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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito proveer un elemento mas
de apoyo al conjunto de herramientas requeridas para la eficiente operacién del Sistema
Integral de Gestidn (SIG) de la Secretaria de Turismo, cuya puesta a punto estd prevista

para el tercer trimestre de 2005.

Siendo el objetivo primordial del SIG optimizar la administracién de la correspondencia
gue se recibe y que se genera en la Secretaria de Turismo, este manual define su
ambito de aplicacidn, establece los lineamientos y criterios para su operacién y describe,
narrativamente y mediante flujogramas, los pasos que se deben seguir para efectuar los
distintos procedimientos de gestidén —registro, avance, respuesta y terminacién de
instrucciones. Al final se presenta un pequefio glosario que también resultara de utilidad

para el usuario.

De este modo, se espera que con la aplicacién del SIG, se cumplan las expectativas de
la tendencia a la "oficina sin papel”, con el consecuente ahorro de recursos y de tiempo,

asi como la facilitacidn en la gestidn.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

La elaboracion del presente manual encuentra sustento en los siguientes ordenamientos:

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. Capitulo |, Disposiciones Generales, articulo 4, fraccion V:
D.O.F. 11-VI-2002

Mejorar la organizacion, clasificacién y manejo de documentos.
Capitulo ll, Obligaciones de Transparencia, Articulo 9:

La informacién (...) deberd estar a disposicion del publico, a través de medios
remotos o locales de comunicacion electronica... Las dependencias y entidades
deberdn preparar la automatizacién, presentacién y contenido de su informacién,
como también su integracion en finea, en los términos que disponga el Reglamento y
fos lineamientos que al respecto expida el Instituto.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo. Capitulo ll, De /as Facultades
del Secretario, articulo 5, fraccion VIII:
D.0.F.15-VI-2001 y su reforma del 9-VIII-2002

Aprobar la organizacién y el funcionamiento de fa Secretaria, autorizando y
disponiendo la publicacién del Manual de Organizacién General, asi como los demés
manuales administrativos, de procedimientos y de servicios al pablico.

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
Capitulo Il, Seccion |, Del control de gestién documental, articulo noveno:
D.O.F. 20-11-2004

Las dependencias y entidades, asi como sus delegaciones o equivalentes,
elaboraran una ficha de control para el seguimiento administrativo de la gestion a que
dé lugar el documento ingresado a la unidad administrativa...

Capitulo IV, De los documentos electrénicos, articulo vigésimo tercero:

Las dependencias y entidades tomaran las medidas necesarias para administrar y
conservar los documentos electrénicos, generados o recibidos, cuyo contenido y
estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que aseguren la
identidad e integridad de su informacién.

~
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II. OBJETIVO
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il OBJETIVO

Mantener un control y seguimiento efectivo de la correspondencia y acuerdos
institucionales que se generan e interactuan en la Secretaria de Turismo, mediante la
utilizacién y aprovechamiento de un Sistema electrénico homogéneo para las areas
de la SECTUR en las que incide el manejo de correspondencia y documentacion

diversa.

~
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IV. AMBITO DE APLICACION
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V. AMBITO DE APLICACION

El procedimiento contiene desde la Recepciéon de la Correspondencia Oficial, recibida
por las Oficinas del Titular de la Secretaria de Turismo, Coordinacién de Asesores,
Direcciéon General de Asuntos Juridicos, Direccién General de Comunicacién Social,
Subsecretaria de Operacidon Turistica, Subsecretaria de Planeacidon Turistica,
Subsecretaria de Innovacién y Calidad, Direcciones Generales, incluidas las Direcciones
Generales Adjuntas, Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento
gue forman parte de ellas, Coordinaciones Administrativas, la Unidad de Enlace para la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y el
Organo Interno de Control; hasta el seguimiento vy finiquito de cada asunto institucional
recibido por correspondencia y registrado en el Sistema Integral de Gestidn que operara

en cada una de las areas arriba mencionadas.

