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PRESENTACION

La Secretaria de Turismo, se encuentra en un proceso de reestructuracion organica y
funcional, con un nuevo modelo organizacional basado en principios y valores
sociales, afines al marco juridico-normativo, emanados de los preceptos
constitucionales y de la planeacién del desarrollo nacional.

La reestructura responde a un concepto innovador, reconocido a nivel mundial, como
un turismo incluyente, de acuerdo con la Organizacion Mundial del Turismo, bajo la
doble vertiente de: promover las riquezas naturales y culturales de un pais o region; vy,
generar incentivos para la promocion de un desarrollo econémico y social sustentable
con calidad, elevando los niveles de bienestar de la poblacion en general, al mismo
tiempo que logre mayores niveles de competitividad en el contexto mundial.

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal, 3 penultimo parrafo, 9 fraccion XX, 14 fraccion VIII y
29 fracciones XVII y XIX del Reglamento Interior de la de la Secretaria de Turismo, las
oficinas, unidades administrativas, o6rganos administrativos desconcentrados y
delegaciones regionales que integran esta Dependencia, deberan elaborar y, en su
caso, actualizar sus manuales de organizacion, procedimientos y de servicios, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

La elaboracion de los instrumentos técnico-administrativos es una actividad
fundamental para continuar con el fortalecimiento de esquema organico-funcional de
las unidades administrativas, de forma tal que los diferentes niveles jerarquicos
establecidos en cada unidad administrativa, garanticen la congruencia de sus
acciones, eviten duplicidad en las funciones que desempefian y faciliten la actividad
turistica con la calidad, eficiencia y excelencia requeridos.

El Manual de Procedimientos, es un documento oficial que presenta de manera
ordenada, secuencial y detallada, la forma en que se desarrollan los diferentes
procedimientos de trabajo.

Por esta razén, y con el objeto de dar continuidad al proceso de actualizaciéon o
elaboracion de los manuales administrativos de las oficinas, unidades administrativas,
delegaciones regionales y érganos desconcentrados de la Secretaria de Turismo, la
Direccién General de Administracion de la Oficialia Mayor, disefié la presente Guia
Técnica, para que sea un documento que oriente y apoye a los servidores publicos
encargados de elaborar o actualizar los manuales de procedimientos y se mantenga
un criterio claro y uniforme.



OBJETIVO DE LA GUIA

Establecer los lineamientos, criterios y responsabilidades que permitan
orientar al personal adscrito a las unidades administrativas, delegaciones
regionales y o6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Turismo, en la formulacién y actualizacion de sus manuales de

procedimientos.
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1.1 CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION

DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion y/o actualizacibn del manual de procedimientos es
responsabilidad de cada unidad administrativa, para lo cual, contaran
permanentemente con la asesoria y apoyo de la Direccion General
Administracion, a través de la Direccion de Organizacion.

La identificacibn 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 organizacioén especifico de que se trate.

En cada procedimiento, deberan desagregarse sélo aquellas actividades que
se consideren relevantes para la obtenciéon de resultados vinculados con el
objetivo de los mismos.

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 un
area, identificarlos con el nombre de la misma.

* Cuando se trate de un sélo 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 actualizacién 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,
incluyente y comprensible.

Deberan presentarse en archivo electrénico e impresos, para su revision e
integracion, a la Direccion General Administracién, con atencion a la
Direccion de Organizacion y ser sistematizados y capturados en paquete
Word para Windows, con letra Arial 11 puntos.

Para facilitar su elaboracion se anexa un formato en archivo electrénico para
gue unicamente se complementen los datos que faltan en el formato.



9. Para el recuadro de textos deberan respetar los siguientes espacios a partir de
la linea que forma el recuadro o margen:

4 Superior 2cm.

% |Inferior 2 C.

4 lzquierdo | 1.5cm.

4% Derecho 1.5cm.

10. Se deberan utilizar mayusculas y minusculas en todo el documento.

11. Es importante sefialar que la elaboracién de los diagramas de flujo de cada
procedimiento estard a cargo de la Direccion de Organizaciéon, su
sistematizacion y captura se desarrollara en el paguete Power Point.

12. Todos los manuales de procedimientos deberan elaborarse de acuerdo con las
caracteristicas descritas en los presentes Lineamientos.



