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Presentacion.

I. Criterios generales para la elaboracién de
Manuales de Organizacion Especificos.

1.1 Estructura del Manual de Organizacion Especifico:

o Hoja de autorizacion

o Hoja de identificacion de firmas o rubricas
o Portada

o Indice

o Introduccién

o Antecedentes Historicos

o Marco Juridico-Administrativo

o Atribuciones

o Organograma

o Estructura organica

o Obijetivo y funciones por area

1.2 Ejemplo para la integracion del Manual de
Organizacion Especifico. (Anexos)
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PAGINA
I1. Criterios generales para la elaboracion de 30
Manuales de Procedimientos.

I1.1 Estructura del Manual de Procedimientos: 32

o Hoja de autorizacion

o Hoja de identificacion de firmas o rubricas

o Portada

o Indice

o Introduccién

o Marco Juridico-Administrativo

o Objetivo

o Politicas de operacion

o Descripcion narrativa

o Diagramas de flujo

o Formatos e instructivos de llenado

o Informacion adicional (en su caso)
II.2 Ejemplo para la integracién del Manual de 38

Procedimientos. (Anexos)
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PRESENTACION

Con fundamento en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y
de conformidad con los Articulos 5, fraccion VIII; 6, fraccién X; 9, fraccion Xll; y 12, fraccidn
VI del Reglamento Interior de esta Secretaria, las Unidades Administrativas que integran
esta Dependencia, deberan elaborar y/o mantener actualizados sus Manuales de
Organizacién Especificos, de Procedimientos y de Servicios, de acuerdo a los lineamientos
que emita la Subsecretaria de Innovacién y Calidad.

Por esta razén se ha disefiado este documento, cuyo propdsito principal es dar a conocer
los lineamientos metodolégicos, para que los encargados de elaborar o actualizar estos
documentos, mantengan un criterio claro y uniforme en la integracion y presentaciéon de sus
contenidos.

Para facilitar su consulta este documento se ha dividido en dos capitulos. En el primero se
establecen los criterios generales que deberan observar las Unidades Administrativas en la
elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Organizaciéon Especificos y los apartados
que conforman su estructura, ademas se incluye para su mayor comprensién un ejemplo
esquematico.

En el segundo, se describen los criterios generales para la elaboracién de los Manuales de
Procedimientos y los apartados que conforman su contenido, que permitiran presentar de
manera ordenada, secuencial y detallada, la forma en que se desarrollan los diferentes
procedimientos de trabajo.
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DE MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
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I. CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION ESPECIFICOS

La elaboracién y/o actualizacién del Manual de Organizacion Especifico es responsabilidad
de cada Unidad Administrativa, para lo cual contardn con la asesoria y apoyo de la
Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, a través de la
Direcciéon de Organizacion.

El Manual de Organizacion Especifico, debera integrarse para los siguientes niveles
jerarquicos:

o Secretaria y Subsecretaria

o Direccién General o equivalente

Su actualizacién debera efectuarse cuando se realicen modificaciones al Reglamento
Interior de la Secretaria o cuando las areas se reestructuren organizacional o
funcionalmente, observando que las atribuciones que les confiere el ordenamiento juridico,
correspondan a los objetivos y funciones de las mismas. Cabe sefalar que conforme a la
normatividad vigente , no deberan existir duplicidad de funciones.

Asimismo, para la descripcion del objetivo y las funciones especificas de cada puesto se
debera seguir el orden establecido en la estructura organica autorizada.

Es importante sefalar que las modificaciones a la estructura organica solo se tendran por
autorizadas, por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la
Funcién Publica, previo dictamen administrativo que se realice bajo la responsabilidad del
Subsecretario de Innovacion y Calidad.

En la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Organizacién Especificos, se
debera utilizar un lenguaje claro, sencillo, preciso y comprensible.

Los objetivos y las funciones deberan iniciarse con un verbo en infinitivo y no utilizar
adjetivos calificativos, ni abreviaturas.

:
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Estos documentos deberan presentarse en diskette e impresos para su revision e
integracion a la Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, con
atencion a la Direccion de Organizacion, y deberan ser sistematizados y capturados en
paquete Word para Windows, con letra Arial 11 puntos. Para facilitar su elaboracién se
anexa un formato en diskette para que Unicamente se complementen los datos que faltan
en el formato.
Para el recuadro de textos deberan respetar los siguientes espacios a partir de la linea que
forma el recuadro o margen:

o Superior 2cm.

o Inferior 2cm.

o lzquierdo 1.5 cm.

o Derecho 1.5cm.
Se deberan utilizar en todo el documento mayusculas y minusculas.
Su elaboracion debera apegarse estrictamente a las caracteristicas descritas en estos
Lineamientos.
Para proceder a la autorizacion del Manual previamente debera ser validado por la Unidad
Administrativa, requisitando la hoja de identificacion de firmas o rubricas.
La Direcciéon General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, a través de la
Subsecretaria de Innovacion y Calidad, sera la encargada de validar y recabar la firma de
autorizacion del C. Secretario del Ramo.