La incorporacién a la operacién de cada una de las areas mencionadas sera paulatina,

en funcién de las condiciones especificas en el momento de su aplicacion.

~
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V. POLITICAS DE OPERACION
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V. POLITICAS DE OPERACION

e Leer el Manual de Usuario antes de entrar al Sistema Integral de Gestidn (SIG) y
durante los primeros dias de su operacién; tenerlo siempre a la mano.

¢ El emisor debe ingresar en el Sistema Integral de Gestidn la correspondencia diaria.
Para cada uno de los documentos que ingrese debe generar una instruccién dirigida
al receptor, la que puede requerir una respuesta o puede ser Unicamente de caracter
informativo.

e Todos los documentos oficiales que se producen o reciben en la Secretaria de
Turismo e ingresan al Sistema Integral de Gestidn tienen una identificacién Unica
formada por las siglas de la unidad que lo emite, asi como el afio, el nlimero
consecutivo de control de dicha unidad y dos letras que identifican el nimero de
documento. Esta identificacion fue ingresada por el Grupo Administrador del SIG
como parte de la captura de catalogos.

o El receptor debera diariamente ingresar al SIG en diversos intervalos de la jornada
de trabajo con el fin de verificar la correspondencia e informacién que estara
recibiendo continuamente.

» El lenguaje utilizado en el SIG para el intercambio de informacién debe ser sencillo,
concreto, directo, claro y respetuoso.

e Con el proposito de evitar confusiones en las instrucciones, se realizé un
consenso en la primera fase de la implementacién del Sistema Integral de
Gestidén Julio de 2003), avalado por escrito por cada Secretario Particular de las
Subsecretarias, Coordinaciéon de Asesores y Direccion General de Asuntos
Juridicos, quedando definidas las instrucciones siguientes:

Instruccion Requiere Respuesta

¢ Archivo No
¢ Atencidn Si

¢ Conocimiento No
¢ Contestacion Via Sistema Si
¢ Difusion No
¢ Opinion Si
* Responder al interesado Si
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e Cuando el receptor de una instruccidn ingrese "avances" en el SIG, lo hara bajo
los siguientes lineamientos:

» Informacidon suficiente para gue el emisor de la instruccién pueda saber con
precisién la situacién que guarda el desarrollo de las actividades
encomendadas.

» Anotar lugar, fecha y hora en que se realiza la captura de los avances en el
SIG.

» Tomar en cuenta Los Criterios para la Atencién y Seguimiento de la
Correspondencia del Secretario de Turismo, difundidos mediante oficio
SP/552/2004, de fecha 12 de agosto de 2004,

e Con el fin de asegurar la confidencialidad de la informacién generada dentro del
Sistema Integral de Gestidon, existen candados de acceso a fin de que los
usuarios Unicamente puedan trabajar con la informacién del ambito de su
competencia.

e Cada usuario cuenta con un permiso de "acceso a personas a enviar', que
permite el envio de instrucciones o respuestas a los funcionarios a quienes tiene
acceso. Dicho acceso sélo puede ser liberado por el Grupo Administrador del
SIG, criterio gue se establecid con base en la Estructura Organica de la
Secretaria de Turismo y la forma en como se ha venido trabajando la gestiéon
documental en cada area.

e Es importante sefialar que el SIG no controla la relacién jerarquica de personas,
ya que la unidad Unicamente se puede definir dentro de dicho sistema como
concepto de agrupacion de personas; sin embargo, con el permiso de "acceso a
personas a enviar' se controla el flujo yla organizacién de la informacion.
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( PROCEDIMIENTO:

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para el control de la correspondencia y acuerdos
institucionales que se generen e interactien en la Sectur.

