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SR Departamento de Analisis y Evaluacion Promocional
14.6 Coordinar la participacion en ferias, exposiciones, convenciones y eventos
que se celebren en la entidad, el pais y en el extranjero

Coordinacion de Promocion
14.7 Realizar material de promocion de los atractivos y servicios turisticos




Py

PO
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1) INTRODUCCION

Con la finalidad de tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades
que se realizan en la Secretaria de Turismo del Estado de Tabasco, se elabora
el presente Manual de Procedimientos como una herramienta que ayude a
documentar, eficientar y ofrecer la mejor calidad en los servicios y gestiones
administrativas, brindando informacién clara precisa acerca de los-
procedimientos que esta Secretaria realiza.

El manual de procedimientos presenta informacion, en forma precisa e integral
de la operatividad en la realizaciéon de las funciones de las unidades
administrativag que conforman a esta Secretaria, ya que marcan {as
responsabilidades y participacién de las unidades administrativas en cada una
de las actividades en las cuales se interviene para dar solucién de manera
eficiente y oportuna a cada una de las funcmnes marcadas por dicho manual;
ademds de facilitar las labores de auditoria, evaldacion y control interno, ya que
es la plataforma para el Rosterior analisis de trabajo y su mejoramiento e
innovacién en los procedimientos metodicos.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de todas las unidades
administrativas y sus areas operativas que en estas intervienen.

Su actualizacion sera responsabilidad exclusiva de la Direccion de
Administracion de la Secretaria de Turismo.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita llevar un
adecuado registro y control de todos los procedimientos que en la Secretaria de
Turismo se realizan, a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna
informacién referente de las actividades que en esta se llevan a cabo, asi como
facilitar la actuacién de los funcionarios y empleados en el cumplimiento de sus
responsabilidades, y como una guia confiable en la induccion del personal de
nuevo ingreso a su area de adscripcion

3. SECRETARIA PARTICULAR

i . ¢« . 3.1 Procedimienfo 1: Llevar el control de la agenda de Actividades y citas del
titular desecretaria de Turismo.

. Objetivo: Llevar un seguimiento de la correspondencia dirigida a la Secretaria

de Turismo y a la Secretaria Particular a efectos de que se pueda distribuir de

. - manera oportuna y eficiente entre las Direcciones y Unidades Administrativas
que pertenecen la Secretaria de Turismo.

Normas de operacion: de lunes a viernes.

FECHA DE AUTORIZACION

' - 23 o1 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA PARTICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: LLEVAR EL CONTROL DE LA AGENDA DE ACTIVIDADES
- Y CITAS DE LA C. SECRETARIA DE TURISMO.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O :
NUM. | ACTIVIDAD T DOCUMENTO -
Secretaria Particular 1 Llevar el control de la agenda | Agenda
. de citas de:
Secretaria de Turismo 2 | Da instrucciones para llamar y
R agendar a la persona ] %
- . : solicitante. Se informa a: ) ‘
Secretaria de Turismo - : IE Atiende el dia establecjdo.
) ‘ TERMINA PROCESO




PERIODICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009
Secretaria Particular ©
Llevar el control de la agenda de citas de:
’ Agenda
1
K
Secretaria de Turismo ‘ @

ey

Da insfrucciones para llamar y agendar a la
L ¥

persona solicitante. Se informa a: -
Agenda
1
v - H

Secretaria de Turismo
Atiende el dia establecido. @

Agenda
1.
—
Fin
- . - t
i P :

2



J.4 FTOCEUNIUgINU £. LOUIUNdl el seguiiiento ae 1a correspongencia exierna e

interna.

Objetivo: Llevar un seguimiento de la correspondencia dirigida a la Secretaria
de Turismo y a la Secretaria Particular a efectos de que se pueda distribuir de
manera oportuna y eficiente entre las Direcciones y Unidades Administrativas
que pertenecen la Secretaria de Turismo.

Normas de operacidn: de lunes a viernes.

FECHA DE AUTORIZACION

, 23° 01 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA PARTICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: COORDINAR EL SEGUIMIENTO DE LA
CORRESPONDENCIA EXTERNA E INTERNA.

RESPONSABLE ) ACT. | DESCRIPCION DE . © <] FORMA O 2
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Particular 1 Coordina el seguimiento de la | Correspondencia
correspondencia externa e
interna dirigido a:
2 Analiza, canaliza la
Secretaria de Turismo correspondencia a:

3 Clasifica y turna la

Secretaria Particular : correspondencia externa e _
) .| interna a:
4 Acuse de recibo y se entrega
Dependencias de la Administracion ) a: :

Publica Federal, Regional, Estatal y
Municipal y todas las areas de la
Secretaria de Turismo.

Area de Recepcién de 5 Da seguimiento en la base de .
Correspondencia datos, luego lo turna a:

6 Se archiva y se guarda el :
- documento. : '

"Area de Archivo

TERMINA PROCESO

8
a
]
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Secretaria Particular 1
Coordina el seguimiento de la
correspondencia externa e interna dirigido a:

Correspondencia
1

A
v

Secretaria de Turismo ‘
Anafiza, canaliza la correspondencia a: 2 . $

Correspondencia

! L
Secretaria Particular @

Clasifica y turna la correspondencia externa e interna a:

. H P Correspondencia K
1 1
v

Dependencias de la Administracion Publica Federal, —

Regional, Estatal y Municipal y todas las areas de la @

Secretaria de Turismo.

Acuse de recibo y se entrega a:

Correspondencia
1

1
Area de Recepcién de Correspondencia

- Da seguimiento en la base de datos, luego lo turp= @

a: Correspondencia
] 1
<
+—
Area de Archivo -
Se archiva y se guarda el documento ( 6 )

Correspondencia

1
\_/
:
.' -
Archivar

"SECRETARIA PARTICULAR o
3.3 Procedimiento 3: Coordinar la atencion al publico en general.

Objetivo: Llevar un seguimiento de la correspondencia dirigida a la Secretaria
de Turismo y a la Secretaria Particular a efectos de que se pueda distribuir de
manera oportuna y eficiente entre las Direcciones y Umdades Administrativas
que pertenecen la Secretana de Turismo. R
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Normas de operacién: de lunes a viernes.

FECHA DE AUTORIZACION ]
23 1 01 [ 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE

SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA PARTICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: COORDINAR LA ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O

< NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaria Particular 1 Coordina la atencion a: personal

Dependencias de la Administracidn 2 Solicitan apoyos,presentan Oficios o

Publica Federal, Estatal, Municipal, propuestas, proyectos dirigidos | solicitud

Asociaciones Civiles y Publico en a:

General.

Secretaria de Turismo 3 Recibe y canaliza a: Personal

Secretaria Particular 4 Canaliza a: memorandum
+ .| Areas dela Sectur. , 5 Atienden y dan seggimiento. Oficios o

) solicitud
TERMINA PROCESO
Secretaria Particular : @
Coordina la atencioén a:
Personal

*

dirigidos a:

Dependencias de la Administracién Publica
Federal, Estatal, Municipal, Asociaciones Civiles y
Publico en General.Solicitan apoyos, presentan -
propuestas, proyectos dirigidos a:

Solicitan apoyos, presentan propuestas, proyectos -

<

'

-y

Secretaria de Turismo :
Recibe y canaliza a:

O

Personal 1

T

Secretaria Particular
Canglizaa:

ONE ‘

Memorandum 1

4

Areas de la Sectur.
Atienden y dan seguimiento

T

Oficios o solicitud
1 ]

|

Oficios o solicitud

1




3.4 Procedimiento 4: Coordinar Ias-llamadas recibidas del publico en general

en aucencia del titular.

Objetivo: Lievar un seguimiento de la correspondencia dirigida a la Secretaria
de Turismo y a la Secretaria Particular a efectos de que se pueda distribuir de .
manera oportuna y eficiente entre las D:reccnones y Unidades Administrativas
que pertenecen la Secretaria de Turismo.

Normas de operacion: de lunes a viernes.

; ;

FECHA DE AUTORIZACION

23 [ o1

] 2009

DIRECCION' DE AREA:
SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: COORDINA LAS LLAMADAS RECIBIDAS DEL PUBUBLICO

EN GENERAL EN AUSENCIA DELMTITULAR.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
| NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Particular 1 Atiende llamadas telefonicas a: | Teléfono
Dependencias de la Administracion 2 Solicitan apoyos, presentan Oficios o
Publica Federal, Estatal, Municipal, propuestas, proyectos dirigidos | solicitud
Asociaciones Civiles y Publico en a:
General.
Secretaria de Turismo 3 Recibe y canaliza a. Personal
Secretaria Particular 4 Canaliza a: teléfono
eas de la Sectur. 5 Atienden y dan seguimiento. Oficios o olicitud
TERMINA PROCESO
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Secretaria Particular 1
Atiende llamadas telefonicas a

Teléfono

*

Dependencias de la Administraciéon Publica
Federal, Estatal, Municipal, Asociaciones Civiles y
Pablico en General.Solicitan apoyos, presentan
propuestas, proyectos dirigidos a:

Oficios o solicitug

Solicitan apoyos, presentan propuestas, proyectos 1

dirigidos a:
v
Secretaria de Turismo @
s | Recibe y canaliza a: i " .
Personal ’
‘l‘ 1
Secretaria Particular e
Canaliza a: @
Teléfono
T 1

Areas de la Sectur. sj‘——/__

Atienden y dan seguimiento. O\_/ﬁcios o solicitud

1

SECRETARIA PARTICULAR

3.5 Pro¢edimiento 5: Tramites administrativos.

. R & i -
. ’ ) ‘ . » . .
Objetivo: Llevar un seguimiento de la correspondencia dirigida a la Se.cre,_tarla
de Turismo y a la Secretaria Particular a efectos de que se pueda d@s@nbwr de
manera oportuna y eficiente entre las Direcciones y Unidades Administrativas
que pertenecen la Secretaria de Turismo.
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Normas de operacidn: de lunes a viernes.

FECHA DE AUTORIZACION
23 [01 12009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA PARTICULAR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: TRAMITES ADMINISTRATIVOS T
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM.. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Particular 1 Solicitar suministro de Requisicion de
recursos materiales, humanos | Abastecimiento,
R de acuerdo a las necesidades vales de
del despacho y comisiones almacérty T
locales y foraneas a: memorandum
Oficio de
Comisién y
viaticos.
Direccion Administrativa | 2 Suministra requerimientos Oficios o .
, ] solicitados a: . solicitud LI
Secretaria Particular 3 Recibe y resguarda para
abastecer las necesidades del
Despacho.
TERMINA PROCESO

Secretaria Particular ©
Solicitar suministro de recursos materiales, ..
humanos de acuerdo a las necesidades del

despacho y comisiones locales y foraneas a:

Requisicion de Abastecimiento, vales
de almacén y memorandum ’
3 7 Oficio de Comision y viaticos.

1
Direccién Administrativa
Suministra requerimientos solicitados a:

Oficios o solicitud 1

-

Secretaria Partiéular b
Recibe y resguarda para abastecer las @

necesidades del Despacho.

G
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SECRETARIA PARTICULAR

. 3.6 Procedimiento 6: Notificacion de reuniones de trabajo con dependencias de
Gobierno Federal, Estatal, Municipal y prestadores de servicios turisticos.

/ Objetivo: Llevar un seguimiento de la correspondencia dirigida a la Secretaria

? de Turismo y a la Secretaria Particular a efectos de que se pueda distribuir de
manera oportuna y eficiente entre las Direcciones y Unidades Administrativas
que pertenecen la Secretaria de Turismo.

Normas de operacion: de lunes a:viernes. T g
FECHA DE AUTORIZACION
23 [ 01 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA PARTICULAR
T T NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: NOTIFICACION DE REUNIONES DE TRABAJO CON

DEPENDENCIAS DE GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL, MUNICIPAL Y PRESTADORES DE
SERVICIOS TURISTICOS.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
- ‘ NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Secretaria Particular 1 Notificar de reuniones de Teléfono
trabajo a: Oficios
Invitaciones
Dependencias de Gobierno Federal, 2 Confirman asistencia a: Oficios
Estatal, Municipal y Prestadores de . teléfono

Servicios turisticos y Subsecretario,
Directores y Subdirectores de la

SECTUR.
Secretaria Particular 3 Se registra y se comunica a: Teléfono

Secretaria de Turismo. 4 Se efectua la reunion. Personal
' TERMINA PROCESQ '

e
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Secretaria Particular @
Notificar de reuniones de trabajo a: T
eléfono
Oficios
Invitaciones
¥ 1
—

Dependencias de la Administracion Pablica
Federal, Estatal, Municipal, Asociaciones Civiles y .
IPl’:blico ¢n General.Solicitan apoyos, presentan
‘propuestas, proyectos dirigidos a:

Oficios
teléfono 1

Confirman asistencia a:

— - 1 .
Secretaria de Turismo @
Se registra y se comunica a;
Personal
+ - 1
Secretaria Particular
Se efectua la reunion. @
Personal 1

iy v
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SECRETARIA PARTICULAR

3.7 Procedimiento 1: Recepcién de correspondencia.
Objetivo: Llevar un seguimiento de la correspondencia dirigida a la Secretaria
de Turismo y a la Secretaria Particular a efectos de que se pueda distribuir de
manera oportuna y eficiente entre las Direcciones y Unidades Administrativas
que pertenecen la Secretaria de Turismo.

Normas de operacién: de lunes a viernes.

X  FECHA DE AUTORIZACION
: c 23 To1 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR RECEPCION DE CORRESPONDENCIA '
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCIONDE® . TFORMA O -
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTOQ
Area de Recepcion de 1 Recibe, registra en base de | Formato de
Correspondencia datos y acuse de recibo de la | registro.
__| correspondencia dirigida a:
2 | Recibe, revisa, analiza y Formato de
Secretaria de Turismo : determina a: ) registro y )
: correspondencia.
3 Recibe, clasifica y tuma la Memorandums
Secretaria Particular correspondencia externa e Oficios
intema a: . | fotocopias i
Direcciones u Organismos 4 Acuse de recibo y se entrega oficios
a. - i
Area de Recepcion de 5 | Da seguimiento en la base de | Base de datos
Correspondencia datos y lo turna.a: -
6 Se archiva y se-guarda el oficio
documento.
Area de Archivo .
ST TERMINA PROCESO
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Area de Recepcion: Recibe,
registra en base de datos y
acuse de recibo de la @

correspondencia dirigida a:

Correspondencia respondencia dirigida a
1 Formato
Registro

Secretaria de Turismo:

B Recibe, revisa, analiza y O ; ;
determina a: 2
l Formato de registro
y correspondencia.
Secretaria Particular: ~—
s Recibe, clasifica y turna la i .
\ 4 correspondencia?| e interma 3 - P
a:
Memorandums

OﬁClOi/_J -
Direcciones u Organismos:
Acuse de recibo y se entrega @

a:
oficios
/
Area de Recepcién: Da O
seguimiento en la base de 5
datos v lo turna a Base de datos
" Area de Archivo: @
* | Se archiva y se guarda el

documento. Oficio

Fin
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SECRETARIA PARTICULAR

3.8 Procedimiento 2: Atencion a visitante.

Objetivo: Llevar un seguimiento de la correspondencia dirigida a la Secretaria
de Turismo y a la Secretarfa Particular a efectos de que se pueda distribuir de
manera oportuna y eficiente entre las Direcciones y Unidades Administrativas
que pertenecen la Secretaria de Turismo.

Normas de operacion: Lunes a Viernes.

~ FECHA DE AUTORIZACION
. 23 - 1 01 | 2009
DIRECCION DE AREA: - UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: ATENCION DE VISITANTES
) { RESPONSABLE ACT. | DESC PCI@I DE FORMA O
‘ o NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO-
Area de Recepcion de 1 Atiende, registra visitante e | Formato de
Correspondencia informa a: registro.
2 Atiende a visitantes y canaliza | .
Secretaria de Turismo a:
' 3 Da seguimiento y agenda. Memorandums
Secretaria Particular Oficios
fotocopias
_ TERMINA PROCESO
Inicio

‘ .
Area de Recepcién: Recibe,
Atiende, registra vigitante e

informa a: ) @

Correspondencia
> i l : Formato :
: - Registro i
Secretaria de Turismo:
Atiende a vigitantes y
canaliza a: @

: - l . t
: ‘ ‘Secretaria Particulag: Da @ ;
seguimiento y agenda.

Memorandums
Oficios
/

Fin

.
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SECRETARIA PARTICULAR

3.9 Procedimiento 1: Recepcion de llamadas.

Objetivo: Llevar un control de las llamadas dirigidas a la Secretaria de Turismo
y a {a Secretaria Particular, asi como mantener actualizado el Directorio
telefénico de las Dependencias de Gobierno Federal, Estatal, Municipal,
Asociaciones, Iniciativas Privadas y Prestadores de servicios turisticos.

Normas de operacién: Lunes a Viernes.

i L4
i H

FECHA DE AUTORIZACION

23 o1

[ 2008

DIRECCION DE AREA:
SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD RESPONSABLE
RECEPCION DE LLAMADAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: RECEPC

ION DE LLAMADAS

Estatales

nuevamente.

. . < & N - .
RESPONSABLE ~ ] ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Recepcion de Llamadas 1 Trasmite la llamada a : Formato de
registro.
2 Recibe y atiende la llamada. Formato de
Secretaria de Turismo registro.
Areas de la Sectur.
ea de Recepcion de Llamadas - 3 Captura en base de datosy _ | Formato de
Elabora informe de llamadas registro
diarias y envia a:
Secretaria de Turismo 4 Recibe, revisa, analiza y turna | Formato de
a registro
Secretaria particular 5 | Agenda y da seguimiento a las | Agenda
) llamadas.
Area de Recepcion de Llamadas 6 | Realiza llamadas solicitadas Teléfono
- ' | por Id secretaria a:
Diversas entidades federativas vy 7 Atienden la llamada si se Teléfono.
Estatales encuentra la persona, si no se
) intenta de nuevo.
Area de Recepcion de Llamadas 8 | Recepcién y envio de Fax. a: . | Fax.
Diversas entidades federativas y 9 | Se transmite y si no se envia Fax.

TERMINA PROCESO

i

. =

/7

10 DE JUNIO DE 2009
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e ]

Area de Recepcién de Liamadas: \

Trasmite la llamada a:

L ]

Secretaria de Turismo L

:'4___—-]
/7
2

Areas de la Sectur Recibe y atiende la
llamada.

to
Formato

| | Formao |

2

Area de Recepci6n de Llamadas: Captura en
base de datos y elabora informe de lamadas
diarias.

y
_Secretaria de Turismo 3 _‘
. Recibe, revisa, analiza y determina a;
- * - - 5
Secretaria de Turismo k!

: Agenda y da seguimiento a las llamadas.

Agenda |

¥
Area de Recepcién de Llamadas: Realiza X/SD

llamadas solicitadas por la secretaria a:

Telefono

L J 7 .
7

Diversas entidades federativas y Estatales \

: Atienden la llamada si se encuentra la
persona, sino se intenta de nuevo.secretaria
a: :

2
Area de recepcion de llamadas : 1@

: Recepcion y envio de Fax. a:

" Fax

K )
Diversas entidades federativas y Estatales 1@

: Se transmite y si no se envia nuevamente .

Fax

FIN

ve
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SECRETARIA PARTICULAR

3.10 Procedimiento 1: Seguimiento a las encomiendas por la titular de la
Secretaria de Turismo y/o Secretaria Particular.

Objetivo: Realizar todas las actividades que la Secretaria Particular y la
Secretaria de Turismo encomiende.

Normas de operacién: Lunes a Viernes.

. FECHA DE AUTORIZACION
' 23 101 [ 2009 7
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE

SECRETARIA PARTICULAR

ASISTENTE DE LA SECRETARIA PARTICULAR

ARCHIVO. 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: SEGUIM
DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y/O

IENTO A LAS ENCOMIENDAS POR LA TITULAR
SECRETARIA PARTICULAR Y CONTROL DEL

Turismo.

RESPONSABLE ACT. [ DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Asistente de la Secretaria Particular - -1 Recepcion de documentos de | Formato de
otras areas para firma de: istro.

2 entrega para su revision y Formato de
Secretaria Particular firma a: Registro
Secretaria de Turismo 3 Analiza, firma y entrega a: formato de

registro

Secretaria Particular 4 Revisa y entrega a: Formato de
Asistente de la Secretaria Particular 5 | Se, entrega a: correspondencia
Todas las areas de la Secretaria de 6 Acuse de Recibido ’

Termina el Proceso




Asistente de Ia Secretaria
Particular: Recepcion de
documentos de otras areas
Correspondencia 0 | Para firma de: Formato 0
2
Secretaria Particular:
_ Entrega para su revision y
, firma a: ER ‘ ;
3
Secretaria de Turismo:
Analiza, firma y entrega
Formato 1 2 . : Formato 1 ,
4
A
Secretaria Particular:
Revisa y entrega a:
Formato 1 ' Formato 1
()
Asistente de la
Secretaria Particular:
Formato 1 Se. entrega a: Correspondencia 1
6 .
. Todas las &reas de la .
Secretaria de Turismo:
Mww de Recibido L:is_e_______
Fin
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4. UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

4.1 Procedimiento 1: sintesis de prensa y monitoreo de noticieros.

Objetivo: Revisar los diarios locales y monitorear los noticiarios de radio, con el
objetivo de estar al tanto de la informacion que se publique y esté relacionada
con la dependencia.

Normas de operacién: Como lo marca la Coordinaciéon de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas.

"FECHA DE AUTORIZACION -
i b 06 02 12009 '
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE COMUNICACION SUBDIRECCION DE INFORMACION
SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: SINTESIS DE PRENSA Y MONITOREO DE NOTICIARIOS.
RESPONSABLE . M ACT. | DESGRIPCION DE FORMA O . ]
‘ NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
‘Mddulo de Recepcion. 1 Recibe diarios | Informacién.
; econdémicamente y envia a:
Unidad de Comunicacion Social. 2 Recibe, revisa, analiza, elabora | informacion.

sintesis econdmicamente, por
email envia a:

Titular de la Secretaria de Turismo, 3 Reciben y verifican informacion | informacién,
Subsecretario y Directores. plasmada en la sintesis y formato de
archivan. sintesis.
Unidad de Comunicacién Social 4 Atiende noticiarios de radio, Formato de
" | elabora informacién y tuma a: | Monitoreo.

Titular de Secretaria de Turismo. 5 Recibe, atiende y envia indicacion,

: : econdémicamente a: informacion.
Unidad de Comunicacion Social. 6 Recibe indicacion. Monitoreo de

TERMINA PROCESO
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r INICIO ]

(D
MODULO DE RECEPCION: )
Recibe diarios
econémicamente y envia a: Informacion
e
’[ 2
UNIDAD COMUNICACION Q
S8OCIAL: Recibe, revisa,
analiza, elabora sintesis informacién
econoémicamente, por email I—

envia a:

TITULAR SECRETARIA
DE TURISMO: Reciben y
_verifican informacion
‘plasmada en la sintesisy .
archivan.

%

Informacion
formato sintesis

v,

4
UNIDAD COMUNICACION @

SOCIAL.: Atiende noticiarios

de radio, elabora Formato
informacién y turna a: Mmmde
A

atiende y erivia
econémicamente ‘a:

- DE TURISMO: Recibe,

TITULAR SECRETARIAQ

Indicacién,

Informacion

“

v

UNIDAD COMUNICACION
SOCIAL: Recibe indicacion.

(=

17 Manitoreo de

Noticiarios.




Objetivo: Que los medios de comunicacién cubran las ruedas de prensa y
demas eventos, a fin de que estos obtengan una mayor difusion al exterior.

Normas de operacion: Se envia invitacion a la Coordinacion de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas Gobierno del Estado, para su conocimiento y
también convoquen a los medios de comunicacion.

FECHA DE AUTORIZACION

06 (02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:
UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE INFORMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: CONVOCATORIA A RUEDAS DE PRENSA Y A EVENTOS

Iz
M

PUBLICOS.
{ RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Titular de la Secretaria de Turismo. 1 Gira instrucciones y envia a: invitacién a
Ruedas de

< Prensa.
Unidad de, Comunicacian Social. 2 Recibo, reviso, analizo, elaboro | invitacién a
’ 1 . oficio de convocatoria y turno Ruedas de

a: Prensa.
‘| Medios de Comunicacién. 3 Reciben, confirman su Invitacién a
: asistencia, recibo notificacién y | Ruedas de

turno a: Prensa.
Subsecretaria, Particular o Direccién 4 Atiende notificacion y archiva. Invitacién a
que realizara elevento. | Ruedas de

H Prensa.

L]

TERMINA PROCESO

o
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INICIO

TITULAR DE LA
SECRETARIA: Gira
instrucciones a:

O,

Informacion

w

UNIDAD couumcmlo@

SOCIAL. Recibo, reviso,
analizo, elaboro oficio de
convocatoria y tumo a:

.
MEDIOS | D@
COMUNICACION: Reciben,

confirman su asistencia

informacién

recibo notificaciéon y tumo a: form‘ams/mteﬂs_J

AREA ENCARGADA D@

EVENTO: Atiende
notificacion y archiva. Formato de
Monitoreo
M

s
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e

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

4.3 Procedimiento 3: Elaboracion de Boletines de Prensa.

Objetivo: Mantener informados a reporteros de la fuente y medios de
comunicacion, de las actividades, desarrolio de programas y de eventos que

lleva a efecto la dependencia.

Normas de operacion: Se cumple con las indicaciones de la Coordinacién
General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas Gobierno del Estado.

FECHA DE AUTORIZACION
' 06 | 02 { 2009
DIRECCION DE-AREA: UNIDAD RESPONSABLE: - ’

| UNIDAD DE COMUNICACION

SUBDIRECCION DE INFORMACION

SOCIAL ,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular de la Secretaria de Turismo. 1 Gira instrucciones y envia a: Boletines de
: - Prensa.
Subdireccién de Informacién. 2. Recibo, elaboro boletin de Boletines de
prensa y turno a: Prensa.
Titular de la Secretaria de Turismo. 3 Recibe, revisa, analiza y gira Boletines de
; instrucciones a: Prensa.
Subdireccién de Informacion. 4 Atiende correcciones, actualiza | Boletines de
documento y envia a: Prensa.
Medios de Comunicacién y reporteros 5 Reciben boletin de prensa y Boletines de
de la fuente. confirman a: Prensa.
Unidad de Comunicacién Social. 6 Recibe confirmacién y archiva. | Boletines de
: Prensa.

+

TERMINA PROCESO

.

2
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r lNICl? ]

(1)

TITULAR DE LA )
SECRETARIA: Gira | Informacion
instrucciones a: —
SUBDIRECCION DR 2
INFORMACION: Recibo, Informacion
elaboro boletin de prensa y

turno a: ——

3 3
TITULAR DE LAO

SECRETARIA: Recibe
revisa, analiza y gir
instrucciones a::

Informacion
formato sintesis

v

13
i

SUBDIRECCION pe, 4
INFORN‘IACION;' Atiende Formato de
correcciones, -  actualiza Monitoreo
documento y envia a: P
v

MEDIOS : D _
_ COMUNICACION Reciben |  Informacion
boletin * de :prensa vy
confirman a: i Vs

T —(*)
UNIDAD . DE nf ”
COMUNICACION SOCIAL: niormacion
Recibe  confiqmacion |y —
archiva. : -

FIN
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

4.4 Procedimiento 4: Eventos internos de reuniones con lideres empresariales.

Objetivo: Conservar informacion (magnética y fotografica) para la memoria
interna de la dependencia. ;

1 s
Normas de operacion: Se lleva un control de la memoria interna, para tener
disponible la informacion cuando sea requerida.

-

FECHA DE AUTORIZACION
06 — |02 12009
"DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE COMUNICACION SUBDIRECCION DE INFORMACION -
SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: EVENTOS INTERNOS DE REUNIONES CON LIDERES
EMPRESARIALES.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular de la Secretaria de Turismo. . 1 Gira instrucciones y envia a: Eventos
Internos.
Unidad de Comunicacién Social. 2 Recibe, agenda, y gira aviso a: | Eventos
i . . . | Intermos.
Subdireccion de Informacion. | {3 | Tomanota, atiende ' | Eventos
# instrucciones, cubre el evento Internos.
| y canaliza a:
Subdireccion de Informacion. | 4 | Archiva cintas magnéeticas y Eventos
+| fotografias y envia: Internos.
Banco de Informacion. -5 | Reciben informacién, confirma | Eventos
'| y archiva. i nternos..
TERMINA PROCESO K

-
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3

L Nicio |

()

TITULAR DE LA o ”
SECRETARIA: Gira nrormacion
! instrucciones a: e —

)
“ UNIDAD D

COMUNICACION SOCIAL: inf "
Recibe, agenda, y gira aviso n ormac_ n
a

3
SUBDIRECCION DQ

INFORMACION: Toma notal Informacion
atiende instrucciones, cubrd formato sintesis
el evento y canaliza a:

i T - 1
SUBDIRECCION D /47

INFORMACION: Archiva Formato d
cintgs magnéticas y Morrl?tir%oe

fotografias y envia: / .
— I y 5}_5/_—
: i
s v D : .

‘BANCO

INFORMACION:  Reciben | Informacion

archiva.

FIN

~-

informacion, confima y |—  _—




PERIODICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
4.5 Procedimiento 5: Elaboracion de agenda ejecutiva.

Objetivo: Elaborar agenda ejecutiva con los eventos publicos que lleve a efecto
la titular de la Secretaria de Turismo o resto de principales funcionarios.

Normas de operacidn: : Se elaboran agenda para desarrollar estrategias de
comunicacion de mutuo acuerdo con la Coordinacién General de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas.

FECHA DE AUTORIZACION
- 06 | 02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: ’
UNIDAD DE COMUNICACION SUBDIRECCION DE INFORMACION
SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO §: ELABORACION DE AGENDA EJECUTIVA.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION QE B FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD ' ; DOCUMENTO '
Titular de la Secretaria de Turismo, 1 Informan fecha, hora, sede y | Agenda
Subsecretario y Direcciones. nombre de eventos y envian a: | Ejecutiva.
Unidad de Comunicacién Social. 2 Recibe, analiza, elabora Agenda
agendayenviaa: Ejecutiva. -
Coordinacion General de 3 * | Confirman envio, tomd notay_ | Agenda s i
- Comunicacion Social y Relaciones . envia a: ) * | Ejecutiva. © * :
Publicas del Gobiermo del Estado. \
Subdireccion de Informacién. 4 Recibe documento, se saca Agenda .
copiay setumaa: Ejecutiva.
Jefa de Area. 5 Reciben documento y archiva. | Agenda
- Ejecutiva. )
TERMINA PROCESO )

-
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[ wicio |

 _ O]
TITULAR DE LA ]
Informacién

SECRETARIA: Informan
fecha, hora, sede y nombre ————"""

de eventos y envian a:

' v
UNIDAD D /2)

COMUNICACION SOCIAL: I ” .
Recibe, analiza, . elabora nformacion
agenda y envia a: "

)
COORDINACION

GENERAL DE Informacion
COMUNICACION SOCIAL: | formato sintesis
Confirman envio, toma nota L-

v envia a:

v
SUBDIRECCION D /4)

INFORMACION:  Recibe T =~~~ S
documento, se saca copia Y a0 ¢ __] $
‘seturna a: Momtoreo B ‘
¥ ( 5) : i

JEFE DE AREA: Reciben - L
documento y archiva. Informacion . R
i

FIN '

5. DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TURiSTICOS Y SECTOR
EMPRESARIAL.

~ 5.1 Procedimiento 1: Realizar Convenio de Reasignacion en Materia de
Promocion.

Objetivo: Lograr la promocion turistica del estado, de manera que se sume a la
promocion que genera a nivel nacional e internacional el CPTM.
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Normas de operacién: Segtn los procedimientos jurldlCOS y admlmstratlvos

que marca esta Secretaria.

FECHA DE AUTORIZACION

06 1 02

| 2009

DIRECCION DE AREA:
DIRECCION TECNICA DE ENLACE
A FIDEICOMISOS TURISTICOS Y
SECTOR EMPRESARIAL.

*
Y

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION ENLACE A FIDEICOMISOS
TURISTICOS Y SECTOR EMPRESARIAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: REALIZACION DEL CONVENIO DE REASIGNACION EN

MATERIA DE PROMOCION.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FIRMA O
DOCUMENTO

Direccién de Enlace a Fideicomisos
Turisticos y Sector Empresarial y
Direccién de Promocion y
Mercadotecnia Turistica

1

Acuden a reunién con el CPTM
donde se presenta el catalogo

‘| de socios comerciales con los

que se pueden formar alianzas
de promocion tripartita a fin de
hacer una campafia de
promocién y publicidad, a nivel
nacional e internacional del
destino y del producto
conjuntamente.

Direcciéq de Asuntos Juridicos

i
Direccion de Promocaon y
Mergadotecnia Turisticd

Realiza los documentos de
Convenio y contrato con los
socios comerciales y se firman
estipulando pautas, tiempos y
medios donde se realizara
dicha campafia con el
compromiso de las 3 partes
SECTUR Estatal, CPTM y el
socio Comercial

Supervisa, coordina y
retroalimenta a la agencia
contratada para ia realizacion
de la campafia proyectada.

Convenio de
colaboracién con
socios
comerciales y
Contrato de
prestacion de
servicios de fa
Agencia
contratada por el
Destino

Direccion de Enlace a Fideicomisos
Turisticos y Sector Empresarial y ; b
Direccion de Promocién'y
Mercadotecnia Turistica

Al final acudimos las partes
involucradas a la firma del
cierre de la campafa con los
SOCios comerciales.

TERMINA EL PROCESO
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Inicio

1

den a reunién con el CPTM donde se prese
| catélogo de socios comerciales con los que se

eden formar alianzas de promocion tripartita a fin

e hacer una campaia de promocién y publicidad

‘& 2
ealiza los documentos de Convenio y contrato

s socios comerciales y se firman estipulando
utas

n

Fé?»upervisa._,co¢_>rdinAa y retroalimenta a la agen
contratada: pafa la realizacion de ia campaia
proyectadd. i ‘

i
' 4
C 1
Al final acudimos las partes involucradas a la fi
del cierre de la campafa con los socios ‘
comerciales.

DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TURISTICOS Y SECTOR i

EMPRESARIAL

5.2 Procedimiento 2: Implementar Campafia de Promocion y Publicidad del

Mundo Maya

Objetivo: Posicionar a Tabasco en uno de los principales destinos turisticos de
México, bajo el Paraguas del Programa Regional Mundo Maya. Con base en
las estrategias y necesidades de promocion del destino, a nivel nacional e

internacional.

Convenio de colaboraciéon
con socios comercialesy .
Contrato de prestacién de
servicios de la Agencia
contratada por el Destino

-
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Normas de operacion: Su operacion debe apegarse a los acuerdos tomados
entre los cinco estados que lo conforman y segin los procedimientos
administrativos y juridicos que marca esta Secretaria.

FECHA DE AUTORIZACION

06 Toz [

2009

DIRECCION DE AREA:
DIRECCION DE ENLACE A
FIDEICOMISOS TURISTICOS Y
SECTOR EMPRESARIAL.

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRE'CCION'ENLACE A FIDEICOMISOS
TURISTICOS Y SECTOR EMPRESARIAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: IMPLEME

PUBLICIDAD DEL MUNDQ MAYA. -

NTACION DE CAMPANA DE PROMOCION Y

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
. NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direccion de Enlace a Fideicomisos 1 Participa y/o recibe acuerdos | Archivo, via

Turisticos y Sector Empresarial tomados en reuniones entre | internet
los cinco estados del Mundo
Maya.

Direccién de Enlace a Fideicomisos 2 Revisa los acuerdos y procede | Memorandum

Turisticos y Sector Empresarial a solicitar la realizacién de un

: convenio o contrato con
quienes vaya a realizar alguna
accion a.

Direccién de Asuntos Juridicos 3 Realiza los documentos de | Convenio o
Convenio o contrato con los y | contrato
se firman estipylando pautas, . :
tiempos y rhedios Honde se
realizara dicha campafia con el-
compromiso de las partes
involucradas y regresh a:

Direccién y Subdireccion Técnica de 4 Quien solicita el énvio del | Memorandum

Enlace a Fideicomisos Turisticos y contrato, para su firma, via : P

Sector Empresarial paqueteriaa:. * - ' r "

Subdireccion de Recursos Humanos y 5 Recibe y envia. Convenio o

Materiales contrato

Direccién y Subdireccion Técnica de 6 Recibe de vuelta; detlidamente | Convenio o

Enlace a Fideicomisos Turisticos y firmado el convenio y solicita lo | contrato

Sector Empresarial enviaa: .

Direccion de Asuntos Juridicos 7 Recibe y concluye el proceso | Convenio o
de realizacion del convenio o | contrato
contrato y lo regresa a :

Direccién y Subdirecciéon Técnica de 8 Recibe, solicita factura al | Memorandum

Enlace a Fideicomisos Turisticos y proveedor del servicio. En

Sector Empresarial cuanto la recibe, solicita el
pago de las acciones
contratadas a:

Subdireccion de Recursos Humanos y 9 Recibe y realiza el pago

Materiales

Direccién y Subdireccion Técnica de 10 Dan seguimiento a Ia

Enlace a Fideicomisos Turisticos y
Sector Empresarial

publicaciones, asi como a la
participacion en ferias,
seminarios y eventos
nacionales e internacionales,
en los gue se promocione

Mundo Maya

P T T

-
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m

Recibe acuerdos tomados en reuniones
entre los cinco estados del Mundo Maya.

Correspondencia

(2)

Revisa los acuerdos y procede a solicitar
la realizaciéon de un convenio o contrato

Memorandum

R

4

Solicita a Juridico Realice el Convenio o
contrato y se firman estipulando pautas,
tiempos y medios donde se realizaré

dicha campanfa.

Convenio o

v 4

solicita a Recursos Materiales el envio
del contrato o convenio, para su firma

P

5

A

Correspondencia

Recursos Humanos envia contrato o
convenio, para su firma, via paqueteria
a:

Correspondencia

—

4

Se recibe de vuelta, debidamente
firmado el convenio o contrato para

Correspondencia

enviarlo al 4rea juridica.

]

Y

A
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|
@)
Juridico recibe y concluye el proceso de Convenio o
realizacion del convenio o contrato y éste | qntrato
a suvez nos lo regresa.
)

Se recibe el convenio o contrato y se Correspondenci
solicita factura al proveedor del servicio, PQ ca
para nosotros a su vez solicitar el pago \__/,,____J
correspondiente al area de Recursos
Materiales.
& 9
Recursos Materiales Recibe la factura y Orden de pago
paga en el tiempo y forma.
O,
) L 2
| Ya realizado el pago le damos Correspondencia

seguimiento a la publicaciones, asi como

a la participacion en ferias, seminarios y \_—/—4

.| eventos nacionales e intemacionales, en
los que se promocione Mundo Maya

! FIN

J i
4
*+

DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TUR[STlCOS Y SECTOR
EMPRESARIAL :

5.3 Procedimiento 3: Realizacion de un convenio de coordinacion entre la OCV
Tabasco y ésta Secretaria. :

Objetivo: Hacer llegar el recurso a la OCV a fin de que los prestadores de
servicios turisticos puedan mejorar la imagen y difusion de sus productos
turisticos.

Normas de operacion: Segun los procedimientos administrativos y juridicos
que marca esta Secretaria.
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FECHA DE AUTORIZACION
06 [02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION TECNICA DE ENLACE DIRECCION ENLACE A  FIDEICOMISOS
A FIDEICOMISOS TURISTICOS Y’ TURISTICOS Y SECTOR EMPRESARIAL.
SECTOR EMPRESARIAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: REALIZACION DE UN CONVENIO DE COORDINACION
ENTRE LA OCV TABASCO Y ESTA SECRETARIA.
i

' hESPONSABLE ACT, DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. [ ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria de finanzas 1 Informa el monto del 2% | Memorandum

recaudado durante el mes, por
concepto de ocupacion
hotelera y lo envia a:

Direccién de Enlace a Fideicomisos 2 Recibe y solicita la realizacién | Memorandum
Turisticos y Sector Empresarial : de un convenio a:
Direccién de Asuntos Jurfdicos 3 Recibe y desarrolla un | Oficio

convenio entre la Secretaria de
Turismo del estado y la OCV,
lo elabora y lo envia para su

. revision a;
Direccion del Fideicomiso para la 4 Solicita ia transferencia de!
Promocién Turistica del Estado recursoc a la OCV Recibe y

ejerce, segun su POA

ARy

Secretaria de finanzas: informa | Memorandum
el monto del 2% recaudado :

Hurante el mes, por concepto de /J\f/
'] - F 3 *

RO

Direccién de Enlace a - Memorandum
Fideicomisos Turisticos y
Sector Empresarial: Recbey t—u __—

solicita la realizacién deun j b

A
| ¢
Direccién de Asuntos

Juridicos: Recibe y desarrolla Oficio
un convenio entre la Secretaria |

de Turismo del estadoylaocv, |  —1 h -
lo elabora y lo tramita a:

— ()

Direccién del Fideicomiso Oficio
para la Promocion Turistica
del Estado: Solicita la .

transferencia del recurso a la
OCV Recibe v eierce. seatin su

FIN
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DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TURISTICOS Y SECTOR
EMPRESARIAL

5.4 Procedimiento 4: Organizacion y desarrollo de los programas' de viajes de
familiarizacién y prensa. .

Objetivo: Familiarizar a las diferentes instancias’ turisticas con los atractivos de
nuestro estado, mediante visitas directas a log atractivos

Normas de operacién: Segun los procedlmlentos administrativos que marca
esta Secretaria. .

FECHA DE AUTORIZACION
) 06 702 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE ENLACE A DIRECCION ENLACE A  FIDEICOMISOS
FIDEICOMISOS TURISTICOS Y TURISTICOS Y SECTOR EMPRESARIAL.

SECTOR EMPRESARIAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE

VIAJES DE FAMILIARIZACION Y PRENSA.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O

NUM. ' DOCUMENTO
Direccion de Enlace a Fideicomisos 1 Planea el namero de viajes de Archivo
Turisticos y Sector Empresarial familiarizaciéon y prensa al destino,

segun el pre!supuesto asignado 5

anualmente : ' 1
Direccién de Enlace a Fideicomisos 2 En base a las participaciones en

Turisticos y Sector Empresarial ferias y eventos nacionales e
internacionales, wo a través de la
agencia de publicidad de! destino,
se contactari opefadores
mayoristas y-minoristas s )
interesados en vender el destino
Tabasco, asi como a la prensa del
segmento, y'se Igs invita a visitar
los atractivos que tenemos para

- ofrecer, con el fin de que nos .
publiquen en sus catélogos de : i
venta o nos publiquen en sus

e
-y amepen 1

-

medios.
Direccion de Enlace a Fideicomisos | 3 Propone al titular de la Secretaria, | Tarjeta
Turisticos y Sector Empresarial para su andlisis y aprobacién informativa
Titular de la Secretaria e 4 Aprueba y devuelve el listado para Tarjeta
, - : -_| suejecuciona;. informativa -
Direccién de Enlace a Fideicomisos 5 Para la organizacion de los viajes | Archivo

Turisticos y Sector Empresarial lo turna a:
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Atencién A FAM'S y Relaciones 6 Desarrolia itinerario, segun-el Archivo

Publicas segmento que promueve el tour
operador, o el tipo de publicaciéon
y lo pasa para su aprobacién a:

Direccion de Enlace a Fideicomisos 7 | Revisa, corrige y aprueba Archivo

Turisticos y Sector Empresarial itinerario y da instrucciones para
hacer las reservaciones
pertinentes con los duefios o
gerentes de los productos
turisticos del estado, asi como i
reuniones de trabajo con el sector

_ y lotuma a: )

Atencion A FAM'S y Relaciones 8 Procede a hacer las Oficios

Puablicas reservaciones necesarias con
prestadores de servicios y
desarrolladores para la
preparacién del itinerario

Atencion A FAM'S y Relaciones 9 Recibe confirmaciones y procede

Publicas a comunicarse con el organizador
del grupo o la persona que visitara
el estado .

Direccion de Enlace a Fideicomisos 10 Gira instrucciones para solicitar Memorandums y

Turisticos y Sector Empresarial vidticos, y demas gastos que oficios
pudieran ser necesarios para la
realizacion de la visita y lo turna a:

Subdireccién de Recursos Humanos y 11 Recibe y lleva a cabo los tramites,

Materiales entrega dinero o deposita en la )
cuenta de ndmina el monto por : {
los gastos solicitados.. '

Atencién A FAM'S y Relaciones 12 Lieva a cabo las visitas con los

Puablicas invitados, a los diferentes
atractivos turisticos del estado,
segun itinerario.

Atenciéon A FAM'S y Relaciones 13 | Alfinalizar el viaje, entrega Archivo

Publicas reporte a: i

Direccién de Enlace a Fideicomisos 14 | Recibe informe y se da por

Turisticos y Sector Empresarial enterado de los resultados de la

. visita, asi como seguimiento en su
caso, a las publicaciones.
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Inicio
1
Vv
Planea el numero de viajes de Presupuesto
familiarizacién y prensa al destino, segun
el presupuesto asignado anualmente.
(2
se contactan operadores mayoristas y Cotizacion
minoristas interesados en vender el
destino Tabasco. Vs
l 3
Propone al titular de la Secretaria, para Tarjeta informativa
su andlisis y aprobacion
Cr—
v :
Aprueba y devueive el listado para su Tarjeta informativa
ejecucion a:
\
\ 4
Ya aprobado se turna al area de | Archivo
H ~ Atencion a FAMS y Relaciones Publicas
! - para su organizacion. Vs
- KS
' El area de Atencion a FAMS y Archivo
- Relaciones Publicas desarrolla itinerario,
. segun el segmento que promueve el tour
§ t operador, o el tipo de publicacién y nos —
i ’ * : lo pasa para su aprobacion
; -
' U
Revisamos y se corrige y aprueba Archivo
itinerario, se hacen las reservaciones
j pertinentes fcon los duefios o gerentes de L

-

los productas turisticos del estado, asi
como reuniones de trabajo con el sector
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,'m

procede a hacer las reservaciones
necesarias con prestadores de servicios

v desarrolladores
' C

Atencion a FAMS y Relaciones Publicas Correspondencia

Atencion a FAMS y Relaciones Publicas
recibe confirmaciones y procede a
comunicarse con el organizador del grupo o la
persona que visitara el estado.