N\ J
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OBJETIVO Y FUNCIONES
POR AREA

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANOGRAMA

ATRIBUCIONES

MARCO JURIDICO-
ADMINISTRATIVO

ANTECEDENTES
HISTORICOS

INTRODUCCION

iNDICE

PORTADA

HOJA DE IDENTIFICACION
DE FIRMAS O RUBRICAS

HOJA DE AUTORIZACION

1.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

:
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HOJA DE AUTORIZACION

A través de esta hoja se formalizara el contenido del Manual de Organizacién Especifico y
su aprobacion correspondera al C. Secretario del Ramo, de conformidad con el Articulo 5,
Fraccion VIl del Reglamento Interior de esta Secretaria, previa revision e integracion del
Subsecretario de Innovacion y Calidad de acuerdo a lo sefalado en el Articulo 9, Fraccion
XIl del mismo ordenamiento juridico. (Anexo 1.1)

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS O RUBRICAS

Es el formato que contiene el nombre, cargo y la(s) firma(s) o rubrica(s) de validaciéon de
la(s) persona(s) responsable(s) de la informacion contenida en cada pagina del documento.
(Anexo 1.2)

PORTADA

Esta constituye la identificacion del Manual y debera contener los siguientes datos:

o Enla parte superior central, aparecera el logotipo de la Secretaria

o En la parte central, se anotara el nombre de la Unidad Administrativa y el
nombre del area responsable del Manual

o El'nombre completo del Manual de Organizacién Especifico
o Enla parte inferior derecha, la fecha (mes y afo) de elaboraciéon (Anexo 1.3)

iINDICE

Es la relacién sintética, ordenada y secuencial de la estructura de los apartados que
integran el Manual de Organizacidon Especifico. La paginacion sera continua, con
numeracion arabiga a partir del indice. (Anexo 1.4)
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Es la presentacion del Manual de Organizacién Especifico y su redaccion debe ser en
forma breve, explicando de una manera sencilla y concisa el propésito del Manual, su
contenido debera ser en un maximo de dos cuartillas y estructurarse de la siguiente forma:

o Fundamento legal bajo el cual se ha elaborado

o Propésito basico

o Ambito global de aplicacion

o La sintesis del contenido de sus apartados

o El sefalamiento de aquellas areas que intervienen en su elaboracion

o Las observaciones y consideraciones de caracter general que se juzguen
convenientes. (Anexo 1.5)

ANTECEDENTES HISTORICOS

Son los datos histéricos de la Unidad Administrativa, en los cuales se debera considerar lo
siguiente:

o La descripcion de su evolucion organizacional, indicando la informacion
sobresaliente de las transformaciones organicas que han tenido hasta llegar a la
estructura actual.

o Indicaran las disposiciones juridico-administrativas que hayan dado origen y/o
modificado la organizacién. (Anexo 1.6)

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Es la base legal y administrativa que fundamenta el ejercicio de las atribuciones de la
Unidad Administrativa.
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Se relacionaran los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes que
deberan seguir un orden jerarquico descendente, segun se muestra a continuacion:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Leyes

o Cadigos

o Reglamentos

o Decretos

o Convenios

o Acuerdos

o Circulares y/u oficios

o Documentos Normativo-Administrativos (Manuales, Guias, Catalogos, entre otros)
o Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no pueden

ser incluidos en la clasificacién anterior)
Al interior de cada ordenamiento, debera citarse la fecha en que fueron expedidos y su
ultima modificacion, en orden cronoldgico. (Anexo 1.7)
ATRIBUCIONES
Son las facultades que el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo confiere a la
Unidad Administrativa de que se trate. (Anexo 1.8)
ORGANOGRAMA
Es la representacion gréfica de la estructura organica de la Unidad Administrativa.

Se incluird el organograma de la Unidad Administrativa autorizado y registrado ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sin niveles salariales. (Anexo 1.9)
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ESTRUCTURA ORGANICA

Es el listado de las areas que conforman la Unidad Administrativa.

Se anotaran las areas representadas en el organograma de la Unidad Administrativa,
autorizado y registrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, relacionando los
niveles jerarquicos en orden descendente, es decir, de Direccién General o equivalente
hasta Jefatura de Departamento, incluyendo el numero de pagina en la que se encuentra el
objetivo y funciones del area correspondiente, para facilitar su localizacién. (Anexo 1.10)

OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA

Se relacionaran en el orden y con la nomenclatura que corresponda a lo especificado en el
apartado de Estructura Organica, presentando el objetivo y funciones de cada area en hoja
por separado para su agil consulta. (Anexo 1.11)

Objetivo

Es el propdsito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las funciones. Su contenido
debera responder a los cuestionamientos con claridad ¢qué hace? ;cémo lo hace o través
de que lo hace? ¢ para qué lo hace?.

Conforme a lo anterior, la ejecucién de un grupo de funciones tienden necesariamente al
cumplimiento de un propdésito comun, por ello se definen como un conjunto de actividades
afines, secuenciales y necesarias para llegar al resultado deseado.

Con el proposito de que cada uno de los puestos de la estructura autorizada de las
Unidades Administrativas, hasta el nivel de jefe de departamento, tengan asignadas las
responsabilidades que les corresponde desarrollar, se deberan plasmar el objetivo segun el
grado de especializacion en las que estén divididas.

Los objetivos deberan estar articulados en forma descendente de los niveles superiores
hacia los inferiores. De esta forma, en la medida que se cumplan con los objetivos en los
niveles inferiores, se garantiza el cumplimiento de los objetivos en los niveles superiores.




PAGINA 15

“? LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE

Y DE PROCEDIMIENTOS 25 DE JUNIO DE 2007

MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS {FECHA DE ELABORAGION }
W

Se debera iniciar con un verbo en infinitivo plasmando el fin que se pretende cumplir con la
realizaciéon de las funciones por area con un maximo de diez lineas, evitando el uso de
adjetivos calificativos.

Para el nivel de Direccion General o equivalente, el objetivo debera ser transcrito
textualmente del Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion.

Funciones

Son el conjunto de actividades inherentes y afines a cada una de las areas, que permitiran
cumplir con sus atribuciones conferidas a la Unidad Administrativa adscrita.

Las funciones deben ser congruentes con los objetivos de las Unidades Administrativas y
con las funciones generales que senale el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

La desagregacion funcional debera considerar que en los niveles superiores el caracter de
las funciones sera de direccion, abarcaran un mayor numero de actividades genéricas; a
medida que desciende en el nivel organizacional, las funciones deberan ser mas operativas
y especificas.