~

V1.1 “PROCESO DE CONTROL DE GESTION PARA LA SECRETARIA DE TURISMO”

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

Emisor

Receptor

Inicia Procedimiento

Ingresa los datos a capturar del documento en el Sistema
Integral de Gestidon (SIG); el control automatico de
secuencia indicard el numero de identificacion
correspondiente, dependiendo del tipo de documento.

Digitaliza el documento con el apoyo de scanners vy lo
archiva.

En el caso de que el emisor sea “asistente”, somete a
consideracién del responsable la instrucciéon (previo
acuerdo interno entre el responsable y asistente de cada
unidad)

Emite una instruccion del documento capturado,
seleccionando la opcidn “Instrucciéon” del SIG, conforme a
las Politicas de Operacién de este proceso.

Envia electrénicamente el documento.

Si el documento cuenta con anexos demasiado grandes o
carpetas que no puedan ser digitalizadas por Ia
dimensién y capacidad de la informacién, se enviaran
fisicamente por los conductos convencionales:
mensajeria, propio, personal, etc., cuidando de anotar el
numero de folio que asigné automaticamente el SIG.

Consulta en el SIG el mddulo “Documentos Recibidos”.
& Existen documentos recibidos en la Carpeta?
NO

Conecta con la Actividad 11
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(' PROCEDIMIENTO:

V1.1 “PROCESO DE CONTROL DE GESTION PARA LA SECRETARIA DE TURISMO”

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
si
9 Selecciona el documento que se desea consultar y
analiza los datos para su atencién.
10 En el caso de que el Receptor desee emitir una
instruccién al respecto, genera una instruccién
basadndose en la actividad del emisor definida en el
ndmero 4.
11 Sale del médulo “Documentos Recibidos”.
12 Para consultar las instrucciones pendientes, entra en
primera instancia al médulo “Instrucciones Recibidas
por Responder” vy posteriormente al médulo
“Instrucciones Recibidas Pendientes por Estado”.
13 ¢ Existen Instrucciones pendientes de Acuse de
Recibo?
NO
Conecta con la Actividad 17
si
14 Selecciona la instruccidén, revisa y analiza el
requerimiento del emisor; compara con el documento
de referencia.
15 En el caso de que se considere que el documento no
sea competencia de la Unidad receptora, el receptor
se convierte en emisor y envia comentario
debidamente fundamentado, solicitando el cambio de
turno.
\. J
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V1.1 “PROCESO DE CONTROL DE GESTION PARA LA SECRETARIA DE TURISMO”

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No. DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

16 En el caso de que deba capturar avances,
respuestas u otros comentarios, debera consultar los

procedimientos:
» Avances y Respuesta de Instrucciones
» Terminacién de Instrucciones

del mismo proceso y se describen al final.

17 Sale del médulo “Instrucciones Recibidas por
Responder” e “Instrucciones Recibidas pendientes

por Estado”, seglin sea el caso.

Fin de Procedimiento

Cabe mencionar que a fin de facilitar la comprensién
de los avances y las respuestas, se separaron
ambos procedimientos; sin embargo, forman parte
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PROCEDIMIENTO: V11 PROCESO DE CONTROL DE GESTION PARA LA SECRETARIA DE TURISMO

/

\/’

EMISOR RECEPTOR

INICIO
i 1

INGRESA DATOS
DEL DOCUMENTO
EM EL SISTEMA
INTEGRAL DE
GESTION

DOCUMENTOD

I

DIGITALIZA EL
DOCUMENTO

CON
EL APOYO DE
SCANNERS

DOCUMENTOD

EN CASO DE QUE
SEA ASISTENTE,
SOMETE A
CONSIDERACION

EMITE
INSTRUCCION,
APEGANDOSE A,
LAS POLITICAS
DE OPERACION

3

ENVIA
ELECTRONICAME

NTE
EL DOCUMENTO

v 8 7

SIEL
DOCUMENTO CONSULTA EMEL

CUENTA CON SISTEMA
ANEXOS INTEGRAL DE

GRANDES GESTION

]
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PROCEDIMIENTO: V11 PROCESO DE CONTROL DE GESTION PARA LA SECRETARIA DE TURISMO

/

\/’

EMISOR RECEPTOR

EXISTEN
DOCUMENTOS
RECIBIDOS EN

LA CARPETA

!