' (10

Via telefonica

Se solicitan viaticos, y demas gastos que pudieran
ser necesarios para la realizacion de ia visita a
Recursos Materiales y al Area Administrativa.

G

Memorandum

]

)

Recursos Materiales Recibe y lleva a cabo los
tramites, entrega dinero o depaosita en la cuenta
de nomina el monto por los gastos solicitados.

Via terrestre

I

Atencién a FAMS y Relaciones Publicas Lleva a
calio las visitas con los invitados, a los '
diférentes atractivos turisticos del estado, segun:
itingrario.

e

Tarjeta informativa

Atencion a FAMS y Relaciones Publicas al |
finalizar el viaje, procede a realizar su reporte
due a la vez enfrega a esta Direccion.

'

Se recibe reporte y se da por enterado de los R
resultados de la visita, asi como seguimiento en su?
caso, a las publicaciones.
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DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TURISTICOS Y SECTOR
EMPRESARIAL ,

5.5 Procedimiento 5: Transferencia de la recaudaciénvdel impuesto al
" hospedaje de Tabasco a la OCV.

Objetivo: Hacer llegar a la Oficina de Convenciones y Visitantes de Tabasco,
las recaudaciones mensuales al impuesto por servicio de hospedaje, para fines
de promocién del destino y la atraccién de congresos y convenciones al estado.

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse a los acuerdos tomados
durante las reuniones del comité y segun los procedimientos juridicos que marca
esta Secretaria.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 ~ ] 2009 |
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: -
DIRECCION DE ENLACE A DIRECCION ENILACE A  FIDEICOMISOS
FIDEICOMISOS TURISTICOS Y TURISTICOS Y SECTOR EMPRESARIAL.
SECTOR EMPRESARIAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: TRANSFERENCIA DE LA RECAUDACION DEL IMPUEBSTO
AL HOSPEDAJE DE TABASCO A LA OCV. ' .
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD i DOCUMENTO
Secretaria de finanzas 1 Recaudan, recibeh e Informan | Memorandum :
el monto del 2% recaudado ' ; H
durante el mes, por congepto L4 ¢ :
de ocupacion hotelera y lo i
\ envia a:
Diversas Direcciones y Areas 2 Recibe y solicita I realizacién | Memorandum
' de un convenio a:
Direccién de Asuntos Juridicos 3 Recibe y desarrolla  un | Oficio ,
convenio entre la Secretaria de )

Turismo del estado y la OCV,
lo elabora y lo envia para su

-

revisién a:
" |- Direccién del Fideicomiso para la 4 Solicita fa transferencia del
Promocién Turistica del Estado y recursoalaOCVa::
Direccion Administrativa ==~ [ 5 Se transfiere el recurso y la
) OCV lo ejecuta de acuerdo a
su POA

. ' TERMINA PROCESO




Inicio

Secretaria de Finanzas: Recaudan,
reciben e Informan el monto del 2% MEMORANDUM
recaudado durante el mes, por concepto —
de ocupacion hotelera y lo envia a:
G)

y
Direccion Administrativa, Direccion MEMORANDUM
de Enlace a Fideicomisos Turisticosy |
Sector Empresarial, Oficina de
Congresos y Visitantes: Recibe y

| )

Direccion de Asuntos Juridicos:
Recibe y desarrolla un convenio entre la
Secretaria de Turismo del estado y la
OCV, o elabora y lo envia para su

OFICIO

4

()

‘Direccién del Fideicomiso para la MEMQRANDUM
Promocién Turistica del Estado: e
Solicita ta transferencia del recurso a la
OCV a:
)

Y
Direccidon Administrativa: Se transfiere MEMORANDUM
el recurso y la OCV lo ejecuta de —

acuerdo a su POA
revision
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DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TURISTICOS Y SECTOR

EMPRESARIAL

5.6 Procedimiento 6: Elaboracion y ejecucidn del programa de Participacién en
Ferias y Nacionales e Internacionales de Turismo

Objetivo: Analizar y proponer las Ferias Nacionales e Internacionales de
Turismo, a las que se considere tenemos que asistir, en base a los resultados
obtenidos anteriormente y / o atendiendo las demandas del sector empresarial,
que nos permitan posicionar al Destino Tabasco en las preferencias del publico
interesado en los diferentes rubros turisticos.

Normas de operacion: Su operaciéon debe apegarse al Manual de Participacion
en Ferias Internacionales del CPTM y al calendario oficial de las mismas,
principalmente, o al de algun organizador independiente.

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02 12009

DIRECCION DE AREA:
DIRECCION TECNICA DE ENLACE
A FIDEICOMISOS TURISTICOS Y
SECTOR EMPRESARIAL.

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION ENLACE A

FIDEICOMISOS

TURISTICOS Y SECTOR EMPRESARIAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6 PARTICIPACION EN FERIAS NACIONALES E

Turisticos y Sector Empresarial y
Fideicomiso para ia Promocion
Turistica del Estado

ferias y lo pasa a:

INTERNACIONALES
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién Técnica de Enlace a 1 Recibe programa de Ferias | Archivo, via
Fideicomisos Turisticos y Sector Internacionales anuales | internet
Empresarial | elaborado por el CPTM o por
. i algun otro organizador.

Subdireccion Técnica de Enlace a 2 Revisa y analiza por el perfil de | Archivo
Fideicomisos Tdristicos y Sector la Feria, segin el publico al
Empresarial : que se dirige y de acuerdo a la

nacionalidad de los visitantes

que recibimos en la entidad, se

; envia propuesta a:

Direccién de Enlace a Fideicomisos 3 Reciben propuesta y la | Archivo
Turisticos y Sector Empresarial y presentan ante: Titular de la
Direccidon del Fideicomiso para la Secretaria de Turismo y en su
Promocién Turistica del Estado caso el comité del Fideicomiso
Titular de la Secretaria y Comité del 4 Reciben, analizan en reunion | ‘Archivo
Fideicomiso para la Promocién | de comité y autorizan, el | =
Turistica del Estado programa anual de Ferias

Nacionales e Internacionales y

se envia a:
Direccion de Enlace a Fideicomisos 5 Recibe, revisa, agenda las | Archivo
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"Subdireccion Técnica de Enlace a 6 Recibe listado, agenda vy | Archivo
Fideicomisos Turisticos y Sector procede a comunicarse con los
Empresarial organizadores de las ferias
para confirmar asistencia. Da
inicio a los tramites de pago,
logistica y envia a:
Subdireccion de Recursos Humanos y 7 Recibe y realiza el proceso de | Factura
Materiales | pago. Cuando concreté el
’ pago, lo notifica a:
Direccipn de Enlace a Fideicomisos 8 notifica a : Comprobante de
Turisticos y Sector Empresarial y al’ pago
Fideicomiso para la Promocién
Turistica del Estado
Subdireccion Técnica de Enlace a 9 Se comunica con el
Fideicomisos Turisticos y Sector organizador y continda con los
Empresarial preparativos de la Feria o
evento al que se asistira.
Subdireccion Técnica de Enlace a 10 Solicita la lista de operadores | Archivo via
Fideicomisos Turisticos y Sector turisticos que participaran para | internet
Empresarial proceder a solicitar citas de
negocios
Subdireccion Técnica de Enlace a 11 Envia mensaje a los | Archivo via
Fideicomisos Turisticos y Sector operadores turisticos | internet
Empresarial ’ solicitando citas durante el
evento.
Direccién de Enlace a Fideicomisos 12 Solicita material promocional al {| Memorandum
Turisticos y Sector Empresarial area de:
Direccién de Promacion y 13 Recibe, revisa y provee el | Material
Mercadotecnia Turistica ! material promocional que tiene, | promocional
- y lo envia a:
Direccién de Enlace a Fideicomisos 14 | Lo recibe y solicita su envio via | Material
Turisticos y Sector ?mpresarial paqueteria al lugar del evento, | promocional
: a: - '
Subdireccién de Rekursos Humanos y 15 Lo rejibe y lleva a cabo su | Material
Materiales ' r % proce Vimiento interno para su | promocional
envio
Direccién de Enlace a Fideicomisos 16 Solicit‘a viaticos y compra de | Memorandum
Turisticos y Sector Empresarial ] boleto de transporte a:
Subdireccion de Recursos Humanos y 17 Lo recibe y lleva a cabo su | Memorandum
Materiales . procedimiento .interno  para
. otorgay los viaticbs
Direccion y/o Subdireccion de Enlace 18 | Asiste, a la Feria o evento,
a Fideicomisos Turisticos y Sector. cumplé con la agenda
Empresarial :
Direcciéon y/o Subdireccion de Enlace 19 | A su -retorno, entrega un | Archivo
a Fideicomisos Turisticos y Sector : | reporte -de las actividades |- - -
Empresarial - desarrolladas durante la feria'o | -
evento a:
Titular de la Secretaria 20 Recibe documento

TERMINA EL PROCESO.
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Direccion Técnica de Enlace: Recibe programa de
Ferias Internacionales anuales elaborado por el CPTM

o por algun otro organizador.
T
J )
y

que recibimos en la entidad, se envia propuesta a:

Subdireccion Técnica de Enlace: Revisa y analiza

ARCHIVO VIA
EMAIL

4

por el perfil dé la Feria, segun el publico al que se
dirige y de acuerdo a la nacionalidad de los visitantes

‘, Q)

ARCHIVO

Direccion de Enlace a Fideicomisos: Reciben
propuesta y la presentan ante: Titular de la Secretaria
de Turismo y en su caso el comité del Fideicomiso

Titular de la Secretaria y Comité del Fideicomiso:

I ©®

ARCHIVO

Reciben, analizan en reunion de comité y autorizan, el
programa anual de Ferias Nacionales ¢ lr;ernac:onaies

y se envia a:
- <>

ARCHIVO

L

Direccion de Enlace a Fideicomisos: Recube revisa,

ARCHIVO J

L4

agenda las ferias y lo pasa a:
©
4 B 1

Subdireccién Técnica de Enlace: Recibe listado,

—— -t

agenda y procede a comunicarse con Ips
organizadores de las ferias para confirmar asistencia.
Da inicio a los tramites de pago, logistica y. envia a:

TRAMITES i i
DE PAGO -

~on
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0 .

notifica a:

Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales Recibe y FACTURA
realiza el proceso de pago. Cuando concreto el pago, lo

{

O,

Direccién de Enlace a Fideic_omisos: notifica a:

O]

COMPROBANTE DE

Subdireccién Técnica de Enlace: Se comunica con el
organizador y contina con los preparativos de la Feria o evento . ARCHIVO VIA
al que se asistira. INTERNET
M
( 10 )
v
Subdireccién Técnica de Enlace: Solicita la lista de operadores
:‘uerfsﬁﬁg: Qque participaran para proceder a solicitar citas de ARCHIVO ViA
9 INTERNET
} © N
Subdireccién Técnica de Enlace: Envia mensaje a los
operadores turisticos solicitando citas durante el evento. ARCHIVO ViA
INTERNET :
)
\ 2
Direccién de Enlace a Fideicomisos: Solicita material promocional al
érea de: MEMORANDUM A
' - ks
'Direccién de Promocién y Mercadotecnia Turistica: Recibe,
revisa y provee el material promocional que tiene, y lo envia a: MATERIAL
‘ PROMOCIONAL
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Direccién de Enlace a Fideicomisos: Lo recibe y solicita su MATERIAL
Anvin via nanuataria al hinar del aventn PROMOCIONAL

[y

Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales: Lo

racihe v lava a rahn qil nracadimianta internn nara e anvin MATERIAL
16 . PROMOCIONAL
¥ —_— )

Direccion de Enlace a Fideicomisos: Solicita viaticos y
eomnra da hnlatn de tranennrta a- MEMORANDUM

v

Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales Lo

recibg y lleva a cabo su procedimiento interno para otorgar MEMORANDUM
los viaticos
R
C
- v .

Direccion y/o Subdireccién de Enlace a Fideicomisos;

Asiste a la Feria 0 evento, cumple con Ia agenda MEMORANDUM
;

! )
Direccion ylo Subdireccion de Enlace a Fideicomisos: A
ARCHIVO

~su retorno, entrega un reporte de las actividades
t desarrglladas durante la feria o evento a:

| (=)

Titular de la Secretaria: Recibe el documento ARCHIVO

R

j ‘é

13
*

-

DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TURISTICOS Y SECTOR
EMPRESARIAL ’

5.7 Procedimiento 7: Aterrizar los fondos destinados por la Federacion para el
fortalecimiento de la Micro; Pequefia y Mediana Industria del estado.

Objetivo: Aterrizar los fondos de la Federaciéon a fin de hacerlos llegar a la
MPYMES a través de programas de gestion de la calidad y conformaciéon de
redes de negocios en beneficio de 300 empresas
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Normas de operacidn: Su operacion debe apegarse a los acuerdos tomados
durante las reuniones del comité y segun los procedimientos juridicos que marca

. esta Secretaria.

FECHA DE AUTORIZACION
06 {02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION TECNICA DE ENLACE DIRECCION ENLACE A FIDEICOMISOS
A RDEICOMISOS TURISTICOS Y TURISTICOS Y SECTOR EMPRESARIAL.
SECTOR EMPRESARIAL.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7: ATERRIZAR LOS FONDOS DESTINADOS POR LA
FEDERACION PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA INDUSTRIA
DEL ESTADO
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD - DOCUMENTO
Direccion de Planeacion 1 Solicita fondos y envia a: Memorandum
Direccion de Enlace a Fideicomisos 2 Solicita la transferencia del | Memorandum
Turisticos y Sector Empresarial recurso a la OCV y envia a:
Direccion de Asuntos Juridicos 3 Archiva documentos para | Memorandum
conocimiento y tramite y envia
. a
Direccion Tecnica de Enlace a 4 Recibe acuse y archiva Memorandum
Fideicomisos Turisticos y Sector
Empresarial.
SRS TERMINA PROCESO
| ‘ 1
j [ Inicio 7
i I
Direccion de Planeacion Solicita fon?os y MEMORANDUM
envia a: R
{ C
: 2
- y !
Direccion de Enlace a Fideicomisos ! MEMORANDUM
Turisticos y Sector Empresarial_: Solicita la )
transferencia del recurso a la OCV y envia a:
| L 3
Direccion de Asuntos Juridicos: Archiva MEMORANDUM - -
documentos para conocimiento y tramite y envia | —— ’
a: '
; v 4
Direccién de Asuntos Juridicos: Recibe acuse | MEMORANDUM
y archiva

FIN
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6. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

6.1 Procedimiento 1: Organizacion de Ruedas de Prensa, Reuniones

Ejecutivas de Trabajo.

Objetivo: Mantener informado de las diversas actividades que realiza la
Secretaria de Turismo al publico en general mediante los medios de
comunicacion. 7 S

Normas de operacion: Con base a los lineamientos que la Direccion de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Gobierno del Estado maneja.

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

| 2009

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: ORGANIZACION DE RUEDAS DE PRENSA, REUNIONES

EJECUTIVAS DE TRABAJO.

RESPONSABLE

ACT.

NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD ’

FORMA O
DOCUMENTO

Unidad de Relaciones Publicas

1

Recibe Memorandum con
indicaciones provenientes del
despacho de la Secretaria u
otrgs direcciones y Formato

4

parh sgla de juntas para’

gestion de servicios de Audio,
Proyeccion y Coffee Break.

Memorandum,
Formato de .
solicitud de Sala

de Juntas. -
1

Unidad de Relaciones Publicas

Analiza i la informacion, la
prioriza ¥ se coordina con la
unidad | de  comunicacion
social para la qonvocatoria a
medios.

Memorandum

H
L

ey mepee o

' Unidad de Comunicacion Social

Realiza llamadas telefonicas
e * inviaciones mediante
Boletines de prensa
informando el lugar, fecha y
hora del evento, por medio de
emails.

Informacién

}

Unidad de Comunicacion Social

Envia informacion de los
medios de comunicacién que
se convocaron a fa unidad de
relaciones- publicas de
manera-econdémica. - - .

Informacion’

Unidad de Relaciones Publicas

Concentra informacién de la
cantidad de medios asistentes
e informa al despacho de la
Secretaria de manera
econdémica.

Informacion

Unidad de Relaciones Publicas

Solicita al Departamento de
Servicios Generales servicio
de Coffee break.

Vale de Almacén

Departamento de
Generales

Servicios

| el material solicitado. =

Revisa, analiza y entrega a la
unidad de relaciones publicas

Vale de Almacén,
informacién
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Unidad de Relaciones Publicas

Recibe el material y monta el
servicio de Coffee break y
Solicita a la Subdireccion de
Recursos Humanos . y
Materiales el Caiién, Laptop y
Micréfonos de manera
economica.

Informacién

Subdireccion de Recursos Humanos

y Materiales

Entrega el material solicitado
a la Unidad de Relaciones
Publicas de manera
econoémica.

Informacion

1

Unidad de Relaciones Publicas

10

Recibe Material e instala el
sistema audiovisual

Informacion

Unidad de Relaciones Publicas

11

Elabora tarjetas informativas,
y analisis de resultados de los
de la rueda de prensa o
reunion de trabajo, envia e
infforma de ellos a Ila
Secretaria

Tarjeta Informativa

Unidad de Relaciones Publicas

12

Recibe nuevas indicaciones
sobre los resuitados de las
actividades requeridas por

parte de la Secretaria.

Indicacion

TERMINA EL PROCESO

f INICIO ]

UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS: Recibe Memorandum con
indicaciones provenientes del
despacho de la Secretaria u otras
direcciones y Formato para sala de
juntas para gestion de servicios de
Audio, Proyeccion y Coffee Break.

Memorandum

Formato de
solicitud de
Sala de Juntas

A
UNIDAD DE RELACIONES@

PUBLICAS: Analiza la informacién, la
prioriza y se coordina con la unidad de
comunicacion social para la
convocatoria a medios.

Memorandum }

{ UNIDAD DE

COMUNICACION
SOCIAL: Realiza llamadas telefénicas
e invitaciones mediante Boletines de
prensa informando el lugar, fecha y
hora del evento, por medio de emaiis.

Informaqién )

UNIDAD DE COMUNICACION@

SOCIAL: Envia informacion de los
medios de comunicacién que se
convocaron a la unidad de relaciones
publicas de manera econémica.

Informacion l
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UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS: Concentra informacion de
la cantidad de medios asistentes e
informa al despacho de la Secretaria
de manera econdmica.

@

v (

UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS: Solicita al Departamento
de Servicios Generales servicio de
Coffee break.

¥ /‘,)

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES: Revisa, analiza vy
entrega a la unidad de relaciones
publicas el material solicitado.

informacién

o

|

v KD
UNIDAD DE  RELACIONES

indicaciones sobre los resultados de
las actividades requeridas por parte

PUBLICAS: Recibe el material y -
monta el servicio de Coffee break y [Informacion
Solicita a la Subdireccion de Recursos |~ —
Humanos y Materiales el Cafién,
Laptop y Micréfonos de manera
econdmica.
v
:B
,'L 9
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES: Entrega
el material solicitado a la Unidad de .
Relaciones Publicas de manera |IMormacion
econdémica.
L 2 10
UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS: Recibe Material e instala .
el sistema audiovisual. finformacion
J
) 4 11
UNIDAD DE "RELACIONES SN i )
-PUBLICAS: Elabora . tarjetas Tafjeta - oot~
informativas, y andlisis de resultados informativa
de los de la fueda de prensa o reunion MJ
de trabajo, envia e informa de elios a
la Secretaria.
¥ 12
UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS: Recibe nuevas

de |la Sarrataria

L FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

6.2 Procedimiento 2: Actualizacion del Directorio de la Secretaria de Turismo
con la Direccion de Relaciones Publicas del Gobierno del Estado.

Objetivo: Desarrollar una Base de Datos que mantenga informado los cambios
que se ‘registren en el directorio de la Secretaria de Turismo a todas las

dependencias de gobierno.

Normas de operacion: Acuerdo hecho con la Direccion de Relaciones Publicas;
fecha limite para la entrega de correcciones los primeros 15 dias de cada mes.

FECHA DE AUTORIZACION
06 o2 [2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE LA SECRETARIA DE
TURISMO CON LA DIRECC!ON DE RELACIONES PUBLICAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDAD - DOCUMENTO
Unidad de Ii{elac:iones Publicas 1 ' { Actualizar el Directorio interno | Informacion
: ; ! cada fin de mes de manera :
, : econdmica.
Unidad de Relaciones Publicas 2 ¢ Existe algin cambio en el | Informacién
i : Directorio?
Unidad de Relaciones Publicas 3 Si: Envia directorio impreso Oficio
; : en hojas membretadas y un | Documentacion,
] ¢ r ¢t €D con el archivo Digital. CcD
Unidad de Relaciones Publicas 4 WNo:  Envia un  oficio Oficio
) mencionando que no existe | Documentacion
! ningin  ‘cambio  en el
: directorio.
- TERMINA EL PROCESO
- I

-

3
*
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l Inicio l

A

1

Unidad de Relaciones | Informacion
Pdblicas: actualizar el
directorio interno cada fin

de mes ' de manera
ec‘;onépica.

(2) 4

. 4

Oficio Unidad de Relaciones Unidad de Relaciones Oficio
Publicas: Envia Publicas: Envia un oficio
directorio impreso en mencionando que no
hojas membretadas y un existe ningin cambio en.
CD con el archivo Digital. el directorio.

i

7. DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES;

H
13
i
.

-

B '
7.1 Procedimiento 1: Integracion del plan de operaciones. ;

Objetivo: Coordinar la participacion mterdlsblplmana e interinstitucional para el
desarrollo dptimo de eventos.

Normas de operacion: Su operacion sera conforme a la Ley orgaméa del
Estado y el reglamento Interno de la SECTUR.

FECHA DE AUTORIZACION
| o | 06 [02 [2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION DE DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES

LOGISTICA OPERATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DEL PLAN DE

OPERACIONES PARA LA EJECUCION DE EVENTOS.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
' NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién de Eventos 1 | Recepciona Documento.
Especiales documentacion del Titular
de la SECTUR para
atencion y seguimiento. |
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Coordinacion de Logistica .2 Recibe instrucciones del | Verbal
Director de Eventos para
elaboracién de

, ropuesta.

Coordinacion de Logistica. 3 | Analiza y verifica | Documento
calendarizacion, .
programa visita de
prospeccion, elabora { ¢
anteproyecto y turna al
Director de Eventos para

. su revision. -

Direccion de Eventos - 4 Recibe verifica viabilidad | Documento

Especiales .| de propuesta y turna al
titular de la SECTUR
para Vo. Bo.

Secretaria de Turismo 5 Recibe, verifica el | Documento
contenido, autoriza y
delega al director de
Eventos para
seguimiento.

Direccion de Eventos 6 Recibe e instruye a la | Verbal

Especiales coordinacién de logistica C
la integracion del R
proyecto. §

Coordinacion de Logistica 7 Recibe y complementa | Documento
proyecto con la i
propuesta de !
participacion I
interinstitucional y
multidisciplinaria y remite
-al Director de Eventos i

ara seguimiento. ?

Direccion de Eventos 8 Recibe proyecto para su | Documento

Especiales revision y turna al Depto. .

De Enlace y apoyo
Técnico para
- seguimiento.

Departamento de Enlacey =~ | 9 | Recibe, elabora | Documento ™
Apoyo Técnico | - | presentacion ejecutiva, R
: calendarizacion de

seguimiento
interinstitucional y
propone a la direccion de

| Eventos.

Direccion de Eventos 10 | Recibe analiza y | Documento

Especiales programa reunion
interinstitucional y solicita
autorizacion al titular de
la SECTUR para efectuar
reunion.
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Secretaria de Turismo

11

Revisa y acuerda con la
direccion de Eventos,
programa de reuniones
interdisciplinarias e
interinstitucionales

Acuerdo

Direccion de Eventos
Especiales

12

Realiza reunion
informativa
interdisciplinaria con las
areas de ingerencia de la
SECTUR para
integracion de
comisiones y programa
de reuniones con otras
dependencias..

Acuerdo

Secretaria de Turismo

13

informativa
interinstitucional a con las
dependencias de
ingerencia segin el
evento para integracion
de comisiones,
compromisos y toma de
acuerdos e instruye a la
direccion de Eventos
Especiales su
seguimiento.

Realiza reunion

Acuerdo

Direcgién de Eventos
{ Especiales

t

14

Recibe informacion
interinstitucional y turna a
la coordinacion de
logistica

Documento

Coordinacién de Logistica

; b

15

Recibe informacion vy
organiza plan integral de
operaciones y remite a la
Direccion de Eventos.

Documento

Direccion de Eventos

16

Recibe, revisa y envia al
titular de la SECTUR
para su ~superior

| conocimiento. . . _......

Documento
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{nicio

1

(2

Y

Direccion de Eventos Especiales
Recepciona documentacion del Titular
de la SECTUR para atencion y
seguimiento.

()

X

Documento.

S

Coordinacion de Logistica
Recibe instrucciones del Director de
Eventos para elaboracién de propuesta.

()

l

Coordinacion de Logistica:Analiza y
verifica calendarizacion, programa visita
de prospeccion, elabora anteproyecto y
turna al Director de Eventos para su
revisién. ‘ 1 S

=

)

Verbal

Documento.

L

Direccion de Eventos Especiales

Recibe verifica viabilidad de propuesta y
turna al titular deda SECTUR para Vo.
Bo. "k

[ O

Documento

e

Secretaria de Turismo: Recibe, verifica el
contenido, autoriza y delega ai director de
Eventos para seguimiento. -

Documento

L
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©,
Direccién de Eventos Especiales:

Recibe e instruye a la coordinacion de
logistica la integracion del groyecto. Verbal

- v
Coordinacién de Logistica: Recibe y
complementa proyecto con la propuesta
de participacién interinstitucional y
multidisciplinaria y remite al Director de
Eventos para seauimiento.

Documento

il

O

Direccion de Eventos Especiales: Recibe
proyecto para su revision y turna al
Depto. De Enlace y apoyo Técnico para

Documento.

seguimiento.
i)

Departamento de Enlace y Apoyo :
Técnico: Recibe, elabora presentacion Documento
ejecutiva, calendarizacién de - 5
seguimiento interinstitucional y propone :
a la direccion de Eventos.

AL

- amepan 1

()

Direccion de Eventos Especiales
Recibe analiza y programa reunion
interinstitucional y solicita autorizacion al Documento
titular de la SECTUR para efectuar .
reunion.

YU
-

T R
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Y ©

Secretaria de Turismo: Revisa y
acuerda con la direcciéon de Eventos,
programa de reuniones
interdisciplinarias e interinstitucionales

, (1

Direccién de Eventos S
Especiales:Realiza reunion informativa
interdisciplinaria con las éreas de
ingerencia de la SECTUR para
integracion de comisiones y programa
de reuniones con otras dependencias..

Acuerdo

)

-

Acuerdo

NG

Secretaria de Turismo: Realiza reunidn
informativa interinstitucional a con las
dependencias de ingerencia segun el
evento para integracion de comisiones,
compromisos y toma de acuerdos e

instruye a la direccién de Eventos
&1 3

Acuerdo

Especiales su seguimiento.
Secretaria de Turismo:. Realiza reunién
informativa interinstitucional a con las
dependencias de ingerencia segun el
evento para integracion de comisiones,
compromisos y toma de acuerdos e
instruye a la gireccion de Eventos
Especiales su sequimiento

Acuerdo

IRURUAT

S

Direccién de Eventos Especiales: Recibe

"informacién interinstitucional y turna a la

coordinacién de logistica

Documento

I s

Coordinacion de Logistica: Recibe
informacion y organiza plan integrai de

operaciones y remite a la Direccion de | |

Eventos. -

I .

Direccion de Eventos
Recibe, revisa y envia al titular de la
SECTUR para su superior conocimiento

)
[ re— )

Acuerdo

— -
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DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION

7.2 Procedimiento 2: Elaboracion y formulacién de estrategias para la
activacion de eventos.

Objetivo: Analizar los requerimientos de los eventos y solventarios mediante
patrocinios.

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Reglamento Interno de
la Secretaria de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION :
06 To2 12009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DEPARTAMENTO" DE DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES

COMERCIALIZACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: ELABORACION Y FORMULACION DE ESTRATEGIAS
PARA LA ACTIVACION DE EVENTOS.

ESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O -
NUM. [ ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho de la Secretaria 1 Recibe ' solicitud de evento y | correspondencia
envia a: :
Direccion de Eventos 2 Revisa, analiza y envia a: informacién
Departamento de comercializacion 3 Recibe la solicitud del evento Informacion
Departamento de comercializacién 4 Analiza la magnitud del evento | Informacién

y:los requerimientos

Departamento de:.comercializacion "% | Disefiar el plan de | Documento
| comercializacion
Departamento de comercializacion | 6 Identificar de posibles | .Informacion
¥ patrocinadores ,
Departamento de comercializacion 7 Presentacion con los | Informacion

A _ patrocinadores  sobre  los

: instmos requeridos y la contra |
prestacion de la secretaria de
turismo con &l mismo.

po

$
*+

Departamento de comercializacion 8 | Realiza un documentos donde | Documento
| se hace referencia a los

acuerdos obtenidos_ y se envia

. . - . . -} a: e e i e L o el D
Dlrecaén. de Eventos 9 Recibe, revisa, analiza y envia | Documento
a
Secretaria 10 Recibe, revisa, ordena firma | Documento
de acuerdo con el

patrocinador

TERMINA EL PROCESO.
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( Inicio j @

Despacho de la Secretaria: Recibe
solicitud de evento y envia a:

O

Direccién de Eventos: Revisa,
analiza y envia a: Informacion

IO

Departamento de comercializacion: Inf "
Recibe la solicitud del evento niormacion
i SN
i ‘ 3 : 4
, ,Depafnamento de comercializacion: Inf "
i | Analiza la magnitud del evento y los ntormacion
: requerimientos : ‘
7 Tt

O,

e

o Departamento de comercializaciéon:
: ; il ani . Documento
Diseriar el plan de comercializacion _
i ' i

Correspondencia

- anbpen

j ; |

¥
*
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Departamento de comercializacion:
Identificar de posibles patrocinadores

Informacion

()
Departamento de comercializacion:
Presentacion con los patrocinadores
sobre los insumos requeridos y la
contra prestacion de |la secretaria de
turismo con el mismo.

NG

Departamento de comercializacion:
Realiza un documento donde sga hace
referencia a los acuerdos obtenidos y

Informacion

Documento'

se envia a: »
: i
'
. 9
y ]

. . 1 ]
Direccion de Eventos:
Recibe, revisa, analiza y envia a:

5
§
. *

Documento

G

Secretaria: Recibe, revisa, ordena
firma de acuerdo con el patrocinador

y

‘( “Termina proceso ] :

Documento

-——e a1

-
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DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO Y SOPORTE TECNICO

7.3 Procedimiento 3: Apoyo y seguimiento a las acciones de la direccion

Objetivo: Disenar, elaborar presentaciones y seguimiento de las solicitudes,
soporte y control de inventario de computo y oficina

Normas de operacion: Su operaciéon debe apegarse al Reglamento interno de

la Secretaria de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION

06 (02

T 2009

DIRECCION DE AREA:
DEPARTAMENTO DE ENLACE DE

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES

para su evaluacion

SEGUIMIENTO Y SOPORTE
TECNICO .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: APOYQO Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE LA
DIRECCION.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria de la direccion Turna la solicitud de Requisicion y/o
1 abastecimiento o actividad a Solicitud
desarrollar
Departamento de Enlace Admvo. y 5 Revisa, evalua y clasifica el Requisicién
Soporte Técnico tipo de la actividad a realizar . .
Si es una requisicion de Requisicion
3 material, confirma con el area §
de materiales el suministro del
mismo .
Departamento de Recursos 4 Surte el material solicitado Requisicién
1 materiales - :
Departamento de Enlace Admvo. y 5 Revisa el material y firma de R_eq@icién .
Soporte Técnico recibido y resguarda el mismo.
Si la actividad es la Solicitud
6 elaboracién de un documento . {
o presentacion :
7 Disefio y elaboracion de Saiicitud
documento o presentaciéon ]
8 Envio del documento o Correo
_presentacign electrénico
Direccién de Eventos Especiales 9 Recibe y analiza el documento | Correo
0 presentacion electrénico
Si tiene cambio o . Correo :
- 10 . | adecuaciones.reenvia el electronico
: documento o presentacion ]
Departamento de Enlace Admvo. y Recibe la presentacién o Correo
Soporte Técnico 11 documento para su correccién | electrénico
0 adecuacion. ‘
Reenvia nuevamente Correo
12 presentacién o documento electrénico

TERMINA EL PROCESO.
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( INICIO )
m l Requisicion ylo
Solicitud

SECRETARIA DE LA DIRECCION:
Turna la solicitud de abastecimiento o
actividad a desarroflar

{2 ) | Requisicion

DEPARTAMENTO DE ENLACE -
ADMVO. Y SOPORTE TECNICO:
Revisa, evalua y clasifica el tipo de la
actividad a realizar

m l Regquisicion l
J

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES: . i _
Surte el material solicitado ) g A

Es una
requisicion?

DEPARTAMENTO DE ENLACE Solicitud
ADMVO. Y SOPORTE TECNICO:
Disefio y elaboracién de documento o -
presentacion

1 : A
. m Requisicion m Correo
. - electrénico
: DEPARTAMENTO DE ENLACE

. DEPARTAMENTO DE ENLACE
1 ADMVO. Y SOPORTE TECNICO: ADMVO. Y SOPORTE TECNICO:
Envio del documentos o presentacion

Revisa el material y firma de recibido y

s

L ad

. resguardz‘ el mismo.
. ' ) l m Correo
electrénico

DIRECCION DE EVENTOS
ESPECIALES:
Recibe y analiza el documento o
presetltacibn

v

-

DEPARTAMENTO DE ENLACE
ADMVO. Y SOPORTE TECNICO:
Recibe la presentacién o documento para

su cofreccion o adecuacion.

Correo
electrénico

DEPARTAMENTO DE ENLACE
ADMVO. Y SOPORTE TECNICO:
Reenvia nuevamente presentacién o
documento para su evaluacion

Termino del
procedo
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SECRETARIA.

7.4 Procedimiento 4: Recepcion de Correspondencia turnada a la Direccién.

Objetivo: Entregar y dar respuesta a la correspondencia turnada.

Normas de operaciéon: Su operacion debe apegarse al Reglamento Interno de

la Secretaria.

SECRETARIA DE LA DIRECCION

FECHA DE AUTORIZACION
06 [0z [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA TURNADA A LA

DIRECCION. ,
RESPONSABLE - ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién de Eventos Especiales 1 Se recepciona la | Oficios,
correspondencia recibida del | Memorandums,
P : dia, tanto interna como | Tarjeta
o : ! _ externa. ' Informativa, etc.
Direccién de Eventos Especiales 2 Se entrega a la Directora para | Oficios,
' ) Su revision. Memorandums,
§ Tarjeta '
! Informativa, etc.
Direccipn de Eventos Especiales 3 Se da respuesta referente a lo | Oficios,
SR ' s ! - | que se requiera en dichos | Memorandums,
' i documentos. Tarjeta
i Informativa, etc.
Direccion de Eventos Especiales 4 Se archiva en su respectivo | Oficios,
: expediente. Memorandums,
Tarjeta
i i Informativa, etc.
! TERMINA EL PROCESO

-
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]

0

Se recepciona la .

. "y , CorrespondencCia
correspondencia recibida del dia,
tanto interna como externa.

l T ——— e
Se .ep’tﬁega a la Directora para su Correspondencia
revision.
L I
) (3>
Se da respuesta referente a lo )
Correspondencia

que se requiera en dchos
documentos

A4

Se archiva en su respectivo
expediente.

Correspondencia

8. DIRECCION DE PLANEAEION.

8.1 Procedimiento 1: Evaluacid,b Ménsual;de Proyectos.

vr ey wwmew 1

Objetivo: Evaluar y dar seguimiento a la correcta ejecucion de los proyectos de
inversion y contar con la informadion 'oportuna para la toma de decisiones.

Normas de operacién: Se realiza de manera mensual, las actividades para su
integracion se desarrollan en horaric de oficina de lunes a viernks de 8:00 a

17:00 horas, en las oficinas que alberga a la Secretaria de Turismo.

DIRECCION DE PLANEACION

FECHA DE AUTORIZACION
06 [02 12009
DIRECCION DE AREA: , _UNIDAD RESPONSABLE: :

DIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: EVALUACION MENSUAL DE PROYECTOS

Direcciones Operativas de la
SECTUR Solicitando Avances

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
PLANEACION 1 Elabora y envia Oficio a las Memorandum

Fisico-Financieros de los
Proyectos de Inversién




.10 DE JUNIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

69

DIRECCIONES OPERATIVAS DE
LA SECTUR

Reciben oficio, Concilian con
la Direccién Financiera y
Elaboran Ficha Técnica de
Avances Fisico-Financieros y
envian a la Direccion de
Planeaciéon via memorandum

Memorandum
/Documentos

DIRECCION DE PLANEACION

Recibe Oficios y Fichas
Técnicas de Avances Fisico

Concentrado y emite Réporte
e informe y envia a la
Direccion Financiera

Financieros, Elabora -

Memorandum
/Documentos

DIRECCION FINANCIERA

Recibe concentrado de
Avances Fisicos y captura en
el sistema de las instancias
normativas

Oficio/Documentos

TERMINA EL PROCESO

(Proceso 1) EVALUACION MENSUAL DE PROYECTOS.

DIRECCION DE
PLANEACION

DIRECCIONES
OPERATIVAS DE LA
SECTUR

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

()

e ——

( inicio )

b 4

i

[

Elabora y envia
memordndum a las
Direcciones Operativas
Solicitando Avances
Fisico-Financieros de los
Proyectos de Inversion

Memordndum

P

e

h 4

- 3

Recibe Memorandums y
Fichas Técnicas de
Avances Fisico
Financieros Verifica
cumplimiento de metas.

Financieros y envian a la

Reciben memorandum,
Concilian con la
Direccién Financiera y
Elaboran Ficha Técnica
de Avances Fisico-

Direccion de Planeacién | |
via memorandum. H

i Memoréndum/ i )
Documentos
| md

2 .
/// T N e
<'\LE3 enructo:/> No »( ]
~— ~—i
si ;
v :

Elabora Concentradoy
emite Reporte de avances

fisicos a instancias
normativas, Redacta
informe y envia a la
Direccién Financiera

Oficio/
| Documentos

—]

Ly

-
v

! Recibe concentrado de
Pl Avances Financieros y
captura en el sistema

i
¥
|
|
i
i |
{

i
1
I |
i i
i |
de las instancias f
!
i

normativas

Oficio/
! Documentos
P

T

-

{ Fin del Proceso 1

i
e
i

e
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DIRECCION DE PLANEACION

8.2 Procedimiento 2: Elaboracién del Programa Operativo Anual de la
Secretaria de Turismo

Objetivo: Programar y calendarizar los recursos financieros y metas de
Programas y Proyectos de Inversion, para el fomento de las actividades de
desarrollo turistico en el Estado.

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Manual de
Programacion 2007, al Manual de Normas Presupuestales y al calendario
emitido por la Secretaria de Finanzas. Se realiza de manera anual entre los
meses de Octubre, Noviembre y Diciembre, las actividades para su integraciéon
se desarrollan en horario de oficina de lunes a viernes de 8:00 a 17 00 horas, en
las oficinas que alberga a la Secretaria de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION
: 06 [02 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE

LA SECRETARIA DE TURISMO.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
: NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
COPLADET 1 Cita a Reunién para entrega Oficio
de lineamientos, Manual de
Presupuesto y Calendario de
: Elaboracién y Entrega de
' Propuesta
! DESPACHO DEL C. SECRETARIO 2 Turna a Direccién de Memorandum
; Planeacion el Oficio para
reunion
DIRECCION DE PLANEACION 3 Cita a Reunidn a las Diversas Memorandum
' Areas de la SECTUR para
) Explicacion y entrega de
i i Lineamientos
DIRECCION DE PLANEACION 4 Elabora Reunion con todas las | Minuta y Lista de

| areas de SECTUR, se entrega Asistencia
Lineamientos, asi como
formatos de Cédula Basica y
: .. Expedientes Técnico. .. |} = ..
DIRECCIONES ORERATIVASDELA | 5 integran Proyectos y Envian a -|{----Requisicién de
SECTUR ’ la Direccion de Planeacion Formatos de
‘ Cédula Basica y
Expedierites
Técnicos y lista
de proyectos

o

DIRECCION DE PLANEACION 6 Recepcion de lista y Formatos | Oficio y Formatos
asi como Exposicién de
Motivos para analisis, revision
€ integracion de la Propuesta

de Presupuesto '

/‘..

)
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DIRECCION DE PLANEACION

Cita a Reunién con la C.
Secretaria y Director
Administrativo para Validacion,
Priorizacién, Cambios o
Mejoras a la propuesta de
Presupuesto y Exposicion de
Motivos.

Memorandum

' DESPACHO DEL C. SECRETARIO

Se realiza reunion de Trabajo
con los Directores y se
acuerda Validar, Cambiar,
Mejorar la propuesta

Minuta de
Acuerdos y Lista
de Asistencia

DIRECCION DE PLANEACION

Se envia memorandum con
los acuerdos de validacion,
cambios y mejoras en los
proyectos y exposicién de
motivos

Memorandum

DIRECCIONES OPERATIVAS DE LA
SECTUR

10

Reciben Acuerdos de
Validacién, cambios y/o
Mejoras a la propuesta y
adecuan la propuesta de

acuerdo a lo pactado

Memorandum

DIRECCION DE PLANEACION

11

Elabora y envia Memorandum
para informar inicio de captura
de propuesta en equipo Unico
de ia Direccion de Planeacién
en el SAPNET a Direcciones.

Memorandum

DIRECCIONES OPERATIVAS DE LA
SECTUR

H 1
3

12

Reciben memorandum de
inicio de captura y envian a la
Direccion de Planeaciéon
Propuesta del presupuesto

para captura

Memorandum

' DIRECCION DE PLANEACION

- s 1

13

Elabora e Integra propuesta de
presupuesto del Sector y
envia oficio a Dependencias
Normativas con la Propuesta
de Presupuesto

Oficio y
Documentos de

lapropuestay |

Exposicion de
Motivos

A .
DEPENDENCIAS NORMATIVAS
" (SAF, SECOTAB,SEPLAN)

-

14

Reciben Propuesta de
presupuesto y emiten
i invitacién para reunién con la
C. Secretaria para
sugerencias, cambios y/o
adecuaciones a la Propuesta y
se toman acuerdos

Minuta y
Documentos

DIRECCION DE PLANEACION

s

. Recibe oficio de Sugerencias,

“cambios y adecuaciones a la
propuesta emitido por
Dependencias Normativas

Memoréndum -

DIRECCIONES OPERATIVAS DE LA
SECTUR

16

Realizan cambios y
adecuaciones, analizan
sugerencias y proceden a
redactar version final.

Oficio

DIRECCION DE PLANEACION

17

Realiza captura de
adecuaciones en el SAPNET y
concluye la propuesta.

Documento
Electronico/Oficio
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DIRECCION DE PLANEACION

18

~ Integra la propuesta Final de
presupuesto anual y envia -
oficio con paquete de
documentos de proyectos
para tramite y aprobacién Finai
a las dependencias
Normativas

Oficio/Documento
Electrénico

DEPENDENCIAS NORMATIVAS
(SAF, SECOTAB,SEPLAN%

19

Reciben Propuesta de
presupuesto para tramite final
y envia Oficio de autorizacién
a la Direccién de Planeacién

de la SECTUR

Oficio/Documento
Electronico

DIRECCION DE PLANEACION

20

Recibe Oficio de Autorizacion
del presupuesto para
resguardo

_Oficio

TERMINA EL PROCESOQ.

—

(Prob\ /1) Elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Turismo

COPLADET Cita a

Reunién para entrega Oficio pare
de fineamientos, reunién
Manusi de
Presupuesto y —"r
Calendario f Mumoundum

I i Turna a Direccién
de Planeacién el -

|
——]

i
i

i

i

Operativas de (a
SECTUR para

{ Elqbou Reumbn (:on i

| § direcciones |
t operativas, entrega |
H Lineamientos,

v! formatos de Cédula

Basica

]
¥
T
’

Explicacion

i

tMemoréndum H {
—i

y Expedientes ;

Técnicos

{Minuta, Usta +
Asmencna '
—

Directores y se

i
!
I
l propuesta
H

Se realiza reunion
de Trabajo con los

;r

formatos, para

! Recepcién de fista y
alisis

y revisién. Cita a

mejoras

Inform,

dnico

|

acuerds Validar, [ ; reunidnconelC. | i

l Cambiar, Mejorarla | ' ' Secvenno y Director | i
: | i
Minutade ;| ¢ 7 l, Oficios, fommos K

Acuerdos, Lista | memordndum

Asistencia U
g e e e ey
- Se envia memordndum |

con los acuerdos de !

»! validacién, cambios y ! !

en los proyectos ;

¥ sxposicién de motivos
——
emordndum
——

Lo

i
—_—
i

a inicio de captura !

de propuesta en equipo |

‘de’la Direccién de |-
Planeacién en et

SAPNET a Direcciones.

