED DE INVESTIGADORES Y CENTROS

DE INVESTIGACION EN TURISMO.

~

N\

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Propone a la Direccion General del CESTUR la realizacion | Propuesta de
SERVICIOS DE anual de un Congreso Nacional de Investigacion Turistica realizacién de
EXTENSION Y Congreso
SUBDIRECCION
DE
VINCULACION
DIRECCION 2 |Recibe la propuesta de realizacion anual de un Congreso | Propuesta de
GENERAL DEL Nacional de de Investigacion Turistica, revisa, analiza y |realizacion de
CESTUR determina. Congreso
¢ PROCEDE PROPUESTA?

3 |NO. Regresa para sus correcciones (Regresa a la actividad
N° 1) o se determina su cancelacion (termina procedimiento)

4 |Sl. Otorga el visto bueno e instruye a la Direccion de
Servicios de Extension para iniciar la realizacion del
Congreso Nacional de Investigacion Turistica que requiere
de aportaciones econémicas.

5 | Solicita a la Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria | Oficio de solicitud
de Planeacién Turistica, gestione el tramite administrativo [ de tramite
para la autorizacion de las aportaciones estipuladas en la|administrativo
realizacion del Congreso Nacional de Investigacién Turistica

COORDINACION 6 Recibe solicitud, revisa y realiza tramite administrativo para

ADMINISTRATIV la autorizacion de las aportaciones estipuladas en la

ADE LA realizacion del Congreso Nacional de Investigacion Turistica

SUBSECRETARI ante la Direccion General de Administracion

A DE ]

PLANEACION

TURISTICA

DIRECCION 7 |Recibe tramite, revisa e informa a la Direccion General del [ Notificacion de
GENERAL DE CESTUR la asignacién de las aportaciones solicitadas. asignacion
ADMINISTRACION

DIRECCION 8 |Recibe notificacion de la asignacion, revisa y turna a la|Notificacion de
GENERAL DEL Direccion de Servicios de Extension y/o Subdireccién de |asignacién
CESTUR Vinculacién para su seguimiento.

J
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y FOMENTO DE LA RED DE INVESTIGADORES Y CENTROS

DE INVESTIGACION EN TURISMO.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 9 Da seguimiento al tramite administrativo, recibe notificacion e | Notificacién de
SERVICIOS DE inicia la realizacion del Congreso Nacional de Investigacion [ asignacion
EXTENSION Y/O Turistica y de las actividades de apoyo logistico.
SUBDIRECCION
DE ]
VINCULACION
10 |Realiza el Congreso Nacional de Investigacién Turistica con
todas las actividades logisticas que este implica.
11 [Elabora un informe, al término de la ejecucion del Congreso [ Informe de
Nacional de Investigacion Turistica, el cual se integrara al|actividades del
informe anual de trabajo de la Direccion General del|Congreso

CESTUR.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE CUADROS DIRECTIVOS

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Propone a la Direccion General del CESTUR la realizacion | Propuesta de
SERVICIOS DE de Seminarios de Actualizacién para el personal directivo del [ seminario
EXTENSION Y sector turistico.
SUBDIRECCION
DE ]
VINCULACION
DIRECCION 2 |Recibe propuesta de realizacion de seminario de|Propuesta de
GENERAL DEL actualizacién, revisa analiza y determina: seminario
CESTUR
¢PROCEDE PROPUESTA?
3 |NO: Regresa para sus correcciones (Regresa a la actividad
No. 1) o se determina su cancelacion (Termina
procedimiento).
4 |Sl: Otorga el visto bueno e instruye a la Direccion de
Servicios de Extension para iniciar la realizaciéon del
seminario de actualizacion.
DIRECCION DE 5 |Da seguimiento a la ejecucion del seminario de actualizacion | Informe de
SERVICIOS DE y actividades relacionadas con invitaciones a ponentes, | ejecucion
EXTENSION Y convocatoria de participantes, generacion y distribucién de
SUBDIRECCION material de apoyo.
DE
VINCULACION
6 |Elabora un informe al término del seminario de actualizacion | Informe de
el cual se integrara al informe anual de trabajo de la|realizacion del
Direccion General del CESTUR. seminario de

TERMINA PROCEDIMIENTO

actualizacion
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/

/

DIRECCION DE SERVICIOS DE EXTENSION
VINCULACION

Y SUBDIRECCION DE

DIRECCION GENERAL DEL CESTUR

INICIO
i 1

PROPONE
REALIZA-
CION DE

REVISA,
ANALIZAY
> DETERMINA:

SEMINARIOS

PROPUESTA DE
SEMINARIO

DA SEGUIMIENTO
A LA EJECUCION

PROPUESTA DE
SEMINARIO

¢PROCED]
PROPUESTA?