NO EXISTEN

DOCUMENTOS
2

SELECCIONA
DOCUMENTO Y
ANALIZA LOS —
DATOS PARA SU
ATENCION

DOCUMENTO

1 .

EN CASO DE QUE
SE DESEE EMITIR
UNA -
INSTRUCCION
GENERA UNA

DOCUMENTOD

SALE DEL
- MODULD

L

PARA
CONSULTAR
INSTRUCCIONES
ENTRA AL
MODULD

EXISTEN
INSTRUCCIONES
PENDIENTES DE

ACUSE DE

RECIED

]
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PROCEDIMIENTO: V11 PROCESO DE CONTROL DE GESTION PARA LA SECRETARIA DE TURISMO

/

\/’

EMISOR

RECEPTOR

14

SELECCIONA LA
INSTRUCCION,
REVISA, ANALIZA,
v COMPARA EL
DOCUMENTC

I

EN CASO DE QUE
EL DOCUMENTO
NO
SEA
COMPETENCIA

16

EN CASO DE QUE
DEBA CAPTURAR
AVANCES,
DEBERA
CONSULTAR LOS

SALE DEL
MODULD
"INSTRUCCIONES
RECIBIDAS"
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/PROCEDIMIENTO: V1.2 “AVANCES Y RESPUESTA DE INSTRUCCIONES”

Objetivo Informar al emisor sobre el desarrollo de los asuntos asignados y notificarle la conclusion de una instruccion.

~

UNIDAD oP
RESPONSABLE No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

Receptor 1

Inicio del Procedimiento

Consulta en el Sistema Integral de Gestidn (SIG), el
médulo “Instrucciones Recibidas por Responder” vy
selecciona la instruccion, activando con doble clic del
mouse.

Observa el historial de la instruccién y determina el
avance que se va a registrar, previa consulta con el jefe
inmediato si se trata de un asistente.

¢ Desea incluir un comentario o notificar un avance en el
historial de la instruccién?

NO

Conecta con la Actividad 5

r

Sl
Activa el botén “Avance”.
Ingresa la informacidn pertinente de acuerdo a las

Politicas de Operacién del Sistema Integral de Gestién,
establecidas en el presente Manual.

Determina si la Instruccién ha concluido conforme a lo
solicitado por el emisor.
& Ha concluido la instruccién?
NO

Conecta con la Actividad 8
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/PROCEDIMIENTO: V1.2 “AVANCES Y RESPUESTA DE INSTRUCCIONES”

~

Fin del Procedimiento

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
si
6 | Activa el botdn “Respuesta”.
7 |Ingresa informacidn de acuerdo a las Politicas de
Operacién del Sistema Integral de Gestidn, establecidas
en el presente Manual.
8 | Sale de la Instruccién.
iExisten mas instrucciones pendientes de las cuales
desea notificar avance o respuesta?
si
Conecta con la Actividad 1
NO
9 | Sale del Médulo “Instrucciones Recibidas por Responder”
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PROCEDIMIENTO: V1.2 AVANCES Y RESPUESTA DE INSTRUCCIONES

~

s

\/’

RECEPTOR

~

INICIO
l 1

COMSULTAENEL
SISTEMA,
MODULD

DE
"INSTRUCCIONES

OBSERVA EL

HISTORIAL ¥

DETERMINA
AVANCE

!

DESEA

INCLUIR

COMENTARIO
?