" IMemordndum l'
N o b

5 4

'én.'&&u'e"n}.{e&f propuesta | |
de presupuesto del Sector i i

y envia oficio a

l Dependencias Normativas | |
| con la Propuests de

Presupuesto !

Oficio, Documento | °

,prupues(a Exposicién : .

de Mo(lvos il

integran Proyectos y
Eavien » {a Digeccion
! de Planeation
{
l Cédulas basicas,
expedientes
i técnicos.

1 Reciben Acuerdos de
‘ Validacién, cambios y/
»l o Mejoras a la
propuesta y adecuan

[de acuerdo a la minuta

i MemoltndumJ

e

1_R‘ecvlien memoﬁnaﬁm
i de inicio de captura ¥

: envian a la Direccion de
! Planeacion Propuesta
1 del presupuesto psra
i captura

Memorandum

N
7

i
!
i
i
i

"

adecuaciones » la Propuesta y |
se toman acuerdos

i Minuta y

; Documen(os

e amepen 4o

-

DIRECCIONES
DESPACHO DEL C. DIRECCION DE j ~ DEPENDENCIAS
COPLADET SECRETARIO PLANEACION i OPERATIVAS DE LA NORMATIVAS
; SECTUR _NORMATH |
- ™ et erean e s e !

( tnicio ) Cita a Reunion a i
AN - Diregciones - !

H i

"“Reciben Propuesta de

presupuesto y emiten

invitacién para reunion con la ,

C. Secretaria para
sugerencias, cambios y/o
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E(Proceso 1) Elaboracién del Programa Operativo Anual de ia Secretaria de Turismo

[

~ -
Lo
i
!

;“"1
|

COPLADET

DESPACHO DEL C.
SECRETARIO

J

DIRECCION DE
PLANEACION

DIRECCIONES
OPERATIVAS DE

LA SECTUR
] |
!
. ;
| 1
Recibe oficio de { |
Sugerencias, cambios y
adecuaciones a la
propuesta enjitido por U, SU— -
Dependencias Normastivas y Realizan cambios y
envis a Direcciones " . analizan
sugerencias y proceden
F""'"“"d“"‘ a redactar version final.
e
R T — Oficio
i -
v

‘] Etectrénico/Oficio |
]

Realiza captura de adecuacion

es—]
en et SAPNET, integra la

propuesta final de presupuesto |
anuaty envia oficio con paquete |

;de documentos de proyectos (.uraI

tramite y aprobacion final a fas i
dependencias Normativas |

Documento

~ -

- ¥
Recibe Oficio de
Autorizacién de!

| presupuesto para

resguardo

Oficio

—l

L

/————!4-—-——\.\

/ \
{ Fin dei Proceso )

DEPENDENCIAS
NORMATIVAS

|

v

|
|
|
|
1
i

i
|~ Reciben Bropuests de
préesupuesto para tramite

final y envia Oficio de |
autorizacion ala |
Direccién de Planeacién |
de la SECTUR |
[ T ocumento
: Electrénico/
| Oficio___
i T
;
b
{
; 1
. 1
¥
i
- H
* |
i
§ !
Py
:
| 4

|
|

.
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DIRECCION DE PLANEACION

8.3 Procedimiento 3: Actualizacion de la Guia de Tramites y Servicios

Objetivo: Dar a conocer a la poblacion en general los tramites que puede
realizar en la Administracion Publica Estatal y en este Caso en la Secretaria de
Turismo y saber que requisitos debera presentar en la dependencia para realizar

dicho tramite.

Normas de operacidn: Se realiza de manera mensual durante los primeros 5
dias habiles de cada mes, las actividades para su integracion se desatrollan en
horario de oficina de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, en las oficinas que
albergan a la Secretaria de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:

DIRECCION DE PLANEACION

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: ACTUALIZACION DE LA GUIA DE TRAMITES Y

SERVICIOS.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

SECOTAB

Elabora y envia Oficio a la
SECTUR donde solicita la
Actualizacion a la Guia de
Tramites y Servicios de la
Administracion Publica
Estatal los tramites que
realiza la Secretaria

Oficio

DESPACHO DE LA
SECRETARIA

Reciben oficio y sella
acuse de recibo y turna
mediante memorandum a
la Direccion de Planeacion

Oficio

E%IRECCION DE PLANEACION

Recibe Oficio y
memorandum, elabora
solicitud de Actualizacion a
las Direcciones Operativas
de fa SECTUR

Oficio/Memorandum

DIRECCIONES OPERATIVAS

DE LA SECTUR

Recibe memorandum vy
prepara informe de

.| Tramites que.presta_ dicha

Oficio/Documentos

unidad -- - - - administrativa
actualizados o sin
cambios y envian via
memorandum a la
Direccion de Planeacion

DIRECCION DE PLANEACION

Recibe tramites
actualizados y captura en
sistema (Guia de tramites
y Servicios SECOTAB), y
envia de forma electrénica
via sistema y medio
magnetico mediante oficio

Oficio y Archivo electronico

TERMINA PROCESO
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(Proceso 3) ACTUALIZACION DE LA GUIA DE TRAMITES Y SERVICIOS.
DIRECCIONES -
DESPACHO DE LA DIRECCION DE
SECOTAB OPERATIVAS DE LA
SECRETARIA PLANEACION SECTUR
Qnicio det Pmceso\;‘v
L 4
Eiabors y envia Oficio a la
SECTUR donde sokcita la
Actualizacion a l» Gula de
Trémites y Servicios de la
Administracion Publica Estatal
los trémites que reakiza ia —_— .
Secretaris | ’ i
S : Reciben oficio y sella :
Oficio acuse de recibo y turna |
- ] mediante memoréndum a H
i i Ih Direccién de Planeacién i
; | ofico : ey
L “ Recibe Oficio y
memordndum, siabore
sohutud de Actualizacién a
! I-s Direcciones Operativas
; Py de la SECTUR
i ! L " | v
! - - Cor Yoy
i ; Oficio/ i Recibe memorandum y
[ ! Memoréndum i | prepara informe de Tramites |
. T que presta dicha unidad
o administrative actualizados o
sin cambios y envian via
memordndum 3 la Direccién de
Planeacién
Oficio/
Documentos
s
l H 1 .
¥ . Recibe tramites
- actuaiizados y captura en S
. K sistema (Gula de trémites !
¥ Servicios SECOTAB). y« |
- envia de forma electrénica H
i B via sistema y medio
M {| magnétice mediante oficio
H - Oficio7Archive
l’ i H [\ Electrénico J
. [ 4
* ’ 4 : .
t
}
,,,,, ¥
] i I { Fin del Proceso )
z e
o
: '
S e e

DIRECCION DE PLANEACION 4’
8.4 Procedimiento 4: Sistema de Autoevaluacuon del Gasto Publico.

ObjetIVO Con la finalidad de ajustar y cuadrar los gastos pubhcos se |Ievan a-
cabo las autoevaluaciones -

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de
Financiamiento Publico.

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02 ] 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: SISTEMA DE AUTOEVALAUCION DEL GASTO PUBLICO
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RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Secretaria de Contraloria, Secretaria 1

de Finanzas, Secretaria de

Planeacion.

Al inicio de afo informa por
reunion el calendario de fechas
para capturar en el sistema, los
avances fisicos y financieros
de los proyectos de las
dependencias.

Calendario.

Direccién de Planeacion

Informa a direcciones
operativas las fechas de
entrega de los reportes de
avance fisico y financiero de
los proyectos de inversion.

Memorandum

Direcciones Operativas

Realiza y envia mensualmente
los reportes de los avances
fisico- financieros de los
proyectos de inversion.

Reportes

-

Direccion de Planeacion

Analiza la informacion y
verifica que corresponda con lo
calendarizado en el proyecto a
inicio de afo.

Reportes

Direccion de Planeacion

Efectia la captura de los datos
correctos en los sistemas de
control. SISAGAP y CITRIX

Archivo
electronico

Direccion de Planeacion

Imprime los reportes del
CITRIX y se archivan.

Reporte de
CITRIX

Direcciéon de Planeacién

Imprime los reportes del
SISAGAP, se firman por la
Direccién de Pianeacién y se
“turna al despacho de la
Secretaria junto con los oficios
de entrega. ’

Reportes del
SISAGAP y
Memorandum,
Oficios

Despacho de la Secretaria

Recibe los reportes, firma los
oficios de salida y los regortes
para validarlos. Turnaajla
Direccién de Planeacion i

Oficios y
reportes

Direccién de Planeacion

Recibe oficios originales con
reportes del SISAGAP
firmados y los envia a
Secretaria de Finanzas, .
Contraloria y Planeacion!

Reportes del
SISAGAP y
oficios

Secretaria de Contraloria, Secretaria 10

de Finanzas; Secretaria de

Planeacion

Reciben los reportes y analizan
la informacion. En caso de
tener observaciones lo
comunican a SECTUR para
efectuar las correcciones. ™~

" Direccion de Planeacion

T

En caso de recibir
observaciones realiza las
respectivas correcciones ,
envian las hojas corregidas
para reemplazo y se archiva un
tanto original.

Reporte del -
SISAGAP y
oficio.

TERMINA EL PROCESO
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Sistema de Autoevaluamén del Gasto Pubhco (SISAGAP) 1
Secrefaria de Ja
Contraloria . . " i Despacho de
Secretaria de Finanzas Direccion de Planeacion Areas Operativas ia Secretaria
COPLADETY S e e

i
Informa a tas Areas :

Operativas las fechas de i 1
|

entiega de los reportes de
los proyectos de inversién
con sus avances fisicos

Notificacién por

: ] S
::::‘:d?: d.: ::: ::m.: memorandum i
lend: P
! T i
“on e o o1 T i mensuaimente los

|
i
|
|
Raealiza y envia i
|
+

para capturar en ol
Sistema, los avances
fisicos y financisros de los
proyectos de las

Dependencias. -

l—éahndaﬁo
— T

reportes de avances
fisicos de s proyectos
de inversién '

i .
Se efectua la captura on el} [N ——
SISAGAP y Sistema de | : { Firma tos reportes |
Conlraloria de acuerdo al J ylosturna ala
[ calendario. 1  Direccién de
7 T - i~ Planeacitn

JA—— :
(SISAGAP { CITRIX |

{

N

b

D S

Se imprimen los i
— Y que genera

—

Se imprimen los reportes &l CITRIX y 3¢

de!l SISAGAP, se firman archivan |

por ta Di ién de i

Planeacién y se turma al |

despacho de la Secretaria

para firma a través de un ! N .
memordndum n : R '

§ ‘ ‘ 5

eporte: N bl
SISAGAP ¥ 4 i : i
memnrﬂndum i + { \

Una vez firmados se i

. envian los reportes del . [ t

Recibe los reportes y si hay SISAGAP a las ! : !

observaciones lo comunica dependencias 1< ¥ '

a las dependencias para globakizsdoras con sus .

habiitar ol SISAGAP a respectivos oficios. - 13 :
modo de efectuar las del :
, correcciones SISAGAP Y : H ' -l
Oficios | "

I

Se hacen las respectivas
cotrecciones si las hay y se |
»| envian ias hojas corregidas |
para reemplazo y se archive |
un tanto original i

Reponte SISAGAP | i
Y Oficio
T -

[—

N P ; :
(2 ) Fin del proceso ) : . '

e
-y

o
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DIRECCION DE PLANEACION

8.5 Procedimiento 5: Integracion y registro de Expedientes Técnicos.
Objetivo: mantener control de la documentacion
Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas

Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de
Financiamiento Publico.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 | 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: INTEGRACION Y REGISTRO DE EXPEDIENTES

TECNICOS - -

RESPONSABLE ACT. ; DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. [ ACTIVIDAD . DOCUMENTO

Direccion de Planeacion. 1 Recibe de la Secretaria de | Presupuesto
Finanzas el presupuesto de | autorizado.
egresos autorizados

Direccion de Planeacion 2 Entrega en medio magnético Presupuesto

‘ formato de desglose de autorizado en
partidas y copia de formato.
presupuesto. ’

Direcciones Operativas 3 Elabora desglose o analisis de | Desglose de :
materiales, articulos, insumos, | partidas ;
etc. Por proyecto y partida;
envia programa para su
revision. .

Direccién de Planeacion 4 Recibe y revisa los desgloses Desglose de
o analisis presentados con los | partidas
lineamientos para su
integracion y determina.

Direccién de Planeacion I 5 De ser correcta solicita los Bases de datos
desgloses en medios y formato.
magnéticos e integra base de
datos para su consulta

; posterior. -

Direccidn de Planeacion 6 Imprime las cédulas basicas y Oficio, cedulas y
expedientes técnicos de Exp. Técnicos.
SAPNET, integra, elabora '
oficios y turna a firma del titular
de la Institucién.

Direccion de Planeacion |7 | Firmados los documentos los | Oficio, cedulas y

: envia a la Secretaria de Exp. Técnicos.
Finanzas para su registro.

Secretaria de Finanzas ' 8 Registra y regresa a la Oficio, cedulas y
dependencia las cedulas, Exp. | Exp. Técnicos
Técnicos y oficio de
autorizacion firmados por el
secretaria.

Direccion de Planeacion 9 Recibe documentos y turna Oficio, cedulas y
copias a las direcciones de la Exp. Técnicos

: Instituciones.

Direcciones Operativas 10 Recibe documentos Oficio, cedulas y
autorizados listos para ejercer. | Exp. Técnicos
TERMINA EL PROCESO
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“ntegracién y Registro de Expedientes Técnicos

¢ integra base de
:  dalos para su
|consu|ta posterior.
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( Fin del proceso )
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i Recibe de la f t Entrega en medio [ ;
Secretaria | imagnéﬁco formato i f Elabora desgiose o analisis de !
Finanzes et | de desgiose de i : ’,‘ i articuios, & etc. | \
presupuesto de | , Paridas y copia l Por proyecto y partida, y entrega !
egresos de presupuesto de prog ion para su 6 i
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‘ Deaglose de H
1 — !
o i
Revisa los . : |
desgioses o !
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presentados, si i
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} - Recibe documentos ; : i
»| sutorizados listos para :
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! Solicita los ] ;
l desgioses en | ! I
i medio magndtico e T |




Normas de operaciép

Presupuestarias vigentes y al

Financiamiento Publico.

-

: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas

calendario emitido por el Subcomité de

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:
DIRECCION DE PLANEACION

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: SOLICITUD DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccidn de Planeacion. 1 Elabora calendario de | Calendario.
movimientos presupuestales y
entrega a Direcciones
Operativas de la SECTUR. .
Direcciones Operativas de Ia 2 Solicita el movirniento Transferencia.

SECTUR

presupuestal’en el formato de
transferencia de atuerdo al
calendario establecido:

Direccién de Planeacion 3 Revisa la solicitud Transferencia y
programatica y presupuestal presupuesto.
verifica en el sistema la
suficiencia. i

Direccioén de Planeacion 4 Analiza la mf5rmac10n y dg ser | SAPNETy
correcta la transmite a la |} transferencia.

| SAPNET .

Direccién de Planeacion -5 Compromete al movimiento Présupuesto

presupuestal en el Sistema de
- Presupuesto. - :

Direccion de Planeacion 6 Envia solicitud al Subcomnie Offcio y
Especial de financiamienta transferencia. -
Publico.

Direccion de Planeacion 7 Recibe por parte de SEFIN la Oficio de
autorizacion del movimiento Autorizacién.
presupuestal ]

Direccién de Operativas ] Recibe del area de Planeacion | Solicitud de ™
copia del oficio de autorizacion | Abastecimiento.
y elabora solicitudes de
abastecimientos.

Direccién de Planeacion 9 Captura en el sistema el Presupuesto.
presupuesto, las
adecuaciones, transferencias,
reducciones, ampliaciones, etc.

Direccién de Planeacién 10 Archiva los oficios de Oficio y
autorizacion por fuente y Transferencia.

procedencia de financiamiento.

TERMINA EL PROCESO
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Solicitud de Movimientos Presupuestales

Direccion de Planeacion

Direcciones Operativas

(™ )

[ O ive para su on l >\/—1\:

( T ite on of SAPNET,

» .
integra para el firma del titular de la institucion.
. r_——_T "
SAPNET

Archiva los oficios de autorizacién por fuenite y
dencia de fk N

a——— e

©

i

¥

1]
- £
Recibe de programacién copia del oficio de autorizacién
I
'-
Elabora de ab u orden de trabsjo y
' Solicitud de
Abastecimiento

Jr—
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SUBDIRECCION DE
INFORMATICA

Recibe solicitud e identifica el
tipo de servicio ya sea
Soporte a equipos, redes o
telefonia y se dirige al area
solicitante

Memorandum

SUBDIRECCION DE
INFORMATICA

Verifica el problema e intenta
solucionario

} SUBDIRECCION DE
" INFORMATICA

Si se resolvi6 Notifica a la
Direccién de Planeacion por
tarjeta informética que la
solicitud fue atendida y se
soluciono el problema a modo
de que comunique al area
solicitante que el servicio ha
concluido satisfactoriamente

Memorandum

SUBDIRECCION DE
INFORMATICA

Si no se soluciono notifica al

area solicitante, lo que
ocasiona la falla de modo que
soliciten lo requerido

Documentos

AREAS DIVERSAS

R . —_—

Elabora Memorandum para
solicitar a la Direccién
administrativa lo que requiere
para resolver {a solcitud

Memorandum

s+ pann
e e
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

Recibe solicitud y gestiona la
adquisicion del bien que se
requiere.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Una vez que el bien ha sido

adquirido se envia mediante

memorandum al area que lo
solicito

Memorandum

AREAS DIVERSAS

Recibe el bien y notifica a la
Subdireccion de Informatica
de modo que reemplace o
instale de acuerdo at
diagnostico que se realizo.

Memorandum

SUBDIRECCION DE
INFORMATICA

10

instala el bien, verifica que
funcione y deja el dispositivo
operando normaimente

SUBDIRECCION DE
INFORMATICA

11

Notifica a la Direccion de

‘| Planeacion por tarjeta

informativa que la solicitud
fue atendida y se soluciono el
problema.

Tarjeta Informativa

DIRECCION DE PLANEACION

12

Recibe notificacién de la
solicitud atendida y notifica a
quien solicito el servicio de Ia
conclusion del mismo.

Memorandum

AREAS DIVERSAS

13

Recibe memorandum donde
se da por concluido el servicio
asi como un resumen de la
solucion.

Memorandum

TERMINA PROCESO
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Servicios de Soporte a equipos, redes y telefonia

Areas Diversas

Subdireccién de Informatica

Direccién de

Direccion

Recibe memorandum
donde se da por concluido
el servicio asi como un
resumen de la solucion.

Elabora Memorandum
para solicitar a la
Direccion administrativa lo
que requiere para
resoiver la solcitud

Recibe el bien y notifica a
la Subdireccion de
Informatica de modo que
reempiace o instale de
acuerdo al diagnostico
que se realizo.

telefonla y se dirige al area
solicitante

A 4

Verifica el
problema e intenta
solucionario

v

Notifica a la Direccion de
Planeacion por tarjeta
» informativa que la solicitud
fue atendida y se soluciono
et problema.

Tarjeta Informativa
l de servicio
i concluido

Ee

¢
R

. Notifica at area
o jplicitante, lo que
‘ocasiona la falla de
— modo que soliciten lo
requefrido

instala et bien, verifica
que funcione y deja el
dispositivo operando
normalmente

'y

»! notifica a quien solicito ei

Recibe memoréndum
donde se solicita servicios
Informaticos y lo turne a ia

Subdireccién de
Informética

Recibe notificacion de la
solicitud atendida y

servicio de la Lonclusion
del mismo. -

Memorandum de
servicio concluido

— —
1
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Planeacion Administrativa
( tnicio ) .
“. 4 ;
Recibe solicitud e identifica H
1 el tipo de servicio ya sea
Soporte a equipos, redes o [« A 4

h 4
Recibe solicitud y
gestiona Ia
adquisicion del bien
que se requiere

h 4

Una ves que el bien
ha sido adquirido se
envis mediante
memoréndum al srea
gue lo solicito
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9. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

9.1 Procedimiento 1: Proyecto de iniciativa de Ley, Reglamentos, Decretos y

Acuerdos.

Objetivo: Analizar la propuesta de iniciativa, para la reforma, derogacion o adicion
segun el caso de una Ley o Noma Juridica que ‘sea de competencia de la

Secretaria.

t

Normas de operacion: Marco Juridico en materia Estatal y Federal de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION

06 To2

2009

DIRECCION DE AREA:
DIRECCION DE
JURIDICOS

" ASUNTOS

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DECRETOS Y ACUERDOS.

1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: PROYECTO DE INICIATIVA DE LEY, REGLAMENTO

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Titular de la Secretaria

1

Envia solicitud de elaborar
propuesta

Memorandum

Director de Asuntos Juridicos

2

Revisa, analiza 'y envia a:
Subdirector de Asuntos
Juridicos.

Verbal

Subdirector de Asuntos Juridicos

Analiza y elabqra ¢| proyecto y

se lo envia al Direttor de

Asuntos Juridicos para su
revision.

Proyecto =
impreso y/o
fnedio magnético

Director de Asuntos Juridicos

Recibe y analiza el contemdo
del proyecto,-. realiza
observaciones y _
documento al Subdirector de
Asuntos Juridicos

regngesa el

Proyecto
impreso y/o
medio magnetico

Subd.irector de Asuntos Juridicos

Recibe y verificg las
observaciones y turna’al Jefe
de Area para que redlice las
correcciones =~

medio magnetico

Jefe de Area de Asuntos Juridicos

Recibe y realiza las
observaciones realizadas por
el Director. Y envia al
Subdirector para que lo revise

Proyecto
impreso y/o
medio magnético

Subdirector de Asuntos Juridicos

Recibe y revisa el proyecto y
lo turna al Director para su
Vo.Bo.

Proyecto
Impreso

Director de Asuntos Juridicos

*

LS

Recibe y supervisa que las
observaciones realizadas
hayan sido subsanadas y le da
el VoBo. y tumma a la
Secretaria de la Direcciéon de
Asuntos Juridicos para
elaborar Memorandum de

Contestacion al Despacho . de
la Secretaria:

Proyecto
impreso con
Vo.Bo. del
Director

o
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Despacho de la Secretaria

10

Recibe Memorandum con el
proyecto impreso, el Titular de
la Secretaria envia al Director
con su aprobacion para que le
de continuidad al Proyecto.

Memorandum

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos

11

Recibe el Memorandum de
aprobacion del proyecto y se lo
turna al Director de Asuntos
Juridicos. )

Memorandum

Director de Asuntos Juridicos

12

Revisa ordena y turna a la
Secretaria de la Digecciéon de
Asuntos Juridicos: para
elaborar oficio de envio y
revision a la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo

Proyecto
Impreso con
Vo.Bo. del
Director y
Autorizada por el
Titular de la
Secretaria

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos )

13

Recibe y elabora el Oficio a la
Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo, para que revise y
autorice el Proyecto. Y lo envia

‘para entrega.

Oficio con el
Proyecto
impreso con
Vo.Bo. del
Director y
Autorizada por el
Titular de la
Secretaria

Oficialia de Partes de la Consejeria

_Juridica del Poder Ejecutivo.

14

Recibe el Oficio y anexo del

“documento.

Oficio con el
Proyecto
impreso con
Vo.Bo. del
Director y
Autorizada por el
Titular de la
Secretaria

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos

16

Recibe Oficio enviado por la
Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo y se lo turma a:

Oficio

Director de Asuntos Juridicos

16

Recibe, revisa que el Proyecto
enviado quedo autorizado por

_la Consejeria Juridica. Y se lo

turna al Jefe de area para que
recabe las firmas de las
personas que firman en el caso
de que sea Decreto, Acuerdo o
Reglamento.

Documento

Aprobado por la

Consejeria_..._. _

Jefe de Area de Asuntos Juridicos

17

Recibe y recaba las firmas de
las personas que intervienen
en el. Y entrega al Director.

Documento
Aprobado por la
Consejeria

Director de Asuntos Juridicos

18

Recibe y revisa, y lo turna a la
Secretaria de la Direccion de
Asuntos Juridicos para que
elabore el Oficio para enviarlo
a la Consejeria Juridica

Documento
Aprobado por la
Consejeria y
firmado por las
personas que
intervienen.
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Secretaria de la Direccion de Asuntos
- Juridicos

19

Recibe y elabora Oficio a la
Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo, para que le de
continuidad al Documento
Aprobado por la Consejeria y
firmado por las personas que
intervienen en el.

Oficio

Oficialia de Partes de la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo.

20

Recibe el Oficio y anexo del
Proyecto firmado. Revisa vy
continuara con el tramite
correspondiente

Oficio

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos

21

Recibe Oficio de aviso que el
la iniciativa, Decreto, Acuerdo
o Reglamento esta en proceso
de publicacion en el Periédico
oficial. Y se turna ai Director
para su conocimiento.

Oficio

' Director de Asuntos Juridicos

22

Recibe Oficio y devuelve a la
Secretaria para su archivo
correspondiente. 'Y elabore
Memorandum informativo a
todas las Direcciones vy
Subsecretaria y Despacho de
la Secretaria para
Conocimiento de la entrada en
vigor de la iniciativa, Decreto,
Acuerdo o Reglamento

Loy Secretaria de la Direccidon de Asuntos
! § Juridicos !

P

23

Elabora Memorandum
informativo y entrega a las

areas  correspondiente, y

archiva en el expediente
comrespondiente.

Memorandum

TERMINA EL PROCESO.
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Tiular de la Secretaria: Envia soficitud de

Memorandum

elaborar propuesta
l )

\—/—‘

Director de Asuntos Juridicos: Revisa, analiza y
envia a: Subdirector de Asuntos Juridicos.

Verbal

! D

e —

Subdirector de Asuntos Juridicos: Analiza y
elabora el proyecto y se lo envia al Director de

Proyecto impreso ylo
medio magnético

Asuntos Juridicos para su revision.
@,

!

Director de Asuntos Juridicos: Recibe y analiza el
_contenido del proyecto, realiza observaciones y
regresa el documento al Subdirector de Asuntos

Proyecto impreso ylo

y @

v s observaciones y turna al Jefe de Are

Subdirgctor ‘de Asuntos Juridicos: Recibe
ehic a {
para que realice las correcciones )

medio magnético

/

e

Jefe do Areh de Asuntos Juridicos: Recibe
realiza - las observaciones realizadas por i
Director. Y envia al Subdirector para que io’

H
k

Proy:cto impreso ylo
medi¢ magnético

7

(€D

Subdirector de Asuntos Juridicos: Recibe y
revisa el proyecto y lo tumma at Director para su

e

Director de Asuntos Juridicos: Recibe y supervisa
que las obsetvaciones realizadas hayan sido
subsanadas y le da el Vo.Bo. y tuma a ia
Secretaria de la Direccién de Asuntos Juridicos
para elaborar Memorandum de Contestacion al
Despacho de la Secretaria:

Proyecto impreso
con Vo.Bo. del
Director
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Y o

Secretaria de la Direccion de Asuntos Juridicos:
Recibe y elabora Memorandum de
Contestacion y se envia al Despacho de ia
Secretaria, para que lo revise y de su
aprobacion para seguir con el Procedimiento

Memorandum
e ——

i

' { @)

Despacho de Ia Secretara: Recibe
Memoranduny con el proyecto impreso, el
Titular de la Secretaria envia al Director con su
aprobacion para que le de continuidad at
Proyecto. .

Memorandum

v G

Secretana de la Direccion de Asuntos Juridicos:
Recibe el Memorandum de aprobacion del
proyecto y se lo turna al Director de Asuntos

Memorandum

Juridicos.

Director de Asuntos Juridicos: Revisa ordena y
turna a la Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos para elaborar oficio de envio y
revision a la Consejenia Juridica del Poder

Proyecto Impreso con
Vo.Bo. del Director y

Autorizada por el Titular de
la Secrdtaria ;

Ejecutivo
@)

Secretaria de la Direccion de Asuntos Juridicos:
Recibe y elabora el Oficio a la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo, para que revise y
autorice el Proyecto. Y o envia para entrega.

Oficio con el § royecto
impreso con Vo.Bo. del
Director y Afforizada por

el Titular de la Secretagia

e

b

Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo.. Recibe el Oficio y anexo det

Oficio con eI:Proyecto
impreso con Vo.Bo. del
Director y Autorizada por

documento.

el Titular de la Secretaria

Secretaria de la Direccion de Asuntos Juridicos:
Recibe Oficio enviado por la Consejeria Juridica
| del Poder Ejecutivoy se lo turna a:

IS

Director de Asuntos Juridicos: Recibe, revisa
que el Proyecto enviado quedo autorizado por
la Consejeria Juridica. Y se lo tuma al Jefe de
érea para que recabe las firmas de las
personas que firman en el caso de que sea
Decreto, Acuerdo o Reglamento.

Documento Aprobado
por la Consejena

\_/’—‘

R
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Jefe de Area de Asuntos Juridicos: Recibe y
racaba las firmas de Ias personas  que
intervienen en el. Y entrega al Director.

R

Nirector de Asuntos Juridicos' Recibe y revisa,
y lo turna a la Secretaria de la Direccion de
Asuntos Juridicos para que elabore el Oficio
para enviarlo a la Consejeria Juridica

Documento Aprobado por
la Consejeria

Mr-/

| @

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos: Recibe y elabora Oficio a Ila
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo, para
que le de continuidad al Documento Aprobado
por ia Consejeria y firmado por las personas
que intervienen en el. |

Documento Aprobado
por la Consejeria y
firmado porfas
personas que

e ———

—‘\_———"‘/’—_.-—__——

! (=)

Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo.: Recibe el Oficio y anexo del
Proyecto firmado. Revisa y continuara con el
tramite correspondiente

Oficio

Oficio

S

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos: Recibe Oficio de aviso que el la
iniciativa, Decreto, Acuerdo o Reglamento esta
en proceso de publicacion en el Periddico
oficial. 'Y se tuma al Director para su
conocimiento. L

| ©)

Director de Asuntos Juridicos: Recibe Oficio y
devuelve a la Secretaria para su archivo
correspondiente. Y elabore Memorandum
informativo a todas las Direcciones vy
Subsecretaria y Despacho de la Secretaria
para Conocimiento de la entrada en vigor de la
iniciativa, Decreto, Acuerdo o Reglamento

- DA REYS S

- @

Secrefaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos: Elabora Memorandum informativo y
entrega a las areas correspondiente, y archiva
en el expediente correspondiente.

Oficio

Memorandum

FIN
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

9.2 Procedimiento 2: Elaboracion de Contratos de prestacign - servicios,

arrendamientos y adquiSiCIONes.

Obiativo: Provee: el aPOYyU julidivy iequends paia que ios contraos que se-

c icto a . ,
generer dentro ge un marco con estr PEJO a 1a normauwie ¢ v a ‘ac

disposiciones judicas:

Normas de operacion: Ley Organica del Poder Ejecutivo de Estado de Tabasco,
Ley de Adquisiciones. Arrendamlentos y Prestaqlon de Servicios de Tabasco,
Manual de Normas PreSUPUGSt?[I_as de Tabasco, Lineamientog para la solicitud de
garantia de anticipo Y Cumplimiento de Tabasco y Oficio de Autorizacion de

Recursos de la Secretaria de Finanzas.

[ __ FECHADE AUTORIzACH ]
—— | UNIDAD RESPONSABLE: =~ —

DIRECCION DE AREA:
DIRECCION DE
JURIDICOS

ASUNTOS DIRECCION DE ASUNTUS JURILIL OS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: ELABORAC:E%N DE CONTRATOS DE priSTACION DE |
SERVICIOS, ARRENDAMIENTOS Y ADQUISICIONES.

) 1 e e
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE "EORMA ©
‘ NUM. | ACTIVIDAD | DUCUMENTO
Direccion de Administracion 1 Solicta la -elaboracién el " nismorandum
Contrato
Secretaria de la Direccign de Asuntos 2 | Recibey entrega al Directwér“m“i‘k Memorandum |
¢ | Juridicos » % H recibido con
' - ——— SnaExXo
e 3 Recibe y revisa ia solicitug o =g T umentacion

Director de Asuntos Juidicos

Subdirector de AsuntosjJuridicos: | 4
¥
Jefe de Area de la Direccion d€ S
Asuntos Juridicos.
6

Subdirector de Asuntos Juridicos:

| Subdirector para su revisign

la turna a Subdirector
Asuntos Juridicos.

Recibe y verifica que io 7
documentacion para elanrar
el contrato este Correcta, y =z«
la turna al Jefe de Area pa .
elaboracién del proyecto.

ra

s nwra e
| einboracion det
' Contrato, |

C::;e;umentaci_én
para la
elaboracion del

Contrato.

Recibe y elabora el proyeris

Proyecto

del contrato y se 10 turna a4

impreso con.sus
anexos.

” . \\,‘;
Recibe y revisa y tyrng al
Director para su Vo.Bo.

Proyecto
impreso con sus
anexos.
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Director de Asuntos Juridicos.

| Recibe y analiza y da Vo. Bo.

para enviar el proyecto
de contrato al  Juridico
de la Subsecretaria de
Administracién de la Secretaria
de Finanzas para su revision y
observaciones, y turna a la
Secretaria para elaboracion de
Oficio.

Proyecto
impreso con sus
‘anexos.

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos t

Elabora Oficio para el Juridico
de la Subsecretaria de
Administracion de la Secretaria
de Finanzas y lo envia con el
proyecto impreso y anexos.

Oficio con
Proyecto
impreso con sus
anexos.

Juridico de la Subsecretaria de
Administracién de la SAF

Recibe Oficio ¢on sus anexos,
y devuelve con observaciones
al proyecto.

Oficio

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos

10

Recibe Oficio de
observaciones del proyecto del
contrato y turna al Director

Oficio de
observaciones y
anexos.

Director de Asuntos Juridicos.

11

Recibe y revisa y turna al
Subdirector

Personal

Subdirector de Asuntos Juridicos.

12

Recibe y revisa y se ia turna al

Jefe de Area para que realice -

las observaciones
correspondientes

Personal

Jefe de Area de la Direccion de
Asuntos Juridicos .

Do

13

Recibe y realiza las
correcciones al proyecto del
contrato, 1y se lo envia al
Director para que o revise.

Proyecto
impreso con
observaciones
corregidas

Director de Asuntos Juridicos.

14

Recibe y revisa y da Vo.Bo.y
devuelve al jefe de area para el
tramite de recabar la firmas de
las partes., 5 '

Personal

Jefe de Area de Ia Direccnon de
Asuntos Juridicos

16

Recibe y rkcaba ld firma de las
partes  exceptol ~ la  del
Subsecretario de
Administracion de la SAF.
Entrega a la secretaria para
elaborar el oficio de enviar los
tres tantos originales jel
Contrato para la firma del
Subsecretario i de
Administracién de la SAF.

Personal

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos

16

Elabora oficio y envia al
Juridico de la Subsecretaria de

|.Administracion de la SAF, para

que recaben la firma del
Subsecretario y se queden con
un tanto original y nos
devuelvan dos tantos
originales.

Oficio

Juridico de la Subsecretaria de
Administracion de la SAF

17

Recibe Oficio y anexos vy
recaba la firma del
Subsecretario y devuelve dos
tantos originales del contrato

Oficio
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partes que intervienen. Y se lo
turna al Director

Secretaria de la Direccion de Asuntos 18 Recibe Oficio y dos tantos | Personal
Juridicos originales del contrato ya | Dos tantos
totalmente firmado por las | originales del

Contrato firmado

por el

Subsecretario de

Administracion

R _ S S SO dela SAF.

| Director de Asuntos Juridicos. 19 | Recibe y* devuelve a la | Personal

; Secretaria para que elabore | Dos tantos

i memdrandum para la Direccion ! originales del
de Administracién para | Contrato
entregarle un tanto original y el | firmado.

. otro lo archive en su
expediente correspondiente.
Secretaria de la Direccion de Asuntos 20 Elabora memorandum y o | Memorandum

envia a la Direccidon de
Administracion con un tanto
original, y el otro original lo
archiva en su expediente
correspondiente.

Juridicos

TERMINA EL PROCESO

—

Di i0 de  Admini 30 Solicita &
elaboracion del Contrato Memorandum
. . .
k 4 2 3
Secretaria de ia Direccion de Asuntos Juridicos: Memorandum -
Recibe y entrega al Director recibido con anexo
S o
G- ‘
3 &+
Director de Asunios Juridicos: Recibe y revisa 1a Documentacién para
soficitud y se 1a turna a Subdireclor de Asuntos 1a elaboracioif del
Juridicos. m&/ i
by ¢ .
' D
Subdirector de Asunlos Juridicos: Recibe y ~ —
verifica que ia para el | D aCif
contralo este comecta, y se la turna al Jefe de laelabotaabl} del
Area para elaboracién del proyecto. Contrato
R G
Jefe de Area de la Direccion de Asuntos | Proyecto impreso

Juridicos.: Recibe y elabora el proyecto del €ON Sus anexos.

contrato y se lo tuma al Subdirector para su

revision

Subdirector de Asuntos Juridicos: Recibe y revisa K :
e Proyecto impreso con
- <o p-ytumaal Dmdnfpara su Vo.Bo. Sus ~ o
J‘
Director de A rich Recibe y liza y Proyecto imp
da Vo. Bo. para enviar el proyecto de CON SUS anexos.
contrato al Juridico de la Subsecretaria de ——
Admini on de la S ia de Fi para
su revision y observaciones, y tuma a la
Secretaria para elaboracion de Oficio.
| )
Secretaria de 1a Direccion de Asuntos Juridicos Oficio con Proyecto
:Elabora Oficic para et Jusidico impreso con sus
de la Subsecretaria de Administracion de la anexos.
Secretaria de Finanzas y io envia con el proyecto
impreso y anexos.

e TR

o,

-



ML AN )

seap

F
N 10/

Secretaria Je & Cireccion de Asuntos
Juri-z0s: Recibe Oficio de observaciones de!

r..ayecto del contrato y turna al Director

g T

Oficio de observaciones i

v )

Director de Asuntos Juridicos: Recibe y revisa
y turna al Subdirector

- Personal

: )

R

Subdirector de Asuntos Juridicos.: Recibe y
revisa y se la turna al Jefe de Area para que
realice las observaciones cc.respondientes

Personal

@)

R

Jefe de Area de la Direccion de Asuntos
Juridicos: Recibe y realiza las correcciones al
proyecto del contrato, y se lo envia al Director

Proyecto impreso con
observaciones corregidas

—

para que lo revise.

Director de Asuntos Juridicos: Recibe y revisa
y da Vo.Bo.y devuelve al jefe de area para el
tramite de recabar la firmas de las partes.

Personal

G

\—//___J

Jefe de Area de la Direccion de Asuntos
Juridicos:- Recibe y recaba la firma de las
partes excepto la del Subsecretario de
Administracion de la SAF. Entrega a la
secretaria para elaborar el oficio de enviar los
tres tantos originales el Contrato para la firma
del Subsecretario de Administracion de la
SAF.

<

Personal

S

' G

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos: Elabora oficio y envia al Juridico de
la Subsecretaria de Administracion de la SAF,
para que recaben la firma del Subsecretario y
se queden con un tanto original y nos
devuelvan dos tantos originales

o e e
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{ B ]
T <D,

Juridico de la Subsecretaria de Administracion
de la SAF Recibe Oficio v anexos v recaba la |
firma del- Suhsecretario y devuelve dos tantos Oficio i

originales deli contraio \//____J

i

Secretaria de la Direccion de Asuntos Juridicos: Personal l i
Recibe Oficio y dos tantos originales del Dos tantos originales del Contrat:;!
contrato ya totalmente firmado por las partes firmado por el Subsecretario de E
que intervienen. Y se lo turna al Director Administracién de la SAF. !

L

Director de Asuntos Juridicos.:Recibe vy
devuelve a la Secretaria para que elabore
memorandum para la Direccion  de
%\dmipistraciéﬁ para entregarle un tanto original
y el otro lo archive en su expediente
g correspondiente

I &
’ Becretaria de gla Direccion de Asuntos Juridicos:

Elabora memprandum vy lo envia a la Direccion
de Administracion con un tanto original, y el otro Memorandum

original lo archiva “en su expediente -

correspondiente.

Personal
Dos tantos originales del
Contrato firmado.

j

$
¥

© FIN
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9.3 Procedimiento 3: Elaboracién de Convenios, Acuerdos de Concertacién,
Coordinacién y Colaboracion.

3
Objetivo: Proveer el apoyo juridico requerido para que los Convenios, Acuerdos de
Concertacion, Coordinaciéon y Colaboracion que se generen dentro de un marco con
estricto apego a la normatividad y a las disposiciones juridicas.

Normas de operacion: Constitucién Politica de México, Constitucion Politica del
Estado de Tabasco, Ley Organica del Poder Ejecutivo de EStado de Tabasco,
Reglamento interior de la Sectur, Cédigo Civil Vigente de Tabasco, Ley de
Planeacion de Tabasco, Oficio de Autorizacién de Recursos ‘de la Secretaria de
Finanzas y la Leyes Federales Aplicables en la Materia.

FECHA DE AUTORIZACION

06 ] 02 ] 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

JURIDICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: ELABORACION DE CONVENIOS, ACUERDOS
CONCERTACIONON, COORDINACION Y COLABORACION.

i H ' . * - -
RESPONSABLE | i : ACT. '| DESCRIPCION DE FORMA O
' . NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

La Direccion de la Sectur que 1 Solicita la elaboracion Memorandum
requieran la elaboracién idel Convenio, *  Acuerdo de
documento ’ Concertacién,  Coordinacion

© Colgbqracic?n segun sea el caso.

. ' 9 ' :
Secretaria de la Direccion de Asuntos 2 Recibe y e:itrega al Director Memorandum
Juridicos recibido

. ‘ - f..
Director de Asuntos Juridicos 3 Recibe y revisa la solicitud y se | Personal

la turna a Subdirector de
Asuntos Jujidicos. |

Subdirector de Asuntos Juridicos. 4 Recibe 1y, verifica que la | Personal

’ informaciér proporcionada sea | Documentacion
la correcta para elaborar el | parala
proyecto. elabora el proyecto | elaboracion del
del acuerdo y convenio y se lo | proyecto de
turna al Director para su |-acuerdoo - -
revision convenio.

Director de Asuntos Juridicos 5 Recibe y revisa el proyecto y
: da Vo.Bo. Se lo turna al Jefe
de Area para que elabore
oficios a las partes que
intervienen de Poder Ejecutivo
(COPLADET, SECOTAB, y en
caso de firmar el Gobernador,
se envia a Consejeria Juridica
del Poder Ejecutivo) y la Otra
parte (persona fisica o moral,
Dependencia de Gobierno
Federal, Fideicomiso etc.)

Al




Convenio

revisa el proyecio y w ucvucive
con las observaciones
pertinentes.

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos

Recibe los oficios de cada
parte que interviene en el
proyecto de acuerdo o
convenio y se los turna al
Director.

Oficio

Director de Asuntos Juridicos

Recibe y unifica criterios de las
observaciones de las partes
que integran el proyecto de
acuerdo o convenio y se lo
turna al Subdirector para que
realice las correcciones
correspondientes.

Personal

Subdirector de Asuntos Juridicos

- 10

Recibe y realiza las
correcciones y turna el
proyecto al Jefe de Area para
que elabore oficio al
COPLADET para le den Vo.Bo.
y se imprima.

Personal

Jefe de Area de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

11

Recibe. y. realiza oficio al
COPLADHT y se envia.

Oficio
s

.

COPLADET

12

Recibe y devuélve ya impreso
segun  las  partes ° que

Oficio

intervienen paga el tramite de
recabacion de firmas.

Secretaria de la Direccion de Asuntos
Juridicos

13

Recibe oficiojy los tantos
impresos - del’ Conygnio o
Acuerdo y se lo tuma al
Director

Personal

i
L4 I3

o amepen 1)

Director de Asuntos Juridicos

14

Recibe y 'entrgga al Jefe de
Area para el tramite de
recabacion de firmas de las
partes gue lo integran.

Personal

Jefe de Area de la Direccidn de
Asuntos Juridicos.

16

Recibe y realiza el tramite de
recabar las firmas de las partes
que integran el Acuerdo ©
Convenio e informa al Director
y Subdirector . del tramite
realizado y se lo tuma a la
Secretaria para que elabore
oficios para envio de su
original que le corresponde ya
firmado por todos.

Personal

s

o

Secretaria de la Direccién de Asuntos
Juridicos

16

Elabora los dficios y envia su
original del Convenio o
Acuerdo a las Partes que
integran y el que queda en
resguardo por la Direccion de
Asuntos Juridicos lo archiva en
su expediente correspondiente.

Oficios

TERMINA EL PROCESO




98 PERIODICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009
INICIO
La Direccion de la Sectwr  que requieran la
efaboracion del documento: Solicta la Memorandum
elaboracion del Convenio, Acuerdo de de
Concertacién, Coordinacién y Colaboracion fe—e——
segun sea el caso.
! D
Secretaria de la Direccion de Asuntos Juridicos: Memorarfdum
Recibe y entrega af Director recibido
J
_. ; ©)
Director de Asuntos Juridicos: Recibe y revisa la
solicitud y se |a tuma a Subdirector de Asuntos
Juridicos. Personal
J

Y o

Subdirector de Asuntos Juridicos.: Recibe y
verifica que la informacion proporcionada sea la_
correcta para elaborar el proyecto. elabora el
proyecto del acuerdo y convenio y se lo tuma al
Director para su revisién

| ©

Director de Asuntos Juridicos: Recibe y revisa el
proyecto y da Vo.Bo. Se lo tuma al Jefe de Area

para que elabore oficios a las partes que |

intervienen de Poder Ejecutivo (COPLADET,
SECOTAB, y en caso de firmar el Gobemador, se
envia a Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo) y
la Otra parte (persona fisica o moral,
Dependencia de Goblemo Federal, Fideicomiso
etc.)