1.2 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Todo Manual de Procedimientos debera contener los siguientes apartados:

HOJA DE
AUTORIZACION
Vii. INFORMACION

ADICIONAL
DE FIRMAS O
(EN SU CASO) RUBRICAS

HOJA DE
IDENTIFICACION

VI. FORMATOS E
INSTRUCTIVOS
DE LLENADO

V. DIAGRAMAS ;
DE FLUJO INDICE

PORTADA

IV. DESCRIPCION
NARRATIVA DEL INTRODUCCION
PROCEDIMIENTO

1il. POLITICAS DE ‘}Um’gg
OPERACION
ADMINISTRATIVO
Il OBJETIVO

&



HOJA DE AUTORIZACION

A través de esta hoja se formalizara el contenido del manual y su autorizacién
corresponde a la C. Secretaria del Ramo, de conformidad con el articulo 8,
fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, a través de la
Oficialia Mayor de acuerdo con lo sefialado en el articulo 14, Fraccion VI del
citado ordenamiento juridico. (Anexo 1.1)

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS O RUBRICAS

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

PORTADA

Constituye la identificacion del manual y debera contener los siguientes datos:
* Enla parte superior central el logotipo de la Secretaria.
* Se anotara el nombre completo del manual (por area o por materia).

* Se registrarad en la parte inferior derecha, el mes y afio de elaboracion.
(Anexo 1.3)

iNDICE

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

Cuando el manual cuente con dos 0 mas procedimientos, se debera incluir una
relacion con los nombres de éstos. Es importante considerar que cada
procedimiento debera contener su descripcion narrativa y su diagrama de flujo.
(Anexo 1.4)
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INTRODUCCION

Es la presentacion del manual al usuario en un maximo de dos cuartillas; se
recomienda utilizar un lenguaje claro y conciso; toda introduccién debera
estructurarse de la forma siguiente:

Propésito basico

Ambito global de aplicacion

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 1.5)

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Se relacionaran los principales ordenamientos juridico-administrativos
vigentes que fundamenten los procedimientos de la unidad administrativa, en
el siguiente orden jerarquico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes

Cébdigos

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 cronolégico. (Anexo 1.6)

12



OBJETIVO

Es el proposito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las actividades que
integran el manual; en su redaccioén se debera tener en consideracién que éste
debera responder a los cuestionamientos el qué y para qué de su elaboracion.
(Anexo 1.7)

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 operacién se integran de lo general a lo particular y en
forma cronolégica de acuerdo como se vayan presentando en la ejecucion del
procedimiento. (Anexo 1.8)

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

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

En la columna de “Unidad 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, sélo se
anotara su nombre en la primera de estas actividades.

En la columna de “Descripcion Narrativa”, se deberan describir las actividades
que se desarrollaran de principio a fin en forma secuencial, clara y precisa, es
decir: como, cuando y dénde 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 1.9)

13



DIAGRAMAS DE FLUJO

Representan en forma gréfica la secuencia de cémo se realizan las actividades
de un procedimiento.

Debera identificarse en los diagramas de flujo cada una de las actividades, con
su respectivo nimero colocado por fuera del cuadro en el angulo superior
derecho, de acuerdo con la numeracién de la descripcién de actividades.

La elaboracién de los diagramas de flujo, estaran a cargo de la Direccién de
Organizacion vy seran sistematizados y capturados en el paquete Power Point.
(Anexo 1.10)

El diagrama podra seccionarse en tantas columnas como areas responsables
participen en el procedimiento.

La primera columna 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 deberd contener los datos
asentados en la descripciéon 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 uniéon entre simbolos debera representarse mediante lineas rectas,
horizontales y verticales o la combinaciéon 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.

14



Cuando se presente un documento en original y copias, el original se identificara
con la letra “O” y las copias con nimeros arabigos progresivos; anotar la letra “O”
para identificar el original y en seguida la diagonal y nimero 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 llenar, debera elaborarse el
instructivo correspondiente. Para su narracion se utiliza el formato que contiene
tres columnas: “Concepto”, “Llenado por”, e “Instrucciones”.

En la columna de “Concepto”, se debera indicar con nimero arabigo progresivo
el nombre del dato a llenar en el formato.

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

En la columna de “Instrucciones”, se debera especificar detalladamente la
informacién que corresponda a cada concepto del formato. (Anexo 1.11)

Cuando un formato se utilice en dos o méas 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.

15
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ANEXO 1.10
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ANEXO 1.11
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Con fundamento en el articulo 29, fracciéon XVII del Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo, se expide la “GUIA TECNICA
PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS”

EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

///
OSCAR BERNAL TORRES

México, D.F., a los veintidés dias del mes de septiembre del afio dos
mil catorce.
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