NO

ACTIVA EL
BOTON AVANCE

4

INGRESA LA
INFORMACION

v o

DETERMINA SI LA
INSTRUCCION HA
CONCLUIDO
CONFORME A LO
SOLICITADO

-]
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PROCEDIMIENTO: V1.2 AVANCES Y RESPUESTA DE INSTRUCCIONES

/

\ e

RECEPTOR

HA
e EONCLUIDO LA

INSTRUCCION
7

ACTIVA EL
BOTON
"RESPUESTA"

h

INGRESA LA
INFORMACION DE
ACUERDO A LAS

POLITICAS

ESTABLECIDAS

SALE DE LA
, INSTRUCCION

INSTRUCCIONES
?

SALE DEL
MODULO
"INSTRUCCIONES
RECIBIDAS"

h 4

l TERMINA
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(PROCEDIMIENTO:

Objetivo: Dar por concluida una instruccion por parte del emisor, apoyandose en la consulta de los avances de las
instrucciones gue han sido marcadas con “Respuesta” por parte de los responsables de ejecutar las respectivas

respuestas.

VL3 TERMINACION DE INSTRUCCIONES

~

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

Emisor

Inicio del Procedimiento

Consulta en el Sistema Integral de Gestidn (SIG), el
moédulo  “Instrucciones  Enviadas por  Terminar”,
selecciona la instruccion, activando con doble clic del
mouse.

Observa el historial de la instruccién y determina el
avance que se va a registrar, previa consulta con el jefe
inmediato si se trata de un asistente.

¢ Desea incluir un comentario o notificar un avance en el
historial de la instruccién?
NO

Conecta con la Actividad 5.

K

Sl
Activa el botén “Seguimiento”.
Ingresa la informacidn pertinente de acuerdo a las
Politicas de Operacidén del Sistema Integral de Gestién,
establecidas en el presente Manual.
Determina si la Instruccién ha concluido conforme a lo

solicitado por el emisor.

& Ha concluido la instruccién?

K

Sl

Activa el botén “Terminacién”.
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DOCUMENTO O

UNIDAD OP
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
Emisor 7 |Ingresa informacidn de acuerdo a las Politicas de

Operacién del Sistema Integral de Gestidon, establecidas
eh el presente Manual.

8 | Activar el botén “Cancelaciéon de Respuesta”

9 |Ingresar la justificacién por la que se procede a realizar
dicha cancelacién.

10 | Salir de la instruccién.

& Existen mas instrucciones pendientes de terminacién?

r

Sl

Conecta con la Actividad 1

NO

Sale del Mddulo “Instrucciones Enviadas por Terminar”.

Fin del Procedimiento
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EMISOR

INICIO
l 1

COMSULTAENEL
SISTEMA,
MODULD

DE
"INSTRUCCIONES
i 2

OBSERVA EL

HISTORIAL ¥

DETERMINA
AVANCE

l

DESEA

INCLUIR

COMENTARIO
2

MO

ACTIVAEL
BOTON
"SEGUIMIENTO"

4

INGRESA LA
INFORMACION,
DE
ACUERDO A
POLITICAS

v o

DETERMINA 51 LA
INSTRUCCION HA
CONCLUIDD

]
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EMISOR

HA
EONCLUIDO LA N

INSTRUCCION
7

ACTIVA EL
BOTON
"TERMINACION"

INGRESA LA
INFORMACION DE
ACUERDO A LAS

POLITICAS

ESTABLECIDAS

.

ACTIVA EL
EOTON
"CANCELACION -
DE
RESPUESTA"

|-

INGRESA LA
JUSTIFICION Y
PROCEDE A
REALIZAR
CANCELACION

h 4

SALE DE LA
INSTRUCCION

sl

SALE DEL
MODULD
"INSTRUCCIONES
ENWIADAS POR
TERMINAR"

h 4

TERMINA
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VIl. DEFINICIONES

« Emisor: Es toda aquella persona, (ya sea usuario-responsable o usuario-asistente) que
crea un documento dentro del Sistema Integral de Gestidn (SIG) y lo envia a otra
persona. También se considera como emisor a quien genera una instruccién con base en
un documento ya capturado en el SIG y la remite a otra persona.