Documentacion para
la elaboracion del

proyecto de acuerdo
0 convenio.

Proyecto impreso con
SUS anexos.

— ——

!

Jefe de Area de la Direccion de Asuntos
Juridicos: Elabora los Oficios y los envia con el
proyecto anexo a las partes que intervienen para
sus observaciones.

Oficio con proyecto
anexo de acuerdo o
convenio.

Partes que intervienen el Acuerdo o Convenio:
Reciben oficio y cada una revisa el proyecto y lo
devuelive con las observaciones pertinentes.

Oficio

v




‘e

AR T T

-

integran el proyecto de acuerdo o convenio y se
lo tuma al Subdirector para que realice las
comecciones correspondientes.

}

Subdirector de Asuntos Juridicos.. Recibe y
realiza las corecciones y tumna el proyecto al Jefe
de Area para que elabore oficio al COPLADET
para le den Vo.Bo. y se imprima.

Personat

! D

Jefe de Area de la Direccion de Asuntos
Juridicos.: Recibe y realiza oficio al COPLADET y

se envia.

COPLADET: Recibe y devueive ya unpreso segun
fas partes que intervi para el de

recabacion de firmas
: D)

Secrelaria de la Direccion de Asuntos Juridicos:
RecbeoﬁooylosmﬁosmpmsosdelConvm
o Acuerdo y se to tuma al Director

Personal

14

A

Director de Asuntos Juridicos: Recibe y entrega al
Jefe de Area para ef tramite de recabacion de
fimas de las partes que lo integran

Parcanal

y <)

" Jefe de Area de la Direccidn de Asuntos
Juridicos: Recibe y realiza el rémite de recabar
{as firmas de las partes que integran el Acuerdo o
Convenio e informa al Director y Subdirector del
tramite;realizado y se lo turna a la Secretaria para
que el oficios para envio de su original que
le corresponde ya ﬁrmado' por todos,

Personal

Secretaria de fa Direccién de Asuntos Juridicos:

Elabora los oficios y envia su original del

Convenio o Acuerdo a las Partes que integran y
el que queda en resguardo por la Direccién de
Asuntos Juridicos lo archiva en su expediente

correspondiente

FIN
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.
9.4 Procedimiento 4: Asesorias en materia juridica.

Objetivo: Asesorar legalmente al Secretario, Subsecretario y todas las
Direcciones de la Secretaria que lo soliciten en el ambito de competencia.

Normas: de operacidon: Su operacion se apega dependiendo el asunto a tratar
consultando las Normas, Leyes o Reglamentos correspondientes o con base en
la experiencia. -

FECHA DE AUTORIZACION

06 [ 02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
JURIDICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: ASESORIAS EN MATERIA JURIDICA.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular de la Secretaria, Subsecretano 1 Solicita de manera oral o por | Memorandum o
o Directores escrito una Asesoria Juridica a | Verbal
' el Director de Asuntos

Juridicos:

Director de Asuntos Juridicos 2: | Recibe {1a Solictud o Ila | Verbal

i i . " | ebcucha y analiza la solicitud y
: la turna a quien considere
conveniente:

T«

Subdirector de-: Asuntos Juridicos o 3 Analiza 1a Norma, Ley o | Verbal
Jefe de Area. ! Reglamento correspondiente y
S le, comunica al Director de
- ' ¢ | Asuntos J‘urldlcos
Director de Asuntos Juridicos 4 Escucha j  la opinion y de | Memorandum,

acuerdo a su criterio, solicita al | Tarjeta

i " | Subdirector o Jefe de Area la | Informativa
: elaboracion del Memorandum | O Verbal
o Tarjeta informativa de
contestacibn o ent su caso
comunica, de manera oral a
quien sohcno la Asesoria

TERMINA EL PROCESO.
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l INICIO l
: )
TITULAR DE LA SECRETARIA,
SUBSECRETARIO O
DIRECTORES: Solicita de
manera oral o por escrito una
Asesoria Juridica a el Director Memorandum o
de Asuntos Juridicos: Verbal
L
e
DIRECTOR DE -ASUNTOS
JURIDICOS: Recibe la Solicitud
o la escucha y analiza Ia
solicitud y la turna a quien Verbal
considere conveniente:
\__/
| ®
SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS O JEFE DE
AREA. : Analiza la Norma, Ley o
: Reglamento correspondiente y Verbal
H 1 [ le comunica al Director de
' . Asuntos Juridicos. .
! e
g DIRECTOR DE ASUNTOS
: . . i | JURIDICOS: Escucha la opinién
y de acuerdo a su criterio,
solidita al Subdirector o Jefe de
i Area la  elaboracion  del Memorandum,
! Memorandum ™~ o Tarjeta Tarjeta
informativa de contestacion o Informativa

en .su casq comunica de
mankera oral quien solicité la
Asegoria

FIN
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS.

9.5 Procedimiento 5: Asuntos Contenciosos.

Objetivo: Representar a la Secretaria en los Asuntos Juridicos contenciosos y

resolver los mismos.

Normas de operacion: Su operacion se apega dependiendo el asunto
contencioso a tratar consultando las Leyes o Reglamentos correspondientes,
éstos pueden sér de caracter civil, penal, laboral o administrativo.

<

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:
DIRECCION DE
JURIDICOS

ASUNTOS

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: ASUNTOS CONTENCIOSOS.

RESPONSABLE

ACT.

NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Titular de la Secretaria, Subsecretario

o Directores.

1

Solicita por escrito la solucién
o iniciar un asunto ante la
autoridad competente al
Director de Asuntos Juridicos:

Memorandum
o Demanda

Director de Asuntos Juridicos.

[y

Do

Recibe el memorandum vy
analiza el asunto y se elaboran
los proyectos de contestacion,
informe, demanda, recurso o
Juicio de Amparo.

Demanda,
Denuncia,
Contestacion o
Recurso

Director de Asuntos Juridicos. |

Se da vista a la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo y
se env:an los proyectos de
contestacién de |é demanda o
informe o denpncua para
conocimiento, revision y
observaciones. :

Oficio

Consejeria Juridica del Poder
Ejecutwo .

Da contestacion al oficio
emitiendo su opiniéon y las
observaciones que cons1dére
pertinentes.

Oficio

Director de Asuntos Juridicos

Subdireqtor de Asuntos Juridicos
Jefe de Area de Asuntos Juridicos

Toman en consiteracion las
observaciones de la CJPE y le
dan continuidad al asunto,
agotando los’ procedimientos
correspondientes hastasu-total
conclusion

Escritos,
pruebas,
alegatos,
interposicion de
Irecursos, etc.

Autoridad Competente

Emite una resolucién y la hace
saber a las partes
involucradas.

Resolucién por
escrito (oficio)

Director de Asuntos Juridicos

Recibe la resolucion y lo hace
saber al Titular de la Secretaria
de Turismo ya la CJPE, en
caso de ser favorable termina
el proceso, en caso de no ser
favorable <e interpone el
recurso correspondiente hasta
la total conclusién del proceso.

Oficio

TERMINA EL PROCESO.
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103

INICIO | ®

E! titular de la Secretaria, Subsecretario o
Director Solicita por escrito la solucién o iniciar
un asunto ante la autoridad competente al
Director de Asuntos Juridicos. i

Memorandum
O Demanda

: ©

El Director de Asuntos Juridicos: recibe el

memorandum y analiza el asunto y se Memorandum
elaboran los proyectos de contestacion, recibido
informe, demanda, recurso o Juicio de  —
Amparo:

! )
Director de Asuntos Juridicos da vista a la )
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo y se Oficio.

envian los proyectos de contestacion de la
demanda o informe o denuncia, para
conocimiento, revision y observaciones.

’ O

La Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo da
contestacion al oficio emitiendo su opinién y
las observaciones que considere pertinentes.

v D

Director de Asuntos Juridicos, Subdirector de
Asuntos Juridicos y Jefe de Area de Asuntos
Juridicos toman en consideracion las
observaciones de la CJPE y le dan
continuidad al asunto, agotando Ilos

procedimientos correspondientes hasta su |

total conclusion.
1 ) N

- ]
Escritos, pruebas,
alegatos,
interposicion de
recursos ete.

6

Resolucion por

Autoridad Competente emite una resolucién y
la hace saber a las partes involucradas.

—

escrito (oficio).

J

L D)
Director de Asuntos Juridicos recibe Ia '
resolucion y 1o hace saber al Titular de la

Secretaria de Turismo ya la CJPE, en caso de
ser favorable termina el proceso, en caso de

Oficio.

[

ey

R
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10. DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

10.1 Procedimiento 1: Elaboracion de Altas de Personal, en la Nomina
Ejecutiva del Gobierno del Estado, de la Secretaria de Turismo

Objetivo: Llevar a cabo las contrataciones que la Secretaria requieren en tiempo !
y forma.

Normas de operacién Su operacion debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias, al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento

- Publico, a fas Condiciones Generales de Trabajo del SUTSET, a la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y a la Ley Federal del Trabajo
vigentes. ' )

ww

FECHA DE AUTORIZACJON
: 06 [02 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: -
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE ADMINISTRACION
RECURSOS HUMANOS Y ‘
MATERIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8: ALTAS DE PERSONAL
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O o
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepciona documentos con
base a los requisitos que | Documentos
Direccion de Administracion 1 marca la ley de servidores | debidamente
publicos al servicio del estado | requisitados.
y envia a la Subdireccién de
Recursos Humanos y Mat.
para inicio de tramites.
Subdireccién de Recursos Recibe y turna al depto de | Documentos
‘Humanos y Materiales 2 recursos humanos para el | debidamente
inicio de los tramites de alta. requisitados -
Recibe, revisa documentacion, C
saca copia para expediente y | Documentos
Departamento de Recursos 3 elabora Formato DRH de alta y | requisitados y
Humanos recaba firma del trabajador de | Formato DRH
nuevo ingreso y envia a la
_Subdireccién - de . Recursos
Humanos para su revisién.
4 Recibe, revisa y envia a la
Subdireccion de Recursos Direccidon de Administracion | Formato DRH
Humanos y Materiales para recabar firma de! Director
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Recibe y rubrica el DRH asi
mismo, envia al Despacho del
Direccién de Administracién 5 Secretario (a), para su firma. Formato DRH
Recibe, firma, y envia el
Despacho del Secretario (a) 6 Formato DRH a la Direccion de | Formato DRH
Administracion para
seguimiento de tramite
Recibe el documento y turna
Direccién de Administracion 7 nuevamente a la Subdireccion
de Recursos Humanos para { Formato DRH
concluir el tramite
Recibe el documento | Formato DRH
Subdireccion de Recursos debidamente firmado, elabora | Oficio, relacion,
Humanos y Materiales 8 oficio y relacion de!l envio del | y Documentos
expediente debidamente | requisitados
firmado.
Subdireccion de Recursos Envia a la Direccidn -de
Humanos y Materiales 9 Administracion el oficio y | Oficio y relacién
relacion para su revision y
firma de ambos documentos
’ | Recibe documentos, firma y
"Direccion de Administracion 10 devuelve a la Subdireccion de | Oficio y relacion
Recursos y Materiales
Turna al Departamento de | Formato DRH
Subdireccién de Recursos 11 Recursos Humanos los | Oficio, refacion,
Humanos y Materiales - - documentos para el envio | y Documentos
! ' correspondiente requisitados
2 Recibe la documentacion vy
envia a la Direccion General |.
de Recursos Humanos vy | Formato DRH
: Desarrollo de Personal de la | Oficio, relacion,
Departamento de Recur§os 12 Subsecretaria de | y Documentos
* | Humanos * ¥ : Administracion, adjuntando { requisitados
i original de expediente del
trabajador y 5 copias del DRH.
Direccion General de Recursos Recibe, revisa y realiza el alta | Formato DRH
Humanos y Desarrolio dé 13 al sistema de nomina del j Oficio, relacion,
Personal de la Subsecretaria de gobierno del estado. y Documentos
Administracion. ! requisitados
| Sella oficio, DRH de Alta, :
Direcciéon General de Recursos 14 relacidon, enviados por la | Oficio y Anexos
Humanos y Desarrollo de . Direccién de Administracion
Personal de la Subsecretaria de T o i
Administracion
Departamento de Recursos 15 Recoge oficio abre expediente | Oficio, Copia de
Humanos del personal contratado. Formato DRH y
relacion.
16 Termina proceso
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ALTA DE PERSONAL

-

o

.
Inicio :
/

1
DIRECCION DE ADMINISTRACION
|Recepciona documentos con base 2 105 requiskos que
marca la ley de servidonres publicos al servicio del estado y
erwia a la Subditeccidn de Recursos Humaros y Mat

para inicio de r3mites.
Oucoyrearons

ks

A3

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES

Recibe y turra al deplo de recawsos humanos para el inico
co los kamites de atia

¥

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Recibe. tovisa documentacién, saca coopla  pam@
axpediente y elabora Formato DRH de alta y racaba fma
del srabajador de nuevo ingreso v ervia a la Suddireorion
de ReCursos HUmManos para su revison

Farran LR

SUBBIRECCION DE  RECUKSOS "HOMANGS ™Y

MATERIALES

Recibe. revisa y envia 2 fa Direccion de Adminisiracion

para recabar fitrna el Director
3

= Farvans Ciey

1

b4

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Recibe y rubrica e DRH asi mismo, envia al Despacho
det Secretario (a), para su fitma

Faematy ORY

L

v
UESPACHO DEL C. SECRETARIO

Reciba, frna, y envia of Formalo DRH a 1a Direccidn de
|Administracion para sequimiento de wdmite |

e

£xemae DRA

5
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Recibe el documento y luma nuevamente a la
Subdireccidn de Recursos Humanos para Porcluar el

|trdmite .
1]
M
¥

{SUBDIRECC!ON DE RECURSOS HUMANOS Y

MATERIALES
Recibe el documento debidamente finnado, elabora oficio
y retacion-det ervin detexpediontd debidamente firmada:

&

Qorzpronns
;\J’.!
M

I
Firtnsto ORY |




SECRETARIA DE TURISMO
ADQUISICIONES DE BIENES
:\f\/J 4
L4 e
A -
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Envia ala Direccion de Adminisiracon el oficio y relacon pard su revissn y finna
de ambos documienios
< Oficio y Relacion
L.
kd
. DIRECCION DE ADMINISTRACION
Recibe documenios (Formaia DRH, oficio. refacion y doctos). firma y devuetve a
fa Subdireccion de Recursos y Materniales
Documentacidn
-
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Tuma al Depanamenrto de Recursos Humanos los documenios {(Formato DRH,
oficio, relacion y doctos) para el envio correspondiente .
anmnlemon\’l
) e T
¥ o : s .
[DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMARDS ¢ lo : 4
Redibe ta Bocumentacion (Formato DRH, oficia, reiacidn y Eocios) iy eivia  ta 1
Direccide Gunetal de Recurspos Humanos y Desarroilo do PerSoras de la
St ia de Acminisiacion. adjuniando criginal de exgediente del trabajador] «
y 5 copias del DR
N
v - T .
] . i
. i ¥
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS. Y DESARROLLO D L] H :
PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ’ N
N IReciba, revisa y reatiza el allz al si oo wna del gobi del estad .
B meenw:ién
! .
e
ta - 3
}

. PR .. . TS A

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y bESARRO\.LO DE
PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

Sella oficio. DRH do Aka. relacidn. enviados por s Diraccion de Administracion de
fa Sectur

Cocumentacion

DEPARTAMENTO DE RECURSTS HUMANOS
Rucoge oficio abe expadiante del pasonal conyataso.

]

Expedierte
7 X hY
/

'\ Fin —
N

T

-



- w1

-

108

PERIODICO OFICIAL

10 DE JUNIO DE 2009

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

10.2 Procedimiento 2: Elaboracién de bajas de Personal.

Objetivo: Llevar a cabo las bajas del personal que la Secretaria requiera en

tiempo y forma.

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas:i
Presupuestarias, al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento
Publico, a las Condiciones Generales de Trabajo del SUTSET, a la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y a la Ley Federal del Trabajo

vigentes.

FECHA DE AUTORIZACION-

06 Jo2

[ 2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES.

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 9:

BAJA

DE PERSONAL DE LA NOMINA EJECUTIVA DEL

GOBIERNO DEL ESTADO DE LA SECRETARIA DE TURISMO

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Direccién de administracion

1

renuncia del
debidamente

Recepciona
trabajador y
requisitada y tumma a Ia
Subdireccion de Recursos
Humanos y Materiales

Renuncia
debidamente
requisitada

Subdireccion de Recursos Humanos y
Materiales :

Recibe y turna al depto de
recursos humanos para el
inicio de tramite de baja

Renuncia
debidamente
requisitada

Departamento de Recursos Humanos

Recibe, revisa documento y
elabora Formato DRH de baja
y envia a la Subdireccién de
Recursos Humanos y
Materiales para su revision.

Formato DRH de
Baja

Subdireccion de Recursos Humanos y
Materiales

Direccion de Administracién

Recibe, revisa y envia a la
Direcciéon de Administracion el
Formato DRH, para recabar
rubrica del Director de

Administracion ]
Recibe, revisa y rubrica el

Formato DRH, asi mismo,

1.envia. . .al. ...Despacho... . del

Secretario (a), para su firma.

Formato DRH de
Baja

Formato DRH de
Baja

Despacho del Secretario (a)

Recibe, firma y envia a Ila
Direccion de Administracion
Ppara seguimiento de tramite

Formato DRH de
Baja

Direccién de Administraciéon

Recibe el documento y turna
nuevamente a la Subdireccion

de Recursos Humanos para’

concluir el tramite

Formato DRH de
Baja

Subdireccién de Recursos Humanos y
Materiales

J firmado.

Recibe el documento
debidamente firmado, elabora
oficio y relaciéon del envio del
expediente debidamente

Oficio y Formato
DRH de Baja
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Envia a la Direccién de

Departamento de Recursos Humanos

de baja.

Subdireccién de Recursos Humanos y 9 Administracion el oficio vy
Materiales relacién para su revision y | Oficio y Relacion
firma de ambos documentos
Recibe documentos revisa
Direccion de Administracion 10 firma y devuelve a Ila | Oficioy Relacion
Subdireccién de Recursos y
Materiales
Subdireccién de Recursos Humanos y 11 Turna a! Departamento de | Oficio, Formato DRH |
Materiales Recursos Humanos los | de Baja y Relacion
documentos para el envio '
correspondiente
Recibe la documentacion vy
envia a la Direccion General | Oficio, Formato DRH
de Recursos Humanos vy | de Baja, Renuncia
Desarrolio de Personal de la | debidamente
Departamento de Recursos Humanos 12 Subsecretaria de | requisitada y
Administracién adjuntando | Relacion
original de Renuncia
debidamente requisitada,
relacién y 5 copias del DRH.
: Oficio, Formato DRH
Direccion Generat de Recursos Recibe, revisa y realiza la baja | de Baja, Renuncia
Humanos y Desarrollo de Personal de 13 en el sistema de nomina del | debidamente
la Subsecretaria de Administracion. gobierno del estado. requisitada y
o . Relacién
Direccion General de Recursos Selia oficio y Formato DRH de | Oficio, Formato DRH
. Humanos y Desarrollo de Personal de 14 Baja, y Relaciéon enviados por { de Baja, y relacion
la Subsecretaria de Administracion fa Direcciéon de Administracion
: Recoge oficio y agrega al | Oficio, Formato DRH
15 expediente del personal dado | de Baja, relacion y

Documentos

L3
1
.

3
' e #

Termina proceso

£

-
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[P

-y

{BAJA DE PERSONAL
| JU—
: (oo .
! {DIRECCION DE ADMWISTR’ACION -

JRecepclona renwncia del vabajacor y  debidamente
requishada y turma a ia Suobdireccion de Recursos
JHumanos y Matariales

Rersioren i

\f -~
i ¥

|SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

[MATERIALES
{Recibe y turma al depto de recursos humanos para el inicio

jde tramite de baju \/\;
X

iDEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

|Recibe. revisa ixxumento y elabora Formato DRH de
Jbaja y envia a la Subdireccion de Recursos Humanos y
{Materiales para su revisicn.

Renna
et

N
v

{SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ¥
IMATERIALES

JRecibe, revsa y envig a fa Direceion te Adiiristoadiin ¥l
JFormato ORH, para secabge nubrica del Direclor de
JABminisiracion :

TR 52,3

L 4

i DIRECCJON DE ADMIMST'RACJON

3

¥ T F v
i
i 4 o

+

DESPACHO DEL C. SECRETARIO
jRecibe. firma y envia a la Direcdicr de f\dmn.s(racwn :

para seguimiecto de iramie
; f e b ]

{DIRECCION DE ADMINISTRACION 1 !
JRetibe e docuiceria y turma  Buevamente & da
ISubcireccion de Recursos Hemaros pdia conclur st}
Jtrdmite

] SUBDIRECCION DE RECURSGS HUMANOS Y
{MATERIALES

$Recihe el documentio nebldmmnw fmnado alabora oficio
1y refacxdn del envio del expedients debidamente frmado.

i
\

LR s

¥ A

ISUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
E MATERIALES

{Envia a 18 Diteucidr de Acministra
{pata su evisidn y frma de armbos gonumecios

URA bajn I

k o

v e’

o el aficio rplarn(m
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|BAJA DE PERSONAL

i f

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Recibe documemos revisa firma y devueive 3 2
Subtirecadn de Recursos y Materiakes |

b3
,Isuaomsccién OFE RECURSOS HUMANOS Y
JMATERIALES
- Turrs  at Depanament de Reoursos Humanacs o
docdnnertios para el ervio  correspongkente  {Oficio
Fermato DRH de Baja y Relacior

Oz arace: |
] .
N

IDEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 1
JRecbe la docuneniacdn y envia a ls Direccitt General
1:.‘9 Recursos Huemancs ¥ Desorollo de Personal de la] -
iSubsecreiana de Admirisiracicn adjunianco orgirel de
Remnca debeamenie requisitida, relacidn v § copls
d-ll RH

i’DlRECCiQN GENERAL DE RECURSOS &UMANOS BE
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGION  §

Racibe. revisa y realiza 1a baja an @ sistema €& rormunal
del gobisrno del esiado

Oasuyenachn i
- a3 3

i 13
DlRECC{ON GENERAL DE RECURSOS NUMAJGS OE|
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACI
1Sella pficie y Formalo DRH de Baja. y Refacior enviados

" ot Ia Direccion de Adminisiracon
ki

3

JDEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Recoge oficio v agrega al expedienie cel perscnal dado

de baiz.
) [AP———
] 0 i
..... Do
) T~
{ Fin H
3 A

.

e

e 1
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10.3 Procedimiento 3: Descuentos al Personal y Proceso de Nomina

Objetivo: Realizar tramites y procesos que son incluidos en la Nomina Ejecutiva
del Gobierno del Estado, Secretaria de Turismo.

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por la Direccion General de

Recursos Humanos y Desarrollo de Personal

de

la Subsecretaria de

Administracion, a las Condiciones Generales de Trabajo del SUTSET, a la Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y a la Ley Federal del

Trabajo vigentes.

FECHA DE AUTORIZACION

06 [ 02

| 2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANQOS Y MATERIALES

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10 : DESCUENTOS AL PERSONAL Y PROCESO DE NOMINA

I

| instancia correspondiente

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepciona oficios, | oficios,
comisiones, justificaciones, | comisiones,
Direccion de administracion 1 permisos, € incapacidades vy | justificaciones, :
' 1 las turna al Depto de Recursos | permisos, e !
‘Humanos. incapacidades
Recibe documentos oficios, | oficios,
: comisiones, justificaciones, | comisiones,
Departamento de Recursos Humanos 2 | permisos, e incapacidades, | justificaciones,
: valida y realiza el vaciado de | permisos, e
- : : datos al sistema de control de | incapacidades
: asistencia.
v Elabora relacidon de descuento
quincenal, de préstamos
realizados a los trabajadores | Relacion, y
Departamento de Recursos Humanos 3 via ndémina, asi como el | documentos -
' i i vaciado de faltas y retardos del | captados
) personal que checa en el
; sistema de asistencia.
Turna las relaciones de
descuentos elaborados asi
4. - | como el oficio para revisién a Oficio y
-+ -~} la~ Subdireccién. de Recursos Relaciones . -
Humanos y Materiales
Recibe las relaciones de
descuentos y oficios, revisa, de
ser correcto la informacion Oficio y
Subdireccion de Recursos Humanos y 5 rubrica y envia a la Direccion Relaciones
Materiales de Administracién para firma
de oficio.
Recibe, oficio con las
) B _ relaciones de  Descuentos
Direccion de Administracion 6 respectivos, revisa y firma el Oficio y
oficio para el tramite ante la Relaciones
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Subdireccién de Recursos Humanos y
Materiales

Recibe oficio firmado vy
relaciones adjuntas, las envia
al departamento de recursos
humanos.

Oficio y
Relaciones

Departamento de Recursos Humanos

Recibe el oficio debidamente
firmado con las relaciones vy
envia a la Direccion General
de Recursos Humanos vy
Desarrollo de Personal,
adjuntando disket.

Oficio,
relaciones y
Medio Magnético

Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal de
la Subsecretaria de Administracion

Recibe el oficio, anexos y
diskette y sella el acuse de
oficio, devolviendo de manera
directa dicho acuse.

Oficio y Anexos

Direccién General de Recursos
Humanos y Desarrolio de Personal de
la Subsecretaria de Administracién

10

Revisa la informacién y
procesa los descuentos en la
némina ejecutiva.

Oficio, tablas y
Medio Magnético

Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal de
la Subsecretaria de Administracion

11

Genera la némina ejecutiva y
de manera telefonica informa a
la dependencia para que
Recursos Humanos envié por
ella y sea revisada en |Ia
aplicacién correcta de sus
descuentos y/o prestaciones
correspondientes

Nomina
Ejecutiva

H

Departamento de Recursos Humanos

12

Recibe la nomina y revisa que

1 los descuentos enviados hayan

sido . aplicados correctamente,
rubrica y turna ala
Subdireccion de Recursos
Humanos y Materiales

Nomina
Ejecutiva

4 14
4 & .
Subdireccion de Recursos Humanos y
Materiales

13

Recibe, rubrica y recaba firma
del Director de Administracion
y del Secretario y turna a
recursos humanos

Nomina
Ejecutiva

Recursos Humanos i

I3
*

14

Saca copia de nomina vy
resumenes en general para su

archivo y devuelve la némina a

la Direccion General de
Recursos Humanos y
Desarrollo de Personal

Nomina
Ejecutiva

Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal de
la Subsecretaria de Administracion

15

Recibe y genera
de nomina aprobada . y
entregada .

los sobres |

Nomina
. Ejecutiva ____|

Direccién General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal de
la Subsecretaria de Administracion

16

Generado los sobres devuelve
copia de nomina en original y

sobres de pago, via telefonica

avisa a la Dependencia para
su entrega.

Nomina
Ejecutiva,
Sobres

Departamento de Recursos Humanos

17

Recibe némina y sobres y
genera las listas de nomina,
cuadra conceptos y turna las
listas correctamente aplicadas,
a la Subdireccion de Tesoreria
'y Finanzas

Namina, Sobres,
Listado

Termina Proceso
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’ Iniricy
N S

i
{ ¥
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Recepciona oficios, iss justificach p
& incapacidades y las lwna @ Deplo de Recunios)

)

IHumanos.
{DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

{Recibe doumnmoco_im comisiones, jusilicaciones.
ot W;ymlue!vadadodc

dalu a usloma do control de ;
==
SVarmel

T
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
{Etabora relacion de descuento quincenal. de prasiamos
reatizados o ks lrabajacores via noming, asi como el
{vacindo de Jakas y retardos det persona! que checi en el
- dea asrsienci

J

halanan

i__—
DEPARYAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

{Turra ks reiaciones de descuenics eluboacos as! como.
N . del ofics para revision’ a 13 Subdirecgiin Ze Recurson

! i : "HunwnosyMalafqic_sv e
i I P ' A R | "‘chm']
‘ - L
: L -
. § "1SUBDIRECCION DE 08: HUMANGS ¥
, IMATERIALES
: ERecbebsmbcmsdedemuﬂosym.mﬂe
i— fwcamummm&m-hmm
' |de Administracion para fenss de ; i
'? ! ;
- '} - - Retatidn
. _ B .
. ]
{DIREGCION DE ADMRHSTRACION .
. Recibe, tficdo won ias weladones de B z
- i raspectivos, mlsaymaloﬁdoparahi wimkte anie ia
- Yinstancia correspondiente

Resncbo

% i i
SUBDRECCION DE RECURSOS HINANOS Y

JMATERIALES
{Recibe oficio frmaco y relaciones adpnlu las envia al

jcepanamentio de recursos humanos ;.j\’
T WG

Y
| DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
B |Recibe et oficio dabic fumado con'kas relaciones y
. erwvia a3 ia Direccon G i de R H y

Desanollo de Personal, adiuniando disket




10 DE JUNIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

115

SECRETARIA DE TURISMO

IDESCUENTO AL PERSONAL Y PROCESQ DE NOMINA

‘$humanos o e

: nermmbentcuusosﬂmms .
- Sacnapr&onmmymmmalpwasu

DIREOCOONGENERALDERECWOSHMOSDE
LASUBSQCRETAMADEW
Recibe ol oficio. anexos y diskette y uladacusede
oficio, devolviendo de manera directa dicho scuse.

Ralacion
o160

- k. -
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

Revisa o informacién y process fos descuentos en ia

E
DIRECCIC)N GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE]
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
{Gonera la ndmina ejecutiva y de manera lelefonica)
imforma a la dependencia para que Recwsos Humarcs
ervnepoveﬂaymmadaerlaapmzcmconec:adn
yio p iones corespondienies

1 - [T

H

brica y Wrma ala

oepmmuemonenscunsos w
Recbohnénma!wvsaquebs emiadas
awmmmmm‘ymm

[FR

IMATERIAL!
Rocbeﬂhhyfmﬁmnﬂdmide

runouaccaéu DE chuam mmanog ¥
Administracion y Oel Secretarlo y lurna a recursos]

¥

s @ la Dirdccion General de
1Reculsos Humanos y Desarrolio de Personal.

OIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

IRecibe y geners Iussobms danomnatpvobaday
entregeda A

Noeing
| == |

{DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANCS DE
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

Recbe y genera los sobres denorrinaaprobaday
1Generado los sobres devuelve copia de nomina en
onginal y scbres de pago, via lelefonica svisa o a)

[Dependencia para su srirega

M—m
9o

e

—rv e w1
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Departamento de ..Recursos | Nominas, sobres y listado
Humanos: Recibe némina y sobres y
genera las listas de nomina, cuadra
conceptos y turna las listas

correctamente  aplicadas, a lal ______—

Subdireccién de Tesoreria y Finanzas )

‘ < v
Fin

SUBDIRECCION DE RECUROS HUMANOS Y MATERIALES.

10.4 Procedimiento 4: Proceso de Némina de Cdmpensacién de Dese;npeﬁo
Objetivo: Realizar tramites y procesos que son incluidos en la Nomina de
Compensaciéon de Desempenio.

Normas de operacic'm: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de

Tabasco y a la Ley de Gasto Publico en vigencia. C
i H
3
FECHA DE AUTORIZACION ’
06 T02 [ 2009 :
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: - i
SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE ADMINISTRACION . :
HUMANOS Y MATERIALES , , I
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 11: PROCESO DE NOMINA DE COMPENSACION DE’
DESEMPENO .
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O )
: - NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO ‘
Elabora el listado mensual y :
. Recursos Humanos 1 oficio de Ila nomina de Listado -
! _ Compensacion de 1

Desempeiio, y envia.
Recibe el documento y revisa,
Subdireccién de Recursos Humanos y 2 de ser correcto rubrica, realiza | Oficio y listado
Materiales oficio y turna para revision,
: 0 rubrica y firma del Director de |
Administracion” 7 T
Recibe el listado, revisa,
. rubrica, y firma  oficio
Direccion de Administracion 3 regresando el oficio y | Oficioy listado
documento a la Subdireccién
de Recursos Humanos vy

Materiales.
Subdireccién de Recursos Humanos y Recibe 'y turna ambos | Oficio y listado
Materiales 4 documentos.
Recibe y envia a la Direccién
General de Recursos | Oficio, listado vy
Recursos Humanos 5 Humanos y Desarrollo de diskette

Personal Oficio, listado vy
diskette con la informacion.
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Direccion General de Recursos

Recibe oficio, listado y diskette,
asi mismo revisa, y seflala

- Oficio, listado y

Humanos y Desarrollo de Personal de 6 fecha en que se debe de diskette
la Subsecretaria de Administracion recoger ndmina.
Recibe acuse de oficio sellado
Recursos Humanos 7 y para el dia indicado recoge la | Oficio y nomina
nomina de bono de " bono
desempefio y turna.
Recibe acuse de oficio vy
: nomina de desempeno. Asi | Oficio y nomina
Subdireccién de Recursos Humanos y 8 mismo revisa y rubrica, bono
Materiales enviando la nomina para
recabar firma.
Recibe, firma y envia
Direccion de Administracion 9 nomina bono
Subdireccion de Recursos Humanos y 10 Recibe y envia al Despacho
Materiales del Secretario para firma. nomina bono
Recibe y recaba firma de la
11 titutar de la dependencia y nomina bono
Despacho del Secretario regresa documento.
Recibe la nomina debidamente
Subdireccion de Recursos Humanos y 12 firmada y envia informe -para nomina bono
Materiales generar orden de pago.
N , Recibe, importe y monto de
Subdireccion de' Presupuesto y 13 manera verbal, para
Programas Federales elaboracion de la orden de | Orden de Pago
pago, misma que tramita para
firma y envia orden de pago
: debidamente firmada,
. : i Recibe orden de pago en 1
) ; original y 3 copias y anexa | Orden de Pagoy
Subdireccion de Recursos Humanos y 14 nomina de = bono de copias
Materiales . desempeiio y envia.
. o Recibe ambos documentos vy nomina bono,
Recursos Humanos 15 entrega nomina de bono de | Orden de Pagoy
i i desempefio y ordenes de pago copias
; Recibe para recabar firma en
Direccion General de Recursos nomina de bono de nomina bono,
Humanos y Desarrollo de Personal de desempefio y la rubrica en la | Orden de Pago y
la Subsecretaria de Administracion 16 orden de pago. Asi mismo ﬁja . copias
: e : - - -{-fecha de entrega. .- - TR
Recibe en la fecha mdlcada Ia Ordenes de
Departamento de Recursos Humanos 17 nomina y ordenes de pago | pagoynomina
debidamente  firmadas, y de bono
rubricadas, para entrega. desempeiio
Recibe nomina de bono de Ordenes de
Subdireccién de Recursos Humanos y 18 desempefic y archiva la| pagoy nomina
Materiales misma, posteriormente de bono
entrega las ordenes de pago. desempefio
Subdireccion de Presupuesto y Recibe drdenes de pago vy Ordenes de
Programas Federales - 19 realiza tramite pago
correspondiente.

Termina el Proceso




FRULESU DE NOMINA DE COMPENSACION DE DESEMPENC

t )
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
Elabors ol felado mensust y oficio de 1a nomina de
lf‘, ¢ion de D pehio, y .
; Lascao y siein

P

. DEPARTAMENTQO DE RECURSOS HUMANGS .
[Recibe "acuse de oficio seflado y para of dia ingi
recoge ka noming «mamym, ~

¥ Atrsen
t n

SUBDIRECCION DE = RECURSO0S. HUMANDS Y
MATERIALES

- ‘IRecibe acuse de oficio 'y nomina de dessmpeho. ‘Asi
;rismomhynmmhnam para recabar
wimna.

FURINNI

Acuse

v =
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SECRETARIA DE TURISMO

lPROCESO DE NOMINA DE COMPENSACION DE DESEMPENO

A

v
DIRECCION DE ADMMNISTRACION
{Recibe, réviss, firwa y hame

:.;.:.J

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES
Recibe y envia al Despacho del Secreiario pam fma.

==
IBE!PAI!!IDELC.SECRE?AIHJ

Recibe y recabe firma de Ja fitluler de la dependencia y
{regresa documento. 1

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES
|Recibe ta némina debs 1o firmada y brvia ink
PAra Qenerar orden 98 pago. : : ;
T
§

o .

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS

FEDERALES : §

Recibe, Wmporte y monio de maners verbai, para

elaboraciin de in orden de pago. misme, que Yemits pars
uf femad

SUBDIRECCION DE RECURSOS | HUMANOS ¥
MATERIALES ] !
JRecibe arden de pago en 1cﬁcnd)p;cophs;rmuua

nomina de bono de desempedic y envia. :jjt:f:j
= L3 e

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Recibe ambos documentos y sniregs nomina de bona de
[desempeiio y ordenes de pago

Ordon ¢¢ pago
(oy3ol

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS. HUMANOS Y
DESARROLLO DE PERSONAL ~  DE LA
SURSECRETARIA DE ADMINISTRACION

Recibe para fecabar Sme er nomine de bono de

desempelio y Ja rubric en 13 orden de pago. Asi mismo
a fecha de entrega. Podrira Bore:

Orden de poger
ydc

Qrdan 30 pAgo

[y

-t w1

-
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|SECRETARIA DE TURISMO

lPROCESO DE NOMINA DE COMPENSACION DE DESEMPEROQ

lot—rmmtooemmmmos
Rechombhdnhludthmymdemo

, y rubricades, para
o«nawl
loy3oa

’suaouscum DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS
FEDERALES

Recbe érdenes de pego y roaliza rimie
{comespondients.

P—— L
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SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES.

10.5 Procedimiento 1:

ampliacién y recalendarizaciones presupuestales.

Elaboraciéon de las propuestas de transferencias,

Objetivo: Analizar y redistribuir el presupuesto para asegurar la suficiencia
presupuestal para solventar las erogaciones que permitan alcanzar las metas de

los proyectos.

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de

Financiamiento Publico.

FECHA DE AUTORIZACION

06 102

[2000 -

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION

DE

PRESUPUESTO Y PROGRAMAS

FEDERALES

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
TRANSFERENCIAS, AMPLIACION Y RECALENDARIZACIONES PRESUPUESTALES.

1:

ELABORACION DE LAS PROPUESTAS DE

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepcion 1 Recibe la solicitud de Correspondencia
. . adecuaciones presupuestales y/o anexos
: ! de las unidades administrativas
de esta Secretaria, acuse de
recibido.
Recepcion 2 Registra en un libro de control | Correspondencia
. de correspondencia y envia a;. | y/o anexos
Direccién de édministracién 3 Recibe la solicitud de otras Correspondencia
. & H direcciones para realizar y/o anexos
‘ i adecuaciones presupuestales
i a los proyectos respectivos,
analiza y turna la
.~ | documentacién a:
Recepcion 4 Recibe Ia solicitud de Correspondencia
i i adecuacion y archiva una y/o anexos
: copia que es para el
H conocimiento de la Direccion
de Administracién, y canaliza
la documentacion a la:
Subdireccion de presupuesto y 5

Recibe la solicitud de

Documentacion
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programas federales

adecuacion presupuestal,
revisa, analiza y gira
instrucciones a la:

y anexos.

Documentacion

Jefatura de presupuesto 6 Recibe documentacioén, sella
B de recibido con fecha y hora. y anexos
7 Analiza documentacién y.
verifica si es procedente la
solicitud.
' 8 Coteja los registros y la
disponibilidad de recursos
programados para realizar su
adecuacion. o
9 Elabora el formato de Documentacién
adecuacion de recursos y turna | y anexos.
la documentacién para firma a
la: -
Subdireccién de presupuesto y 10 Recibe la documentacion, Documentacion
programas federales revisa, valida y envia a: y anexos.
Recepcién 11 Recibe la documentacion y Correspondencia
envia a: y/o anexos.
Direccién de administracion 12 Recibe la documentacion, Documentacion
) aprueba la solicitud de y tablas de
adecuacion y envia a: adecuaciones
presupuestales.
Recepcion 13 Recibe la- documentacion y Correspondencia
envia la documentaciéon en y/o anexos.
L . 5 original y copia:
Direccion de plapeacion e Informatica | 14 Recibe documentacion y Elaboracion de
Sectorial " - anexos en original, y sella de solicitud de
i recibido la copia de acuse. transferencia en
i : SAPNET.
! 15 | Envia la solicitud de Solicitud de
I 5 trapsferencia a la: transferencia y
: ] ! ¢ : anexos.
Direccién de Gasto Publico de la SAF. 16 ReEibe solicitud y sella de Acuse de recibo.
recibo.
Direccion de plaheacion e Informatica 17 Recibe acuse de recibo y envia | Acuse de recibo.
Sectorial : copia a la:
Direccion de administracion. 18 | Recibe acuse de recibo de Acuse de recibo.

sollcitud de transferencia.

TERMINA PROCESO.




10 DE JUNIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

INICIO

D

C
|

Correspondencia

Interesado

Recepciéon: Recibe las
solicitudes de
adecuaciones presupuestales

Correspondencia

)

(o]

Recepcion: Registra en libro de
control de correspondencia.

Y ®

Correspondencia
[o]

Direccion de administracion:
Recibe la solicitud de
adecuacion presupuestal
analiza, valida y envia:

Correspondencia
(o}

’

- 4

-

Correspondencia

Recepcion: Recibe a sdlicitud de
adecuacion presup st%l, archiva
una copia y envia’ a:

«

-

]

Correspondencia

1

-

b 4 5

Archivo.

B []

Subdireccion de Ppto.: Recibe

la solicitud de adecuacion pptal.
revisa, analiza y envia a:

I

(o]

[T I

]
e

’

v ®

Jefatura de Pptc;.: Recibe
la solicitud de adecuacién pptal.,
sella de recibido con fecha y hora:

Correspondencia
o

Documentacion
o

-
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7D

Jefatura de Pbto T Analiza la
documentacion y verifica *
si es procedente |a soficitud.

De acuerdo al
manual de
programacion
presupuestal 2007

Procede

Jefatura de Ppto.: Coteja los registros
y la disponibilidad de recursos
programados para realizar su Documentacion

adecuacion.

Registros
L/ b
4 CeD
Jefatura de Ppto.: Elabora formato

Formato de de adecuacion de recursos y envia a:
adecuacion

G

Registros ! ’

: i
A o '

Subdireccion de Ppto.: Recibe Registros - ;
Compara la documentacion, revisa, ' 1

Informacién valida y envia a:: = | 4
1

. ® ) ‘

Recepcidén: Recibe P
la documentacion y envia a:: Formato de
adecuacion

1
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E /

g

Direccion de administracién: Recibe
la documentacion, aprueba ta Formato de
Firma solicitud solicitud de adecuacion y envia a: adecuacion
1 1

\_’//‘__J 3

Recepcidn: Recibe la documentacion, -
envia en original y copia, envia a:

’

Fotocopia Formato de
1 adecuacion

4

’

Direccion de planeacién: Recibe
documentacién y anexos en original, Solicitud

Formato_(?e sella de acuse de recibido: en SAPNET
adecuacidn

]

%

5
Oficio Finanzas L ¥ —
1 i i Solicitud de
Oficlo copia Seplan Direccion de planeacién: Envia la transferencia
T Solicitud de transferencia a la: 1
Pficio d
——

-,

QR

A 4 b

— — Gasto Publico, SAF: Recibe
Verifica solicitud ta solicitud y sella de recibido::
en SAPNET

1

Solicitud de
transferencia

17

Og

-
oy

y

- e

Direccién de planeacién: Recibe
Acuse de recibo y envia copia a la: Acuse

.

i Direccién de administracion: Recibe
copia de acuse de recibo de la
solicitud de transferencia:

S D

R

-

FIN
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10.6 Procedimiento 2: Tramite de aportacion de recursos estatales a
convenios.

Objetivo: Realizar las aportaciones estatales a los convenios suscritos por la
Secretdria de Turismo.

! . .
Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y en concordancia con lo establecido en el convenio.

FECHA DE AUTORIZACION
06 ] 02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTO Y PROGRAMAS
FEDERALES '
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: TRAMITE DE APORTACION DE RECURSOS ESTATALES A
CONVENIOS.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
) NUM. | ACTIVIDAD ' DOCUMENTO
Direccion de administracion 1 Recibe convenio firmado: Documentacion
'y anexos
2 Revisa y envia el convenio a Documentacién
.. . la: y anexos
Subdire¢cidn de: presupuesto y H 3 Rebepciona la documentacion, | Documentacién
programas Fede!ales revisa, analiza y turna el y anexos
. 3 convenio a la:
Jefatura de presiupuesto 4 Recibe el convenio, selia de Documentacion
¢ recibido con fecha y hora. y anexos
: 5 Reyvisa el convenio, la
| . d : suficiencia presupuestal y
j asigna clave de registro.
Subdireccién de presupuesto y 6 Eldbora oficio de solicitud de
programas {eder‘a|es 1 registro dirigido a la direccion
: de politica presupuestaria de la
: SAF, y devuelve a:
Direccion de administracion 7 Recibe el corivenio y su Documentacion
: soficitud de registro, firma y anexos
ofieio y remite a la SAF
Direccién de politica presupuestaria 8 Recibe convenio, verifica Convenio
de la SAF suficiencia presupuestal, registrado
‘ ‘ : registra y devuelve a la:
Direccién de administracion ] 9 Recibe el convenio y lo remite .| Convenio -

‘ : ala: registrado- -
Subdireccién de presupuesto y 10 Recibe el convenio registrado y | Convenio
programas federales = - lo envia a: registrado
Jefatura de presupuesto 11 Recibe convenio registrado,

revisa calendario de
aportaciones y suficiencia
presupuestal.
12 Elabora orden de pago y Orden de pago y
‘ formato de relacion soporte y anexos
regresa documentacion a:
Subdirecciéon de presupuesto y 13 | Vaélida y rubrica relacion Orden de pago y
programas federales soporte. Remite anexos
— — documentaciona: |
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Orden de pago y
anexos

Orden de pago y
anexos

Orden de pago y
anexos

Orden de pago y
anexos

Orden de pago y
anexos

Orden de pago y
anexos

Direccion de administracion 14 Firma Orden de pago y
Relacion soporte. Remite la -
documentacién a:

Subdireccion de presupuesto y 15 Recibe Orden de pago y

programas federales tramita a la:

Secretaria particular 16 Recibe Orden de pago y envia

‘ a

Titular de la Secretaria 17 Firma Orden de pago y remite
a;

Direccion de administracion i8 Recibe Orden de pago y envia
a:

Subdireccion de presupuesto y 19 Recibe Orden de pago y la

programas federales envia a la SAF.