3

NO: REGRESA P/
CORRECCIONES
o

DETERMINA
CANCELACION

SI: OTORGA
VISTO
BUENO E

DEL SEMINARIO

ACTUALIZACION

INFORME DE
EJECUCION

ELABORA
INFORME
AL TERMINO DEL
SEMINARIO E
INTEGRA

TERMINA

INSTRUYE
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4.11 DESARROLLO DE PROYECTOS DE
TECNOLOGIA
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ROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA.

FECHA DE ELABORACION J

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Proponen proyecto de tecnologia a la Direccion General del | Propuesta de
TECNOLOGIA'Y CESTUR. proyecto
SUBDIRECCION
DE ANALISIS
TECNOLOGICO
DIRECCION 2 |Recibe, revisa, analiza y determina.
GENERAL DEL
CESTUR
¢, PROCEDE PROPUESTA ?
3 [NO: Regresa para sus correcciones. ( Pasa a la actividad | Propuesta de
No.1) o bien, se determina su cancelacion (Termina |proyecto
procedimiento ).
4 [Sl: Otorga visto bueno e instruye a la Direccion de|Propuesta de
Tecnologia para iniciar el proyecto, a través de la|proyecto
contratacion de servicios ( Pasa a la actividad No. 8 ) o en
forma interna.
DIRECCION DE 5 |Recibe instrucciéon y realiza el proyecto de acuerdo al
TECNOLOGIA Y/O programa de trabajo definido.
SUBDIRECCION
DE ANALISIS
TECNOLOGICO
6 |Elabora y presenta informe de resultados del proyecto a la|Informe de
Direccion General del CESTUR. resultados
DIRECCION 7 | Recibe informe de resultados del proyecto, revisa y pasa a la | Informe de
GENERAL DEL actividad No. 23. resultados
CESTUR
8 | Verifica si existe o no un proyecto igual registrado en los | Oficios de solicitud

archivos del Sector Turismo, mediante oficios de solicitud de
antecedentes para el Fondo Nacional de Fomento al
Turismo; el Consejo de Promocién Turistica de México; las
Subsecretarias y la Direccién General de Asuntos Juridicos
de la SECTUR.

¢ EXISTE UN PROYECTO IGUAL ?

de Antecedentes y
Oficios de
Respuesta
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
9 |SI: Solicita copia de documentacion relacionada, revisa y|Documentacion
archiva documentacion (Termina procedimiento ). relacionada
10 [NO: Instruye a la Direccion de Tecnologia para la
elaboracion de Anexo Técnico.
DIRECCION DE 11 |Recibe instruccién, elabora Anexo Técnico y lo pone a|Anexo Técnico
TECNOLOGIA Y/O consideracion de la Direccion General del CESTUR para su
SUBDIRECCION visto bueno.
DE ANALISIS
TECNOLOGICO
DIRECCION 12 | Recibe Anexo Técnico, revisa, analiza y determina.
GENERAL DEL
CESTUR
¢ PROCEDE ANEXO TECNICO ?
13 [NO: Regresa para sus correcciones ( Regresa a la actividad
No. 11).
14 [ Sl: Envia Anexo Técnico a la Coordinacién Administrativa de [ Anexo Técnico,
la Subsecretaria de Planeacion Turistica para que gestione | Justificacion y
el tramite administrativo de la contratacion, indicando los | Plan de Pagos
plazos y fechas criticas para su realizacion conforme al
programa.
COORDINACION 15 |Recibe solicitud, revisa, realiza tramite administrativo|Anexo Técnico,
ADMINISTRATIVA correspondiente  ante la  Direccion  General de|Justificacion y
DE LA Administracion. Plan de Pagos
SUBSECRETARIA
DE PLANEACION
TURISTICA
DIRECCION 16 |Recibe Anexo Técnico, Justificacién y Plan de Pagos, revisa | Notificacion de
GENERAL DE e informa a la Direccién General del CESTUR la designacion | designacion
ADMINISTRACION del proveedor y términos del contrato.
DIRECCION 17 |Recibe notificacion de la designacion, revisa y turna a la| Notificacion de
GENERAL DEL Direccién de Tecnologia para su seguimiento. designacion
CESTUR
I\ J
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA.