Deberan iniciarse con un verbo en infinitivo, describiendo las mas relevantes y de caracter
sustantivo o administrativo en relacién con el ambito de su competencia. (Anexo 1.11)

A partir del nivel de la Secretaria hasta Jefe de Departamento, se deberan describir las
funciones que permitiran cumplir con el objetivo particular del area y a su vez acordes con
el objetivo establecido para la Unidad Administrativa, ejemplos:

MANDOS DIRECCION DE 4

SUPERIORES AREA SUBDIRECCION | DEPARTAMENTO
Administrar Administrar Vigilar Elaborar
Asegurar Aprobar Supervisar Estudiar
Autorizar Asesorar Verificar Analizar
Coordinar Autorizar Suministrar Operar
Controlar Coordinar Coordinar Dotar
Determinar Determinar Capacitar Calcular
Dirigir Programar Realizar Apoyar
Establecer Planear Informar Realizar
Evaluar Intervenir Integrar Revisar
Planear Tramitar Proponer Proporcionar
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.2 EJEMPLO PARA LA INTEGBACI()N DEL MANUAL
DE ORGANIZACION ESPECIFICO (ANEXOS)
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= MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

ANEXO 1.1

AN

S
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AUTORIZA
EL C. SECRETARIO DE TURISMO

LIC. RODOLFO ELIZONDO TORRES

INTEGRO
EL SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD

LIC. ROBERTO ISAAC HERNANDEZ

FECHA DE AUTORIZACION: ESTE DOCUMENTO SEENTREGA CON  HOJAS
ESTEDOCUMENTO SUSTMTUYE AL MAMUAL AUTORIZADO
EL 17 DE MaR 20 DE 2004
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‘% IDENTIFICACION DE FIRMA (S} O RUBRICA (S} DE VALIDACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

vy
“1".

™

NONMERE ¥ CARGO FIRMA O RUBRICA

ANEXO 1.2

Lic.
Director General
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MANUAL DE ORGAN!ZACI&I'N ESPECIFICO
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JUNIO DE 2007
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ASUNTOS JURIDICOS
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INTRODUCCION

En términos del arficulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal,
se establece gque el Tiular de cada Secretatia de Estado, expedird los Manuales de
Organizacidn para su funcionamiento, los gue deberan contener informacion sobre |3
estructura  organica de & Dependencia v las funciones de sus unidades
administrativas, asi como log principales procedimientos administrativos que se
establezcan.

En este sentido, el rmanual de organizacidn de la Direccion General de Asuntos
Juridicosg, es el instrumento que precisa las funciones y los ambitos en los cuales se
desarrollan las lahores de las unidades administrativas que la intedran, evitando asi
una posible duplicidad en las funciones asignadas a cada puesto, proparcionando un
medio practico v oportuno de capacitacidn en el trabajo para el personal v
contribuyendo & una mayor eficiencia v productividad de la Secretaria; con el
propasito fundamental de coadyuvar a la consecucidn de log objetivos v metas a su
cargo.

El mencionado manual de organizacion, esta dividido en capitulos gque proporcionan
inforrnacion sobre los Antecedentes Histdricos, el Marco Juridico- Administrativo, 1as
Atribuciones, el Organograma, la Estructura Organica del area y las Funciones
propias de cada una de lasunidades administrativas que la conforman.

La informacidn necesaris para la integracidn de este docurmento, fue proporciohada
por la Direccidn General de Asuntos Juridicos, correspondiendo s la Direccidn de
Oryganizacion, dependiente de la Direccidn General de Desarrollo Insttucional y
Coordinacion  Sectorial, compendiarla, validarla ¥y darle uniformidad  para su
presentacidn.

Asimismo, con el propdsito de curmplir con las disposiciones, lineamiertos ¥ normas
fque emitan las dependencias globalizadoras, la Direccidn General de Asuntos
Juridicos deberd mantener actualizado el presente manual.

FECHADE ELABORACIGN J
~,
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DE TURISMEO

DE LA DIRECCION GENERAL DE {

~

ANTECEDENTES HISTORICOS
1958
El Departamento de Turismmo determind la creacidn de una area juridica como unidad
de apovo a las actividades v programas que realizaba.
1965
El 16 de diciembre al publicarse el primer Reglamento Interior del Departamento de
Turismo, se incluyd & la Direccidn General de Servicios Juridicos como parte
integrante de las doce Direcciones Generales del Departamento, adscribiéndosele las
oficinas Juridica y Consultiva.
1973
El & de agosto se publicd el Reglamento Interior del Departamento de Turismo, el
cual comprende untotal de nueve Direcciones Generales, una de las cuales era la de
Servicios Juridicos.
1974
El Departamento de Turismo se transformd, en Secretaria de Turismo a través del
correspondierte Decreto de Reformas a la Ley de Secretarias y Departamentos de
Estado.
1976
Se expidid la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, conservandose a la
Secretaria de Turismo como una Dependencia del Ejec utivo Federal,
1977
El pritmer Reglamenta Interior de la Secretaria de Tuorismo expedido al amparo de

esta nueva Ley, se publicd el 18 de marzo, en & se consideraron trece Direcciones
Generales, incluida la Direccidn General de Asuntos Juridicos.

w
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
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Constitucidn Politica de los Estados LUhidos Mexicanos.
DOF. &-11 1917 v sus reformas.

CODIGOS

Cddigo Fiscal de la Federacidn.
DOF. 31-%11-1981 v sus reformas.
LEYES.

Ley Federal de Turismo.
DOF. 31-12-1892 v sus reformas.

Ley Federal de Responsahbilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.
DOF. 13-11-2002 v sus reformas.

REGLAMENTOS.

Reglamento de la Ley Federal de Turismao.

DOF, 2--1994,

DECRETOS

Decreto par el que se aprueha el Plan Macional de Desarraollo 2007-2012.
D.OF. 31--2007

ACUERDOS,

Acuerdo por el que se adscriben organicamernte las Unidades & dministrativas v
Organo Desconcentrado a que se refiere el Reglarmento Interior de ks Secretaria de
Turismao.