) TERMINA PROCESO

-

INICIO

D

I

Direccion: Recibe convenio firmado.

Documentacion
anexos

| L

Direccidén: Revisa y envia el
convenio a la: | i ;

i

Do

i

Subdireccion de presupde's'to:

Documentacion
Yy anexos

-~

[e]

Recibe la documentacion, revisa, ,
analiza y turna el convenio a la: -

- 1
. ®4 :
Jefatura de presupuesto ' Recibe el
convenio, sella de recibido

i
Documentacion
v anexos

LAY L 2T

—.

}

con fecha y hora:

=

Documentacion .
Y anexos ¥

L

Jefatura de presupuesto: Revitsa

Convenio

el convenio, la suficiencia presupuest?:'
v asigna clave de registro, envia a

e D

h O
- Registros
L

-

Subdirecciéon de presupuesto:
Elabora oficio de solicitud de registro,
dirigido a la SAF, y devuelve a:

T
L~ |

Oficio

w

1
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<,
Direccion de Administracion: Revisa

convenio y su solicitud de registro
firma oficio y remite a ia SAF.

Firma oficio *
o

o
e D
Direccion de Politica Presupuestaria
de la SAF:

. . L . < . ici
= Recibe convenio, verifica suficiencia Oficio
Convenio

resupuestal, registra y devuelive a: —1
registrado P P ' 9 y - Registro de

1 L‘ convenio

, e

Direccién de Administracion: Recib& n
el convenio registrado y envia a: Convenio
registrado y anexos|
1

L\——//_____l
N @

Subdireccién de Ppto.: Recibe Convenio | N
el convenio registrado y lo envia a: registrado y ane)fos
i 1

1

<o

: ]
Compara Jefatura de presupuesto: Recibe !
: para convenio registrado, revisa calendario Registros 5
Informacion = A < . 1
1 de aportaciones y suficiencia pptal:
4

Jefatura de presupuesto: Elabora
orden de pago
de aportaciones y suficiencia pptal, y | Orden de pago
envia a: original(3 copias)

— ;

-
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! =t

Subdireccidédn de presupuesto:
Valida y rabrica reiacion soporte

v envia orden de pago a: Firma raelacion
soporte 1

4 >

Direcciédn de administracidmn:
Firma orden de pago y relacidn — —
soporte, envia documentaclori at Firma O.P
y retacidn soporte
1

' I [ ¢ 15 >
ubdireccion de presupueosto. Recib
orden de pago y la envia a:

Orden de
: pago y retacidn
soporte B P

. l ( 16 D
Orden de

Secretaria particular: Recibe orden pago y relacién
de pago v envia a soporte

q___________g_._.l
+ T

Titular de la Secretaria: Firmma
orden de pago y remite a:

N

Firma
orden de pago
1

Direcclidéd&n de scadminilstraciéodn: Recibe -
orden de pago vy envia a : Orden de pago

Y anexos
- . 1

subdlrooclén de presupussto: Recibd
orden de pago . Acuse

v la envia a la Dir. de Polftica . T - F
Presupuestariscde 1a SAF: ;—/T‘

- C FIN ) ~

- - -
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A 10.7 Procedimiento 3: Tramite de ministracion de recursos de fondo revolvente.
Objetivo: Realizar la liberaciéon de recursos en forma anticipada de las partidas
de fondo revolvente 6 pagos sujetos a comprobacion posterior, de acuerdo a la

calendarizacion de los recursos.

Normas de operacién: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigente.

FECHA DE AUTORIZACION
. . 06 [ 02 | 2009
o DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
S SUBDIRECCION DE DIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTO Y PROGRAMAS
FEDERALES
A NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: TRAMITE DE MINISTRAC?ON DE RECURSOQOS DE fONDO
‘ REVOLVENTE."
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de politica presupuestaria 1 Emite tabla con el importe Documentacion
de la SAF - | autorizado para ser ministrado,
' y envia a la:
Direccién de administracion - 2 Recibe Tabla con el importe Documentacion
) de ministracion de recursos y anexos
autorizado y envia a la:
Subdireccién de presupuesto y 3 Recepciona la documentaciéon, | Documentacion
programas federales revisa, analiza y turna la tabla y anexos
de ministracién autorizada a la:
Jefatura de presupuesto 4 Recibe la tabla con las Documentaciéon
' cantidades autorizadas para y anexos
ser ministradas, sella de
recibido con fecha y hora.
5 Revisa los importes, y verifica
los calendarios autorizados.
6 Elabora ministracién de Formato F-5
recursos en el formato F-5, y
envia a la: - T
Subdireccién de presupuésto y 27 Viélida el formato F-5 Formato F-5
programas federales ryinistracion de recursos, -
compara con los importes
proporcionadosportaSAFy |
- ? envia a la: '
Direccién de administracion 8 Recibe el Formato F-5, revisa, | Formato F-5
. ) < signa y remite a la: ; %
Secretaria particular . ’ 9 Recibe Zpl Formatq F-5, revisa Formato F-5
‘ ’ ‘ y remité a:
Titular de la Secretaria , 10 Recibe el Formato F-5, firmay | Formato F-5
remite a: .
Secretaria particular 11 Recibe el Formato F-5 Formato F-5
' : debidamente firmado y eénvia
a:
Direccién de administracion 12 | Recibe el Formato F-5 Formato F-5
debidamente firmado y envia
a. :
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Subdireccion de presupuesto y 13 Recibe el Formato F-5y la ' Formato F-5 l
programas federales enviaalaSAF. s .
" Direccion de politica presupuestaria 14 Recibe el Formato F-5, revisa, ] Formato F-5 '
de la SAF autoriza y valida. , : l )
- 15 | TERMINAPROCESO | 1]
INICIO

<D
Direccién de Politica Presupuestaria
R de la SAF:
Emite tabla con el importe autorizado
para ser ministrado y envia a:

Documentacion

y anexos

2
Direccién de administracion: Recibe
Tabla con czl importe de ministracion
de recursds autorizados y envia a:

Documentacion
y anexos

0

y (D

Subdireccion de presupuesto:
Recibe la documentacion, revisa,

analiza y tuma |a tabla de ministracion:| Documentacion
y anexos

O

Jofatura de presupuesto : Recibe la
tabla con las cantidades autorizadas

para ser ministradas, selia de recibido
“con fecha y hora: Documentacién

y anexos

0

Jefatura de presupuesto: Revisa
) os importes, y verifica los .
® calendarios autorizados. :

Compara importes ¥ Registros A -

0 : 0
' ° J
——
Jefatura de presupuesto:

I Deacuenio alManual Elabora ministracién de recursos, Fom'ato F-5 .
’ de normas presupuestarias en el formato F-5, y envia a: ( 3 fotocopias) 4 |~

«2006.

K

o
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.A
i D

Compara importes

o

Subdireccion de Presupuesto: Viélida

e formato F-5 ministracién de recurs
compara con ios importes autorizados
por la SAF y envia a:

I

Direccion de Administracion:

Formato F-5S
(o)

L\__’/____

Recibe el formato F-5, revisa, signa
y remite a la:

Ce D

s Secretaria Particular: Recibe

Fh;ma
formato F-5

-

el formato F-S, revise y envia a:

| =5

Formato F-5
(o]

—

Titular de ia Secretaria: Recibe
el formato F-5, firma y envia a:

Firma
formato F-5

L

Secretaria particular: Recibe

Revisa firma
1

al formato F-5 debidamente firmado
vy envia a: .

L__.___/————— A
)

4

<>

Direccién de Administracion: Recibe
el formato F-5 debidamente firmado,
y envia a:

Formato F-$

l\/

o

A

Formato F-5
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IjB/l
<>

Subdireccion de presupuesto:

Recibe el formato F-5 y
envia a : Formato F-5

(o]

Ca> L —

Direccién de politica presupuestaria
de la SAF:
Recibe el formato F-5, revisa, autoriza
valida y sella acuse de recibido Sella acuse
y envia a : 1

| o —

Fubdlroccién de presupuekto: ﬁecibe )

acuse de recibido y archiva: Acuse

( ' FIN )

SUBDIRECCION DE PREVSUPUESTOVY PROGRAMAS FEDERALES.

10.8 Procedimiento 4: Elaboracién de érdenes de pago y comprobacion de
recursos. ‘ :

finalidad de recuperar a través de la revolvencia los recursos.

gentes y al calendario emitido;por el Subcomité de Fina'nciamientofPﬂblico.

Objetivo: Se requiere el tramite de la documentacion, facturas y servicios, con la

ormas de operacién: Apegados al Manual de Normas Presupuestarias

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02 [2009

#DIRECCION-DE AREA: - UNIDAD RESPONSABLE:
1 DE : DIRECCION DE ADMINISTRACION
&

- y !
;PROGRAMAS FEDERALES

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: ELABORACION DE ORDEN DE PAGO Y
OMPROBACION DE RECURSOS.

PRESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
k. | NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
direccion de Recursos 11 Recibe  solicitud de | Requisicién
anos y Materiales . abastecimiento y elabora
‘ requisicion y envia a:
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Subdirector de Presupuesto y
Programas Federales.

2

| Revisa, analiza y clasifica

por tipo de documento y
envia a:

Requisicion

Departamento de presupuesto
y/o Programas Federales

Recibe y verifica saldo
presupuestal, si no existe
suficiencia se devuelve al
area de origen, de |lo
contrario se envia a:

Requisicion

Subdirecciéon de Recursos
Humanos y Materiales

Recibe y cotiza, elabora
cuadro comparativo,
asigna .pedido, captyras
en sistema y envia a:

Pedido

Subdirector de Presupuesto y
Programas Federales.

1

Recibe y verifica el
contenido y clasifica por

tipo de documentos vy
furna a: ,

Pedido |

‘,

f

Departamento de presupuestd
y/o Programas Federales

Recibe pedido, sella' y
compromete en sistema
presupuestamente y
envia a:

F’.edido

Subdireccion de Rt_ecursos
Humanos y Materiales

Recibe y recaba firmas,
notifica al proveedor,
recibe material y verifica
con el pedio, recibe
factura, revisa y captura
en el sistema y elabora
relacion con  numero
consecutivo si no cumple
con todos los requisitos
se devuelve al proveedor,
en caso contrario se
envia a:

Pedido

Subdirector de Presupuesto y
Pregramas Federales.

Recibe facturas
originales  debidamente
relacionadas, revisa de
forma y de fondo y turna
a:

Factura .

Departamento de presupuesto

y/o Programas Federales

L2

1 orden de pago y relacion
| de documentos soparte,

Recibe * factura, vincula
con pedido, elabora

revisa y envia para firma
a:

Orden de
pago

Sl
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A—

Area de presupuesto.

| Secretaria

|

i

10

Revisa orden de pago,
revisa relacion soporte de
orden de pago, verifica
gue las facturas cuenten
con el sello presupuestal,
que las facturas estén
debidamente firmadas y

| envia a:

Orden de
Pago

11

—

Revisa ordena y turna a:

Orden de
pago

Director de administracion

vy

12

revisa
firma vy

Recibe y
sdocumentos,
turna a:

Orden de
pago

Secretaria

13

Revisa  documentacion
firmada y turna a:

Orden de
Pago

Secretaria particular

14

Recibe, revisa y turna a:

Orden de
pago ,

itular de la secretaria

16

3 'y . -
Recibe, revisa y firma
orden de pago y envia a.

Orden de
pago

Secretaria particular

16

| Revisa

documentacion
firmada y envia a:

Orden de
pago

Secretaria

17

Recibe, revisa, ordena vy
énvia a:

Orden de
Pago

Subdirector de presupuesto y
programas Federales

18

Recibe revisa y envia a:

Orden de

| pago

rea de presupuesto

19

Recibe y verifica si son
de clasificacion
presupuestal directa, de
visto  bueno o
centralizadas, si son de
visto bueno y
centralizadas se elabora
oficio dirigido a Ia
subsecretaria de

firma . de visto bueno en
las ordenes de pago, ya
firmadas las ordenes de
pago se saca un juego de
copias y se relacionan
mediante el sistema y se
envia a:

administracion para su’

Orden de
pago

L4

Secretaria de Administracion Y
Finanzas

20

Reciben en ventanilla
mediante relacion,
revisan y sellan de

recibido las copias de

orden de pago y de la

Orden de-
pago
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Area de presupuesto 21

relacién.
Archiva la orden de pago
original segun
corresponda el proyecto
y Se saca una copia de la
caratula de la orden de
pago la cual se archiva
en un consecutivo y 1
copia a toda la orden de
pago con sus facturas y

se envia a:

Orden de
pago

‘"Area de Caja

pago -
soporte,

22 | Recibe copia de orden de

documentaciéon
firma de

entregado.

Orden de

pagoy
facturas

=

TERMINA PROCESO

1 4

Subdirecciéon de RH y Mat: Recibe solicitud de
abastecimiento y elabora requisicién y envia a:

-

D)

Subdirector de Ppto: revisa, analiza y dasifica por

tipo de documento y envia a:

Jefatura de Ppto: recibe y. verifica saido presupuestal

y envia a:
Procede —@—9

si @

Subdireccion de RH y Mat.: Recibe y cotiza, asigna
pedido, captura en sistema y envia a:

)

Subdirector de Ppto: recibe revisa y dasifica por tipo

de documentos y tuma a:
| )

Jefatura de Ppto: recibe, sella y compromete en

sistema y'envia a:
rl ‘ _-@

Pedido
i
<

Subdireccién de RH y Mat.: Recibe y notifica al ]
proveedor, recibe material y factura, revisa y captura
en el sistema y se envia a:

Pedido

L

No ‘.

Requisicion )
J—
Requisicion

\_—Pi_]
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BT

Subdirector de Ppto : recibe y revisa facturas Factura
originales y turna a:

|
Jefatura de Ppto.: recibe y vincula con pedido, Orden de pago

elabora orden de pago y relacion soporte y

\_’/_‘ .

envia a:
L @

Area de presupuésto: revisa y verifica Orden de pago
documentacion y envia a:
y G
Secretaria: revisa, ordena y turna a: Orden de pago
\__/—-

D

Direccién de administracion: recibe y revisa ,

Orden de pago

firmay turna a:

\__/

Secretaria: revisa documentaci  6n firmada y Orden de pago
turma a: - j
] } —
- G
Secretaria particular : recibe, revisa y turna a: Orden de pago

) \_/—
Titular de la Secretaria : recibe, revisa, firma y Orden de pago
envia a:

\_/—
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Secretaria Particular :revisa documentaci 6n { Orden de pago

) firmada y envia a: \_/_J
v o

Secretaria: recibe, revisa ordena y envia a: Orden de pago
\___/-'
‘ G &
Subdirector de Ppto: recibe, revisa y envia a: Orden de pago
b l—
Area de Presupuesto : recibe y verifica si son Orden de pago

de visto bueno y centralizadas, elabora oficio

dirigido a la subsecretaria de administraci  on |~ —" i
para su firma ya firmadas se relacionan

mediante el sistema y se envia a:

|l @

SAFIN reciben en ventanilia, revusan y sellan Orden de pago
5 acuse
! I - acuse
] i i
' - 2] . l\/—""
i
G
I] Area de Presupueétb : archiva la orden de Acuse
.| pago original y entrega copia de toda la orden
- de pago con sus facturas y a: ) : |
. H ~
| @
- Areade Caja :recibe, revisa y firma de . : -
entregad_o.aj _ y —_— Copia orden de pago SR e
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SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES.
10.9 Procedimiento 5: Comprobacion de canjé de vale.

Objetivo: con la finalidad de comprobar con documentaciéon los importes
otorgados mediante ministracion de recursos y saldar en su totalidad las cuentas

con la Secretaria de Finanzas..
t

Normas de operacion: Apegados al Manual de Normas Presupuestarias
vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento Publico.

FECHA DE AUTORIZACION

06 02 [2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE ADMINISTRACION

PRESUPUESTO Y
PROGRAMAS FEDERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: COMPROBACION DE CANJE DE VALE.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de Recursos 1 Recibe facturacién, | Facturas
"Humahof y Materiales ; revisa, relaciona y envia
‘ i ! a:

Subdirector de Presudpuesto y 2 Recibe facturas | Facturas
Programas Federales debidamente '

! relacionadas, revisa vy

i . |twnaa:
Departamento de Presupuesto] 3 R;F,'cibe facturas, clasifica | facturas
y/o Programas Federales ptesupuestamente por ’

i 4 partida .y proyecto,

verifica importe, partida,
proyecto y numero de
ministracidn de recursos, A
elabora orden de pago
con la clasificacion canje
de vale,  se elabora
relacion de
documentacion
comprobatoria y se turna
a:

Subdirector de Presupuesto y 4 Revisa y firma relacion | Comprobacion
Programas Federales de documentacioén | de recursos
comprobatoria y turna a:
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Area de Presupuesto

-

facturas que
debidamente
selladas,
de

Revisa
estén
firmadas vy
relacion
documentacion
,comprobatoria
debidamente firmada vy
envia a:

Comprobacion
de recursos

secretaria

Recibe revisa y ordena y
turna a: -

Comprobacion
de recursos

Director de Administracjén

Revisa, analiza y firma

orden de pago y relacion
de documentacién
comprobatoria y turna a:

Comprobacion
de recursos

Secretaria

Relaciona y envia a:

Comprobacién
de recursos

Secretaria Particular

Recibe, revisa y turna a
titular para su firma, ya
firmadas las
comprobaciones de canje
de vale envia a:

Comprobacién
de recursos

secretaria

10

‘Revisa ordena y envia a:
P -

Comprobacién
de recursos

Subdirector de Presupuesto y
Programas Federales

11

Recibe, revisa y turna a:

Comprobacion
de recursos

Area de presupuesto

12

+ Recibe, revisa y elabora

relacién para entrega a la
SAF. sacg copia dg

comprobacion de canje |
lde vale y relacién y

tramith a:

Comprobacién
de recursos

£ t
[ 3 .

i
i

Secretaria de Administracién y
Finanzas.

13

Recibe, revisa y sella

-copia de comprobacién y

relacién anexa.

Comprobacion

de recurjsos

Area de presupuesto:

14

Clasifica por partida y
proyecto y archiva segun
corresponda.

Comprobacién
de recursos

“TERMINA PROCESO.

L‘ I
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Inicio

Subdireccion de RH y MatA:A Recibe Factura
facturacion, revisa, relaciona y envia a:
v @
Subdirector de Ppto: recibe fatturas revisa y Factura
turna a: )
G
Jefatura de Ppto: recibe facturas, clasifica, Factura

verifica y elabora orden de pago y documento
soporte y turma a:

»\___,/—'_J

L l )

Subdirector de Ppto: revisa y firma y tuma a

Comp. De Recursos

- D

J—

Area db presinpuesto: revisa facturas vy
relacion de do?umentacién comprobatoria 'y
turmna a: ,

Comp. De Recursos

\___—-/_‘_

i i ' @

Secretaria: recibg revisa y ordena y tuma a:

Comp. De Recursos

<D,

Direccion de Administracién: revisa, analiza y
firma y tumna a:

Comp. Pe Recursos
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Yo

Secretaria: relaciona y envia

Comp. De Recursos

P

L

Secretaria particular: recibe, revisa y tuma a
titular ya firmadas relaciona y envia

Comp. De Recursos

H—

[ &

Secretaria: recibe revisa y ordena y turna a:

Comp. De Recursos

vy G

H—

Subdirector de Ppto: revisa y fima y tuma a

Comp. De Recursos

ii;¥®,

- —

T

Area de Presupuesto: revisa y elabora
relacion para entrege a la saf, y turna a
—te

Comp. De Recursos

i
v Gt

SAFIN: recibe, revisa y sella copia de
b l .
comprobacién y relacion anexa.

o

Area de Presupuesto: archiva documento

segun'su clasificacion
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SUBDIRECCIGN DE PRESUPUES'}'OAY PROGRAMAS FEDERALES.
10.10 Procedimiento 6: Recepcidn y tramite de viaticos.

Objetivo: Dar tramite de manera oportuna a los oficios de comision y poder
desarrollar las actividades encomendadas de los comisionados.

Normas de operacion: Apegados al Manual de Normas Presupuestarias
vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento Publico.

FECHA DE AUTORIZACION

' : 06 [02 [2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION . DE - | DIRECCION DE ADMINISTRACION

PRESUPUESTO Y
PROGRAMAS FEDERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: RECEPCION Y TRAMITE DE VIATICOS.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Administracion 1 Recibe revisa oficios de | Oficio de
comision y turna a: comision

Subdirector de Presupuesto y 2 Recibe revisa y turna a: Oficio de
Programas Federales i comision

Departamento de Presupuesto 3 Se verifica si existe | Oficio de
y/o Programas Federales suficiencia presupuestal, | comisién
de no haber se devudive
a su lugar de origen,:en
caso contrario se__asiéna
sello, proyecto y partida
presupuestal y numero
consecutivo y se turnala:

-t

Direccion de Administraciéon 4 Recibe y firma oficio- de | Oficio de
, : comision y envia a: comision
Secretaria _ 5 | Recibe, revisa, relaciona | Oficio de
de forma consecutiva y | comisién

envia a:

P S

Secretaria Particular ‘ 6 | Recibe oficio de comision | Oficio de



.

-y

-
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recauda firmas y turna a: | comision
secretaria - 7 Recibe y envia a: Oficio de .
comisién
Subdirector de Presupuesto y 8 Recibe, revisa y envia a: | Oficio de
Programas Federales comision
Departamento de Presupuesto 9 Recibe y elabora orden { Orden de
y/o Programas Federales de pago, imprime | pago
. relacién soporte y envia
a:
Subdirector de Presupuesto y| 10 | Recibe, revisa y firma | Orden de
Programas Federales relacion soporte de orden | pago
de pago y envia a:

Area de Presupuesto 11 | Recibe, revisa, ordena y | Orden de
- envia a: - pago
Secretaria 12 | Recibe, revisay turna a: | Orden de

pago
Director de Administracion 13 | Firma orden de pago y | Orden de
turna a: . * | pago
secretaria 14 | Recibe, relacion y envia | Orden de
a: . pago _
Secretaria Particular 15 | Revisa, recaba firma de | Orden de
titular de Secretaria y pago
envia a:
Secretaria 16 | Recibe y revisa y envia Orden de
_ a: pago _
Subdirector de Presupuesto y 17 | Recibe revisa y envia a: | Orden de
Programas Federales pago
Area de Presupuesto 18 | Relaciona, saca copia de | Orden de
orden de pago y relacién, | pago
tramita a:
:Secretaria de Administracion y 19 | Recibe, sella de acuse Orden de
Finanzas ' de orden de pago y pago
. relacién. ,
'Area de Presupuesto 20 | Ordenay archiva orden | Orden de
: . de pago y relacién. pago
TERMINA PROCESO
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l INICIO l

! <P,

Director de Administracion: Recibe revisa y
turna a:

Oficio de Comision

y G

Subdirector de Ppto: Recibe revisa y turna a:

Oficio de Comision

‘ D

-

Jefatura de Ppto: verifica, asigna sello, proyecto
partida y numero consecutivo y turna a:

Oficio de Comision

R

Director de Administracién: Recibe firma y envia
a: :

Oficio de Comisién

: 1S l
L * :
i D

\__,/-——

Secretaria: recibe revisa relaciona y tuma a:

Oficio de Comision

Secretaria Particular: Recibe recauda firmas y
turna a: '

Oficio de Comisién .

)

JJ

Secretaria: recibé y envia a:

Oﬂcié; de Comisién

\N_-__/——
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P,

[ Sul?direc(ot de Ppto: recibe, revisa y turna a Oficio de Comisién
\_/—‘_J
v o
Jefatwa de Ppto: Recibe y elabora orden de Oficio de Comision
pago y envia a: J
, C
Subdirector de Ppto: recibe, revisa, irma y
envia a: Orden de pago
\_/
v Cp
Area de presupuesto: recibe, revisa, ordena y
envia a: Orden de pago
-
y < ;D
l Secretaria: recibe, revisa y_luma a: Orden de pago
J
v C
[ Direccidn de administracion: fiirmay turna a: rden de pago
i : y ® -
i . i : 1 )
[ &c’uarhﬂec&be. relaciona y tuma a: ) Orden de pago
e
[ “Secretaria inrticular recibe, revisa y tuma a: Orden de pago
i @ :
. reci . . § H
I Secretaria: recibe, regsa y tumna a: - * Orden de bago
3
y @ —
l Subtirectqr de Ppto: recibe, revisa y envia a: Orden de pago
’ u 3
¥
b4
(:D Orden de pago
_ LAna de pmupuosto Relacu)na y tramita a: P
@»)
I SAFIN: Recibe y selia v Acuse
UM de presupuesto: Ordena y Archiva Acuse

Fin

WMMW -
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SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS- FEDERALES.

10.11 Procedimiento 7: Solicitud de estados financieros.

Objetivo: Enterar a

las Direcciones Administrativas de

las

suficiencias

presupuestales de sus proyectos para que puedan dar seguimiento a sus

actividades encomendadas.

. : 1
Normas de operacion: Apegados al Manual de Normas Presupuestarias
vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento Publico.

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02 ]

2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION
PRESUPUESTO

DE
Y

PROGRAMAS FEDERALES

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7: SOLICITUD DE ESTADOS FINANCIEROS.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Director de Administracion

1

Recibe memorandum
solicitando +  saldos
presupuestales | dq sus
proyectos

correspondientes, revisa
yenviaa: '

Memorandum

Subdirector de Presupuesto y

Programas Federales

Revisayenviaa: i

Memorandum

L4

3
H

Departamento de Presupuesto

y/o Programas Federales

| y se envia a:

se revisa, y se busca en
el sistema la suficiencia
presupuestal de! los
proyectos - segun
corresponda, se imprime

Reporte
financiero

Subdirector de Presupuesto y

Programas Federales

Revisa, rubrica y turna a:

Reporte

1 financiero

Secretaria

-|-contestaciony envia a:

Elabora memorandum de

Memorandum

Director de Adfninistraciéh

Revisa y firma
Memorandum y envia a:

Memorandum

Secretaria

Saca copias de reporte y
memorando, tramita a la
direcciéon solicitante,
tramita copia a las areas
correspondientes y
archiva acuse.

Memorandum

TERMINA PROCESO

- e

-~
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Director de Administracion: Recibe revisa y Memorandum

turna a:

! D

-

Subdirector de Ppto: Recibe revisa y envia a:

Memorandum

v G

.\__//‘_

Jefatura de Ppto: revisa, imprime y envia a:

Reporte financiero

! D

-

Subdirector de Ppto: revisa, rubrica y turna:

| @

Reporte financiero

\/‘_-

Secretaria: Elabora memorandum de

contestacion y envia a:

Memordandum

e)

\/‘-— )

Director de Administracién: Recibe firma y envia
a:

Memorandum

| o

\_/_l

Secretaria: Tramita a la direccién solicitante,
tramita copia a las areas correspondientes y
archiva acuse. '

Memorandum

e
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SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES.
10.12 Procedimiento 8: Recepcion y captura de nomina en sistema.

Objetivo: Mantener un mejor control presupuestal en el pago de nominas del
personal de la SECTUR.

Normas de operacion: Apegados al Manual de Normas Presupuestarias
vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento Publico.

FECHA DE AUTORIZACION

v 06 |02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE - DIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTO Y
PROGRAMAS FEDERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8: RECEPCION Y CAPTURA DE NOMINA EN
SISTEMA. ,
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccién de Presupuesto y 1 Recibe nomina impresa
Programas Federales por unidad
; . administrativa, revisa vy
' : turna a: '
Departamento de Presupuesto 2 Recibe, revisa y captura,
i y/o Programas Federales cuadra con presupuesto
! : calendarizado y turna a.
! rea de Presupuesto; 3 | Recibe, ordena, clasifica
‘ ot ; y archiva.
! TERMINA PROCESO

! | wicio

¥
‘ | )
SUBDIRECTOR DE PPTO: recibe nomina impresa,
por unidad administrativa, revisa y tumna & REQUISICION
y G ) ) .

SUBDIRECTOR DE PPTO: Recibe, revisa y captura,

Y REQUISICION
cuadra con presupuesto calendarizado y tuma a:
AREA DE PPTO. Recibe, ordena, dasifica y archiva. REQUISICION

\__/——d

FIN
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS.

10.13» Procedimiento 1: Apertura de Cuentas de Cheques (Gasto Corriente,
Inversion y Proyectos Especificos).

Objetivo: Para el control de los Recursos Financieros de la Dependencia.

Normas de operacion: En base al Manual de Normas Presupuestarias Vigentes
y demas normatividad que le sea aplicable.

FECHA DE AUTORIZACION

06 To2

2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y
FINANZAS

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: APERTURA DE CUENTAS DE CHEQUES (GASTO
CORRIENTE, INVERSION Y PROYECTOS ESPECIFICOS).

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de administracion 1 Solicita a la Subdirecciéon de | Verbal
' Tesoreria y Finanzas Apertura
de las cuentas de cheques a:
Subdireccién de Tesoreria y Finanzas 2 Elabora el Oficio de Solicitud a | Documentacién
la Institucion Bancaria | y anexos.
RS Correspondiente.
Direccion de Administracidn 3 Recibe Oficio firma y lo turna al | Documentacion
: } 3 Despacho del Secretario para | y anexos
) ) . - su firma. _
Despacho del Secretario (a) ﬁ 4 Recibe Oficio, firma y lo envia | Documentacion
; a la Direccion . de | y anexos
I Administracion
Direccién de Administracion 5 Lo recibe y lo.envia a la | Documentacion
: Subdireccién de i Tesoreria y | y anexos.
) Finanzas para su tramite
Subdireccion de Tesoreria y Fifanzas 6 Verifica Firmas y enviaa la Documentacién
‘ : y anexos.
instituciéon Bancaria - 7 Recibe documentacion, s?lla Documentacion
: de recibido con fecha y hara. | y anexos.
Elabora el contratp y los envia
a: .
Direccién de administracion 8 Recibe los Contratos y los | Documentacion
envia ala y anexos.
Subdireccion de Tesoreria y 9 ‘Recepciona- los Contratos . y | Documentacién
Finanzas revisa, analiza y los envia a: y anexos.
Direccién de Administracion 10 [ Recibe los contratos, los | Documentacion
revisa, firmay envia a: - y anexos.
Despacho del C. Secretario (a) 11 Recibe los contratos, los | Documentacion
revisa, firmay envia a: y anexos.
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas 12 Analiza, revisay enviaala Documentacién
' y anexos.
Direccidon de Administracion 13 Recibe los contratos firmados y | Documentacion
los envia a: , y anexos.
Institucion Bancaria 14 | Recibe los'contratos firmados y Documentacién
entrega un juego en original y y anexos.

chequera respectiva a:
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Subdireccion de Tesore;ia y Finanzas
Elabora el Oficio de Solicitud a la
Institucién Bancaria Correspondiente.

¥

Direccién de Administracién
Recibe Oficio firma y o turnL a;
Despacho del Secretario para su firma.

10 DE JUNIO DE 2009 PERIODICO OFICIAL
Direccién de Administracion 15 | Recibe los contratos firmados y | Documentdcion
: la chequera y los envia a: 'Y anexos.
Subdireccién de Tesoreria y Finanzas 16 Recibe los contratos firmados y | Documentacion
la chequera y los envia a: y anexos.
Departamento de Tesoreria 17 Recibe y resguarda chequeras | Documentacion
y entrega contratos a: y anexos.
Area de Caja y Banco 18 Recibe y archiva contratos. Documentacion
Y anexos.
TERMINA PROCESO
Direccién de Administracién (1
Solicita a 1a Subdireccién de Oficio
|

Archi\‘grar

>

Despacho del Secrehrio'(a)
Recibe Oficio, firmayloenviaala
Direccion de Administracion

i

¥

4)
ON

Oficio-

2+

Direccién de Administracion

5

<+

Lo recibe y lo envia a la Subdireccion def~ —
Tesoreria y Finanzas para su tramite ;‘i/l_-]

Verifica Firmas y envia a la:

Subdireccion de Tesore:ia y Finanzas

©O)

4*.

Institucién Bancaria -

con fecha y hora. Elabora el contrato y lo
envia a:

Recibe documentacion, sella de recnbldo

Oficio
1

¥

Direccién de Administracion

IS | :

Oficio

1
p—

A*chivar

Recibe los Contratos y los envia a la O
8

e

- Contrato
2

- ——

-
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-

Subdireccion de Tesoreria y Finanzas
Recepciona los Contratos y revisa, analiza y

los envia a: Contrato
2
¥
Direccion de Administracion @
Recibe los contratos, los revisa, firma y envia a: i

-4

Despacho del C. Secre'tario (a)
Recibe los contratos, los revisa, firma y
envia a: .

.

v L

Contrato

Contrato

Subdireccién de Tesoreria y Finanzas @

Analiza, revisay envia a la:

Contrato
2

L
Direccion de Administracién IR
Recibe los contratos firmados y los Contrato
envia a: 2

Jv- \/‘_—‘
Institucién Bancaria @ BN
Recibe fos contratos firmados y entrega un ! ]

juego en original y chequera respectiva a:
- Contrato
¥ 2
Direccion de Administracion :

Recibe los contratos firmados y la
\15 )

chequera y los envia a:
iy &

Contrato
. y 1

los envia a:

Subdireccién de Tesoreria y Fi'nanzas b
Recibe los contratos firmados y la chequera y o

Contrato
+ Chequera
Departamento de Tesoreria y Finanzas
Recibe y resguarda chequeras p 7
y entrega contratos a: ic‘:mtrato ‘,
f T Y Cequers
- 1= 1
v
Area de Cajay Banco @
Recibe y archiva contratos. Contrato l
1
L
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-SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS

10.14 Procedimiento 2: Depésito de Ministraciones de Recursos. (Gasto
Corriente, Inversion y Proyectos Especificos).

Objetivo: Control y manejo de los Depésitos.

Normas de operacion: En base al Manuai de Normas Presupuestarias Vigentes
y demas normatividad que le sea aplicable.

FECHA DE AUTORIZACION

06 {02 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: '
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y DIRECCION DE ADMINISTRACION

FINANZAS :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: DEPOSITO DE MINISTRACIONES DE RECURSOS.

(GASTO CORRIENTE, INVERSION Y PROYECTOS ESPECIFICOS).

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de Presupuesto y | 1 Entrega copia sellada de las | Documento
Programas Federales Ministraciones de Recursos

tramitadas ante la Secretaria
de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas | 2 Recibe documentacion, sella | Documentacion
. de recibido con fecha y hora. y | y anexos.

1 . le informa al Departamento de
' Tesoreria :
Departamento de Tesoreria 3 Recibe, arma el expediente y
Verifica con la Institucion
Bancaria que el deposito este
reflejado en la cuenta de
cheques correspondientes.
TERMINA PROCESO

[ Rkl LT

Subdirecciéh de Presupuesto y Programas 1
Federales -

Envia a la Subdireccion de Tesoreria y
Finanzas copia sellada de la Ministracién de

recursos tramitadas ante la secretaria de Copia de MR
Administracion y Finanzas

1

Subdireccion de Tesoreria 1 GO T
Recibe documentacién, sella de recibido
con fecha y hora e informa al Copia de MR

Departamento de Tesoreria LJ

l

Depfnamento de Tesvorerh
Recibe, arma el expediente y Verifica

con la Instituci i
ucion Bancaria que el Copia de MR

depdsito este reflejado en la cuenta ¢ \_/r_l_}
W




PERIODICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS

10.15 Procedimiento 3: Revision de depdsitos.

Objetivo: Control y manejo de los Depésitos. X

Normas de operacion: En base al Manual de Normas Presupuestarias Vigentes -\
y demas normatividad que le sea aplicable.

* FECHA DE AUTORIZACION
i 06 [ 02 ] 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANZAS :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3 CONTROL Y MANEJO DE LOS DEPOSITOS.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE . FORMA O
) NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas | 1 Verifica mediante el sistema de | Documento

la Secretaria de Finanzas y
Administracion los depdsitos
de Ordenes de Pago,
Comprobaciones de Recursos,
Nominas y lo informa a:

Departamento de Tesoreria 2 Verifica con la Institucién | Documentacion
Bancaria que el depdsito | yanexos. .
aparezca en firme y se
procede a la clasificacion de
. los pagos a realizarse,
i ; : realizado lo anterior se envia al

: i Departarhento de ‘Contabilidad;
Relacion detallada de los
depésitos.
Departamento de Contabilidad 3 Recibe documentacion, firma | Documentacion
H de recibido con fecha y hora y | y anexos.
i archiva. _ :
. . TERMINA PROCESO
i
Cosio !
{ .
Subdirecci6n de Tesoreria ’
Verifica mediante el sistema de la Secretaria de : i

Finanzas y Administracion los Depositos de Ordenes }
de pago, comprobaciones de recursos, Nominas ylo |

informa a }
¥
Departamento de Tesoreria K ? 2
Verifica con la Institucién Bancaria que el Documento v
deposito aparezca en firme y $e procede alajl * T § i B T

clasificacion de los pagos a realizarse,
realizado lo anterior se envia al
Departamento de Contabilidad; Relaciéon
detallada de los depdsitos.

|

Departamento de Contabilidad @

{ Recibe documento, firma con fecha y hora »
1
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS

10.16 Procedimiento 4: Pago a proveedor

Objetivo: Emision de cheques y verificacion de tramite ante finanzas.

Normas de operacidon: En base al Manual de Normas Presupuestarias Vigentes
y demas normatividad que le sea aplicable.;

<

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

T 2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y
FINANZAS

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: PAGO A PROVEEDOR.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de Tesoreria 1 Informa a la Subdireccién de | Documento
Tesoreria y Finanzas, los
depositos realizados por la
Secretaria de Administracién y
Finanzas.
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas 2 Analiza y gira instrucciones | Documento
para la elaboracién de cheques
a1
Departamento de Tesoreria 3 | Verifica la } documentacién | Documentacion :
soporte del cheque a reafizar y | y anexos.
] la envia a: ;
Jefatura de Area de Tesoreria 4 Procede a sacar copia de la | Documentacion -
documentacion  soporte  del | y anexos. -
cheque y elabora el mismo. . i
Turnandolo una vez realizado £t :
a: i
Departamento de Tesoreria 5 El  cudl. revisa que la | Documentacion
documentacion soporte se | y anexos.
encuentre debidamente
presentada y registra en el .
cheque en el sistema y lo turna )
‘| a '
Departamento de Contabilidad 6 Verifica la documentacion | Documentacién
soporte anexa al cheque y lo | y anexos.
S captura en_. el _paquete| |
. contable, una vez terminado lo | |
entrega a: ] -
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas 7 Procede a revisar, rubricar la | Documentacion
péliza de cheque y lo envia a: y anexos.
Direccion de Administracion 8 Revisa y firma el cheque y | Documentacion
) rubrica la Poliza_envidndolo a: | y anexos.
Despacho del Secretario (a) 9 Revisa y firma el cheque | Documentacion
enviandolo a: 'y anexos.
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas 10 | Revisay envia a: Documentacién
y anexos.
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas 1 Recepciona y revisa que estén Documentacién

correctamente firmado y envia a:

y anexos.
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Departamento de Tesoreria ‘ 12 | Recibe los Cheques y entregaa: | Documentacion

y anexos.
Area de Caja y Banco 13 Para realizar llamadas a los Documentacion

proveedores para que asistanala | y anexos.
Dependencia por su pago
debiendo traer contra recibo, copia
de identificacién, sello y archiva.

TERMINA PROCESO

|

Departamento de Tesoreria
Informa a la Subdireccidén de Tesoreriay @

Finanzas, los depésitos realizados por la 1
Secretaria de Administracion y Finanzas. \Dw
a : .

*

Subdireccion de Tesoreria y Finanzas 2
Analiza y gira instrucciones para la
elaboracion de cheques a: Documento
¥ 1
Departamento de Tesoreria <
Verifica la documentacién soporte del : oy
cheque a realizara y la envia a: Documento o
¥ 1
Jefatura de Area M -~
Procede a sacar copia de la 4 :
documentacién soporte del cheque y

elabora el mismo. Turnandolo unavez | pocumento '
realizado a 1
v
Departamento de Tesoreria
El cual revisa que la documentacion soporte
se encuentre debidamente presentada y Documento
registra en el cheque en el sistema y lo turna 1 ;
i ¥
Departamento de Contabilidad
Verifica la documentacion soporte
anexa al cheque y lo captura en el

paquete contable, una vez terminado
lo entrega a: '

3
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS

10.17 Procedimiento 5: Cancelacién de cuentas bancarias.

b

j .
Objetivo: Para el control de los Recursos Financieros de la Dependencia.

Normas de operacién: En base al Manual de Normas Presupuestanas Vigentes

y demas normatividad que Ie sea apllcable

"FECHA DE AUTORIZACION

06 [02 [2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

SUBDIRECCION DE TESORERIA Y
FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién de administraciéon 1 Solicita a la Subdireccion de | Verbal
Tesoreria y Finanzas

cancelaciéon de las cuentas de
cheques.

10 DE JUNIO DE 2009 PERIODICO OFICIAL 157
| Subdireccién de Tesoreria y Finanzas
Procede a revisar, rubricar la pofiza
de cheque y lo envia a:
: ¥
Direcclén de Administracién @
Revisa y firma el cheque y rubrica
la Poliza envidndolo a: Cheque/_J
1
' -
Despacho del Secretario (a)
Revisa y firma el cheque 3 :
envidndolo a: Cheque "~
. _ "T i . 1
Direccién de Administracién 10
Recibe y’envla a Cheque
1
L 2
Subdireccion de Tesoreria y <D
Finanzas C
Recepciona y fevisa que éstén heque ;
correctamente firmado y envia a: [
Departamento de Tesoreria I@ "
Recibe los Cheques y entrega a: - .
: Cheque - ;.
_— :
s Jefatura do Area . .
: 1 _Para realizar lamadas a ios proveedores 12 )
‘para que asistan a la Dependencia por su Docuifientos
pagodebiendotraercontrarecto copiade | - T e 4
identificaciény sefio. 1. il
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Subdireccion de Tesoreria y Finanzas 2 Solicita al Departamento de | Documentacion
Tesoreria los saldos de las | y anexos.
cuenta a cancelar.
Departamento de Tesoreria 3 Confirma e informa a la | Documentacion
Subdireccion de Tesoreria y | y anexos.
Finanzas que los saldos estan
; en ceros y
Subdireccién de Tesoreria y Finanzas 4 Elabora el Oficio de Solicitud a | Documentacion
i la Institucién Bancaria | y anexos.
: Correspondiente. °
Direccién de Administracién 5 Recibe Oficio firma y lo turna al | Documentacion
Despacho del Secretario para | y anexos
) su firma.
Despacho del Secretario (a) 6 Recibe Oficio, firma y lo envia | Documentacion
a la Direccidn de | y anexos
Administracién .
Direccién de Administracion 7 Lo recibe y lo envia a fa | Documentacion
Subdireccion de Tesoreria y | y anexos.
Finanzas para su tramite
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas 8 Verifica Firmas y envia a la Documentacién
y anexos.
Institucién Bancaria 9 Recibe documentacion, sella | Documentacion
" de recibido con fecha y hora. | y anexos.
procede a la cancelacion '
emitiendo el comprobante de la
misma
Subdireccion de Te‘Foreria y 10 i Elabora oficio a la Secretaria | Documentacion
Finanzas ' § de 'Administracion y Finanzas | y anexos.
' - informandole la cancelacién de :
. las cuentas y anexa copia de
f los documentos tramitados con
; la institucion bancaria.
Direccién de Administration 11 Regibe y firma y envia a Documentacion
: 4 13 : y anexos.
Despacho del Secretario (a) 12 Recibe y firma el oficio y lo
lenvia a la Direccién de
| Administracién
Direccién de Administracion 13 Recibe y verifica que el oficio
- este correctamente firmado y
- lo envia a } i
Subdireccién de Tesoreria y Finanzas 14 Recibe .,y envia al | Documentacion
Departamento de Tesoreria | y anexos
para su tramite.
Area de Caja y Bancos 15 Saca copias y organiza la | Documentacion
documentacion y entrega en la | y anexos -
Secretaria de Administracion y | - SRR
Finanzas.
Departamento de Tesoreria 16 Verifica la conclusion correcta
i del tramite y '
Area de Caja y Bancos 17 Archiva y resguarda los | Documentacion
documentos girados para este | y anexos.

tramite.

TERMINA PROCESO
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Direccién de Administracion
Solicita cancelacion de cuentas a

/1_> _

' Oficio

M 2

Recibe y turna al Departamento de
Tesoreria

1

ébbdireccién de Tesoreria y Finanzas

2

"¢ | Departamento de Tesoreria

Confirma e informa a la Subdireccién de
Tesoreria que los saldos de las cuentas a
cancelar estan en cero

.

Oficio

3

Documento l
1

de Administracion para firma.