» Receptor: Persona que recibe un documento via el SIG ya sea como destinatario
principal o como copia. También se considera receptor aquella persona que recibe una
instruccion sin importar si ésta requiere o no respuesta.

+« Unidad: Define el area administrativa a la que pertenece un usuario, cada unidad es
independiente para realizar capturas, turnar instrucciones, clasificar los documentos por
temas, asunto, gavetas y carpetas; cada unidad cuenta con un elemento mneménico’
que identifica el folio, area y el tipo de documento.

« Usuario: Todo aquel funcionario con posibilidades y atribuciones para ingresar al
Sistema Integral de Gestion (SIG), para lo cual posee un Nombre de Usuario y una Clave
Confidencial (password). Cada usuario estara identificado de acuerdo con dos diferentes
tipos, segun su nivel de responsabilidad: Responsable y/o Asistente.

* Responsable: Es la persona o el usuario responsable de la informacidn que ingresa y
se envia a través del SIG y tiene acceso a todos los procesos de dicho sistema dentro
del area bajo su cargo y/o responsabilidad.

» Asistente: Es la persona o el usuario que tiene acceso exclusivo a registrar
documentos, enviar instrucciones en nombre del Responsable, archivar y clasificar
documentos dentro del SIG. El usuario o persona asistente tendra por lo general como
responsable a su Jefe Inmediato Superior.

+« Cliente: Es toda organizacion o persona que recibe el producto (servicio) de un trabajo.
En el presente caso, el producto de dicho trabajo consiste en generar una respuesta ante
cualquier solicitud (instruccion) que se realice dentro del SIG.

* Grupo Administrador del Sistema: Es el grupo conformado por la Coordinacion
Técnica de Gestion, que se encarga de actualizar la base de datos del Sistema, asi como
definir los lineamientos y politicas de acceso y uso del SIG. Cabe sefnalar que también se
conforma por la Direccion General Adjunta de Servicios Informaticos en lo que se refiere
a asesoria, supervision y soporte técnico en cuanto al funcionamiento del Sistema.

1 Mnemotecnia, (Procedimiento de asociacién mental para facilitar el recuerdo de alge). Biblioteca de Consulta
Microsoft® Encarta® 2003.2 1993-2002 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
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» Documento: Es toda aquella correspondencia que ingresa al SIG y que de acuerdo con
su procedencia, se debera clasificar como: Documento Interno, Recepcion y Envio
Externo. (Ver Manual de Usuario para el Sistema Integral de Gestidn).

* Instruccién: Es la actividad que debe seguir todo aquel funcionario/usuario que recibe
un documento. En el SIG se tienen asignadas las siguientes instrucciones:

Instruccién Requiere Respuesta
v Archivo No
v Atencion Si
¥v" Conocimiento No
¥v"  Contestacion Via Sistema Si
v Difusién No
¥v" QOpinion Si
¥v" Responder al interesado Si

Es importante sefialar que en el Sistema Integral de Gestion se cuenta con un apartado para
detallar y en su caso ampliar la instruccion.

* Acuse de Recibo Electronico: Es la notificacién automatica por medio del Sistema
Integral de Gestidon, que recibe la persona que emite una instruccion. Este acuse se
genera cuando la persona que recibié el documento ha consultado el documento y la
instruccidn enviada.

» Respuesta: Es el resultado de un proceso que inicia con la recepcion de una solicitud,
turno, analisis y concluye con la elaboracion de una serie de datos e informacion que
constituyen una respuesta acorde con la solicitud de cliente.

= Seguimientos: Es la informacion que captura en el SIG el usuario que recibe una
instruccion; puede estar constituida por: avances de la instruccion, comentarios,
observaciones, datos y todo aquello que se considere necesario para mantener un
registro histérico que permita la consulta del asunto y su seguimiento de manera
dinamica, y que sea una herramienta para la toma de decisiones en el largo plazo o en
asuntos similares.