DOF. 19-4]-2001.

DOCUMENTOS NHORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS.

Manual de Organz acidn General de la Secretaria de Turismo.
DOF. 14-1-2001.
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ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el D.OF. el 15-%1-2001
Articulo 13- La Direccidn. General de Asuntos Juridicos tendra las siguientes facultades:

| Asesaorar juridicamente al Secretario v a las demas unidades administrativas de Ja

..oecretarla, & su drgano  administrativo  desconcentrado v a las  entidades
paraestatales del sector, actuando como drgano juridico de consulta, sistematizando
y difundiendo los criterios necesarios para interpretar v aplicar, para efectos
administrativos, las disposiciones legales que normen sus actividades;

II. Otorgar seguridad al patrimonio & intereses de la. Secretaria, apoyando legalmente &l
el gjercicio de sus atribuciones, asi como atender todos aguellos asuntos en que la
propia Secretaria tenga interes juridico;

1. Compilar y difundir las disposiciones juridicas relacionadas con las atribuciones de Ja.

.mecretaria;

. Forrmular v revisar  los  anteproyectos  de  circulares,  drdenes vy demds
disposiciones de caracter general y pronunciarse sobre los gque propongan otras
unidades administrativas de la_Secretaria, su drgano administrativo desconcentrada
0 las entidades paraestatales del sector y, en su caso, remitiflos al Diario Oficial de |a

...... Federacidn para su publicacidn, asi coma farmular y revisar lag iniciativas de leyes o
decretos v los anteproyectos de decretos, reglamentos, acuerdos y  ofras
disposiciones relacionadas con la actividad turistica, en coordinacidn con Ja

....... ConsejeriaJuridica del Ejecutivo Federal;

L FECHADE ELABORACIGN J
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Frateger el patrimonio e intereses de |a. Secretaria, apoyando ¥ asesorando

juridicarmente a las demas unidades administrativas y a las entidades paraestatales del

sector, en el cumplimiento de sus atribuciones v funciones,

FUNCIONES

= Asesorar y orientar juridicamente al C. Secretario del Ramo y a las demas unidades
administrativas de la.Dependencia, a su argano administrativa desconcentrada y a
las entidades paraestatales del sector, sistematizar y difundir los criterios necesarios
para interpretar v aplicar, para efectos administrativos, las disposiciones legales que
hormen sus actividades;

= Ctorgar seguridad e intereses de la Secretaria, asi como atender todos aguellos
asuntos en que la propia Secretaria tenga interés juridico;

=  Compilar y difundir las disposiciones juridicas relacionadas con las atribuciones de Ja.
Secretaria;

= Faormular y revisar los anteproyectos de circulares, drdenes y demas disposiciones
de caracter general y pronunciarse sobre los que propongan otras unidades
administrativas de la. Secretaria, su drgano administrative desconcentrado o las
entidades paraestatales del sector y, en su caso, remitilos al Diario Oficial de Ja.
Federacidn para su publicacidn; en coordinacion con la. Consejeria Juridica del
Ejecutiva Federal,

h.
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DIRECCION DE LO CONSULTIVO

OBJETIVO

Apoyar el cumplimiento de las actividades que desarrollan las demas unidades
adrministrativas de la Dependencia, a través de |a atencidn de las consuttas gue se
farmulen v de la elaboracion o dictaminacidn de convenios y contratos.

FUNCIONES

»  Conocer las consuttas juridicas presentadas por las unidades administrativas de
la
Secretaria v orientar el sentido de su resolucidn;

Difundir los criterios de interpretacion de las disposiciones juridicas relacionadas
con la Secretaria v las entidades paraestatales del sector;

v Coordinar la elaboracion de los anteproyvectos de disposiciones juridicas relativas
a la
actividad turistica;

»  Dirigir la elahoracidn de los convenios y cortratos en los gue paricipe |a
Dependencia;

*  Dirigir la integracidn y formulacion de los informes y reportes de actividades de la
Direccion General;

*  Establecer los sistemas de compilacidn, préstamo v difusion  del acervo
docurnental de la Direccion General;

o Coordinar la elaboracidn de opiniones respecto a la irversidn extranjera, sus
provectos de desarrollo turistico o el establecimiento de servicios turisticos;

»  Coordinar el seguimiento de los acuerdos con implicaciones juridicas adoptados
en las reuniohes de los Comités yo Comisiones en las que tenga patticipacidn 1a
Direccion General;

»  Coordinar la atencidn vy desahogo de los dictdmenes sobre la creacion,
rnodificacidn, reestructuracidn, fusidn, liguidacidn o extincidn de las entidades
paraestatales;

»  Emitir opinidn relativa a la formulacion de anteprovectos de normas oficiales
rexicanas en materia turistica;

:
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SUBDIRECCION DE CONVENIOS Y CONTRATOS

OBJETIVO

Coordinar la elaboracidn y dictamen de los instrurmentos juridic os gue formalicen las

relaciones entre la Secretaria v otras Dependencias y Entidades de la Administracidn

Fihlica Federal los Gohiernos de los Estados v Municipios v 1os particulares.