Despacho del Secretario (a)
Recepciona, firma y envia a'la
Direccion de Administracion

X 2SN
Direccién de Administracién ) @
-{ Decepciona, firma y envia al despacho del | i
"1 Secretari '
hnerrpeetft:'r?dinntfaa) para su . ﬁr OﬁCiO - z
' v D
\‘/—-—

. - - * .
Direcci6n de Administracion ' '
Recepciona y enyia a la Subdireccion o

de Tesorerfa y Finanzas

, L 2 .
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas i
Elabora oficio de solicitud de cancelacién @
de cuentas al Banco. Envia a la Direccién Oficio

a1

o
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Subdireccion de Tesoreria y Finanzas
Recepciona y verifica el documento y lo
envia al Departamento de Tesoreria

2

Institucion Bancaria @ ,

Recepciona el documento procede a

Oficio

fa emision del comprobante de Oficio
cancelacién 1
. S
Subdireccién de Tesorerfay - )
Finanzas ] Oficio
Recepciona y revisa los docuniéntos y 1
. envia la Departamento de Tesoreria

- G

Direccion de Administracion .
Recibe, firma y envia a: . Oficio ;
v
Despacho del Secretario (a) @
Recibe, firma el oficio y envia a la -
Direccién de Administracion: Oficio ;
t -
Direccién de Administracién i :
Recibe, verifica que el oficio este - i ‘ i
cofrectamente y envia a: Oficio ; : ;
K2 : . 5
Subdireccion de Tesoreria y 4
Finanzas @ . ;
Recibe y revisa el contrato y lo envia
al Departamento de T§soreria para sy g :
tramite 1
v .
Area de Caja y Banco M ’

Saca copia y organiza la documentacion y entrega en la @
Secretaria de Administracion y Finanzas

‘ 1
Departamento de Tesoreria
Verifica la conclusién correcta del tramite y

Area de Caja y Bancos e
Archiva y resguarda los documentos girados para este tramite

17
' Oficio
1
@ W
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS.

10.18 Procedimiento 6: Pago de nomina.

Objetivo: Pagar a tiempo al personal.

Normas de operacidn: En base al Manual de Normas Presupuestarias Vigentes
y demas normatividad que le sea aplicable.

.

FECHA DE AUTORIZACION

06 | 02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE TESORERIA DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANZAS - : -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de Recursos Humanos 1 Genera la lista del personal | Documentacion
1que cobra en efectivo vy |yanexos.
electrénico, hace entrega de
los recibos de nomina a: 1
Subdireccién de Tesoreria y Finanzas 2 Recibe y envia: . Documentacion
Y anexos.
Depértamgnto de Tesoreria 3 Confirma e informa a la | Documentacion
: Subdireccion de Tesoreria y | y anexos.
- Finanzas que los saldos estan
correctos y elabora y
Area de Caja y Banco 4 Elabora el cheque y envia a Documentacién
- 'y anexos.
Departamepto de Contabilidad 5 Recibe y captura en el sistema
Tt ; : | contable y lo envia a:
Departamento de [Tesoreria 6 Recibe y captura en el sistema | Documentacién
. ) de control y envia a: y anexos.
Subdireccién de Tesoreria y Finanzas 7 Recibe y verifica el cheque y lo | Documentacién
envia a la Direccibn de |y anexos.
. ; Administracion para firma
Direccion de Admlnistracion® 8 Recibe, firma y lo turna al | Documentacion
s Despacho del Secretario para | y anexos
su firma.
Despacho del Secretario (a) 9 Recibe Oficio, firma y lo envia | Documentacién
a la Direccidn de | y anexos.
_ Administracion - S
Direccién de Administracién 10 | Recibe -y turna ‘a’  Ia’| Documiéntdcion
: < Subdireccion de ' tesoreria y | y anexos.
. Finanzas .
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas 1 Recibe, revisa y turna a Documentacién
y anexos
Departamento de Tesoreria 12 Recibe, revisa y turna a Documentacion
. y &nexos.
Area de Caja y Banco 13 Recibe y lleva al banco los | Documentacion
cheques a: y anexos.
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Institucion Bancaria 14 Realiza de dispersiéon de la
nomina electrénica y entrega el
efectivo a:

Area de Caja'y Banco 15 Procede al ensobrado y pago

del personal que cobra en

efectivo.

TERMINA PROCESO

4

Departamento de Recursos Humanos

Genera la lista del personal que cobra el
efectivo y electrénico y la enviaa

v

Documento l
1

Subdireccion de Tesoreria y Fianzas
Recibe y verifica la documentacién y solicita

O

la elaboracion del cheque a:

Documento

v

Departamento de Tesoreria
Recibe y solicita a:

O

oo : Documento
I 1 1
: A K J e
Area de Caja y Banco @
i| Elaboracion del cheque y lo turna a:
¥ .
; : Cheque
' : ; !
* 4 ; B b t \—/
|3
}

Departamento de Contabilidad

loenviaa: -

Recibe y capturalen el paquete contable y .

¥

Departamento de Tesoreria“
Recibe y captura en el sistema y o envia
a:

T

Subdireccién de Tesorerfa y Finanzas
Revisa, rubrica la péliza de cheque y lo

envia a:

Cheque
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Direccion de Administracién
Firma, endosa y rubrica la pdliza de

cheque y envia al Despacho del
Secretario {a) ;¢

1 v

Despacho del Secretario (a)
Recepciona, firmay endosa el @
cheque y lo envia a:

- Recibe y envia a

L 4 1
Direccién de Administracién

Cheque

v

Subdireccion de Tesoreriay
Finanzas
Recepciona y revisa que estén

<

Cheque
correctamente firmado y envia a: 1

K2

Departamento de Tesoreria
Recibe y envia a:

¥

Area de Caja y Banco

ol

Recibe y lleva al banco log~ - ¥ '
cheques a: ' eq;ﬁj v
N H 4

= [4 13 H

L]

]

o

Institucién Bancalyia

Realiza de dispersion de la nomin
electrénica y entrega el efectivo a:1

Py
—
o

Area de Caja y é__anco

Procede al ensobrado y pago del
personal que cobra en efectivo.

|

&

|
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS
10.19 Procedimiento 7: Registro contable de depésitos.

Objetivo: Registrar en la contabilidad las pélizas de ingresos por concepto de
ministraciones de recursos, nominas, érdenes de pago y productos financieros.

Normas de operacion: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demas disposi’ciones

aplicables.
FECHA DE AUTORIZACION
06 |02 12009 -

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: -
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANZAS '
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7: REGISTRO CONTABLE DE DEPOSITOS.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. | ACTIVIDAD ) DOCUMENTO
Departamento de Tesoreria 1 Envia relacion de los ingresos | Documentacion

generados en las cuentas | y anexos.
bancarias diariamente y se
envian a:

Departamento de Contabilidad 2 Se recibe la relacion y se | Documentacion
procede a identificar los | y anexos. : ;
depositos, para asignarles un ! i
numero de pdliza y se registra
en el sistema de contabilidad y
posteriormente se archiva.

TERMINA PROCESO

1

Departamento de Tesoreria

r o i ' -
Envia relacion de los ingresos generados en .Ias Documento .
cuentas bancarias diariamente y se envian a: 1

"Departamento de Contabilidad v @
Se recibe la relacién y se procede a identificar los

depdsitos, para asignarles un nimero de péliza y
se registra en el sistema de contabilidad y i
posteriermente se archiva. Documento

T

1
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS
10.20 Procedimiento 8: Registro Contable de cheques.

Objetivo: Reflejar en la contabilidad los movimientos generados en las cuentas
bancarias por la emision de cheque

Normas de operacion: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demas disposiciones

aplicables.
FECHA DE AUTORIZACION -
06 102 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8: REGISTRO DE CHEQUES.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD - DOCUMENTO
Departamento de Tesoreria 1 Entrega poliza de cheque con | Documentacion
soporte. | y anexos.
Departamento de Contabilidad 2 Recibe y verifica la | Documentacién

documentacion soporte anexa | y anexos.

al cheque y le asigna numero

: . de poliza, lo captura en el
! : paguete contable y lo envia a

la Subdirecciéon de Tesoreria y

Finanzas.

TERMINA PROCESO

DE—

| (oo

Depanan'iento de Tesoreria
Entrega pdliza de cheque con soporte a: D

0

ocumento '
1

—

A : .
Departamento de Contabilidad - R S TUT T I e T e s s
Recibe y verifica la documentacion soporte anexa

al cheque y le asigna numero de péliza, lo captura
en el paquete contable y lo envia a la
Subdireccién de Tesoreria y Finanzas. Documento

W
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS
10.21 Procedimiento 9: Registro Contable de Ordenes de Pago.

Objetivo: Reflejar en la contabilidad los movimientos en las cuentas de Gastos y
en las Cuentas de Orden originados por las Ordenes de Pago enviadas a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Normds de operacién: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demas disposiciones
aplicables.

FECHA DE AUTORIZACION ~

06 102 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANZAS -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 9: REGISTRO CONTABLE DE ORDENES DE PAGO.
RESPONSABLE , ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
' , NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Caja y Bancos 1 Entrega copia de dordenes de | Documentacion
’ pago al departamento de |y anexos.
. Contabilidad
Departamento de Contabilidad 2 Recibe, y verifica la | Documentacion
. ; : y documentacién soporte anexa | y anexos.
i a la orden de pago y le asigna
i numero de péliza, lo captura
i en el paquete contable y lo
' archiva
; TERMINA PROCESO
i - :
= ] - .

1
:
i
t

|
. e
Area de Caja y Banco :

Entrega copia de 6rdenes de pago al ) D - t
departamento de Contabilidad a: ocumento 1

Departamento de Contabilidad 2
Recibe y verifica la documentacion soporte anexa
a la orden de pago y le asigna numero de pdliza,
lo captura en el paquete contable y lo archiva.

Documento

W
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS
10.22 Procedimiento 10: Registro Contable de Entradas y Salidas del Almacén
Objetivo: Reflejar en la contabilidad las entradas y salidas del almacén. -

Normas de operacion: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demas disposiciones

aplicables.
. FECHA DE AUTORIZACION

06 ] o2 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANZAS -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10: REGISTRO CONTABLE DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL
ALMACEN.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de Servicios Generales 1 Entrega reporte mensual de | Documentacién
y Almaceén. entradas y salidas de almacén | y anexos.

al Departamento de

Contabilidad debidamente

firmados. .
Departamento de Contabilidad 2 Recit) by verifica la [ Docpmentacion

documentacion soporte anexa | y anexos.

a los reportes de alfmacén, se

capturan ; en el sistema

contable y,se archivan.

TERMINA:PROCESO

14 .

o
- e

y .~ j r

Departamento de Servicios Generales y Almacén

Entrega reporte mensual de entradas y salidas de
almacén al Departamento de Contabilidad Documento 1
debidamente firmados a: ‘

Departamento de Contabilidad - D)
Recibe y verifica la documentacion soporte anexa a

los reportes de almacén, se capturan en el sistema
contable y se archivan.

-

Documento

Archivar
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS

10.23 Procedimiento 11: Registro Contable de Nomina.

Objetivo: Reflejar en la contabilidad los movimientos en las cuentas de Gastos y

en las Cuentas de Orden originados por los pagos de ndémina
personal.

realizados al

t

Normas de operacion: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demas disposiciones

aplicables.
. FECHA DE AUTORIZACION
06 - | 02 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y DIRECCION DE ADMINISTRACION
FINANZAS ]
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 11: REGISTRO CONTABLE DE NOMINA.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de Recursos 1 Entrega copia de nodminas | Documentacién
Humanos. generadas mensualmente al | y anexos.
Departamento de Contabilidad. | L .
Departamento de Contabilidad 2 Recibe la  documentacion | Documentafion |
soporte, se captura en el | yanexos. $
paquete contable y se archiva. .
TERMINA PROCESO 3

Departamento de Recursos Humanos

Entrega copia de néminas generadas '
mensualmente al Departamento de Contabilidad a: Documento 1

Departamento de Contabilidad ]
Recibe la documentacién soporte, se capturaenel | =
: paquete contable y se archiva. T )

1

Documento

l 1

T Archivar

ol
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS

10.24 Procedimiento 12: Registro Contable de Altas y Bajas de Activo Fijo.

Objetivo: Registrar los aumentos y disminuciones que se realizan en el Rubro

de Activo Fijo.

Normas de operacion: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demas disposiciones

aplicables.

FECHA DE AUTORIZACION

06 To2

[2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y
FINANZAS

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 12: REGISTRO CONTABLE DE ALTAS Y BAJAS DE ACTIVO

FlJO.
RESPONSABLE’ ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Activo Fijo 1 Entrega Informacion de los | Documentacion
movimientos generados en el | y anexos.
Activo Fijo.
?Depfartamento de Contabilidad 2 Analiza la documentacion que | Documentacion
. ) soporta el aumento 0 | y anexos.
disminucion de Activo Fijo y
' propone asiento contable a:
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas | 3 Analiza y valida el asiento | Documentacion
- contable y lo envia a: y anexos.
Diregcion degAdministracién 4 Analiza y envia propuesta de | Documentacion
£l : asiento contable a: y anexos.
Secretaria | de  Administracion y | 5 Analiza el movimiento enviado | Documentacion
_Finanzas y aprueba o rechaza la | yanexos.
propuesta enviandolo a:
Direccion de Administracién 6 Recibe y envia la respuesta a: | Documentacién
. L y anexos.
Subdireccion de Tesoreria y Finanzas | 7 Recibe y envia la respuesta a: | Documentacion
s . y anexos.
Departamento de Contabilidad 8 Recibe y elabora asiento | Documentacion
: contable correspondiente. Y anexos.

TERMINA PROCESO
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Area de Activo Fijo
Entrega Informacién de los movimientos
generados en el Activo Fijo.

v
‘ Departamento de Contabilidad
i Analiza la documentacion que soporta el] Documento
aumento o disminucién de Activo Fijo y 1
propone asiento contable a: Propuesta
v 1
Subdireccion de Tesoreria y @
Finanzas :
Analiza y valida el asiento contable y Ofici
elabora oficio o envia a IClo y anexos |
v
Direccion de Administracién
Recibe, analiza, firma y envia @

propuesta de asiento contable a:

¥

Secretaria de Administracion y Finanzas
Analiza el movimiento enviado y aprueba o @
rechaza la propuesta enviandolo a

Oficio y anexos

Oficio y anexos

1

Direccion de Administracién @
. Recibe y envia propuesta a: :
} t Oficio y anexos
: 1
4

Subdireccion de Tesoreria y Finanzas @
Recibe y envia propuesta a:

Oficio y anexos .
1 z

v

Departamento de Contabilidad

Recibe y elabora asiento contable
correspondiente y archiva. Oficio y anexos

1

Archivar
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS

10.25 Procedimiento 13: Elaboracion de conciliaciones bancarias.

Objetivo: Verificar que los registros . contables y bancarios, contengan

informacion veras.

L

Normas de operacion: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demas disposiciones

aplicables. -

FECHA DE AUTORIZACION

06 02

12009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y
FINANZAS

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 13: ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O

] NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Area de Caja y Banco. 1 Entrega mensualmente copia | Documentacion

' de los estados de cuenta del | y anexos.
banco al Departamento de
Contabilidad. .

Departamento de Contabilidad 2 iRécibe; la  documentacién | Documentacion
soporte e imprime ~ los | y anexos!
movimientos  auxiliares  de

- dichas cuentas y coteja ambos
los andliza y llena el formato
correspgondiente: :

Subdireccién de Tesoreria y Finanzas 3 Recibe, analiza, firma y envia | Qocumentacion
a: y anexos;

Direccion de Administracion 4 Recibe, firma y envia a: Documertacion
(ir *al pgso xxxx de Elaboracion de y anexos.
Estados Financieros)

Despacho del Secretario (a) 5 Analiza, firma y envia a: Documentacion

i Y anexos.

Direccion de Administracion 6 Recibe y envia a: Documentacién

: y anexos,

Secretaria de Administracién vy 7 Analiza la informacién enviada | Documentacion

Finanzas y la aprueba o rechaza: Y anexos.

8 Recibe y archiva original Documentacion

Departamento de Contabilidad

TERMINA PROCESQ
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Entrega mensualmente copia de los
estados de cuenta del banco al
Departamento de Contabilidad.

v

Area de Caja y Banco

Y

Departamento de Contabilidad
Recibe la documentacion soporte e imprime | ¢ nciliacién
los movimientos auxiliares de dichas
cuentas y coteja ambos los analiza y llena

Estados de

el formato correspondiente a: “
Y
Subdireccién de Tesoreria y @
Finanzas -

Recibe, analiza, firma y envia a:

bancaria

Conciliaciéon
"bancaria

v

Direccién de Administracion
Recibe, firmay envia a:

Conciliacion
bancaria

v

Despacho del Secretario (a)
Analiza, firma y envia a:

Congciliaciéon
bancaria

Y

Direccién de Administracion
Recibe y envia a:

Congiliacion
bancaria

- ! 7
Secretaria de Administracion y @

Finapzas y Secretaria de Contraloria | Conciliacién
Analiza la informacion enviada y la bancaria
aprueba o rechaza.

v

Recibe y archiva su original.

Departamento de Contabilidad

Conciliaciéon
bancaria

|

W
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y FINANZAS

10.26 Procedimiento 14: Elaboracion de Estados Financieros.

Objetivo: Generar y enviar la informacion financiera de la Dependencia.

Normas de operaciéon: En base al Manual de Normas Presupuestarias

Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demas disposiciones
aplicables.
FECHA DE AUTORIZACION
06 ] 02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: .

SUBDIRECCION DE TESORERIA Y
FINANZAS -

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 14: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de Contabilidad 1 Una vez capturada toda la | Estados
informacion financiera y | Financieros.
presupuestal del mes
correspondiente, y verificado el
saldo de las cuentas se
imprimen los reportes del
. sistema y se procede a
capturario en los formatos que
' marca e manual de
contabilidad  gubernamental,
se envia a.
Subdirection de Tesoreria y Finanzas 2 Analiza, revisa y firma los | Estados
3 i Estados Financieros y lo envia | Financieros.
' i a. .
Direcciérl de Administracion 3 Analiza, firma y envia a: Estados
: Financieros.
Despacho del Secretario (a) 4 Analiza, firma y envia a: Estados
Financieros.
Direcciéq de Adminjstracion 5 Recibe y envia a: Estados
! : Financieros.
Subdirection de Tesoreria y Finanzas 6 Recibe, revisa y envia a: Estados
_ Financieros.
Departamento de Contabilidad 7 Recibe, integra y envia a: Estados
S ... .. |Financieros.
Secretaria de _Administracion y 8 . .| Analiza .y recibe,__sella de | Estados .
Finanzas y Secretaria de Contraloria recibido con fecha y hora. Financieros.
Departamento de Contabilidad 9 Archiva original Estados
Financieros.

TERMINA PROCESO
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Departamento de Contabilidad : O
Una vez capturada toda la informacion financieray N2/
presupuestal del mes correspondiente, y verificado
s el saldo de las cuentas se imprimen los reportes
del sistema y se procede a capturario en los

f formatos que marca el manual de contabilidad E;tadqs‘”de
aubemamental. se envia a: Financieros
v
. Subdireccion de Tesoreria y Finanzas l 2)
< . Analiza, revisa y firma los Estados Financieros
: lo envia a: ﬂ Estados de
1 - > .
Financieros .
! 1
; ‘ 7
Direccién de Administracion @’
Analiza, firma y envia a: Estados de

Financieros

¥

Despacho del C. Secretario {(a)
Analiza, firma y envia a:

Estados de
Financieros

[ 2
Direccién de Administracién
Recibe y envia a: Estados de
Financieros
: ; — . 1
- Yy A
'Subdireccién de Tesoreria y :

Finanzas
Recibe, revisa y envia a:
R i N

De‘artarnento de Contabilidad 7
Cibe, i a:
Recibe, integra y entrega Estados de

Financieros

]

Estados de
Financieros

wer o ]-

e
v a1

A

o

Secretaria de Administracion y
Finanzas
Analiza la informacién enviada y la Estados de
aprueba.. Financieros
y -

No

O

Si .

Departamento de Contabilidad @

Recibe y entrega a. Estados de
Financieros

FIN
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11. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

11.1 Procedimiento 1: Acceso a la informacion.

Objetivo: Proporcionar a los interesados la informacién publica en posesion de
la Secretaria de Turismo.

Normas de operacion: Todas las soiicitudes seran recibidas por la Unidad de
Acceso a la Informacion mediante un escrito, sistemas electronicos de uso
remoto, por formatos autorizados derivados del sistema informatico que

administra la Secretaria de Turismo o de manera verbal.

FECHA DE AUTORIZACION

- 06 02 [ 2009
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DE TURISMO ' UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: ACCESO A LA INFORMACION

RESPONSABLE. ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
: NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Presenta ante la unidad
El interesado de acceso a la Solicitud

- | informacién una solicitud..
i | Recibe dicha solicitudy * |
analiza si retne los
requisitos que marca la
ley, é,l reglamento y si la
secretaria de turismo es
Unidad de Acceso a la}l 2 | competente para
Informacion proporcionat dicha Tl :
informacion, si esto Expediente
ocurte, registra la
solicitud y forma un
expediente.

Si no reune los requisitos i i
la UAI tiene 5 dias -
habiles para notificar al
interesado para que
aclare, corrija o complete
su solicitud. S
En su'caso, cuando'la
informacion no es del
ambito de competencia
de la secretaria de
turismo, se orienta al
solicitante respecto al
sujeto obligado a quien
puede dirigir la
informacién en un plazo
no mayor de 5 dias
contados a partir de su
presentacion.

-
" wm—— 1

PrE
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El interesado

Recibe notificacion y
tiene 5 dias habiles para
correccion, aclaraciéon o
complementacion.
Subsana la solicitud, ala
UAI recibe ta misma.

Si en ese plazo no aclara
o corrige su solicitud, se
tiene por no presentada
la misma.

Notificacion

Unidad de Acceso a la
Informacion

Por oficio o por sistema
electrénico remoto solicita
a los encargados de
enlaces de las unidades
-administrativas la
informacion.

Escrito/ medio
electrénico remoto.

Encargado de enlace de la
unidad administrativa.

Recibe oficio, analiza y
determina la informacion
solicitada.

Si es de informacion
publica da tramite,
recopila la informacion y
remite esta a la unidad de
acceso a la informacioén.

Informacion

Si no es informacion
publica, determina negar
la informacién por ser

clasificada como
reservada o de acceso
restringido.

Si es de informaciéon
inexistente.

Unidad de acceso a la
informacion

Emite acuerdo en un
plazo no mayor de 20
dias mediante el cual
pone a disposicion del’
interesado la informacién,
yensucasoledaa
conocer el costo de
reproduccién de la
misma..

Acuerdo.

Unidad de acceso ala .. .

informacion

.Emite acuerdo en un
plazo no mayor de 20
dias en el cual niega la
informacién por ser
“clasificada como
reservada o por ser de

| acceso restringido.

Acuerdo
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Unidad de acceso a la
informacion

Remite la solicitud y oficio
donde manifiesta
inexistencia al titular de la
dependencia, para que
analice el caso y tome las
8 medidas pertinentes.

Si persiste la inexistencia
de la informacién, el

i Titular de la Unidad de
Acceso emite Acuerdo de
inexistencia en plazo no
mayor de 15 dias.

Acuerdo

Unidad de acceso a la
informacién 9

Notifica al interesado de
dicho acuerdo.

Notificacion

Interesado

Recibe la notificacién y/o
informacién, y en su caso
paga costo de la
reproduccion.

10

Informacién

{ INICIO ’

TERMINA PROCESO

1

SOLICITUD

3

RECIBE
NOTIFICACION

_—
RECIBE DICHA SOLICITUD Y ANALIZA S1 REUNE LOS REQUISITOS
QUE MARCA LA LEY, EL REGLAMENTO Y S! LA SECRETARIA DE
TURISMO ES COMPETENTE PARA PROPORCIONAR DICHA

INFORMACION

INFORMEACION, S| ESTO OCURRE, REGISTRA LA SOLICITUD Y
FORMA EL EXPEDIENTE. . : :
SI NO REUNE LOS REQUISITOS LA UA! TIENE 5 DIAS HABILES
PARA NOTIFICAR AL INTERESADOJPAEA QUE ACLARE, CORRIJA
O COMPLETE SU SOLICITUD. .

EN SU CASO, CUANDO LA INFORMACION NO ES DEL AMBITO DE
COMPETENCIA DE LA SECRETARIA DE TURISMO. SE ORIENTA AL
SOLICITANTE RESPECTO'AL SUJEPO OBLIGADO A QUIEN PUEDE
DIRIGIR LA INFORMACION. !

NO

 EXPEDNENTE v

PARA
CORRECCIONES

NOTIFICACION

SUBSANA
ERRORES

©

NO Si

REUNE LOS
REQUISITOS |

4
SOLICITA'INFORMACION
A LOS ENLACES DE UAI

S
RECIBE OFICIO,
ANALIZA, DETERMINA LA
INFORMACION
SOLICITADA. SI ES DE
INFORMACION PUBLICA
DA TRAMITE. RECOPILA
LA INFORMACION Y
REMITE.ESTAA LA
UNIDAD QE ACCESO A
i LA INFGRMACION.

Si NO ES INFORMASION
PUBLICADETERMINA
NEGAR LA ,
INFORMACION POR SER
CLASIFICADA COMO
RESERVADA O DE
ACCESO RESTRINGIDO.

}

SIES INFIORMACION -

INEXISTENTE IRAL
PUNTO 8.

SCRITO/MEDIO
ELECTRONICO

I

ES
INFORMACION

LNFORMAQ;@ ‘

10
RECIBE
INOTIFICACION Y/(

NO NO . St
\ 2 . 2 ¥
8 7 6
REMITE ACUERDO|{ EMITE ACUERDO EMITE ACUERDO EN
DE INEXISTENCIA EN UN PLAZO NO UN PLAZO NO
EN UN PLAZO NO MAYOR A 20 DIAS MAYOR A 20 DIAS Y
MAYOR DE 15 DIA. DONDE SE NIEGA | JPONE A DISPO-
AL INTERESADO SICION DEL
LA INFORMACION. INTERESADO LA
INFORMACION.
ACUERDO
ACUI

INFORMACION.

TERMINA
PROCESO

9 .
NOTIFICA AL INTERESADO<
£ DICHQ ACUERDQ,

]

NOTIFICACION

PUBLICA
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12. SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCION Y CAPACITACION
TURISTICA.

12.1 Procedimiento 1: Seguimiento a los Programas de Desarrollo, Promocion
y Capacitacion Turistica.

Objetivo: Analizar y proporcionar el apoyo a empresas, prestadores de servicios
y publico en general que lo solicite, con los Programas de Desarrollo, Promocion
y Capacitacion Turistica que estan a cargo de la Subsecretaria de Desarrollo,
para apoyar al impulso del desarrollo econémico y turistico del estado de
Tabasco.

Normas de operacién: Plan Estatal de Desarrol del Gobierno del Estado.

FECHA DE AUTORIZACION
. ] 06 » | 02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DE TURISMO SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCION Y
CAPACITACION TURISTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO,
PROMOCION Y CAPACITACION TURISTICA
RESPONSABLE : ACT. ;| DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Enlace técnico : 1 | Recibe la correspondencia : Ct)rrespondencia y
interna y externa realizada por' apexos.
empresas, prestadores de Oficios -
servicios y publico en general -
interesados en recibir apoyo ] !
5 turistico ;
2 Sella de recibido con fecha y Correspondencia y
hora *  anexos. *
Oficios
3 Analiza documentacion, separa | Correspondencia y
por correspondencia de ' - anexos.
conocimiento y de Oficios
seguimiento; y envia a:
Enlace administrativo 4 Recibe y revisa la | Correspondencia y
correspondencia anexos.
Oficios
5 Informa al Subsecretario - | Correspondencia y
aquelio que es solo para su * anexos.
conocimiento y entrega la ~ Oficios
|.correspondencia de B o L
- » | 'seguimiento a: ' :
Subsecretario de Desarrollo 6 Recibe, revisa, analiza, Correspondencia y
acuerda con la Secretaria de la anexos.
institucion y gira instrucciones Oficios
a:
Enlace administrativo 7 Recibe la correspondencia
: analizada y gira las
indicaciones a:
Enlace técnico 8 Recibe indicaciones, envia la Correspondencia y
correspondencia para archivar anexos.
a la Secretaria del area Oficios

e
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9 | Redacta los documentos )
pertinentes que deberan ser
turnados a las areas
administrativas de la
Secretaria, Organos
Desconcentrados o
Descentralizados del sector
para el seguimiento de apoyo y
envia a:
Enlace administrativo 10 Recibe, revisa y entrega a: Correspondencia y
anexos.
Oficios
Subsecretario de Desarrollo 11 Recibe, verifica el contenido, .
firma oficio(s)y envia a:
Enlace técnico 12 | Recibe oficio(s), saca un juego | Correspondenciay
de copias de toda la anexos.
’ documentacién para archivo y Oficios
envia original a: -
Unidades administrativas, Organos 13 Recibe original del oficio con Correspondencia y
Desconcentrados y/o la documentacién para su anexos.
Descentralizados tramite y seguimiento y sella Oficios
de recibido ei juego de copias
14 | Realiza el tramite y el Correspondenciay |
seguimiento de las demandas, anexos.
quejas y/o peticiones recibidas Oficios
y envia oficio con copia de ’
toda la informacién a:
Enlace técnico 15 | Recibe oficio(s) y Correspondencia y
‘ " | documentacién de los tramites anexos.
y respuestas de las demandas, Oficios
peticiones y quejas recibidas .
por estas, sella de recibido el
. juego de copias y envia a:
Erllace administrativo 16 Recibe oficios, informa al Correspondencia y
: anexos.
; Subsecretario del resultado del Oficios
- seguimiento y envia a:
Enlace técnico 17 Registra en su base de datos Correspondencia y
la informacién recibida, anexos.
. i necesaria para que la Oficios
) Subsecretaria pueda estar en
: condiciones de otorgar una
respuesta de la solicitud
recibida a quien lo solicite, y
envia a: i
Secretaria del area 18- | Recibe la documentacion y Correspondencia y
' | : | forma el expedientedefa™ " | *7anexos. "
demanda, peticion y/o queja Oficios
recibida.
TERMINA PROCESO
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e

),

Correspondencia
Oficios

Enlace Técnico: Recibe ia
comwespondencia intema v extema

reahizada por empréessas, presiadoreﬁ de
Servicios y pudlico en genersal interesados
en recibir ap oyo Lristico

Correspond=2ncia

Oficios

Enlace Técnico: Selia de redcibido con

fechay hors

Correspondencia

Correspondancia

Corresponda2ndia

Enlace Téanico: Lnatize docunentaadn,

separa por comrespondencia de
conoGmiento y de sequimiento, y envia a:

Interesados

D

Enlace Admimistrativoc Recibe y revisa te

Correspondancia

corresporndencia

Correspondencia

=D

Correspondencid

Enlace Administeativo: nporma ot

Correspondencia

Subsecaretario agqudio que &s solo para su
conocimiento y entrega la conmespondencis
de s

uimierto a: i Corraspondencia

o

.y
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S

Correspondencia
Oficios

Subsecretatio de Desantollo: Redbe,
revisa, analiza, acuerda con la Seastaia
delainstitucaon vy girainstructiones s

Correspondentia

la
las

Enlace Administrativo: Recibe
comrespondencia anaizeda y gira

Correspondencia
Oficios

indicaciones a:

T

Correspondencia

town

Correspondencia

Enlace Tecnicoex Redbe indicaciones,
envia laconespondenciapaora archivse a la
Secretariadet érea

{ GO

Documentacion

o

—ry

Enlace Técnicor Redacta los docum entos

[\___//_____

Documentacion

pertinentes que deberén ser tunados a las

éreas odministrativas de |a Secretaria,
Oonngenos Desconcentracios =]
Descentretizados dei sector para el

seguimiento de apoyo y envia a;

.
_——_ g

‘J

Oficios
Anexos

Oficios
} Anekos

Enflace administrativo: Redbe, revisa y
entrega a:

Oficios
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11

Subsecretario <<e Desanrollo: Recibe,
verifica o contenido, firma o tcio(s)y envia

a

Oficios Oficios
< 12
Emnace Témmicor Redbe ofdo(s), saca un
juego de copias de toda la docunentacdn
.. paraarchivo y envia original a: ici

Oficios 9 Oficio
ANexos

Documentacion

A C ) :
Unidades Administrativas, W

Desconceitrados yo Descanralzados:
Recibe original del ofcio con la
; dogumentacion pera su  trémite  y
: N P segumiento ella de ibido el juego de .
P : Oficio cg%‘i‘as'ep y selia de red b Documentacion

4
: ¢ Unidades Adninistrativas, Srgaos N
Desconcamtradog yo Descemralizados:
Realiza el tréamitely el segumiento de las
demandas, qugas vy peticiones recibidas fici
. i y envia osco con copia He tda la Oficio

: Oficios informadén a: ] Documentacion
. Documentacion i ui‘ﬁ,‘iﬁm——J

TN
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To

Enlace Téonicox Recbe ofdco(s) vy
documentacén de los tramites 1%
respuestas de las demandas, peticiones y
quejas recibidas por estas, sella de . i
recibido el juego de copiasy envia a: Corre;?-o-ndenaa
Kios

Oficios
Documentacion l\__/——

{Acuse de reci
CD

Enlace Administrativo: KRecibe oOficios,
nbrma al Subsecretano deé resutado del
seguimiento yenviaa: .

Oficios

Oficios ..
: ; .

Enlace Adrinini o Registra en su 1
base de datos la nbrmecdn recikida,
necesanaparaque la Subsecretaria pueda
ester en condicones de otorgar una

PRy respuestade la solicitudd recibida agquen lo R
Documentacion solicite, y envia a: Documentacion

&

e
[T e

)
-
]

Secretatia del Arex Recibe la o .
Py documentacion y brma & expediente de la ocumentacion
D°“’";e“tac'°" demanda, peticidn y/o quejarecibida. Oficids
Oficios - "

| . J
Y

NS

T e ’ ) ; TERMINA
. “ PROCEDIMIENTO




184

PERIODICO OFICIAL

10 DE JUNIO DE 2009

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCION Y CAPACITACION

TURISTICA

12.2 Procedimiento 2: Apoyo mutuo entre Secretarios Particulares para agilizar
tramites, informacion y espacio en agendas.

Objetivo: Coordinar la agenda del Subsecretario, con el fin de pridrizar las
gestiones y apoyos que brinda la Subsecretaria a través de Igs dlferentes
unidades administrativas a su cargo.

Normas de operacion: En horarios recomendables
FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

2009

DIRECCION DE AREA:
SECRETARIA DE TURISMO

UNIDAD RESPONSABLE:

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCION Y

CAPACITACION TURISTICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: APOYO MUTUO ENTRE SECRETARIOS PARTICULARES PARA
AGILIZAR TRAMITES, INFORMACION Y ESPACIO EN AGENDAS.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Enlace Administrativo 1 Recibe la correspondencia | Correspondencia
interna y externa realizada por y anexos.
empresas, dependencias Oficios
federales, estatales , . .
prestadores de  servicios ! f :
turisticos y publico en general §
interesados en recibir apoyo
turistico e invitaciones a i
Seminarios, reuniones de .
trabajo y eventos especiales ;
del sector . !

2 Sella de recibido con fecha y Correspondencia d
hora y anexos.
Oficiog
3 Analiza documentacion, separa | Correspondencia
las reuniones de trabajo y anexos.
internas y externas, eventos - Oficios
del sector y se agenda. :

Enlace administrativo 4 Informa al Subsecretario de las | Correspondencia
reuniones de trabajo que y anexos.
tienen relacion con el Oficios

e seguimiento de los programas | _
i que lleva a cabo la
i - | Subsecretarfa internas y
externas. Se agenda las
invitaciones de los eventos
N especiales del sector.

Enlace Administrativo 5 Prepara el material de trabajo Presentaciones,
que utilizara el Subsecretario videos. -
en sus reuniones de trabajo y
le recuerda anticipadamente
de los eventos especiales a los
que tiene que asistir. R




10 DE JUNIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

185

Enlace Administrativo Le agenda reuniones de Agenda de
trabajo con prestadores de trabajo
servicios turisticos

Enlace Administrativo Anota el seguimiento de los Agenda de
acuerdos que se lleven a cabo Trabajo

en las reuniones de trabajo y
se envian a las direcciones
correspondientes.

TERMINA EL PROCESO

e o

Enlace

por BINIPrEsSdS.

SRCTOr

Admninistrativo:
COFrMesSponNndencia NteIind v a<tarnd
dependendcias

estaxalas, prestadoras de Servicios TUrNStIcos v
publico en general interesados en
PP OYO  IUNITICO a« MNMVRICGONS®s 2 Sanunarios.
reunionas de wrabajo ¥y eventos especises del Correspondencia

Ra cibe

r —alc-ada
fedzrates,

rxbir

l\_/____

<>

- on fechay hora
¥

nlace Adninistrativo: SeEla de recibido

.

|

.

-y )

Correspondencia

D

- §¥nlace
documemadcion.

¥ s& aganda.

Adcminisrativo:
sepawa laz
Trab 3o iNMernas vy extemas, «verntos del s2xor

reuniones

~nalizas

de

Correspondencia

V/____J

(€D

Enlace Administrativo:

Iinfosrma

Subsecratario de las reuniones de trabajo qu=
tienan relacion con %} seguimiento de los
programas que HBeva a3 cabo (a Subsecmrtaria
intemas y externas. Se agendalas invitaciones
da jlos evantos especiales del sector.

Correspondencia

J—J
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S

Enlace Adnmistraivos Frepara =l mat=nal
de trabyo que uttizaraelSubszarstario =n susz
reuniones de tIabxo y = recusrda Decision
anticipadamente d= 10S =.=mMos «P=cid=3s 3
oz que tizne qu= asistir. { ’

<,

- Enlace Adninisty ativo: L agenda
reunions: de trabajo <con prestadores  de

SEIVICIOS TUNISTICOs
Agandade trabajo
D

Enlace Adnmimnistsativos ~nota =1
seguinmiento d= lo: auzrdos Qus & Hz-vn 3
cabo en l1as reunionss d= trab3yo » 2z =nviIdn @
Ias direccionas correspondi en‘l:‘:s,L

Decision
’ 1

.y
woresr

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

-

-

13. DIRECCION  DE DESARROLLO- DE PRODUCTOS Y -SERVICIOS
TURISTICOS

-

13.1 Procedimiento 1: Seguimiento de asuntos e indicaciones provenientes del
despacho de la Secretaria y de solicitudes por parte de prestadores de servicios,
grupos comunitarios y organizaciones.

Objetivo: Desarrollar estrategias y acciones orientadas a impulsar el desarrollo
de nuevos productos turisticos y el seguimiento y actualizacion de los ya
creados.
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Normas de operacion: Con base en los lineamientos de la Ley Federal de
Turismo y del Plan Estatal.de Desarrollo 2007- 2012

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:
DIRECCION DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS
TURISTICOS

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS TURISTICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1:
PROVENIENTES DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA Y DE SOLICITUDES POR PARTE DE

PRESTADORES DE SERVICIOS, GRUPOS COMUNITARIOS Y ORGANIZACIONES.

SEGUIMIENTO DE ASUNTOS'E

INDICACIONES

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
. NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién de Desarrolio de Productos y 1 Recibe formato de | Correspondencia,
Servicios Turisticos N indicaciones provenientes del | Formato de
. ) despacho de la Secretaria y | indicaciones
correspondencia de
solicitudes de gestion y apoyo
por parte de prestadores,
grupos comunitarios y
. organizaciones

Direccion de Desarrollo de Productos y 2 Analiza la informacién, la | Correspondencia,

Servicios Turisticos prioriza y la clasifica por | Formato de
subdireccién encargada indicaciones

Direcciéon de Desarrollo de Productos y 3 Realiza llamadas y tramites | Oficios,

Servicios Turisticos de  gestion con otras | informacion,
direcciones de la secretaria, | merhorahdum
dependencias y ¢
organizaciones externas : i

Direccién de Desarrollo de Productos y 4 Asiste a reuniones de trabajo | Acuerdog, minutas

Servicios Turisticos con directores de la '
Secretaria y dependencias y i
organismos involucrados en : .
el - seguimiento de los
programas

Direccidon de Desarrollo de Productos y 5 Gira instrucciones y asigna | Memorapdum,

Servicios Turisticos responsabilidades para | informacién
realizacion de  proyectos, ’
actividades y seguimiento de | ~
las mismas.

Subdirecciones de la Direccion de 6 Da seguimiento a las | Oficios,

Desarrollo de Productos instrucciones y realizan las | diagnosticos,
actividades y diagnosticos | memorandums

= : derivadas de ellas :

Subdirecciones de ‘la Direcciéon de:- 7--:—-lnforma-y envia a la-direccién | Informes, . _ _

Desarrollo de Productos - T los avances y resultados de | diagnosticos,
las actividades realizadas | tarjetas
derivadas de las instrucciones | informativas
de seguimiento de los
programas.

Direccion de Desarrollo de Productos y
Servicios Turisticos o

Recibe los concentrados de
informacion, diagnésticos vy
resultados, analiza, concentra
y desglosa la informacién

Concentrados de
informacion,
diagnésticos,
documentos de
trabajo
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Direccion de Desarrollo de Productos y 9 Elabora tarjetas informativas, | Tarjetas
Servicios Turisticos presentaciones y analisis de | informativas,
resultados de los programas, | presentaciones,
envia e informa de ellos a la | documentos de

Secretaria trabajo, analisis de
resultados ]
Direccion de Desarrolio de Productos y 10 Recibe retroalimentacion, Indicacion
Servicios Turisticos : observaciones y nuevas

indicaciones sobre los
resultados de las actividades
requeridas por parte de la
Secretaria.

TERMINA PROCESO.

[ INICIO j
, ™

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe w
formato de indicaciones provenientes del
despacho de la Secretaria y

correspondencia de solicitudes de gestién | Formato de indicaciones
y apoyo por parte de prestadores, grupos -
¢ ) comunitarios y organizaciones

2)

DIRECCION DE DESARROLLO: Analiza | Correspondencia

la informacién, la prioriza y la clasifica por ————
subdireccion encargada Formato de indicaciones

T
[©)

DIRECCION DE DESARROLLO: Realiza | Oficios ’

" | lamgdas y tramites de gestion con otras [=

direcciones de la  secretaria, y
dependencias y organismos externos

- w1

Informacion
_J

Ry

Memorandum

DIRECCION DE DESARROLLO: Asiste a -2
reuniones de trabajo con directores de la | Acuerdos
Secretaria v denendencias v nrnaniemnec
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O

DIRECCION DE DESARROLLO: Gira
instrucciones y asigna responsabilidades
para realizacion de proyectos, actividades
t y seguimiento de las mismas. Informaciéon

)
SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION Oﬁcigi__]
+ DE DESARROLLO: Da seguimiento a las

instrucciones y realizan las actividades y Diagnésticos__l
diagnosticos derivadas de ellas

! D)

SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION Informe
DE DESARROLLO: Informa y enviaala’ -
direccion los avances y resultados de las Diagnéstico

actividades derivadas de las instrucciones’ —= -
de seguimiento de los programas. Tarjeta informativa
! 'w @

L DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe | Concentrado de Informacion
= | los concentrados de informacion, - —
diagnésticos y resultados, analiza, Dlagnostlco

i ot g
~ concentra y desgiosa la informacién
! . y desg - Documentos de

&
* v -

I R :
; : ©,

- - DIRECCION DE DESARROLLQ: Elabora
Presentacione | tarjetas informativas,! presentaciones y M
s analisis de resultados; de los programas,

St enviaei : . i
Analisis de informa de ellos a la Secretaria Documentos de trabajo
resultados . .

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe
retroalimentacion, observaciones y nuevas ﬂ?ﬁﬂ‘————'
indicaciones sobre los resultados de las

actividades requeridas por parte de la
Secretaria.

Memorandum

Il

Memorandum

!

ook e

@

L FIN DEL PROCEDIMIENTO ]




190

PERIODICO OFICIAL

10 DE JUNIO DE 2009

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVIVIOS TURISTICOS

13.2 Procedimiento 2: Seguimiento de asuntos, solicitudes y actividades de la
Direccion de Desarrollo de Productos y Servicios Turisticos como enlace con las

direcciones de la Secretaria.

Objetivo: Dar cumpllmlento a ;as actividades y tareas de enlace con las
direcciones de la Secretaria a fin de realizar intercambio de informacion y

desarrollar estrategias conjuntas.

Normas de operacién: Con base en el Reglamento Interno de la Secretaria de
. Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:

DIRECCION DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS
TURISTICOS- ASISTENTE _DE LA
DIRECCION

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS TURISTICOS

CON LAS DIRECCIONES DE LA SECRETARIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: SEGUIMIENTO DE ASUNTOS SOLICITUDES Y ACTIVIDADES
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS COMO ENLACE

RESPONSABLE ACT.
NUM.

'} DESCRIPCION DE

FORMA O
DOCUMENTO

Direccion de Desarrolio de Productos y .1
Servicios Turisticos

‘| Espegiales,

.| ACTIVIDAD s

Recibe _correspondencia vy

| solicitudes de seguimiento de
&l programas e informacién por
I parte de las Direcciones de

Eventos
¢ Urfdad
Administrativa y Unidad de

Planeacion,

| Transparencia y Acceso a la

informacién y turna a:

Memorandum,
informacién

——

Asistente de la Direccion 2

| Analiza la

informacién
requerida, la clasifica vy
solicita documentos y datos a:

Memorandum,
Informacion

b

Subdirecciones de la Direcciéon de 3
‘Desarrollo de Productos y Servicios
Turisticos

Recaban informacién y datos,
realizan concentrados vy
reportes, y los turnan a:

i
Informacion,
reportes,
concentrados,
bases de datos

Asistente de la Direccion : 4

‘Recibe,
.analiza,
“informes,

revisa, clasifica,

concentrados,
documentos y reportes de la
informaciéon recabada, y los
turna a:

.integra y realiza |

Informes, reportes,
| documentos de.._ .
trabajo,
concentrados,
boletines, analisis,
diagndsticos.