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 18 [Recibe notificacion, revisa, da seguimiento a la contratacién | Copia de
TECNOLOGIA Y/O de servicios y a la designacién del proveedor, inicia el|designacion del
SUBDIRECCION proyecto conforme a los términos establecidos. proveedor
DE ANALISIS
TECNOLOGICO
19 |Supervisa la realizacion del proyecto, solicitando al|Reportes de
proveedor reportes de avance y determina el cumplimiento. |avance y minutas
de reuniones de
seguimiento
¢ CUMPLE SERVICIO CONTRATADO ?
20 |[NO: Regresa al proveedor para sus correcciones ( Regresa
a la actividad No. 19).
21 |Sl: Elabora el acta de entrega-recepcion del proyecto, |Acta de entrega-
formula y presenta informe de resultados del proyecto a la|recepcién e
Direccion General del CESTUR. Informe de
resultados
DIRECCION 22 |Recibe informe de resultados, revisa y solicita a la|Oficio de Solicitud
GENERAL DEL Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de |de tramite
CESTUR Planeacién Turistica que realice los tramites de finiquito del
contrato.
DIRECCION DE 23 |Integra en el informe anual del CESTUR, la conclusién y |Informe anual del
TECNOLOGIA resultados del proyecto. CESTUR

TERMINA PROCEDIMIENTO
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/ DIRECCION DE TECNOLpGiAY
SUBDIRECCION DE ANALISIS
TECNOLOGICO

DIRECCION GENERAL DEL
CESTUR

COORDINACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
PLANEACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE TECNOLOGIA \

‘ INICIO ’

y 1
PROPONE

REVISA,

PROYEC
TODE
TECNOLOGIA

PROPUESTA DE

PROYECTO

REALIZA
PROYECTO
DE ACUERDO AL

ANALIZAY
DETERMINA:

PROPUESTA DE
PROYECTO

¢ PROCEDI
PROPUESTA?

3

NO: REGRESA
CORRECCIONES
o

DETERMINA SU
CANCELACION

O+

Sl: OTORGA
VISTO
BUENO E

PROGRAMA DE
TRABAJO

A 4

ELABORAY
PRESEN B
TA INFORME DE
RESULTADOS

INFORME DE

INSTRUYE

PROPUESTA DE
PROYECTO

OGN

RECIBE Y
REVISA

RESULTADOS

INFORME DE
RESULTADOS

@“l v
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/ DIRECCION DE TECNOLpGiAY
SUBDIRECCION DE ANALISIS
TECNOLOGICO

DIRECCION GENERAL DEL
CESTUR

COORDINACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBS?CRETARIA DE
PLANEACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE TECNOLOGIA \

VERIFA
EXISTENCIA
DE OTRO PRO-
YECTO IGUAL

OFICIOS

(EXISTEU
PROYECTO
IGUAL?

SI: SOLICITA,
REVISA
Y ARCHIVA
DOCUMENTACIO
N

NO: INSTRUYE
PARASU
ELABORACION

PROPONE

PROYEC <

TO DE N
TECNOLOGIA

ANEXO
TECNICO

PROYECTO

REVISA,
ANALIZAY
DETERMINA:

ANEXO
TECNICO
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/ DIRECCION DE TECNOLpGiAY
SUBDIRECCION DE ANALISIS

DIRECCION GENERAL DEL
CESTUR

COORDINACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE TECNOLOGIA \

INICIA EL
PROYECTO
CONFORME A

ANEXO T/ JUST./
Y PLAN DE PAGOS

ANEXO T./ JUST./
Y PLAN DE PAGOS

TECNOLOGICO PLANEACION TURISTICA
¢PROCEDI
ANEXO
TECNICO?
13
NO: REGRESA
PARA
I CORRECCIONES
14 15 16
SI: ENVIA REALIZA REVISA E
INDICANDO TRAMITE INFORMA,
PLAZOS Y p| ADMINISTRATIVO p|  DESIGNACION
FECHAS CORRESPONDIE DEL
CRITICAS PARA NTE PROVEEDOR Y

NOTIFICACIQN DE
DESIGNACION

17

REVISA'Y TURNA
PARA SU
SEGUIMIENTO

_Los
TERMINOS

COPIA DE
DESIGNACION

SOLICITA
REPORTES
DE AVANCE Y
DETERMINA EL
CUMPLIMIENTO

REPORTES Y
MINUTAS

NOTIFICACIQN DE
DESIGNACION
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/ DIRECCION DE TECNOLpGiAY
SUBDIRECCION DE ANALISIS
TECNOLOGICO

DIRECCION GENERAL DEL
CESTUR

COORDINACION ADMINISTRATIVA
DE LA SUBSECRETARIA DE
PLANEACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE TECNOLOGIA \