FUNCIONES

»  Supervisar la elaboracion de losconveniosy contratos de todo tipo en los que sea
parte la Secretaria;

»  Coordinar la formulacidn de los acuerdos y hases de coordinacidn gue celebre la
Secretatia con otras Dependencias y Entidades de la Adminigtracidn Pilklica
Federal,

Gohiernos Estatalesy Municipales;

*  Supervisar gue los convenios, cortratos ¥ demas instrurmentos a traves de los
clales
la Secretaria asuma derechos v contraiga obligaciones, cumplan con 135 normas
establecidas;

»  Coordinar la elaboracion de los dictamenes juridicos  referentes a los proyvectos
de
contratos, convenios, acuerdos vy demds instrurmentos  similares gue  sean
sormetidos a la consideracidn de la Direccidn General;

*  Supervizar el cantrol v registro de los contratos v convenios gue celehre fa
Secretaria;

v verfficar la aplicacidn de los reguisitos legales gue deberan cubrir los
procedimientos de adiudicacion para la elzboracidn de los contratos  de
adguisiciones, arrendamientos v servicios, asi como s obra plblica v paticipar en
los actos gue con tal motivo reguieran de apoy o juridico;

v Asesorar @ las unidades administrativas de la Secretaria ¥ en su caso emitic
opinidn sobre los efectos juridicos derivados de los contratos celebrados, y

v Las dermnds gue expresamente determine la superioridad.

. A
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DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD ¥ CONTRATOS

OCBJETIVO

Elaborar v dictaminar los contratos que permitan el establecimiento de relaciones

juridicas entre |a Secretaria y los particulares, para el adecuado funcionamiento de

las operaciones que realiza la Secretaria.

FUNCIONES

*  Elahorar y dictaminar los contratos de adguisiciones, arrendamiento, sendicios y
obra
poblica, en los que sea parte la Secretaria y en los cuales contraiga derechos y
abligaciohes,

»  Dictaminar sobre os proyectos de contratos de coalguier indole formulados por
otras
areas de la Secretaria, wvigilendo gue cumplan con las normas juridico-
administrativas
establecidas;

»  Llevar a caho el cortrol v registro de los contratos v convenios que celebre la
Secretaria;

v Acesorar sobre los reqguisitos legales gue deberan cubrir los procedimientos de
adjudicacidn  para  la  elaboracion  de  los  contratos  de  adguisiciones,
arrendamientos y
servicios, asl como la obra pdhblica y paricipar en los actos gque con tal motieo
requieran de apoyo juridico, ¥

*  Las demas gue expresaments determine la superioridad.

b

:
)

~




‘_l,? , PAGINA 39
et LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE

MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS £ CHA DE ELABORACION
Y DE PROCEDIMIENTOS 25 DE JUNIO DE 2007
x

Il. CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS




. @ , PAGINA 40
el LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE

MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS £ CHA DE ELABORACION
Y DE PROCEDIMIENTOS 25 DE JUNIO DE 2007

J

I1. CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

La elaboracion y/o actualizacion del Manual de Procedimientos es responsabilidad de cada
Unidad Administrativa, para lo cual, contaran permanentemente con la asesoria y apoyo de
la Direccién General de Desarrollo Institucional y Coordinacion Sectorial, a través de la
Direccion de Organizacion.

La identificacion de los procedimientos de trabajo (sustantivos o administrativos) a integrar
en un Manual, deberan desprenderse de las atribuciones que el Reglamento Interior de la
Secretaria de Turismo confiere a cada Unidad Administrativa, asi como de las funciones
sefaladas en el Manual de Organizacién Especifico.

En cada procedimiento, deberan desagregarse solo aquellas actividades que se consideren
relevantes para la obtencién de resultados vinculados con el objetivo de los procedimientos.

El nombre que se le asigne al Manual de Procedimientos puede determinarse conforme a
las siguientes opciones:

Cuando los procedimientos que contiene el Manual correspondan a una area,
identificarlos con el nombre de la misma.

Cuando se trate de un solo procedimiento o contenga una serie de procedimientos
que correspondan a una misma materia, identificarlos con el nombre de dicha
materia.

Deberan ser revisados para su actualizacion una vez al afio, o cuando se presenten
modificaciones a la estructura organizacional o al funcionamiento de las Unidades
Administrativas.

En su redaccion se debera utilizar un lenguaje claro, sencillo, preciso y comprensible.

Deberan presentarse en diskette e impresos para su revision e integracién a la Direccion
General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial, con atencion a la Direccion de
Organizacion, y deberan ser sistematizados y capturados en paquete Word para Windows,
con letra Arial 11 puntos. Para facilitar su elaboracion se anexa un formato en diskette para
gue unicamente se complementen los datos que faltan en el formato.
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Para el recuadro de textos deberan respetar los siguientes espacios a partir de la linea que
forma el recuadro o margen:

o Superior 2cm.

o Inferior 2cm.

o lzquierdo 1.5 cm.

o Derecho 1.5cm.
Se deberan utilizar en todo el documento mayusculas y minusculas.
Es importante sefalar que la elaboracion de los Diagramas de Flujo de cada Procedimiento,
estaran a cargo de la Direccion de Organizacién, su sistematizacion y captura se

desarrollara en el paquete Power Point.

Todos los Manuales de Procedimientos, deberan elaborarse de acuerdo con las
caracteristicas descritas en estos Lineamientos.
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1.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Todo Manual de Procedimientos, debera contener los siguientes apartados

VIL. INFORMACION
ADICIONAL (EN SU CASO)

VI. FORMATO E
INSTRUCTIVO DE
LLENADO

V. DIAGRAMA
DE FLUJO

IV. DESCRIPCION
NARRATIVA DEL
PROCEDIMIENTO

IIL. POLITICAS DE
OPERACION

II. OBJETIVO DEL -
MANUAL

L. MARCO JURIDICO-
ADMINISTRATIVO

INTRODUCCION

INDICE

PORTADA

HOJA DE IDENTIFICACION
DE FIRMAS O RUBRICAS

HOJA DE AUTORIZACION
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HOJA DE AUTORIZACION

A través de esta hoja se formalizara el contenido del Manual y su aprobacion corresponde
al C. Secretario del Ramo, de conformidad con el Articulo 5, Fraccién VIII del Reglamento
Interior de esta Secretaria de Turismo, previa revision e integracion de la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad de acuerdo a lo sefalado en el Articulo 9, Fraccion Xl del mismo
ordenamiento juridico. (Anexo I1.1)