Direccion de Desarrolio de Productos y 5
Servicios Turisticos

Recibe, revisa y otorga vo.
Bo., turna a:

Documentos de
trabajo

Secretaria de la Direccién 6

Realiza memorandum de
envio, fotocopia, organiza
documentos y turna a:

Memorandums,
documentos de
trabajo

Asistente de la Direccion 7

Entrega documentacién a las
direcciones de enlace
solicitantes y recaba acuses
de recibo

Memorandums,
documentos de
trabajo, acuses de
recibo
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Asistente de la Direccion 8 | Archiva y entrega copia de la | Memorandums,
documentacion a: documentos de
trabajo, acuses de
recibo
Secretaria de la Direccion 9 Recibe y archiva Memorandums,
: documentos de
;| trabajo, acuses de
recibo
Asistente de la Direccién 10 Recibe retroalimentacion, indicacion
observaciones y nuevas
indicaciones sobre los
resultados de las actividades
requéridas por parte del
Director.
TERMINA PROCESO.
| INICIO J
4 @ i : e
DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe Mer'nor‘a’ndﬁm '
correspondencia y  solicitudes de b—m—— *
seguimiento de programas e informacion _ +
por parte de las Direcciones de | Informacién
Planeacion, Eventos Especiales, Unidad F——F
Administrativa y Unidad de Transparencia ' ' . .k
y Acceso a la Informacién y turna a:
I
© f
ASISTENTE DE LA DIRECCION: Analiza | Memorandum
la informacién requerida, la clasifica y
solicita documentos y datos a: - | Informacién
e

‘ ©)

Concentrados |

Base de Datos
|

'SUBDIRECCIONES -DE LA DIRECCION:
DE DESARROLLO: Recaban informacion

informacion ..v;..}.':.i

y datos, realizan concentrados y reportes,

| Repores |

y los turnan a:
f!
A
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Informes |

Concentrados
ASISTENTE DE LA DIRECCION: Recibe, | Boletines
Documentos de | revisa, clasifica, analiza, integra y realiza
Trabajo informes, concentrados, documentos Y | Anaisis
] reportes de la informacion recabada, y los
Reportes turna a: Diagnéstico I
hattslandIN—

[ &

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe,

Documentos de

revisa y otorga vo. bo., turna a: trabajo
] - e
<)
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE | Memorandum

DESARROLLO: Realiza memorandum de
envio, fotocopia, organiza documentos y

Documentos de

turna a: trabajo
.
h 4 @
ASISTENTE DE LA DIRECCION DE Memoréndum_]

DESARROLLO: Entrega documentacién a
las direcciones de enlace solicitantes y

Documentos de

recaba acuses de recibo trabajo
_ -
H !
i
8
! Acuses de recibo - O
: ASISTENTE DE LA DIRECCION DE Memorandum

DESARROLLO: Archiva y entrega copia

Documentos de

de la documentacion a:
©),

-

Memorandum

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO: Recibe Yy archiva. Documentos de trabajo I

ASISTENTE OE LA DIRECCION DE
Indcacion_|

DESARROLLO: Recibe retroalimentacion,
observaciones y nuevas indicaciones
sobre los resultados de las actividades
requeridas por parte del Director.

\d

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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13.3 Procedimiento 3: Recepciéon y Distribucion de la Correspondencia
Dirigida al Director(a) y a los Subdirectores de la direccion.

Objetivo: Desarrollo y coordinacion de actividades conjuntas, solicitar y
proporcionar informacion, recepcionar, elaborar y enviar documentacion,
atencion a clientes via telefonica y personal.

Normas de operacién: Su operacion debe apegarse a los lineamientos de
control administrativo y propios de la Direccién, emitidos por cada una de ellas.

FECHA DE AUTORIZACION

06 T 02 | 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

SECRETARIA DE LA DIRECCION DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS TURISTICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE
CORRESPONDENCIA DIRIGIDA AL DIRECTOR(A) Y A LOS SUBDIRECTORES DE .
DIRECCION.

LA
LA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA 0
] : NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaria de la Direccion 1 Recibe, revisa la | Correspondencia

correspondencia en
s general dirigida al
| d ) Director(a), turna a la titular
' para su conocimiento Yy
otorgar responsabilidades
i " | a las subdirecciones.

Secrétaria de la Direccion 2 Recibe, revisa y turna | Oficios,
R | ‘

J . ' su firma, ya firmados los | tarjetas
i remites a los destinatarios | informativas

correspondientes.

Jye—

documentos a titular para | memorandumsy

Secrétaria de la Direccion 3 Revisa, correspondencia | E-mail
: de correo electrbénico y
remite al Director (a)

Secretaria de la Direccion ' T4 Maneja y archiva | Documentds
' documentacién externos e
internos y resguarda en la
bodega para su control

.-

TERMINA EL PROCESO
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( INICIO )

] ©

Correspondenc

T

SECRETARIA DEL DIRECTOR:
Recibe, reyvisa la correspondencia en
general dirigida al Director(a) para su
conocimiento y otorgar
responsabilidades a:

Correspondenc

Subdireccion
es del area

©)

Oficios,
memorandum
s, tarjetas

SECRETARIA DEL DIRECTOR:
Recibe, revisa y turna documentos a
titular para su firma, ya firmados los
remite a:

Documentos

N J
e

Destinatarios

Correspondientes

v

{ SECRETARIA DEL DIRECTOR:

Revisa Gorfespondencia de correo

Director del
area

PRI PR §.
electrénico y remite a:

i
+ Y

(A
| o)
SECRETARIA DEL DIRECTOR:

Marteja y-archiva documentacion
externos e internos y resguarda en

l Expediente

I

E-mail

la bodega

4

(' FINDEL PROCESO>

: _
Documentos en
R —
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13.4 Procedimiento 4; Atehcién de Clientes Externos e Internos

Objetivo:
sus requerimientos.

Atender y apoyar a las areas en asesorias y tramites de acuerdo a

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse a los lineamientos de
control administrativos y propios de la Direccién, emitidos por cada una de ellas.

FECHA DE AUTORIZACION

06 T 02 Ji 2009

DIRECCION DE AREA:

SECRETARIA DE LA DIRECCION

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS TURISTICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: ATENCION DE CLIENTES EXTERNOS E INTERNOS.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

FORMA O
DOCUMENTO

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

Secretaria de la Direccion

1

Recados
Telefénicos

Atiende clientes externos e
internos via telefénica y
directa, canaliza al personal
indicado

. Realiza llamadas externas del

Control de
personal que requiera realizar | Mlamadas
una gestién, ante diversgs [|
instancias u organismos. R

TERMINA EL PROCESO : -

INICIO .,

Recados Telefénicos

-~ Personal Indicado

o
q _
N ’

SECRETARIA DEL DIRECTOR: -

Atiende a clientes externos e internos
via telefonica y directa, canaliza a:

Recados Telefonicos

Control de
llamadas

-~

y

CFIN DEL PROCESO)

w

SECRETARIA DEL DIRECTOR:
Realiza llamadas externas del personal
gue requiera realizar una gestion, ante
diversas instancias u organismos

e
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SUBDIRECCION DE TURISMO CONVENCIONAL

13.5 Procedimiento 5: Apoyo a los Clubes Deportivos para la organizacion de

eventos.

Objetivo: Promover y fomentar la creacion de Clubes de Pesca, que realicen
actividades Deportivo - Recreativas con la finalidad de generar creacion de
empleos y una derrama econOmica considerable para los habitantes de los

lugares sede.

Normas de operacién: La Subdireccion de Turismo Convencional se rige por el
Reglamento Interno de la Secretarfa de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION

06 ] 02

2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE TURISMO

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

P T T N

CONVENCIONAL Y SERVICIOS TURISTICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: APOYO A LOS CLUBES DEPORTIVOS PARA LA
ORGANIZACION DE EVENTOS
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Recibe solicitud por escrito en
donde se especifican los
Titular de la Secretaria puntos en concreto de apoyo | Oficio
y asesoria, solicitados por el
club de pesca.
Otorga acuse de recibo
Secretaria 2 Analiza, ordena y Envia: Oficio
Secretaria de la Direccion de Recibe oficio e informa a ia
Desarrollo, Productos y Servicios | 3 Directora  de Desarrollo, | Oficio
Turisticos. Productos y Servicios
: Turisticos.
Direccion de Desarrollo, Productos y | 4 Revisa, ordena y Turna: Oficio
Serviciog Turisticos.
Subdireccién de Turismo | 5 Recibe y le da seguimiento Oficio
{ Convencional.
Subdireccion de Turismo | 6 Informa y solicita el apoyo al | Oficio
Convencional. Jefe de Departamento de - :
o TS . --| Tarismo- - —-----——Cultural, { -~~~ - —
S - Entretenimiento y Salud.
Jefe de Departamento de Turismo | 7 Realiza y envia a fa Direccion | Oficio
Cultural, Entretenimiento y Salud. de Promocion, una Solicitud
de Apoyo con el material
promocional para el torneo de
esca
Direccién de Promocion 8 Recibe y sella oficio Oficio
Direccion de Promocion Solicitan por medio de Oficio,
9 el disefio del Torneo de Pesca | Oficio
el cual se usara en el material
N S | promocional. Envia: :




Cultural, Entretenimiento y Salud.

B 2

TERMINA PROCESO
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Subdireccién de Turismo | 10 Recibe y Turna Oficio
Convencional. : :

Recibe y a su vez se enlaza
Jefe de Departamento de Turismo | 11 con el Club de Pesca
Cultural, Entretenimiento y Salud. Deportiva, requiriendo el
disefio del material
promocional.
Jefe de Departamento de Turismo | 12 Recibe el disefio para el
Cultural, Entretenimiento y Salud. material promocional y envia:
Direccion de Promocién 13 Recibe el disefio del material
promocional y cotiza costos.
Direccion de Promocion 14 Informa la cantidad de | Oficio
Folietos, Lonas y Carteles con
los que apoyaran el Torneo de
Pesca. )
Subdireccion de Turismo | 15 Recibe y espera el material | Oficio
Convencional. promocional.
Direccién de Promocién 16 Recibe el material | Oficio
: s promocional y realizan oficio
para la entrega. Envian:
Subdireccion - de Turismo | 17 Firma oficio y recibe material | Oficio
Convencional: . promocional, contabiliza y
envia.
Clubes de Pesca 18 Recibe material promocional y
: se encarga de difundirlo.
Subdireccion de ; Turismo |-19 Realiza oficio de comisidon | Oficio
Co?vencional. : ¥ : para el apoyo en logistica y
: . organizacion del Torneo de
) . Pesca Deportiva y envia:-
Jefe de Departamento de Turismo |:20 Recibe oficio de comisién Oficio
Cultural, Entretenimiento y Salud. ;
Jefe de Departamento de Turismo 121 Realiza una Tarjeta | Tarjeta
- Cultural, Emtretenimiento ySaIJd. : informativa del Torneo de | Informativa
i Pesca Deportiva y envia:
Subdireccion de Turismo | 22 Recibe tarjeta informativa y | Tarjeta
- Codvencional. turna: ) Informativa
Direccién de Desarrollo, Productos y | 23 Recibe y oforga acuse de | Tarjeta
Servicios Turisticos. recibo. informativa
.Jefe de Departamento de Turismo |24 Archiva

i
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)

TITULAR DE LA SECRETARIA: Recibe
solicitud por escrito en donde se
especifican las puntos en concreto de
apoyo y asesoria, solicitados por el club de

pesca, Oforga acuse de recibo. .| Oficio l
(2)

SECRETARIA: Analiza, Ordena y Envia:

| o

y

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO, PRODUCTOS Y
SERVICIOS TURISTICOS: Recibe oficio e
informa a la Directora de Desarrollo,

Productos y Servicios Turisticos.
: Oficio ]
h 4
| A ] : :

B @

DIRECCION DE DESARROLLO;

PRODUCTOS Y SER)IICIOS
TURISTICOS: Revisa, ordena y Turna: -

) l Oficio :
SUBDIRECCION DE TURISMO i

CONVENCIONAL: Recibe y le da

seguimiento l Oficio I

y 6 | E

"SUBDIRECCION DE TURISMO
CONVENCIONAL:

Informa y solicita el apoyo al Jefe de
Departamento de Turismo Cultural,

EntretenimientoySalud. T | Oficio I '

o

-

7

: - JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
- CULTURAL, ENTRETENIMIENTO Y
SALUD: Realiza y envia a la Direccion de

Promocién, una Solicitud de Apoyo con el
| oficio ’

material promocional para el torneo de
pesca

=]
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o

DIRECCION DE PROMOCION: Recibe y selja

oficio. , @
(o) —

y <

DIRECCION DE PROMOCION: Solicitan por
medio de Oficio, el disefio del Torneo de Pesca el
cual se usara-en el material promocional. Envia:

SUBDIRECCION DE TURISMO
CONVENCIONAL: Recibe y Turna

| D,
G

Y

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO :
CULTURAL, ENTRETENIMIENTO Y SALUD:
Recibe y a su vez se enlaza con el Club de
Pesca Deportiva, requiriendo el disefio del

material promocional.
D)

| Recibe el disefio para el material promocional y

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
CULTURAL, ENTRETENIMIENTO Y SALUD:

envia: 1

Oficio

Oficio

£

B e

e
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o

.-

@

DIRECCION DE PROMOCION: Recibe el
disefo del material promocional y cotiza costos.

DIRECCION DE PROMOCION: Informa la
cantidad de Folletos, Lonas y Carteles con los q
apoyaran el Torneo de Pesca.

)

15

SUBDIRECCION DE TURISMO
CONVENCIONAL: Recibe y espera el material

DIRECCION DE PROMOCION: Recibe el
material promocional y realizan oficio para la
entrega. Envian:

h 4

SUBDIRECCION DE TURISMO
CONVENCIONAL: Firma oficio y recibe material

v

promocional.
~ Oficio |
' ! Oha

Oficio I
€D,

promocional, contabiliza y envia.
_ - | Oficio I
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@

CLUBES DE PESCA: Recibe material
promocional y se encarga de difundirio.

P

SUBDIRECCION DE TURISMO
CONVENCIONAL.: Realiza oficio de comision
para el apoyo en logistica y organizacién del

Tomeo de Pesca Deportiva y envia: |
: _ Oficio l
1 .

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
CULTURAL, ENTRETENIMIENTO Y SALUD:

Recibe oficio de comisién
T Oficio |

o

)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
CULTURAL, ENTRETENIMIENTO Y SALUD:
*Realiza una Tarjeta Informativa del Torneo de

‘ Pesca Deportiva y envia: Tarjeta
i - Informativa
i
! A 4 ‘ .
i ‘ E
. ] L 5 H .

i SUBDIRECCION DE TURISMO
) : CONVENCIONAL.: Recibe tarjeta informativa y

turna:
- } Tarjeta ‘
; ] CZ:D Informativa

Y
DIRECCION DE DESARROLLO, PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURISTICOS: Recibe y otorga
acuse de recibo.

Tarjeta

T Informativa
v

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
CULTURAL, ENTRETENIMIENTO Y SALUD:

Archiva

Documentaci6

-

\4

G!N DEL PROCEDIMIENTD T
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13.6 Procedimiento 6: Evaluacion y Desarrollo de Proyectos de Turismo

Cultural y Deportivo.

Objetivo: Promover el desarrollo de ias actividades del Turismo Cultural y
Deportivo fomentandd la inversion, para participar y efectuar investigaciones en
relacion al folklor, tradiciones y costumbres y orgamzac:on de torneos deportivos
. enla entldad

Normas de operacion: La Subdirecciéon de Turismo Convencional se rige por el
Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo.

-

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE TURISMO
CONVENCIONAL.

UNIDAD RESPONSABLE:

SERVICIOS TURISTICOS.

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6:

TURISMO CULTURAL Y DEPORTIVO.

E

VALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS DE

RESPONSABLE

ACT.

NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

FORMA O.
DOCUMENTO

Titular de la Secretaria

1

Recibe la solicitud, la analiza y
entrega a la Secretaria Particular.

Oficio

Secretaria particular

3

Recibe y revisa el documento y lo
canaliza a la Direccién de
Desarrollo de Productos y Servicios
Turisticos.

Oficio

Secretaria

Recibe y entrega el documento al
. Director. . b H

Oficio

Director

Analiza el documento y loi canaliza
al  Subdirector de I Turismo
Convencional:

Oficio

Subdirector

Revisa la idea conceptual yl/o
estructura del Proyecto y lo
canaliza al Jefe de Departamento.

Oficio

Jefe de Departamento

Recibe y revisa el documento y
elabora el andlisis de prefdctibilidad
y reingenieria del Proyecto en $su
€aso.

L Analisis de

Prefactibilidad y
reingenieria del
Proyecto.

_Jefe de Departamento

Subdirector y

Busca el financiamiento para el
Proyecto.

Solicitud

mediante un oficio

TERMINA PROCESO.

m‘@.‘s&w‘t A
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o)

TITULAR DE LA SECRETARIA:
Recibe la solicitud, la analiza y
entrega a la Secretaria Particular.

[©)

" Oficio

PARTICULAR DE LA SECRETARIA:
Recibe la solicitud, la analiza y
entrega a la Secretaria Particular.

— T oL

SECRETARIA:
Recibe y entrega el documento al
Director. . '

O,

DIRECTOR: Analiza el documento y
lo canaliza al Subdirector de Turismo
Convencional.

1 [

(L

SUBDIRECTOR: Revisa Ila idea
conceptual y/o estructura del
Proyecto y lo canaliza al Jefe de

[ SRV U SR

JEFE DE DEPARTAMENTO:
Recibe y. revisa el documento y
elabora el andlisis de prefactibilidad y

;. ¥
Oficio ¢

reingenieria del Proyecto en su caso.

Andlisis de
refactibilidad

SUBDIRECTOR Y JEFE DE
DEPARTAMENTO: Busca el

4= - o1 Reingenieria del. -
Proyecto.
O =
y

financiamiento para el Proyecto.

(FIN DEL PROCEDIMIENTO>

Documentacién

s

e mempen )

-
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13.7 Procedimiento 7: Asesorias y acompafiamiento de actividades enfocadas
al desarrollo de nuevos productos de agroturismo y turismo rural.

Objetivo: Realizar visitas de asesoria técnica a comunidades con potencial
turistico para el desarrollo de proyectos de agroturismo y turismo rural, y emision

de recomendaciones

Normas de operaciéon: Reglamento interno de la Secretaria de Turismo

“FECHA DE AUTORIZACION

06 ] o2 ] 2009

DIRECCION DE AREA:.
SUBDIRECCION
DESARROLLO
PRODUCTOS TURISTICOS

DE
DE

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7: ASESORIAS Y ACOMPANAMIENTO DE NUEVOS
PRODUCTOS DE AGROTURISMO Y TURISMO RURAL

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho de la secretaria 1 Recibe y revisa la solicitud | Oficio
y envia a:
Direccion de Desarrollo 2 Recibe la solicitud, la Oficio,
analiza y turna a: memorandum
Subdireccién de Desarrollo 3 Recibe la solicitud, analiza | Oficio,
el proyecto yprogramala | memorandum
» visita técnica
Departamento de Agroturismo y 4 Sdlicita vehiculo al depto. Oficio
Turismo Rural de servicios generales para
, la visita técnica
‘| Departamento de Agroturismo y 5 Entrevista con los Oficio,
Turismo Rural interesados, y revisa memorandum
, fisicamente del predio
donde se pretende
- ) _ desarrollar el proyecto
| Departamento de Agroturismo y 6 [ Elabora diagnésticodela | Oficio, |
Turismo Rural 1 visita y analisis de memorandum
| prefactibilidad -
Departamento de Agrotutismoy | -- 7- -} -Informa de los resultados a |. Tarjeta
Turismo Rural ) dueiios de proyectoy a la informativa
subdireccién de Desarrollo
de Productos
TERMINA PROCESO:.

P
i

10 DE JUNIO DE 2009
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¥ N~

DIRECCION DE
DESARROLLO: Recibe la
solicitud, 1a analiza y tumna a:

Memorandum

()

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO:

Recibe la solicifud, analiza el
proyecto y programa la

Memorandum

visita técnica
O)
A

DEPARTAMENTO DE
AGROTURISMO Y
TURISMO RURAL.: Solicita
vehiculo al depto. de
servicios generales para la
visita técnica

Oficio I

RalG

: DEPARTAMENTO DE
AGROTURISMO Y TURISMO

; RURAL: Entrevista con los

linteresados, y revisa
fisicamente del predio donde
se pretende desarrollar el
proyecto

Solicitud

- ——

j b

! j 6
DEPARTAMENTO DE =~ ~—
AGROTURISMO Y TURISMO

RURAL: Elabora diagnéstico
de la visita y analisis de
prefactibilidad

DEPARTAMENTO DE
.AGROTURISMO Y TURISMO
RURAL: Informa de los
resultados a duefios de
proyecto y a la subdireccién
de Desarrollo de Productos

G

Tarjeta
informativa

Y

( FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS

13.8 Procedimiento 8: Asesorias y acompafiamiento de actividades enfocadas
al desarrolio de nuevos productos de Ecoturismo y Turismo de aventura.

Objetivo: Realizar visitas de asesoria técnica a comunidades con potencial
turistico para el desarrollo de proyectos de agroturismo y turismo rural, y emision

de recomendaciones.

Normas de operacion: Reglamento interno de la Secretaria de turismo

FECHA DE AUTORIZACION

06 - 102

[ 2009

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE: |

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DESARROLLO DE
DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS
PRODUCTOS TURISTICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8:

ASESORIAS Y ACOMPANAMIENTO DE
ACTIVIDADES ENFOCADAS AL DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS DE
ECOTURISMO Y TURISMO DE AVENTURA

subdireccion de Desarrollo
de Productos

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE | FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho de la Secretaria 1 Recibe y revisa la solicitud | Oficio
' fop . y envia a:
Direccién de Desafrrolio 2 Recibé la :solicitud, la | Oficio,
) - analiza y turna a: memorandum
Subdirecciéon de D_‘esarrollio 3 Recibe la solicitud, analiza | Oficio,
' el proyecto Yy programa la | memorandum
.k visita técnica -
Departamento de  Ecoturismo y | 4 Splicita vehi¢ulo al depto. | Oficio
Turismo de aventura. de servicios generales para
la visita técni¢a
Departamento de Ecoturismo y |5 Entrevista con ; los | Oficio,
Turismo de aventura. ' : interesados,- y revisa | memorandum
' S fisicamente del predio
donde sé preﬁende
desarrollar el ;proyecto
Departamento de Ecoturismo y | 6 'Elaboracién del diagnostico | Oficio,
Turismo de aventura Visita y analisis de | memorandum
prefactibilidad L
-.{ Departamento de Ecoturlsmo y |7 Informe de los resultados a | Tarjeta .
Turismo de aventura. dueiios de proyecto y a la | informativa

TERMINA PROCESO




DIRECCION DE
DESARROLLO: Recibe la
solicitud, la analiza y turna a:

Memorandum

3

A

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO:

Recibe la solicitud, analiza el
proyecto y programa la

Memorandu

visita técnica
)
s

DEPARTAMENTO DE
ECOTURISMO Y TURISMO
DE AVENTURA: -

Solicita vehiculo al depto. de
servicios generales para la
visita técnica

o
mallo

Ao o

DEPARTAMENTO DE
ECOTURISMO Y TURISMO
DE AVENTURA: Entrevista
con los interesados, y revisa
fisicamente del predio donde
se pretende desarroliar el
proyecto

Solicitud l

r . 6

DEPARTAMENTO DE =~
ECOTURISMO Y TURISMO
DE AVENTURA: Elabora

1 diagnoéstico de da visita'y-- - - --
andlisis de prefactibilidad

Oficio
.

DEPARTAMENTO DE
ECOTURISMO Y TURISMO
DE AVENTURA: Informa de
los resultados a duefios de
proyecto y a la subdireccion
de Desarrollo de Productos

L ©

Tarjeta .
informativa

( FIN DEL PROCEDIMIENTO_]

“Memorandum |7
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS
13.9 Procedimiento 9: Desarrollo de nuevos productos de turismo de
naturaleza y ecoturismo.
Objetivo: Brindar asesoria a grupos comunitarios para la formacién de
proyectos de ecoturismo, turismo de naturaleza para impulsar el desarrollo |
sustentable del estado de Tabasco.
Normas de operacion: Su operaciéon debe apegarse al reglamento interior de
la Secretaria de Turismo. -
. FECHA DE AUTORIZACION
06 - ]102 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS
TURISTICOS. .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 9: DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS DE TURISMO
DE NATURALEZA Y ECOTURISMO -
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho de la secretaria 1 Recibe solicitud de asesoria Solicitud
para el desarrollo de uh oo
proyecto turistico recreativo i
Secretaria . 2 Revisa, analiza y clasifica por
: tipo de documento y envia a: Solicitud
Direccion de desarrollo de productos 3 Recibe y canaliza la
y servicios turisticos documentacion "al ~  area | Solicitud
correspondiente
Subdireccion de desarrollo de 4 Recibe solicitud y evalta
productos turisticos quienes deben intervenir en Solicitud
dicha visita y turna a
Departamento de turismo alternativo 5 Se pone en contacto con la | Solicitud
persona u sociedad que
: solicita dicha visita de campo .
i , para programarla '
. Departamento de turismo alternativo 6 Realiza visita dé campo en la | Solicitud
fecha acordada para la
evaluacién :
Departamento de turismo alternativo. 7 Realiza analisis FODA para
evaluacion de la solicitud . - - Analisis FODA |-
.| Departamento de turismo alternativo | -~ 8 | Brinda - asesoria=--sobre{—-——- - <--
) potencial a desarrollar en la
zona, elaboracion = - de
anteproyectos  y/0 como
obtener fuentes de
financiamiento en las
diferentes dependencias
- correspondientes.
Departamento de turismo alternativo 9 Da - Seguimiento
correspondiente de los
mismos
10 TERMINA PROCESO
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' INICIO l

DESPACHO DE LA SECRETARIA:
Recibe solicitud de asesoria para el
desarrollo de un proyecto turistico
recreativo Solicitud

J

SECRETARIA: Revisa, analiza yQ

clasifica por tipo de documento y envia —
a: Solicitud
! 3

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe

)

y canaliza la documentacion al area —
+ | correspondiente Solicitud
¥ 1 —
i ' 4 .
H SUBDIRECCION DE DESARROLLO:
i : Recihe solicitud y evalua quienes —
' ' debe# intervenir en dicha visita y turna| Solicitud
13
i

i N 5
DEPARTAMENTO DE TURISMO :
ALTERNATIVO: Se pone en contacto
con Ib personh u sociedad que solicita| Solicitud
dichavisita de campo para programaria ’
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DEPARTAMENTO. DE  TURISMO
ALTERNATIVO:. Realiza Vvisita de
campo en la fecha acordada para la
evaluacién:

(o)

< 7

DEPARTAMENTO DE  TURISMO
ALTERNATIVO: Realiza analisis FODA
para evaluacﬁén

y 8

DEPARTAMENTO DE TURISMO
sALTERNATIVO: Brinda asesoria sobre
potencial a desarrollar en la zona,
plaboracion de anteproyectbs y[0 comé
obtener fuentes de financiamiento en las
diferentes : dependencias
corresppndientes.

Analisis
FODA

i

A

DEPARTAMENTO DE : TURISMO
ALTERNATIVO: Da el Seguimiento
correspondiente de los mismos

i

¥
+

A
, ( FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

§
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS

13.10 Procedimiento 10: Instalacion y seguimiento de los comités turisticos

municipales.

Objetivo: Trabajar de forma coordinada con los ayuntamientos para fomentar
el desarrollo sustentable de proyectos turisticos municipales y regionales.

¥

Normas de operacidon: Su operacion debe apegarse al reglamento interior de

la secretaria de turlsmo

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:

SUBDIRECCION DE DESARROLLO

.| DE PRODUCTOS TURISTICOS.

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS TURISTICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10: INSTALACION Y SEGUIMIENTO DE LOS COMITES

TURISTICOS MUNICIPALES

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Despacho de la secretaria

1

Envia solicitud al mudicipio

con los lineamiento para la

instalacion del comité turistico
municipal

Solicitud

Municipio

Revisa, analiza y convoca a
los interesadgs para la
instalacién del comité :

Municipio

Envia a la secretaria fechas 4

tentativas para la instalacion
del comité ¥

Solicitud

Titular de la Secretaria

Recibe solicitud . y se
acuerda fecha de instalacion

Solicitud

Municipio y la Secretaria

Invita a los interésados para®la
instalacion del comité en la
fecha acordada

Invitacion

Secretaria de Turismo

Realiza la instalation del
comité turistico municipal en
la fecha acordada bajo los
lineamientos establecidos

Comité Turistico Municipal.

Elabora calendario con las
fechas en las que el comité
debe seccionar

Calendario de
Actividades.

Comité Turistico Municipal

Realiza plan de trabajo o
lineas estratégicas a seguir
durante las secciones del
comité con orden del dia
establecido

Plan de Trabajo

Presidente del Comité

Envia invitacibn a cada
miembro del comité como
recordatorio de la seccion
préxima a realizar

Invitacién

Comité Turistico Municipal

10

Realiza las sesiones en hora
y fechas establecidas

Comité Turistico Municipal

11

Toma de acuerdos Yylo
acciones a seguir. Para el

mejoramiento del municipio

e )

e
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Comité Turistico Municipal ‘ 12

Realiza trabajos -en forma
conjunta.

Comité Turistico Municipal 13

Levanta acta en cada seccion
para que quede por escrito los
trabajos que se estan lievando
a cabo.

Acta

Comité Turistico Municipal 14

Da el Seguimiento
correspondiente de los
acuerdos y © acciones

establecidas  durante las
secciones
TERMINA PROCESO.

S

Envia
lineamiento para la
comité turistico municipal

; 1
DESPACHO DE LA SECRETARIA:\
solicitud al municipio con el

instalacién del Solicitud |

los interesados para la instalaciéon del

| | l 2
MUNICIPIO: Revisa, analiza y convoca a
comité:

G)

MUNICIP!O: Envia a la secretaria fechas
tentativas para la instalacién del comité

Solicitud

SE(fRETARIA: Recibe solicitud y se
acuerda fecha de instalacion

]

S e B
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(5)

MUNICIPIO Y SECRETARIA: Invita a los
interesados para la instalacion del comité
en la fecha acordada Invitacién l

. J 6
e

SECRETARIA: Realiza la instalacién del
comité turistico municipal en la fecha
acordada bajo los lineamientos establecidos

()

COMITE TURISTICO MUNICPAL: Elabora | Calendario de
calendario con las fechas en las que el | ctividades

H comité debe seccionar
‘ (8D

GOMITE TURISTICO MUNICPAL: Realiza

. . i plan de trabajo o lineas estratégicas a -
‘ seguir durante las secciones del comité con | Plan de ‘

drden del dla establecido trabajo

-
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+ &

PRESIDENTE DEL COMITE TURISTICO
MUNICIPAL: Envia invitacion a cada miembro
del comité como recordatorio de_ la seccién

Invitacién I

préxima a realizar
(10)

COMITE TURISTICO MUNICIPAL: Lleva a cabo
las sesiones en horay fechas establecidas

v Q)

COMITE TURISTICO MUNICIPAL: Toma de
acuerdos y/o acciones a seguir para el
mejoramiento del municipio

G

COMITE TURISTICO MUNICIPAL: Se realiza
trabajos en forma conjunta.

T

COMITE TURISTICO MUNICIRAL: i evanth acta
en cada seccion para que quede por escrito los

Acta

trabajos que se Hevan a cabo

? GO

COMITE TURISTICO MUNICIPAL: Da. el
Seguimiento correspondiente de los acuerdos
y o0 acciones establecidas durante ! las

A 4

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J
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13.11Pfocedimienfo 11: Asesoria para la gestién de recursos para el desarrollo de proyectos

turisticos comunitarios.

Objetivo: Mantener comunicacion con dependencias y entidades del sector publico para sugerir
el otorgamiento de apoyos para el desarrollo de los nuevos productos turisticos.

Normas de operacion: Su operacién debe apegarse al reglamento interior de la Secretaria de

Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION

06 T02

[ 2009

DIRECCION DE AREA: .
SUBDIRECCION DE DESARROLLO
DE PRODUCTOS TURISTICOS.

UNIDAD RESPONSABLE:

Y SERVICIOS TURISTICOS

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 11: ASESORIA PARA LA GESTION DE RECURSOS PARA
EL DESARROLLO DE PROYECTOS TURIST

ICOS COMUNITARIOS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Despacho de la Secretaria 1 Recibe solicitud de asesoria | Solicitud

para el desarrollo de un
royecto turistico

Secretaria 2 Revisa, analiza y clasifica por | Solicitud
tipo de documento y envia a:

Direccion de desarrollo de productos 3 Recibe y canaliza la | Solicitud

y servicios turisticos documentacion al area
correspondjente

Subdireccion de desarrollo de 4 Recibe ! scficitugd, se evalua y | Solicitud

productos turisticos se tuna & el area !

' correspondiente. -

Departamento de turismo alternativo 5 Recibe solicitud y se procede | Solicitud
a dar tramite co}respondiente

Departamento-de turismo alternativo 6 Analiza qué tipd de desarrollo i i
turistico quieren impulsbr y las * o :
actividades a desarrollar i

|
Departamento de turismo alternativo 7 Buscar informacién sobre que /!
- dependencia otorgan recursos ",
sobre dicha actividad a ;/ }
' realizar R

Departamento de turismo alternativo 8 Investiga fecha de apertura de !

ventanillas de dichas
. , dependencia
.| Departamento de turismo alternativo 9 Convoca a una feunion con | ]
L los interesados '
Departamento de turismo alternativo 10 Brinda asesoria, da

informacion y canaliza a la
dependencia correspondiente
_para obtener recursos

TERMINA PROCESO
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( INCIO |

v @ »
DESPACHO DE LA SECRETARIA: Recibe |—— '
solicitud de asesoria para el desarrollo de un | Solicitud l

proyecto turistico .

oS

SECRETARIA: Revisa, analiza y clasifica por ‘Solicitu/d__l
tipo de documento y envia a: —

3

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe vy —

canaliza la documentacion al - area | Solicitud

correspondiente —

DEPARTAMENTO DE TURISMO — f :
ALTERNATIVO: Recibe solicitud, se evalia y | Solicitud v L
se turna al area correspondiente —— i

. . i

DEPARTAMENTO DE TURISMO ’
ALTERNATIVO: Recibe solicitud y se procede

a dar tramite correspondiente
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| (o)
DEPARTAMENTO DE TURISMO

-y

-

ALTERNATIVO: Analiza que tipo de desarrollo
turistico quieren impulsar y las actividades a

desarrollar .
! (7))

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Busca informacion sobre que
dependencia otorgan recursos  sobre dicha

- actividad a realizar

©)

DEPARTAMENTO DE ~ TURISMO

“ALTERNATIVO: Investiga fecha de apertura de

ventanillas de dichas dependencia

)

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Convoca a una reuniéon con

los interesados
G

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Brinda asesoria, da
infformacién y canaliza a dependencia
corres}pondiente para obtener recursos

!

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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SUBDIRECCION DE LOGISTICA, ESTADISTICA E INFORMACION
'ESTRATEGICA

13.12 Procedimiento 12: Unidad responsable de Ia Operacion del Sistema de
Informacién Turistica del Estado.

Objetivo: Programar, supervisar y autorizar acciones de Logistica, Estadistica e
Informacibn Estratégica.

Normas de operacion: De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de

‘ Turismo.
' FECHA DE AUTORIZACION
06 102 { 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: ,
SUBDIRECCION DE LOGISTICA, DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
ESTADISTICA E INFORMACION Y SERVICIOS TURISTICOS
ESTRATEGICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 12: UNIDAD RESPONSABLE DE LA OPERACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION TURISTICA DEL ESTAD :
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
" | NUM. [ ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direccion de Desarrollo de 1 Recibe revisa documentos, | Correspondencia.
Productos y Servicios Turisticos firmayturnaa Memorandum
Subdireccién de Logistica, 2 Revisa documentacion, Correspondencia.
Estadistica e Inforrpacién :| programa, supervisa turna a Memorandum
Estratégica ' . i ! :
‘Departamento de Logistica - 3 Recibe, disefia logistica de | Reportes
Departamento de Estadistica e eventos, recaba informacién,
Informacién Estratégicaf elabora estadistica, elabora

: reportes : semanales  y/o

‘ i mensuales; envia a
Subdireccion de Ldgistica, ’ , 4 | ReVisa, auforiza, elabora Memorandum
Estadistica e informacion reporte serhanal y/o mensual
Estratégica enviaa . :
Director de Désarrollo de Productos | =5 Recibe, otorga Vo. Bo. turna | Memorandum,
y Servicios Turisticos - a: Oficio
Subsecretaria de Desarrollo, 6 Recibe informacion .revisa y | Memorandum
Promocién y Capagcitacion Turistica |- firma de adtorizado yiturna a: :
Direccion de Desarrollo de 7 Revisa, revisa, envia a: Memorandum
Productos y Servicios Turisticos '
Subsecretaria de Desarrollo, 8 Recibe y archiva. Memorandum
Promocion y Capacitacion Turistica
- TERMINA EL PROCESO
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<D,

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y | Correspondencia

SERVICIOS TURISTICOS: Recibe, revisa documentos,
firmayturna a Memorandum

| ]
SUBDIRECCION DE LOGISTICA: Revisa | Correspondencia
documentacién, programa, supervisa turna a: Memorandum |

, ©
JEFATURA DE DPTO: DE LOGISTICA- DEPTO. DE Reportes

ESTADISTICA E INFORMACION ESTRATEGICA
Recibe, disefia logistica de .eventos, recaba —

informacién, elabora estadistica, elabora reportes
semanales y/o mensuales, envia a
e )

SUBDIRECCION DE LOGISTICA: Revisa, autoriza, Memorandum

elabora reporte semanal y/o mensual, envia a: v
. : .
A — % .

T T

s )

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe, otorga Vo.Bo. | Memorandum '

turna a: Oficio

(O —

SUBSECRETARIA° DE  DESARROLLO:  Recibe | Memorandum
informaci6n revisa y firma de autorizado y turna a: .

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe, revisa y envia Memorandum
a. . . ’ : —
: . B araror S U \/

- " ' | @

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCION Y Memorandum
CAPACITACION TURISTICA: Recibe y archiva Q

A\ ./
Y
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ] C
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COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA-DEPARTAMENTO DE

VERIFICACION

13.13 Procedimiento 13: Verificacion de las normas a prestadores de servicios

turisticos en el estado.

Objetivo: Llevar a efecto las verificaciones a efecto de constatar el debido’
cumplimiento de las normas por parte de los prestadores de servicios turisticos.

Normas de operacion: Las actas y demas documentos que se utilicen en la
verificacién deben ir apegados a las normas y sus reglamentos asi como las
normas oficiales mexicanas vigentes, tanto federal como local vigentes.

. - FECHA DE AUTORIZACION

06 “T02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:
COORDINACION DE ATENCION AL
TURISTA- DEPARTAMENTO DE
VERIFICACION

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS TURISTICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 13: VERIFICACION DE LAS NORMAS A PRESTADORES DE

SERVICIOS TURISTICOS EN EL ESTADO

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Verificacion

1

Crea y modifica las Actas de
Verificacién y  Supervisidon
conformes a las
aplicables en la materia.
Asimismo se elabora los
oficios personalizados
dirigidos al Prestador de
Servicios, la Carta Credencial
y gafete y los turna a:

Normas |

Oficios, Actas y
Gafetes

-

[y

Coordinacion de Atencion al Turista

Recibe, revisay remite a:

Oficios, Actas y
Gafetes

Direccion de Asuhtos Juridicos

Recibe, revisa, modifica y las
turna a:

Actas y Oficios

Coordinacion de Atencion al Turista

Recibe, rubrica y las turna a:

Actas y Oficios -

.Direccién de

Desarrolio de
Productos y Servicios Turisticos.

(S, 1N

Recibe, revisa y autoriza y las
enviaa:

Actas y Oficios

Coordinacion de Atencion al Turista

Recibe y remite a:

Actas y Oficios

Departamento de Verificacion

~NO

Recibe y elabora la
calendarizacion de
actividades durante el afio,

Oficios de Comisién, Viaticos, |

Memorandum, Tarjetas
Informativa, Actualizacién de
. Base de Datos y los turna a:

Oficio,
Memorandum,
‘Base de Datos,

Tarjeta
Informativa

Coordinacion de Atencién al Turista

Revisa, rubrica y expone el
programa de actividades
durante el afio y lo remite a:

Oficio

Direccion de Desarrollo de
Productos y Servicios Turisticos.

Recibe y autoriza el programa
de actividad durante el afio y
lo devuelve a:

Oficio

Coordinacion de Atencion.al Turista

10

Recibe y revisa la
documentacioén turnada por la

Oficio

e —

| Direccion y la envia a.

e

L@w«m»wwmﬂ._, e e
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Departamento de Verificacién

11

Recibe la documentacion la
revisa, saca copias (Oficios y
Viaticos) y la remite a:

Oficio

Oficio

Direccién Administrativa 12

Recibe la correspondencia,
revisa, sella y la remite a:

Area de presupuesto

13 Recibe, revisa,

devuelve copia sellada a:

tramita vy

Oficio

Departamento de Verificacion 14

Recibe y archiva.

Oficio

TERMINA PROCESO.

s

-

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

A @

DEPARTAMENTO DE VERIFICACION:
elabora y modifica las Actas de
Verificaciéon y Supervision conformes a
las Normas aplicables en la materia.
Asimismo se elabora los oficios
personalizados dirigidos al Prestador
de Servicios, la Carta Credencial y
gafete y los turna a:

Oficios

Gafetes |

Actas

o ——

| @

COORDINACION DE ATENCION AL
TURISTA: Recibe, revisay remite a:

Gafetes

Actas

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS: Recibe, revisa, modifica y

Oficios
gth—

Actas

las turna a:
A

COORDINACION DE ATENCION AL
TURISTA: Recibe, rubrica y las turna
a: .

\——’(-.—-——4 - .

Oficios
ctas

A

L~
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]
O,

DIRECCION DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS
TURISTICOS: Recibe, revisa vy
autoriza y las envia a:

Oficios

| Ofiios
| Ates ]

' ()

COORDINACION DE ATENCION AL
TURISTA: Recibe y remite a:

Oficios
Actas

, @)

DEPARTAMENTO DE
VERIFICACION: Recibe y elabora la
calendarizacion de actividades
durante el afo, Oficios de Comisién,
Viaticos, Memorandum, Tarjetas
Informativa, Actualizacidn de Base de
. Datos y {os turna a:

Calendarizacion ‘

Oficios
Actas

! 4 @

COORDINACION DE ATENC§ON AL
TURISTA: Revisas rubrica y ‘expone
el programa de actividades dyrante el
afio y lo remite a:

Oficios i

-
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©

DIRECCION DE DESARROLLO DE | Oficios
PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS:
Recibe y autoriza el programa de actividad durante

el afio y lo devuelve
D)

COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA:
Recibe y revisa la documentacion turnada por la | Oficios .

Direccién y la envia a:
| ()

DEPARTAMENTO DE VERIFICACION: Recibe la
documentacion la revisa, saca copias (Oficios y

Vidticos) y la remite a:
D)

DIRECCION ADMINISTRATIVA: Recibe la
correspondencia, revisa, sella y la remite ai '

AREA DE PRESUPUESTO: Recibe, ! revisa

[

- Oficios

it

Oficios

-
Py —

tramita y devuelve copia sellada a: Oficios ;
‘ i
v 1)L

DEPARTAMENTO DE VERIFICACION: Ré y | Oficios

archiva. .

v
( TERMINA EL PROCEDIMIENTO ]

ALY
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COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA-AREA DE REGISTRO
NACIONAL DE TURISMO

13.14 Procedimiento 14: Inscripcion a diferentes Prestadores de Servicios y
Guias de Turistas al Registro Nacional de Turismo.

Objetivo: Orientar al Prestador de Servicios para facilitar el tramite de
inscripcion y darle promocion a través del portal de la SECTUR Federal y
ofrecerle programas de apoyo en cuestion de promocion.

Normas de operacion: Los Guias deberan cump]ir previamente con Ilo
establecido en la NOM-08-TUR-2002/ NOM-09-TUR-2002 que establece los
requisitos a que deben sujetarse.

FECHA DE AUTORIZACION
06 ) 102 [ 2009
DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION DE ATENCION DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
AL TURISTA- AREA DE REGISTRO Y SERVICIOS TURISTICOS.
NACIONAL DE TURISMO ,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 14: INSCRIPCION A DIFERENTES PRESTADORES DE
SERVICIOS Y GUIAS DE TURISTAS AL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTWVIDAD DOCUMENTO
Area de Registro Nacional de 1 Recibe al prestador de [ Formato RNT.
Turismo servicios, para darle )
informaciéon acerca de la .
inscripcion. $
Area de Registto Nacional de 2 Recibe documentacion y | Formato RN.T, :
Turismo revisa documentacion de | SAT-5 B |
pago. : '
Area de Registro Nacional de 3 Elabora oficio para envio de | Oficio
Turismo documentos SECTUR Federal
Secretaria de Subsecretaria de 4 Recibe, revisa y turna para | Oficio L]
Desarrollo rubrica y envia a: :
Area de Registro Nacional de 5 | Recibe y turna a: Oficio -
Turismo
Secretaria de Secretaria Particular 6 Entrega para firma y sello Oficio
Area de Registro Nacional de 7 Recibe, saca copias y envia a | Oficio
Turismo SECTUR Federal para su
tramite. Se turna a
Direccién ~_ Administrativa, | - 8 Recibe y envia™ = Oficio
Departamentd ~ de  Recursos | ’
‘Materiales
Secretaria Particular 9 Recibe y entrega Cédulas de | Cédulas R.IN.T.
inscripcion
Area de Registro Nacional de 10 Habla por teléfono al | Cédula R.IN.T.
Turismo prestador de servicios vy
- entrega documento
Area de Registro Nacional de 11 Copiade la
Turismo Archiva documento firmado de | Cédula de
recibido. Inscripcion R.N.T.
o Acreditacion
TERMINA PROCESO
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o~ s

v

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

(1)

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe al prestador de
servicios, para darle informacion acerca

de la inscripcion.
)

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe documentacién y

Formato R.N.T.