» Avances: Es la informacion que captura en el SIG el receptor de una instruccion, con
respecto a las acciones realizadas para atender dicha instruccidn, emitida a través del
sistema.

= Cancelacién de Respuesta: Es la operacion que realiza la persona que emitid una
instruccion para negar la aceptacion de una “Respuesta” cuando no esta de acuerdo con
la terminacion de la misma.
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* Terminacién de Respuesta: Es la operacion que realiza el emisor o persona que envié
una instruccion; puede ser otorgada a criterio del responsable de la informacion o bien de
la unidad. En el caso de los documentos e instrucciones que se remiten de las Oficinas
del C. Titular de la Secretaria de Turismo, dichos criterios fueron difundidos mediante
oficio SP/552/2004 de fecha 12 de agosto de 2004,

Documentos de Referencia.

» Manual del Usuario para el Sistema Integral de Gestion (S1G).

» Clasificador Unico de Expedientes de cada area (el cual debe estar de acuerdo con los
lineamientos que marca la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental y con los lineamientos del Archivo General de la Nacion y que
dentro de la Secretaria de Turismo coordina el Titular de la Unidad de Enlace en la
Secretaria de Turismo).

» Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo (en el cual se basa la Coordinacion
Técnica de Gestion para definir, en una primera instancia, el turmo de Ila
correspondencia).

» Estatuto Organico del Consejo de Promocion Turistica de México (en el cual se basa la
Secretaria Técnica para definir el turno de la correspondencia, que el Titular de la
Secretaria envia al Consejo de Promocidn Turistica de México).

»  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 8 (en el cual se deben basar
todas las areas que atienden peticiones de la ciudadania).

Herramientas y Materiales requeridos

Computadora (cada usuario).

Sistema Integral de Gestion (cada usuario).

Licencia de Acceso y Password para ingresar al sistema (cada usuario).

Servidor dedicado exclusivamente al Sistema (Direccion General Adjunta de Servicios
Informaticos).

= Scanner (cada area).

» Papeleria: Engrapadora, clips, ligas, plumas, plumones, folders (cada usuario).

~
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VIII. ANEXOS
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CONTROL DEL DOCUMENTO.
A: REVISIONES Y APROBACIONES DEL DOCUMENTO
Actividad Funcidén Nombre Firma Fecha
Elaboré: Coordinador _'Itecmco Ing. Hugo Bermudez 17/06/05
de Gestion Arzave
Revisé: Co_or_dmador de Ing. Sergio _Valladares 17106/05
Seguimiento y Enlace Santiago
.. Secretario Particular | Lic. Roberto Gavalddn

Aproba: del C. Secretario Arbide 17/06/05
B: CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Revisién Paginas Originador del Naturaleza del cambio (razén y

afectadas Cambio parrafos afectados)

C: CONTROL DE COPIAS

Copias Funcién Nombre Area

Oriai Subdirectora de Control de | Lic. Maria Dolores Templos | Coordinacion Técnica de

riginal o . . s
Gestion y Documentacion Vézquez Gestion
1
2
J
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PRESERVACION DEL PRODUCTO, PROPIEDAD DEL CLIENTE, IDENTIFICACION Y
RASTREABILIDAD.
PRESERVACION DEL PRODUCTO.
Documento Manejo Almacenamiento / Empaque Entrega Conservacion
{ Producto archivo
Base de Datos = Carpeta Compartida
Documentos Manual Carpeta compartida N/A Mensajeria |= Carpeta impresa exp.
Oficiales Teccomparti/Sistema con acuse Sistema Integral de

Integral de Gestién

Gestidn

v'  Criterios para la Atencion y Seguimiento de la Correspondencia del C. Secretario de
Turismo, difundidos mediante oficio SP/552/2004, de fecha 12 de agosto de 2004.

~