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS O RUBRICAS

Es el formato que contiene el nombre, cargo y la(s) firma(s) o rubrica(s) de validacién de
la(s) persona(s) responsable(s) de la informacién contenida en cada pagina del documento.
(Anexo 1.2)

PORTADA

Esta constituye la identificacién del Manual y debera contener los siguientes datos:

o En la parte superior central el logotipo de la Secretaria

o En la parte central se anotara el nombre de la Unidad Administrativa y el nombre
del area responsable de la operacién de los Procedimientos

o Se anotara el nombre completo del Manual (por area o por materia)

o Se registrara en la parte inferior derecha, la fecha (mes y ano) de elaboracion
(Anexo I1.3)

iINDICE

Es la relacion sintética, ordenada y secuencial de la estructura de los capitulos que integran
el Manual de Procedimientos, asi como sus principales apartados. La paginacion sera
continua, con numeracién arabiga a partir del indice.

Cuando el Manual cuente con dos o mas procedimientos, se debera incluir una relaciéon con
los nombres de dichos procedimientos. Es importante considerar que cada procedimiento
debera contener su descripcion narrativa y su diagrama de flujo. (Anexo 11.4)
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INTRODUCCION

Es la presentacién del Manual al usuario en un maximo de dos cuartillas; se recomienda

utilizar un
siguiente:

MARCO J

lenguaje claro y conciso; toda introduccién debera estructurarse de la forma

Propésito basico

Ambito global de aplicacién

La sintesis del contenido de sus apartados

El sefialamiento de aquellas areas que intervienen en su elaboracion

Las observaciones y consideraciones de caracter general que se juzguen
convenientes (Anexo 11.5)

URIDICO-ADMINISTRATIVO

Se relacionaran los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes que
fundamenten los procedimientos de la Unidad Administrativa, en el siguiente orden

jerarquico.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes

Caddigos

Reglamentos

Decretos

Convenios

Acuerdos

Circulares y oficios

Documentos normativos — administrativos (Manuales, Guias, Catalogos, entre
otros)

Al interior de cada ordenamiento debera citarse la fecha en que fueron expedidos, en orden
cronoldgico. (Anexo 11.6)

:
)
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OBJETIVO DEL MANUAL

Es el propésito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las actividades que integran
el Manual, en su redaccién se debera tener en consideracién que éste debera responder a
los cuestionamientos el qué y para qué de su elaboracion. (Anexo I1.7)

POLITICAS DE OPERACION

Las politicas de operacién son lineamientos de caracter general que describen funciones,
orientan actividades y delimitan responsabilidades de las Unidades Administrativas; se
desprenden de los ordenamientos juridico-administrativos y/o las definidas por el Titular de
la Unidad Administrativa correspondiente.

En el texto, las politicas de operacion se integran de lo general a lo particular y en forma
cronolégica de acuerdo como se vayan presentando en la ejecucion del procedimiento.
(Anexo I1.8)

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Es la relatoria secuencial de las diferentes actividades del procedimiento y tiene como
proposito fundamental definir y clarificar responsabilidades. Para su narracion se utiliza un
formato que contienen tres columnas: responsable, actividades y documentos involucrados.

En la columna del responsable, se debera especificar el nombre de las areas que
intervienen en la ejecucion del procedimiento. Cuando una misma area sea responsable de
realizar una serie de actividades de manera continua, s6lo se anotara su nombre en la
primera de estas actividades.

En la columna de descripcidon narrativa se deberan describir las actividades que se
desarrollaran de principio a fin en forma secuencial, clara y precisa, es decir, cdmo, cuando
y donde se ejecutan dichas actividades. Debera iniciarse con un verbo en presente de la
tercera persona (singular y/o plural), estableciendo con claridad el destino de los
documentos generados dentro del procedimiento.

En la columna de documento o formato, se anotaran los nombres correspondientes y se
incluiran en el apartado de Formatos e Instructivos de llenado. (Anexo 11.9)
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DIAGRAMAS DE FLUJO
Representan en forma gréfica la secuencia de como se realizan las actividades de un
procedimiento.
Debera identificarse en los diagramas de flujo cada una de las actividades, con su
respectivo numero colocado por fuera del cuadro en el angulo superior derecho, de acuerdo
con la numeracion de la descripcién de actividades. La elaboracion de los Diagramas de
Flujo estaran a cargo de la Direccién de Organizacién y seran sistematizados y capturados
en el paquete Power Point. (Anexo 11.10)
El Diagrama podra seccionarse en tantas columnas como areas responsables participen en
el procedimiento.
La primer columna de la primera hoja consignara el area responsable, en la cual se inicia el
procedimiento.
El Diagrama seguira el flujo de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo en progresion
horizontal, cruzando las diferentes columnas asignadas a las areas responsables.
Deberan diagramarse las actividades, de tal forma que se logre una adecuada distribucion
de los simbolos utilizados.
El simbolo de actividad del diagrama de flujo, debera contener los datos asentados en la
descripcion del procedimiento utilizando enunciados breves y sencillos. Iniciar con un verbo
en presente de la tercera persona, ejemplo: turna, supervisa, registra, elabora, envia,
recaba, etcétera.
La union entre simbolos debera representarse mediante lineas rectas, horizontales y
verticales o la combinacidn de ambas, evitando su cruce.
Se evitara utilizar en un mismo lado del simbolo de actividad varias lineas de entrada y
salida.
Los conectores de actividad de entrada y salida, deberan identificarse con letras del
alfabeto segun el orden de aparicion.
Los conectores de pagina de entrada y salida deberan numerarse en forma progresiva,
dependiendo del orden de aparicién en el diagrama de flujo.
N\ J
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Cuando se presente un documento en original y copias, el original se identificara con la
letra “O” y las copias con numeros arabigos progresivos., anotar la letra “O” para identificar
el original y en seguida la diagonal y numero total de copias, por ejemplo O/3. Esta
identificacion se anotara en el extremo inferior derecho dentro del simbolo de documento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
En caso de que alguna actividad utilice formatos a requisitar, debera elaborarse el
instructivo de llenado correspondiente. Para su narracién se utiliza el formato que contiene

tres columnas: Concepto, Llenado por, e Instrucciones.