¢CUMPLE
SERVICIO
CONTRATADQ

20

NO: REGRESA AL
PROVEEDOR
PARA
CORRECCIONES

O =

21

SI: ELABORA
ACTA
DE ENTREGA-

22

REC.
Y PRESENTA

OFICIO DE
RESPUESTA

REVISAY
SOLICITA

23

INTEGRA
INFORME

TRAMITE DE
FINIQUITO DEL
CONTRATO

SOLICITUD

CONCLUSION Y
RESULTADOS
DEL

A 4

INFORME ANUAL

TERMINA
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4.12 ADMINISTRACION DE CONTENIDOS Y SERVICIOS
DEL PORTAL OFICIAL DE LA
SECTUR EN INTERNET
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE CONTENIDOS Y SERVICIOS DEL PORTAL OFICIAL
DE LA SECTUR EN INTERNET.

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA USUARIA 1 Solicita incorporacion o baja, subcanal, sistema remoto, | Solicitud de Area
servicio promocional y/o cuenta de usuario del Portal, a la|Usuaria
Direccion de Tecnologia y/o Subdireccion de Analisis
Tecnoldgico.
DIRECCION DE 2 | Reciben del Area Usuaria solicitudes para: Solicitud de Area
TECNOLOGIA Y/O v"Incorporar o dar de baja canal Usuaria
SUBDIRECCION v Incorporar o dar de baja subcanal
[T)IIEECANNg\IECI)SéISCO v Incorporar o dar de baja sistema remoto
v Incorporar o dar de baja servicio promocional
= Banner,
=  Promo,
= Encuestay/o
= Foro
v Incorporar o dar de baja buzén
v Incorporar o dar de baja, de cuenta de usuario.
3 | Evaluan si la solicitud procede.
¢ PROCEDE SOLICITUD ?
4 [NO: Dan respuesta al solicitante, para que en caso|Respuesta a
necesario, realice ajustes a la solicitud ( Regresa a la|solicitud
actividad No. 1 ), o revocan definitivamente explicando los
motivos ( Termina Procedimiento ).
5 | SI: Procesan solicitud y si el caso lo requiere, capacitan al
Area Usuaria en el uso de la herramienta para incorporacion
y actualizacion de Contenidos al Portal Oficial.
SUBSECRETARIA 6 |Anualmente distribuye y solicita al Area Usuaria la|Oficios de solicitud
DE PLANEACION revalidacién de Cédulas de Actualizacion de Contenidos.
TURISTICA Y/O
DIRECCION
GENERAL DEL
CESTUR
AREA USUARIA 7 Revisa, actualiza y ratifica Cédulas de Actualizacion de|Cédulas de
Contenidos y la envia a la Direccion General del CESTUR. [Actualizacién  de
Contenidos
I\ J
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~

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 8 |Turna a la Direccion de Tecnologia las Cédulas de|Cédulas de
GENERAL DEL Actualizacion de Contenidos recibidas para archivo. Actualizacion de
CESTUR Contenidos
DIRECCIC)N, DE 9 Recibe Cédulas, archiva e informa al Comité de]lInforme al Comité
TECNOLOGIA

Administracion y Edicion del Portal Oficial del Turismo en
México.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AN

N

DIRECCION DE TECNOLOGIA \

/ AREA USUARIA

DIRECCION DE TECNOLOGIA Y/O
SUBDIRECCION DE ANALISIS

SUBSECRETARIA DE PLANEACION
TURISTICA Y/O DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

DEL CESTUR

TECNOLOGICO DEL CESTUR
‘ INICIO ’
y ! :
SOLICITA RECIBE
INCORPO- SOLICITUDES
RACION O BAJA, PARA
SUBCANAL, SIST. INCORPORAR
REMOTO O DAR DE BAJA
SOLICITUD SOLIICITUD
EVALUAN
SOLICITUD
SI PROCEDE:
¢PROCED
SOLICITUD?
4
NO:DAN
RESPUESTA
AL SOLICITANTE
PARA QUE
;. REALICE
5
SI: PROCESAN ANUALMENTE
SOLICITUD DISTRI
P BUYE Y SOLICITA

SOLICITUD

DE

REVALIDACION

OFICIOS

A\ 4

REVISA,
ACTUALIZA
YRATIFICA

CEDULAS
DE

8

TURNA CEDULAS

ACTUALIZACION
PARA ARCHIVO

CEDULAS DE
ACTUALIZACION

INFORMA AL
COMITE

DE

A 4

CEDULAS DE
ACTUALIZACION

ADMINISTRACION
Y EDICION DEL

INFORME AL
COMITE

TERMINA