En la columna de Concepto, se debera indicar con numero arabigo progresivo el nombre
del dato a requisitar en el formato.

En la columna de Llenado por, se debera especificar el nombre del area que le corresponda
requisitar los datos del formato.

En la columna de Instrucciones, se debera especificar detalladamente la informacién que
correspondan a cada concepto del formato. (Anexo 11.11)

Cuando un formato se utilice en dos o mas procedimientos, debera aparecer sélo una vez
en el anexo.

Todos los formatos e instructivos de llenado, deberan agruparse en este apartado, aun
cuando formen parte de diferentes procedimientos.
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1.2 EJEMPLO PARA LA INTEGRACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (ANEXOS)
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&, IDENTIFICACION DE FIRMA (S) O RUBRICA (S} DE VALIDACION
SRS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMAS REGIONALES
h. -
4 NOMBRE Y CARGO FIRMA O RUBRICA h
ANEXO I1.2

Lic. Juan Carlos Arnau Avila
Director General de Programas Regionales

Lic. Amado Contreras Wong
Coordinador de los Programas Mundo Maya
Vv México Norte

Lic. Heriberto Hemmosillo Goytortua
Coordinador del Programa de Ciudades Coloniales

Lic. Marte Molina G aribaldi
Coordinador de los Programas de Centros de
Playas v En el Corazon de México
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INTRODUCCION

El proceso de Innovacidn v Calidad Gubernamental en la Secretaria de Turismo, se
concibe como un esfuerzo conjunto v continuo, en este contexto la Direccidn General
de Programas Regionales ha considerado necesario actualizar su Manual de
Froceditmientos, con el propdsito de contar con una herramients administrativa que
unifigue los criterios v las actividades que realizan sus areas v en coordinacion con
otras Lnidades Administrativas de la Dependencia, direccionando esta tarea a la
simplificacion de procesos y reduccidn de tramites internos.

El presente Manual de Procedimientos contiene el Marco Juridico-Administrativio,
Ohjetivo, Politicas de Operacidn y Procedimiento para la Suscripcidn y Seguimiento
de o5 Convenios de Coordinacidn en Materia de Reasignacian de Recursos con su
respectiva descripcidn narrativa v los diagramas de flujo de las actividades que
desarrolla.

La informacidn para la integracion de este documento, fue proporcionada por |3
Direccion General de Programas Regionales v las areas gue la integran,
correspondiendo a la Direccion de Organizacion, dependiente de la Direccion General
de Desarrollo Institucional v Coordinacion Sectorial, cormpendiara, validatla v darle
uniformidad para su presentacidn.

Asimismo, ¥ con el propdsito de curmpliv con las disposiciones, lineamientos ¥ normas
gue emitan las Dependencias Globalizadoras, la Direccidn General de Programas
Regionales, debera mantener actualz ado el presente Manual de Procedimientos.

~

~
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I. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos M exicanos
DOF. 501917y sus reformas

LEYES

Ley Organica de la Administracion Plklica Federal

DoF. 29-X1-1976 v sus reformas

cODIGODS

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

DLoF, 24-11-1942 v sus reformas.

REGLAMENTOS

Feglamento de la Ley de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria

OO F. 28-Y1-2006

DECRETOS

Decreto por el gue se aprueba el Plan Macional de Desarrollo 2006 2012

O.OF. 31-4-2007

ACUERDOS

Acuerdo por el gue se adscriben organicamente las Unidades Administrativas v drgano
desconcentrado a gue se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
C.oF. 19412001

DOCUMENTOS NORMATIVOS - ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacidn Especifico de la Direccion General de Programas

Fegionales
Autorzado el 17 de ahril de 2004

-~
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. OBJETIVO
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Contar con un instrumento administrativ o dindmico gque sirva de guia vy consulta, gue
perrmita al personal de la Direccidn General de Programas Regionales, identificar las
politicas de operacidn necesarias v el procedimiento para faciltar las acciones de
seleccidn de proyectos, integracion, suscripcion v seguimiento del Cormvenio de
Coordinacion en Materia de Reasighacidn de Recursos gue se celebren entre el

Ejecutivo Federal, através de la SECTUR, v las Entidades Federativas del Pais.

. OBJETIVO

~

~
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ANEXO 1.8

Ill. POLITICAS DE OPERACION




S

MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS
Y DE PROCEDIMIENTOS

. PAGINA
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE

61

\

FECHA DE ELABORACION
25 DE JUNIO DE 2007

-

@ FAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

)

SECEETARIA DIRECCION GENMERAL DE PROGRAMAS
REGIONALES LFEEH&DE ELABORACIGN J

-

. POLITICAS DE OPERACION

. Los proyectos a apovar en los Convenios de Coordinacion en Materia de

Feasignacion de Recursos deberan de confribuir a mantener v acrecentar el
empleo, asi como combatir la pobreza en las regiones v destinos tursticos del pais;
deseablemente deberan ser emanados de un proceso de planeacion participativa y
seran mas aptos, aquellos proyectos de continuidad con desarrollo multianual en los
fue se awvance por etapas.

. Los proyectos turisticos gue presenten las Entidades Federativas seran valorados

par el Grupo de Trabajo de Bvaluacion Interna.

. Los provectos turisticos gue se presenten deben como minimo contar cone &) Una

cedula de informacion basica (ficha tecnica) por cada uno de los priyectos estatales
e desamollo turistico que se desee incluir en el Convenio, misma que debera de
estar firnada por el Titular de Turismo del Estado, b) Anteprovecto arguitectonicao,
cuando corresponda vy ) presupuesto general.

En la ficha técnica debera quedar demostrada ampliamerte la naturaleza turistica
del proyecto, donde se especifique el nombre del mismao, objetivo, ubicacion, iempao
de realizacian, inversion solicitada v total, descripcion tecnica, beneficios, tipo de
prayvecto y inea de producto; ertre otros aspectos que la Secretaria solicite v
considere importante contar coninformacion para la waloraciony analisis que realice
el Grupo de Trabajo de Evaluacion Interna.

. Los proyectos que se pretendan incluir en los convenios de reasignacion deberan

contar con los expedientes téchicos vy pErMisOs comespondiertes para su
reslizacion, 10s cuales deberan estar completamente integrados y en poder del
Estado, debiendo notificar por escrito a la Direccidn General de Programas
Regionales.

. Los recursos reasignados no podran ser destinados para obras fisicas en empresas

privadas.

. Para los gastos administrativos previstos en el corvenio, solo podran ser aplicados

para gastos de administracion de conformidad con |0 establecido en el Clasificador
por Chijetn del Gasto de la Administracion Publica Federal, emitido por la Secretarda
de Hacienda v Credito Publico.

~

~
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IV.PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1.9

SUSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DELOS CONVENIOS
DE COORDINACION EN MATERIA DE REASIGNACION
DE RECURSOS
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PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION Y SEGUIMIENTO DE LOS CONVENIOS DE COORDINACION
EN MATERIA DE REASIGNACION DE RECURSOS
THIDAD op DOCTMENTO O
RESPONSABLE HNo. DESCRIPCION HARRATIVA FORMATO
SLIEISECRETJ}RM 1 Solicita a los Gobiernos de log Estados emvien la propuesta | Oficio
DE OPER ACION de proyectosturisticos s apoyar mediante el Convenia.
TURIZTICA
GOBRIERMOS DE 2 Envian la propuesta de proyectos turisticos gque pretenden | Oficio
LOS ESTADOS ser considerados dentra del Convenio, Propuesta de
Provectos
Turisticos
SLIEISECRET%RI'A 3 Recibe propuestas de proyectos turisticos v la remite a la| Fropuesta de
DE OPER ACION Direccidn General de Programas Regionales, para su| Provectos
TURISTICA trémite. Turigticas yiu
Oficio
DIRE CCION 4 Recibe [a propuesta de provectos turisticos de las Entidades| Fropuesta de
GEMERAL DE Federativas, revisa, registra v turna a la Coordinacion de| Proyectos
PROGRAMAS Prograrma gue corresponda. Turisticos yiu
REGIOMALES Oficin
COORDIMNACION a Recibe v analiza la propuesta de los proyectos turisticos v | Propuesta de
DE PROGRAMA verifica que se apegue a las Paliticas de Operacidn de este| Provectos
Manual misma ogue debe de incluir una cédula con| Turisticos
informacidn basica de cada proyecto (fichas téchnicas), | Cédulas de
presupuesto general vy, en  su caso,  anteprovecto | Informacion
arguitectinica. Basicayio
anteprovecto
arouitectdnico
Presupuesto
General
Oficio
B Clasifica la propuesta conforme al tipo de proyecto v linea de | Matriz de
producto. Provectos
7 Fresenta al Director General de Programas Regionales el| Matriz de
resultado del analisis realizado de la propuesta de proyectos| Proyectos
turisticos.
. A
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS
ANEXO IL.11
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- HOJA DE COORDIMACION Se anotara el ndmero de hoja del total de gue
ADMIMISTRATIWVA consta el formato.
2- FECHA " " Indic ar el dia, mesy afio del llenado del formato.
3- LUMIDAD " " Se anotara el nombre completo de la Unidad
RESPOMSABLE Administrativa correspondiente.
4- SOLICITUD Mo. " " Escribir el ndmero consecutive de control interno
de la Coordinacion Administrativa respectiva,
indicando con los 3 primeros digitos la Unidad
Fesponsahle.
a- COMTRA RECIBOD DIRECCION DE Se anotara el ndmero del contra  recibo
RECLURSOS correspondiente otorgado en la wentanilla de
FINAMCIEROS recepcidn de documentos.
DEPARTAMEMNTOD DE
FISCALIZACION
G- FOLIO COMNTABLE DIRECCION DE Anatar el ndrmero de control interno para otorgar
RECLURSOS la suficiencia presupuestal.
FINARMCIEROS
DEPARTAMEMNTOD DE
COMTROL
FRESUPLESTAL
T-C L CRo. DIRECCION DE Se registrara el ndmero de la cuenta por liguidar
RECLURSOS fque corresponda.
FINAMCIEROS
DEPARTAMEMTO DE
CUENTAS POR
LIauDAR
. A
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

ORDEN DE INSERCION
STU/2003/ (1)
NOMBRE: (2)
MEDIO: (3)
FECHA: (4)

ORDEN DE INSERCION DEL MATERIAL RELATIVO A:

(%)
PARA SER PUBLICADO EL DIA:  (6)
DEL MES DE: (7)
FORMATO: (8)
SECCION: (9)
COSTO TOTAL: (10) (INCLUYE IVA)

ATENTAMENTE
LA DIRECTORA GENERAL

(11)
NOMBRE Y RUBRICA

NOTA: Favor de facturar a: Secretaria de Turismo, Dom. P. Masaryk No. 172, Col. Chapultepec Morales,
México,
D.F., C.P. 11570 R.F.C. STU-750101-H22 y anexar 3 testigos originales.

PARA CUALQUIER ACLARACION FAVOR DE COMUNICARSE A LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL, UBICADA EN P. MASARYK No. 172, COL. CHAPULTEPEC MORALES O AL TEL. 5250-81-71