SAT-5
.-.-_—/_____——l

revisa documentacién de pago.
(3)

Oficio

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Elabora oficio para envio
de documentos SECTUR Federal

(4)

SECRETARIA DE SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO: Recibe, revisa y
turna para rubrica y envia a:

1 (s)

AREA DE REGISBTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe y turna a:

Oficio

Oficio l
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SECRETARIA DE

PARTICULAR: Entrega para firma y sello
v 7

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe, saca copias y envia a

SECTUR Federal para su tramite. Se turna a:
8 )

(

SECRETARIA | Oficio |

Oficio ,

ADMINISTRATIVA,
RECURSOS

DIRECCION
DEPARTAMENTO DE
MATERIALES: Recibe y envia

‘ (o)

Oficio |

SECRETARIA PARTICULAR: Recibe y
entrega Cédulas de inscripcion

Cédulade RN.T.

Acreditacion

B ' 1

i

|

ks h 1
AREA DE REGISTRO NACIONAL DE \__/

TURISMO: Habla por teléfono al prestador de
serviciog y entrega documento ;

¥
£
4 3 2. E

Cédula de
R.N.T.
Acreditacién

D)
AREA D'E REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Archiva documento firmado de
recibido. j

Cédula de RN.T.
Acreditacién

4

v ;

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

10 DE JUNIO DE 2009
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COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA-AREA DE REGISTRO

NACIONAL DE TURISMO

13.15 Procedimiento 15: Reposicion de la Cédula de inscripciéon al Registro
Nacional de Turismo a prestadores de servicios y Acreditacion como Guias por

extravio.

Objetivo: Orientar al Prestador de Setvicios para facilitar el tramite de reposicion
y darle promocién a través del portal de la SECTUR Federal y ofrecerle
programas de apoyo en cuestion de promocion.

Normas de operaciéon: Los Guias deberan cumplir previamente con lo
establecido en la NOM-08-TUR-2002/ NOM-09-TUR-2002 que establece los
requisitos a que deben sujetarse.

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

T 2009

DIRECCION DE AREA
COORDINACION DE
ATENCION AL TURISTA- AREA
DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 15: REPOSICION DE LA CEDULA DE INSCRIPCION
AL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO JA PRESTADORES DE SERVICIOS Y
ACREDITACION COMO GUIAS POR EXTRAVIO. *

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. [ ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Registro Nacional de 1 Recibe! al prestador de | Formato RN.T.
Turismo serviciok, para  darle ; H
infgrmacién dterca de la9 * :
R inscripcion. |
Area de Registro Nacional de 2 Recibe, documentacion y.| Formato R.N.T.,
Turismo revisa ‘documentacion de | SAT-5y Acta de
) pago. Extravio ante
: Ministerioj
Publico
Area de Registro Nacional de 3 Elabora oficio para envio | Oficio
Turismo de documentos SECTUR
Federal
Secretaria de Subsecretaria de 4 Recibe, revisa y turna para | Oficio
Desarrollo rubrica y'envia a: '
Area de Registro Nacional de 5 Recibe y turna a: Oficio
Turismo
Secretaria de Secretaria 6 Entrega para firma y sello Oficio
Particular
Area de Registro Nacional de 7 Recibe, saca copias Yy | Oficio
Turismo envia a SECTUR Federal
_para su tramite. Se turna a:
Direccion Administrativa, 8 Recibe y envia Oficio .
Departamento de  Recursos

Materiales
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Secretaria Particular 9 Recibe y entrega Cédulas | Cédulas RN.T.

de inscripcién
Area de Registro Nacional de 10 | Habla por teléfono al| Cédula R.N.T.

Turismo

prestador de servicios y
entrega documento

Area de Registro Nacional de| 11

Turismo

Archiva documento firmado
de recibido.

TERMINA PROCESO.

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

©)

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe al prestador de
servicios, para darle informacion acerca

de la inscripcion.
(2)
y

Formato
R.N.T.

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe documentacién y

revisa documentaciéon de pago.
)

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Elabora oficio para envio
de documentos SECTUR Federal

(O}

SECRETARIA DE SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO: Recibe, revisa y
turna para rubrica y envia a:

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe y turna a:

(R UR

Formato RN.T., SAT-5, | | |
y Acta de Extravio ante .
Ministerio Publico

Oficio

Oficio

Oficio
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-

@

SECRETARIA DE SECRETARIA
PARTICULAR: Entrega para firma y
sello

r

Oficio |

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe, saca copias y
envia a SECTUR Federal para su
tramite. Se turna a: ‘

Oficio '

A 4 :8:

DIRECCION ADMINISTRATIVA,
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES: Recibe y envia

Oficio
©
SECRETARIA PARTICULAR: Recibe | Cédula de
y entrega Cédulas de inscripcion R.N.T.
Acreditacion

l
B
! GO

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Habla por teléfono al
prestador de servicios y entrega

Cédula de
R.N.T.
Acreditacién

documento
Y ) @

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Archiva documento
firmado de recibido.

A

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Cédulade |
R.N.T.
Acreditacién
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COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA- DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y DATATUR

13.16 Procedimiento 16: Monitoreo del Programa DATATUR.

Objetivo: Desarrollar

procesos de captacion y difusion de estadisticas de

turismo en un sistema que garantice la confiabilidad, oportunidad y cobertura
requerida por los usuarios de esta informacion, como herramienta de medicion
para la adecuada toma de decisiones.

Normas de operacion: Ley de Informacion Estadistica y Geografica.

FECHA DE AUTORIZACION

06 To02

] 2009

DIRECCION DE AREA:

COORDINACION DE ATENCION AL

TURISTA- DEPARTAMENTO DE

INFORMACION Y DATATUR

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS TURISTICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 16: MONITOREO DEL PROGRAMA DATATUR

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Jefe de  Departamento
Informaciép y DATATUR
i :
3

<

i
'

de‘

1

1

Monitorea semanalmente la
ocupacién hotelera y los
diversos  indicadores  del
programa, de los hoteles
participantes a través del
portal de SECTUR Federal.

Hoja de
monitoreo hoteles
DATATUR

Jefe
Informacion y DATATUR

de IDepartamento

deq

whd

Sblicita semanalmente via
talefénica, la  afluencia
hbtelera de los
establecimientos que no
cuentan con sistema de
internet para su captura.

] }

Hoja de
monitoreo hoteles
DATATUR

Jefe de Departamento
Informacion y DATATUR

de

Efectua la. captura -de los
datos estadisticos
recabados en el portal de
SECTUR Federal.

Cuestionario
Hotelero

 Jefe - de

Departamento
Informacion y DATATUR

de

Realiza___cierre __estadistico

Portal SECTUR

semanal y el cual es enviado
directamente a SECTUR
México por el mismo medio al
momento de realizarse dicha
accion.

Federal. -

Jefe de Departamento
Informacion y DATATUR

de

Elabora informe estadistico
correspondiente.

Informe de
Afluencia
Hotelera y
Estadisticas
Turisticas

_|.semanal.
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Jefe de Departamento de 6 Entrega informe terminado al | Informe de
- informaciéon y DATATUR Coordinador del Area para su | Afluencia
revision y autorizacion. Hotelera y
Estadisticas
. Turisticas
. semanal.
Jefe de Departamento de 7 Entrega de informe estadistico | Memorandum
Informacién y DATATUR ila la Subsecretaria de
Desarrollo  Promocion y
i Capacitacion Turistica asi
como al Despacho de Ia
Secretaria para su
. conocimiento.
Jefe de Departamento de 8 Se archiva acuse de recibido | Memorandum
Informacién y DATATUR en forma consecutiva de
acuerdo a la semana en que
se hace el cierre. °
TERMINA PROCESO

[ wco | _
- D :
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ,
DATATUR: Monitorea semanaimente la ocupacion Hoia de Monit
hotelera y los diversos indicadores del programa, de los Dojtat e Monitoreo
hoteles participantes a través del pottalide SECTUR | Pi@Ur =
AR S

Federal. 7 -

o) | ‘i’

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFOR ION Y -
DATATUR: Solicita semanalmente via telefdnica, I3 | Hoja de Monitoreg
aflubncia hotelera de los establecimientos que no | Datatur. ~  °
cuentan con sistema de internet para su captura.

* .
: A . G’D
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | Cuestionario

DATATUR: Efectua la captura de los datos estadisticos | Hotelero. } ‘ }
recabados en el portal de SECTUR Federal. ' :

! (4)

* JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION .Y .
DATATUR: Realiza cierre estadistico semanal y.el cual | Portal SECTUR
es enviado directamente a SECTUR Meéxico por el | Federal.

mismo medio al momento de realizarse dicha accién.

, (5D

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | Informe de Afluencia
DATATUR: Elabora informe estadistico correspondiente | Hotelera y Estadisticas

Turisticas semanal.
y
A

' \ "
—t o

~m

A

i TR AR T 0 A e
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()
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y

DATATUR: Entrega informe terminado al Coordinador
del Area para su revision y autorizacion.

, )

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
DATATUR: Entrega de informe estadistco a la | Memorandum
Subsecretaria de Desarrollo Promocion y Capacitacién
Turistica asi como al Despacho de la Secretaria para su

conocimiento.
)
s

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | Memorandum
DATATUR: Se archiva acuse de recibido en forma
consecutiva de acuerdo a la semana en que se hace el
cierre.

232

Informe de Afluencia
Hoteleray
Estadisticas.

@ﬂ J

y
1 FNDEL
PROCEDIMIENTO
!

COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA- DEPARTAMENTO DE .
INFORMACION Y DATATUR

13.17 Procedimiento 17: Capacitacién DATATUR para Prestadores cfe
Servicios. g

Objetivo: Aplicacion correcta de la metodologia del sistema de captura, que
permita la recopilacion de informacién en tiempo y forma, contribuyendo, a Ia
articulacion de iniciativas y acciones para el sector tunstlco :

Normas de operacidn: Ley de Informacion Estadistica y Geografica.

FECHA DE AUTORIZACION
06 —Jo2 [ 2009
DIRECCION DE AREA: ~ UNIDAD RESPONSABLE: : g
COORDINACION DE ATENCIONAL - - | DIRECCION DE-DESARROLLO-DE: PRODUCTBS R
TURISTA- DEPARTAMENTO DE . Y SERVICIOS TURISTICOS

INFORMACION Y DATATUR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 17: CAPACITACION DATATUR PARA PRESTADORES DE

SERVICIOS.

RESPONSABLE , ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Jefe de Departamento de 1 Recibe y confirma solicitud de | Email

Informacion y DATATUR : la capacitacion via e-mail o

via telefonica, por parte de los
hoteles  participantes.  Se
efectua de manera
esporadica.
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Secretaria de la Coordinacion de 2 ]Solicita a la Direccion | Memorandum
Atencién al Turista. Administrativa  vehiculo, :
chofer y combustible para
traslado al hotel.
3 Archiva acuse de recibido y | Memorandum
Secretaria de la Coordinacion de confirma de manera personal
Atencion al Turista. la solicitud del vehiculo en la
Direccién Administrativa.
Jefe de Departamento de 4 Prepara material para | Manual de
Informacion y DATATUR : capacitacion. Captura y
Formatos de
Capacitacion )
DATATUR.
Jefe de Departamento de 5 " Capacita al personal | Manual de
Informacion y DATATUR involucrado en la captura de | Capturay
datos de la afluencia hotelera, | Formatos de
| de manera tedrica y practica. Capacitacion
: DATATUR.
Jefe de Departamento de 6 Elabora Tarjeta informativa | Tarjeta
informacién y DATATUR anexando los formatos de | Informativa
captura y material fotografico.
Jefe de Departamento de 7 Entrega Tarjeta informativa a | Tarjeta
Informacion y DATATUR la Directora del Area vy | Informativa
Subsecretaria de Desarrollo
Promocion - y Capacitacion
. . ‘ Turistica para conocimiento.
Jefe - de Departamento de 8 Archiva acuse de recibo de | Tarjeta
informacion y DATATUR manera consecutiva. Informativa
TERMINA PROCESO

» (1)
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
DATATUR: Recibe y confirma solicitud de la capacitacion

via e-mail o via telefénica, por parte de los hoteles
participantes. Se efectia de manera esporadica.

I KTE:]

SECRETARIA DE LA COORDINACION DE ATENCION
AL TURISTA: Solicita a ia Direccion Administrativa
vehiculo, chofer y combustible para traslado al hotel.

BEENG) .
SECRETARIA DE LA COORDINACION OE ATENCION Y

AL TURISTA: Archiva :acuse-de recibido-y. confirma-de-} = —--_-- ===
mancrapefsonallasokatuddelvemwoenlaorecaén

L ®

- e

Jre—

-

Manual de Captura y

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
DATATUR: Prepara material para capacitacién.

Formatos de

m~avwaw e

O)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
DATATUR: Capacita al personal involucrado en fa
captura de datos de la afluencia hotelera, de manera

Manual de Captura y
Formatos de
Capacitacion DATATUR

tedrica y préctica.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y

DATATUR: Elabora Tarjeta informativa anexando los | Tareta
formatos de captura y material fotografico. Informativa

{ ()

: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y

‘, ~ v DATATUR: Entrega Tarjeta informativa a la Directora Tarjeta

! v | del Area y Subsecretaria de Desarrollo Promocion y Informativa
) Capacitacion Turistica para conocimiento.

‘ 8
| ! (e)
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y | Tarjeta

DATATUR: Archiva acuse de recibo de manera Informativa
consecutiva.

A

l' ' FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

N
DEPARTAMEN'Fé Dl::L PI%OGAMA TABASCO LIMPIO Y VERDE

13.18 Prq’cedlmlento 18: Programamon de jornadas de limpieza y gestion para
la continuidad de las acciones ertlos s:tios turisticos.

Objetivo: Realizar acciones.que contnti)uyan a la lucha contra la contaminacion

por desec§1os solidos en los sitios turisticos del estado.

Normas de operacién: En base al Reglameé}to Interno de la Secretaria de

Turismo. :
FECHA DE AUTORIZACION
. 06 | 02 | 2009 1 , :
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: - — —— o o e - o
DEPARTAMENTO DEL SUBSECRETARIA DE DESARROLLO,
PROGAMA TABASCO LIMPIO Y PROMOCION Y CAPACITACION TURISTICA
VERDE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 18: PROGRAMACION DE JORNADAS DE LIMPIEZA
Y GESTION PARA LA CONTINUIDAD DE LAS ACCIONES EN LOS SITIOS -

TURISTICOS.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento del programa 1 Elabora invitacion al | Oficio o
Tabasco Limpio y Verde presidente  municipal y | memorandum
coordinacion de Turismo
municipal. )
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Subsecretaria 2 Revisa y firma invitacion | Oficio
para el H. Ayuntamiento
: municipal.
Departamento del programa 3 Envia invitacion al H. | Oficio
Tabasco Limpio y Verde Ayuntamiento dirigido a los
presidentes municipales.
Subsecretaria 4 Recibe la confirmacién por | Confirmacién
parte de los H.
Ayuntamientos
Municipales y envia a:
Direccion de Desarrollo de 5 Recibe, revisa y turna a: Oficio
Productos y Servicios Turisticos
Jefe de Departamento del 6 Recibe y realiza la | Oficio
Programa Tabasco Limpio y calendarizacion de las
Verde actividades, oficios de
comision, tramites de
viaticos, solicitud de
compra de material y
elaboracién de Actas, vy
enviaa:
Direccion de Desarrollo de 7 Revisa, rubrica y enviaa: | Oficio
Productos y Servicios Turisticos
Subsecretaria de Desarrollo, 8 Autoriza, firma y turna | Oficios
promocién y Capacitacioén comisién y viaticos a:
Departamento del Programa /9 l Recibe y entrega copias de | Oficio
Tabasco Limpio y Verde ‘ gomision a Direccidn ;
Administrativa,
gubsecretaria ' de
»esarrollo y Direccién de
esarrollo para su :
. | conocimiento. . B ¢
Departamento del Programa 10 Recibe acuses y archiva =~ | Oficio
Tabasco Limpio y Verde !
Departamento del Programa 11° | Asiste al sitio de realizacion | Acta,
Tabasco Limpio y Verde de la jornada, realiza una | informacién
- introduccién al programa, ,
- | lee el acta y recaba firmas. j i
Departamento del Programa 12 Entrega el material de | Acta 3
Tabasco Limpio y Verde limpieza a los participantes '
y supervisa las actividades
Departamento del Programa| 13 Realiza reporte del material | Reporte, Tarjeta
Tabasco LimpioyVerde ' entregado, - tarjeta | informativa, . _ |
informativa de las | expediente
actividades, y archiva en
expedientes
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INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

©

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA Oficigs
TABASCO LIMPIO Y VERDE: Elabora | ~— '
invitacibn al presidente municipal vy
coordinacion de Turismo municipal.

(2)

SUBSECRETARIA: . Revisa y firma Oficios
invitacion para el H. Ayuntamiento

municipal.
(3)
A

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA-| ogdios
TABASCO LIMPIO Y VERDE: Envia
invitacion al H. Ayuntamiento dirigido a los
presidentes municipales.

, O, R

SUBSECRETARIA: Recibe la confirmacion
por parte de los H. Ayuntamientos
Municipales y envia a:

Oficios | i

DIRECCION DE DESARROLLO DE [orooe |
PRODUCTOS Y SERVICIOS
TURISTICOS: Recibe, revisa y turna a:

—
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} O

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL | Oficios
PROGRAMA TABASCO LIMPIO Y VERDE:
Recibe y realiza la calendarizacion de las | Actas
actividades, oficios de comision, tramites de
viaticos, solicitud de compra de material y | Calendarizacion
elaboracion de Actas, y envia a:

NG

DIRECCION DE DESARROLLO DE Oficios
PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS:

Revisa, rubrica y envia a:
,

SUBSECRETARIA DE  DESARROLLO, Oficios
) PROMOCION Y CAPACITACION: Autoriza,
1 : firma y turna comisién y viaticos a:

| ()

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA -
TABASCO LIMPIO Y VERDE: Recibe y Oficios
entrega copias de comisibn a Direccion
Administrativa, Subsecretaria de Desarrollo y
Direccion de Desarrollo para su conocimiento.

1w

|
o

- w

-
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| ®

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA
TABASCO LIMPIO Y VERDE: Recibe acuses y

Oficios

archiva
0
A

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA
TABASCO LIMPIO Y VERDE: Asiste al sitio de

e

realizacion de la jornada, realiza una
introducciéon al programa, lee el acta y recaba

Informacion

J_J

" O

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA
TABASCO iLIMPIO Y VERDE: Entrega el
material de limpieza a los participantes y

Acta

supervisa las actividades
©
A

e DEPARTAMENTO EDEL PROGRAMA

TABASCO LIMPIO Y VERDE: Realiza reporte
del material entregado,' tarjeta informativa de
las actividades, y archiva en expedientes

Repore |

Tarjeta
informativa

j i

~ FINDEL
PROCEDIMIENTO

Expediente
R
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COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA

13.19 Procedimiento 19: Atencion de solicitudes de instalacion de modulos de

informacion turistica.

Objetivo: Promover y difundir los atractivos turisticos del estado.

Normas de operaciéon: Reglamento interno de la Secretaria de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION

06 |02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:

COORDINACION DE

ATENCION AL TURISTA

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 19: ATENCION DE SOLICITUDES DE INSTALACION |

DE MODULOS DE INFORMACION TURISTICA.

al turista

del evento se recojan y
resguarden los bienes
utilizados en las oficinas.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O ,
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Jefe de departamento de apoyo 1 Recibe solicitud del modulo | Solicitud

al turista de informacion turistica.

Jefe de departamento de apoyo 2 Revisa y analiza peticion | Solicitud

al turista

"| Jefe de departamento de apoyo 3 Realiza contacto con el | Informacién
al turista . ¢ | solicitante para copfirmar
i1 {lugar, fecha, horarios. 1+ |
Jefe de departamento de apoyo 4 Selecciona y  designa | Plantilla laboral
al turista personal para atender el
: | modulo de informacion.

Secretaria 5 .| Recibe datos para | Informacion
Elaboracién de: solicitud de i
vehicufo y comision de|
personal !

Secretaria 6: | Elabora solicitud-  de | Oficio y
vehiculo y oficio de | Memorandum

. comisién de personal y .
envia a la direccion| j ]
administrativa. ) ’

Secretaria 7 Entrega oficios de comision | Oficio de
al personal asignados para | comision
atender médulo

Jefe de departamento de apoyo 8 Supervisa instalacién de | Oficio

al turista ‘ moédulo de informacion vy
personal el dia y durante

: evento respectivamente.

Informadores turisticos 9 Atiende, informa -y | Bitacoras de
distribuye material | registro
promocional en los

, eventos.
Jefe de departamento de apoyo 10 Supervisa que al término | Oficio
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Jefe de departamento de apoyo 11 | Elabora reporte de | Tarjeta
al turista actividades y registra el | informativa
nimero de participantes
atendidos y envia:
Coordinador de Atencién al 12 | Recibe y Archiva. Tarjeta
Turista : informativa
TERMINA PROCESO.

( Nnicio )

Recibe solicitud de
moédulo de

informacion turistica. Solicitud

v

peticion

Revisa y analiza

v

Realiza contacto con\
el solicitante para
confirmar lugar,
fecha, horarios.

3

Informacjon

(o)

Selecciona y designa
personal para .
atender el modulo de | Informacion
informacion.

personal

Recibe datos para
elaboracién de:
solicitud de vehiculo
y comision de

Oficio

M

-]

(2 |
Solicitud S
o

S
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Elabora solicitud de 1
vehiculo y oficio de
comisién de personal -
y envia a la | Oficio )
Direccion

A dnlmlabe el e

Entrega oficios de @

comisioén al personal
asignados para
atender médulo Oficio

O,
B
Supervisa

instalacion de
méduio de Oficio
informacién y

personal en el diay

y
—1 9
Atiende, informa y Q

distribuye material
promocional en los
eventos.

e
——e ot mwepan t

Bitacora de
registro

-
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Supervisa que al
término del evento
se recojan y
resguarden los
bienes utilizados en
las oficinas.

AN

Tarjeta
informativa

l

11

Elabora reporte de
actividades y registra
el nimero de
participantes
atendidos.

\ -

Tarjeta
informativa

A
Recibe y archiva.

5

Tarjeta

i f : 1

informativa

i

- A
GN DEL PROCEDIM[ENT(D

COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA
}

13.20 Fzrocedimiento 20: Distribucion de material promocional.

ObjethO Que los visitantes en general cuenten con material promocional que
les sirva de guia y apoyo, para conocer los atfactivos turisticos.

}

Normas de operacion: Ley estatal de tunsmo y Reglamento mterno de la

Secretana de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION

06 T02 [ 2009

DIRECCION DE AREA:
COORDINACION DE ATENCION
AL TURISTA

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 20: DISTRIBUCION DE MATERIAL PROMOCIONAL.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Jefe de departamento de apoyo al 1 Recibe solicitud de matenal Solicitud

turista promocional

Jefe de departamento de apoyo al 2 Revisa y analiza | Solicitud

turista disponibilidad de material 1T

[ S
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Jefe de departamento de apoyo al 3 Realiza contacto con el | Informacion
turista solicitante para su entrega
Jefe de departamento de apoyo al 4 Elabora recibo de entrega de | Oficio
turista material
Jefe de departamento de apoyo al . 5 Registra salida de material Control de
turista inventario

TERMINA PROCESO

( INnCcIO )

\ 4

Recibe solicitud de
material promocional

1

Solicitud I

_

Revisd y analiza
disponibiliéad de
material

: §

Solicitud

]

el solicitante para

entrega del material
: i

- ] * .
Realiza contacto eon{ 3 e @

Informacién |

4

EIabor,a recibo de
entrega de material

(2

Oficio

Registra salida de » \

material.

.

Control de

inventario

oot e

o
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COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA -

13.21 Procedimiento 21: Levantamiento de encuestas del Programa “En
México trabajamos para tener Turistas Totalmente Satisfechos”

Objetivo: Conocer el perfil y el grado de satisfaccion del turista, que permita
monitorear la percepcion de la calidad de los servicios turisticos y del destino,
con el propésito de contribuir con elementos para mejorar lds estrategias de
planeacioén, desarrollo y promocion del Sector Turistico.

Normas de operacion: Su operacion debe ap‘eg‘arse al Manual de Metodologia
vigentes y al calendario emitido por Cestur. .

FECHA DE AUTORIZACION

06 I 02

i

2009

DIRECCION DE AREA:

TURISTA

COORDINACION DE ATENCION AL

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURISTICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 21: LEVANTAMIENTO DE ENCUESTAS DEL PROGRAMA "EN:
MEXICO TRABAJAMOS PARA TENER TURISTAS TOTALMENTE SATISFECHOS"

de Sector Federal

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
) INICIA EL PROCESO : :
Jefe de Area Modulo de Encuesta 1 Recibe encuestas de Sectur|i | i
Federal Formato
Jefe de Area Modulo de Encuesta 2 Realiza Plan de Accion Documento
Jefe de Area Modulo de Encuesta 3 Solicita a la DICATUR jévenes |- §
prestadores de servicio para Jficio
efectuar el levantamiento de i
encuestas _ ‘ ¢
Jefe de Area Modulo de Encuesta 4 Realiza oficios solicitando
' permiso a los lugares sedes Oficio
para la realizacion de i
encuesta. :
Jefe de Area Modulo de Encuesta 5 Capacita a encuestadores
, Hace levantamiento de las Encuestas
Jefe de Area Modulo de Encuesta 6 encuestas de Lunes a
. Domingo
Jefe de Area Modulo de Encuesta 7 Monitorea el levantamiento de -

. SRR TR Rt encuestas - - - % e
Jefé de Area Modulo de Encuesta 8 | Captura'las encuestas ]
Jefe de Area Modulo de Encuesta 9 Realiza cortes de capturas Reporte

trimestralmente
10 Recibe reporte del trimestre Documento

TERMINA EL PROCESO

gin
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Ers

-

———

-

C " icio >

I ©,

JEFE DE AREA MODULO DE
ENCUESTA: Recibe encuestas de
Sectur Federal :

Formato
—

y

o]

JEFE DE AREA MODULO DE
ENCUESTA: Realiza plan de accion

Documento

G)

JEFE DE AREA MODULO DE
ENCUESTA: Solicita a la DICATUR
jovenes prestadores de servicios para
efectuar el levantamiento de encuestas

Oficio
R—

y

JEFE DE AREA MODULO DE
ENCUESTA: Realiza oficios solicitando
permiso a los lugares sedes para la
realizacion de encuestas

A 4

[~

JEFE DE AREA MODULO DE
ENCUESTA: Capacita a encuestadores

EL
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JEFE DE AREA MODULO DE
ENCUESTA: Hace levantamiento de E:i‘f’__,

i las encuestas de lunes a domingo

4
JEFE DE AREA MODULO DE

ENCUESTA: Monitorea el
levantamiento de las encuestas_

bl

b 4

JEFE DE AREA MODULO DE
ENCUESTA: Captura las encuestas
(o

JEFE DE AREA MODULO DE | Reporte
ENCUESTA: Realiza cortes de captura g

trimestral

1 e

JEFE DE AREA MODULO DE

X 4)
; ENCUESTA: Recibe reporte del M—J
: trimestre de Sectur Federal
-

] : i

3
.

¢ . +

i

y
i
: GIN DEL PROCED!MIENT(D

.-

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA, SERVICIOS Y FACILITACION '
TURISTICA

13.22.Procedimiento 22: Elaboracion de las propuestas de actividades
operativas, gestion y supervision de ejecuciones de obras de infraestructura
turistica publicas en el Estado.

Objetivo: Analizar y redistribuir procedimiento para la elaboracion de propuestas
de inversion y desarrollo en el Estado.
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Normas de operaciéon: Su operacién debe apegarse a los lineamientos de
control administrativo y propio de la Direccién, emitidos por cada una de ellas

FECHA DE AUTORIZACION

06 (02

12009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE,
INFRAESTRUCTURA, SERVICIOS
Y FACILITACION TURISTICA. 4

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS TURISTICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 22: ELABORACION DE LAS PROPUESTAS DE ACTIVIDADES

OPERATIVAS,

INFRAESTRUCTURA TURISTICA PUBLICAS EN EL ESTADO.

GESTION Y SUPERVISION DE EJECUCIONES DE OBRAS DE

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE

ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Subdireccidon de Infraestructura,
Servicios y facilitacion Turistica.

1

Recibe, solicitud de asesoria y
apoyo para proyectos
turisticos y turna a:

Oficio.

-

Depto. de Facilitacion Turistica.

Revisa, analiza y clasifica por
tipo de proyecto para su visita
técnica.

Oficio

Depto. de Facilitacién Turistica.

Realiza programa de visita
para realizar levantamiento
fotogréfico y documental al
lugar donde se wubica el
_proyecto solicitado y turna a:

Propuesta

Subdireccion de Infraestructura,

Servicios y facilitacién Turistica. a

Recibe programa de ]
propuesta de ‘visita del
_proyecto y turna a: :

Propuesta

Direccion de Desarrollo

Recibe programa de Vvisita
_para su autorizacién y turna a:

Propuesta

Depto. de Facilitacion Turistica.

Revisa y realiza visita al lugar |
donde se encuentra el
proyecto para E tomasg
fotograficas, revision Y
observaciones que se puedan ¥
hacer del lugar.

Depto. de Facilitacién Turistica.

Cowm

Realiza informe del proyecto
que se visitd adjuntando
fotografias y observaciones |
que se realizaron y turna a: |

Tarjeta ‘
Informativa

:

Subdireccion de Infraestructura,
Servicios y facilitacion Turistica.

Recibe informe de visita y1
observaciones del proyecto
turistico y turna a;

Oficio

Direccion de Desarrollo

Recibe informe del proyecto y
elaboracién de oficio con las
observaciones e indicaciones
del proyecto para que sea
turnado a la  secretaria
particular para su tramite
correspondiente.

Oficio

TERMINA PROCESO




PERIODICO OFICIAL

10 DE JUNIO DE 2009

=)

SUBDIRECCION DE  INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y FACILITACION TURISTICA: Recibe,
solicitud de asesoria y apoyo para proyectos

Oficio I

?

turisticos y turna a:
(2)

DEPTO. FACILITACION TURISTICA: Revisa, analiza
y clasifica por tipo de proyecto para su visita técnica.

Oficio ]

| 4 @

bEPTO. FACILITACION TURISTICA: Realiza
programa de visita para realizar levantamiento
fotografico y documental al lugar donde se ubica el

proyecto solicitado y turna a:
(4)_

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y FACILITACION TURISTICA: Recibe
programa de propuesta de visita del proyecto y turna

| I o

DIRECCION DE DESARROLLO DEPRODUCTOS Y
SERVICIOS TURISTICOS: Recibe programa de visita

‘para su autorizacion y turna a:

S 1
¢ .

.

]
'
i

]

[
e
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-

®

DEPTO. FACILITACION TURISTICA: Revisa y
realiza visita al lugar donde se encuentra el proyecto
para tomas fotograficas, revision y observaciones

que se puedan hacer del lugar
' ()

DEPTO FACILITACION TURISTICA: Realiza
informe del proyecto que se visité adjuntando
fotografias y observaciones que se realizaron y turna

a:
(8)
y

Tarjeta
informativa

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y FACILITACION TURISTICA: Recibe
infforme de visita y observaciones del proyecto

4 ( 93

Oficio

'observaciones e indicaciones del proyecto para que

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURISTICOS: Recibe informe del
proyecto y elaboracién de oficio con las

sea turnado a la secretaria particular para su tramite

SUBDIRECCION DE
TURISTICA

y

L FIN DEL PROCEDIMIENTO
)

Oficio

rhel

INFRAESTRUCTURA SERVICIOS Y FACILITACION

13.23 Procedimiento 23: Gestion de recursos para el Desarrollo de Obras de
Infraestructura Turistica.

Objetivo: Analizar y tramitar recursos de inversién de proyectos turisticos para
el desarrollo del Estado.
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Normas de operacion: Su operacion debe apegarse a los lineamientos de
controles administrativos y propios de la Direccion, emitidos por cada una de

ellas.

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

] 2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA, SERVICIOS
Y FACILITACION TURISTICA.

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE'DESARROLLO DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS TURISTICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 23: GESTION DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE

OBRAS DE INFRAESTRUCTURA TURISTICA.

dependencia correspondiente

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE | FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Desarrollo de | 1 Recibe solicitud de invitacion | Oficio.
Productos y Servicios Turisticos de inversién Federal y turna a:
Subdireccién de Infraestructura, | 2 Revisa, clasifica y registra las | Oficio
Servicios y facilitacién Turistica. cédulas de los proyectos a
' invertir en el Estado y turna a:
Depto. Facilitacion Turistica. 3 Eiabora ¢édulas de registro y | Archivos digitales
: turna a:
Direcciéon -de Desarrolio de | 4 Envia documentacion  de | Oficio
Productos y Servicios Turisticos. cedulas a registrar de
proyectos de inversién en el
Estado y turna a:
Secretaria Particular 1 5 Envia documentacion y recibe | Oficio
L ' ! respuesta y turna a:
Direccion _de Desarrollo de | 6 Recibe respuesta de cédulas | Oficio
Productos y Servicios Turisticos. de registro aceptadas a
§ - Convenio de Coordinacion y
¢ Reasignacion de recursos Yy
i v turna a:
Depto. Facilitacion Turistica. # 17 Elabora carta compromiso de | Carta
- los proyectos que fueron
“aceptados a invertir en el
i - Estado y turna a:
Subdireccion de Infraestructura, | 8 Revisa carta compromiso de | Oficio
Servicios y facilitaciéon Turistica .los proyectos que fueron
taceptados a invertir en el
"Estado, da Vo. Bo. y turna a:
Direccion de  Desarrollo de 9 Revisa, y da Vo. Bo. de carta | Oficio
Productos y Servicios Turisticos. compromiso de los proyectos
: ' que fueron integrados en el
-1-Convenio de Coordinacién y
Reasignacion  de Recursos y
: turna a:
Secretaria Particular 10 Recibe, y envia | Oficio
documentacion a la

TERMINA PROCESO
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=1 .

DIRECCION DE D[ESARROLLO DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS TURISTICOS: Recibe solicitud de
invitacion de inversion Federal y turna a:

(@)

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y FACILITACION TURISTICA: Revisa, | Oficio
clasifica y registra las cédulas de los proyectos a

invertir en el Estado y turna a:
Y @ .
Archivos

DEPTO. FACILITACION TURISTICA: Elabora digitales

cédulas de registro y turna a: -
(a)

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y Oficio
SERVICIOS TURISTICOS: Envia documentadion de

cedulas a registrar de proyectos de inversion en el :
Estado: -

i

-

. . Y

SECRETARIA PARTICULAR: Envia documentacibn, | Oficio |
recibe respuesta y turna a: \i

]

Oficio

Juet

|

e



r

L ()

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURISTICOS: Recibe respuesta deé
cédulas de registro aceptadas a Convenio de
Coordinacion y Reasignacion de recursos y turna a:

Oficio

O]

DEPTO FACILITACION TURISTICA: Elabora carta
compromiso de los proyectos que fueron aceptados

Carta
compromiso

a invertir en el Estado y turna a:
(2)
A

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y FACILITACION TURISTICA: Revisa
carta compromiso de los proyectos que fueron
aceptados a invertir en el Estado, da Vo. Bo. y tuina

Oficio

LRGN

A4 @

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURISTICOS: Revisa, y da Vo. Bo.
de carta compromiso de los proyectos que fueron
integrados en el Convenio de Coordinacién y
Reasignacion de Recursos y turna a:

Oficio

A

SECRETARIA PARTICULAR: Recibe, y envia
documentacion a la dependencia correspondiente

 Oficio

h 4

r FIN DEL PROCEDIMIENTO

J

e
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o

14. DIRECCION DE PROMOCION Y MERCADOTECNIA TURISTICA

14.1 Procedimiento 1: Coordinar el disefio de publicidad para la imagen
internacional, nacional y local de la oferta turistica del estado.

Objetivo: Contar con una imagen sélida para posicionar al estado como destino
turistico.

Normas de operaciéon: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

FECHA DE AUTORIZACION

06 |02 [ 2009

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PROMOCION Y
MERCADOTECNIA TURISTICA

DIRECGION DE AREA:
DIRECCION DE PROMOCION
Y MERCADOTECNIA
TURISTICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: COORDINAR EL DISENO DE PUBLICIDAD

PARA LA IMAGEN INTERNACIONAL, NACIONAL Y LOCAL DE LA OFERTA

TURISTICA DEL ESTADO.

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Direccion de Promocion y 1 Contacta a la empresa de
Mercadotecnia Publicidad contratada para
solicitar la propuesta
Direccidén de Promocion y 2 Recibe diversas propuestas de-
Mercadotecnia ) la agencia de publicidad
Direccién de Promocion y 3 Somete las propuestas a
Mercadotechia vo.bo. de la Secretaria
Direccién de Promocion y 4 Con la imagen seleccionada,
Mercadotecnia somete a revision del Comité
' Técnico de la OCV
Direccién de Promocion y 5 Considera las observaciones
Mer¢adotecnia realizadas y notifica a Ia
) agencia de publicidad
Direccion de Promocion y 6 Recibe la imagen final para ser
Mercadotecnia utilizada en todos los medios
que se consideren. o -
{ TERMINAPROCESO "~ -7 =~




ELY

INICIO

O

Direccién: Contacta a la empresa de
Publicidad contratada para solicitar la
propuesta

Lo

Direccién: Recibe diversas
propuestas de la agencia de

publicidad

y G

Direccion: Somete las propuestas
- a vo.bo. de la Secretania .

O

 Direccion: Con la imagen
sdleccionada, somete a revision
del Comité técnico de la OCV
i .

y

Informacién

i Direccign: Considera las
ol)servaciones’-realizadas y notificaa
{  laagencia de publicidad

()

Direccién: Recibe la imagen final
para ser utilizada en todos los

medios que se consideren.

FIN

Informacién
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DIRECCION DE PROMOCION Y MERCADOTECNIA TURISTICA

14.2 Procedimiento 2: Definir estrategias de promocién en el ambito local,
nacional e internacional.

Objetivo: Consolidar el posicionamiento del destino..

Normas de operacioh: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

FECHA DE AUTORIZACION

06 ]02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: -
DIRECCION DE PROMOCION | DIRECCION DE PROMOCIONY .
Y MERCADOTECNIA | MERCADOTECNIA TURISTICA

TURISTICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: Estrategias De Promocion En EI Ambito
Local, Nacional E Internacional.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENT
o
Direccién de Promocion y 1 Recibe invitacién a reunién del | Oficio
Mercadotecnia L CPTM

Direccion de Promocionyi |1 2‘ Asiste a reunién.
Mercadotecnia ,

Direccion de Promocion y 3. | Definen mediante convenio las | Convenio

Mercadotecnia/CPTM + | estrategias a seguir para la

i | promocion del estadd de

ambas partes = ¢

Direccién de Promocion y 4 Convoca a |la agencné de
Mercadotecnia . . | publicidad
Direccién de Promocién y 5 | Da a conocer las estrateg|as
Mercadotecnia ) | de promocion a la agencia de |
) ublicidad i ]
Agencia de Publicidad 6 |La agencia de acuerdo,a lo|
convenido inicia la campana
de promocidn :

TERMINA PROCESOC.




INICIO

&,

Direccion: Recibe invitacion a reunion del
CPTM

-

()

Direccién: Asiste a reunion.

L)

Direccion: Definen mediante convenio
las estrategias a seguir para la
promaocion del estado de ambas partes

Oficio

@

Direccién: Convoca a la agencia de

publicidad
)

Direcciéon: Da a conocer las estrategias
de promocion a la agencia de publicidad

)

Agencia de Publicidad: De acuerdo a lo
convenido inicia la campana de -
o - promocion o

FIN

Convenio

e

.4

o———

-
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DIRECCION DE PROMOCION Y MERCADOTECNIA TURISTICA

14.3 Procedimiento 3: Coordinar la realizacién del programa de mercadeo
directo dirigido al mercado turistico nacional.

Objetivo: Posicionar al estado de Tabasco como destino Turistico.

Normas de operacién: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

FECHA DE AUTORIZACION

06 | 02 | 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PROMOCION DIRECCION DE PROMOCION Y
Y ° MERCADOTECNIA | MERCADOTECNIA TURISTICA

TURISTICA :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: COORDINAR LA REALIZACION DEL
PROGRAMA DE MERCADEO DIRECTO DIRIGIDO AL MERCADO TURISTICO

NACIONAL.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
. NUM. DOCUMENTO

Direccion de Promocion y 1 Convoca a reunién con la | Oficio
Mercadotecnia - agencia de publicidad y el

comité técnico de la OCV
Direccién de Promocion y 2 Proponer el Plan de Trabajo a
Mercadotecnia seguir para el afio.
Direccion de Promocion y 3 Tomar acuerdos del plan de a | Acuerdo
Mercadotecnia acciones a seguir para la

promocién del estado.

TEERMINA PROCESO
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INICIO )

()
Direccién: Convoca a reunién con la

agencia de publicidad y el comité
técnico de fa OCV

-

Oficio

| R
(2

Direccién: Proponer el Plan de
Trabajo a seguir para el afio.

Documento

-t
.

i Direccién: Tomar acuerdos del plan
H de a acciones a seguir para la
i . v Pramocion del estado.
. el 2 ' Acuerdo

; | R —
i 3

FIN -

-
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DIRECCION DE PROMOCION Y MERCADOTECNIA TURISTICA

14.4 Procedimiento 4: Distribuir la informacion turistica de Tabasco entre las
entidades, industria del sector y publico en general.

Objetivo: Atender las solicitudes de informacién y material promocional que

llegan a esta direccion.
i

Normas de operaciéon: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02 [2009

DIRECCION DE AREA:
SECRETARIA DE
DIRECCION

A

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PROMOCION Y -
MERCADOTECNIA TURISTICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: Distribuir la informacion turistica de Tabasco
entre las entidades, industria del sector y publico en general.

RESPONSABLE - ACT. DESCRIPCIGN DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENT
_ o)
Direccion de Promocién y 1 Recibe solicitud de informacion | Oficio
Mercadotecnia . 0 material promocional.
Secretaria de la Dire¢ci¢n 2 | Revisa el‘material promocional-
en existencia o se busca la
N : ‘informacion
Secretaria de la Direcciéon Envia el material o Ila| Oficio

informacion solicitada

TERMINA PROCES®

t

v

-
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INICIO

O,

Direccidén: Recibe solicitud de
informacion o material promocional.

Correspondencia

1

@)

Secretaria de la Direccion: Revisa el
material promocional en existencia o
se busca la informacién

(3

‘ ~Secretaria de la Direccion: Envia el

material o la informacion solicitada 1 R 1

FIN

L L TR

-
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DIRECCION DE PROMOCION Y MERCADOTECNIA TURISTICA

14.5 Procedimiento 5: Revisar la informacion oficial en materia turistica para su

difusion.

- Objetivo: Mantener la informacion turistica que se proporciona actualizada.

‘Normas de operacion: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

TURISTICA

DIRECCION DE PROMOCION
Y ° MERCADOTECNIA

FECHA DE AUTORIZACION
) 06 | 02 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PROMOCION Y

MERCADOTECNIA TURISTICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: DIFUSION DE LA INFORMACION OFICIAL
EN MATERIA DE PROMOCION TURISTICA.

‘Promocién

archivos digitales

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENT
O

Direccién de Promocién y 1 Contacto permanente con los
Mercadotecnia Coordinadores de Turismo

Municipales y Responsables

los atractivos a promocionar

mediante correo electrénico o

via telefonica '
Coordinacion de 2 Solicita informacion | Oficio
Promocion actualizada de los atractivos

turisticos
Coordinacion de 3 Actualiza la informacion en los

TERMINA PROCESO
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<, icIo )

O

Direcciéon: Contacto permanente con los
Coordinadores de Turismo Municipales y
Responsables los atractivos a promocionar
mediante correo electronico o via
telefénica

| G

Coordinacién: Solicita informacion

actualizada de los atractivos
turisticos Oficio
= I 1 l

v ©)

Caoordinacion: Actualiza la
informacion en los archivos
digitales

IR G

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION PROMOCIONAL

14.6 Procedimiento 6: Coordinar la participacion en ferias, exposucuones
gonvenciones y aventos que se celebren en la entidad, el pais y en el extranjero.

(

Objetivo: Promocién del destino principalmente con operadores de vuajes para
Iograr el posicionamiento de Tabasco como destino turistico.

Normas de operacion: Manual, de Participacion en Ferias y Eventos Nacionales
e Internacionales.

¥
*

FECHA DE AUTORIZACION

, 06 [02 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: =~ . ...
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE PROMOCION Y
ANALISIS Y EVALUACION MERCADOTECNIA TURISTICA
PROMOCIONAL |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: COORDINAR LA PARTICIPACION EN
FERIAS, EXPOSICIONES, CONVENCIONES Y EVENTOS QUE SE CELEBREN
EN LA ENTIDAD, EL PAIS Y EN EL EXTRANJERO.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENT
) : o)

Direccién de Promocién y 1 Recibe carta invitacion Oficio

| Mercadotecnia
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y Evaluacién Promocional

durante el evento. . .

Departamento de Analisis 2 Realiza un analisis de costos
y Evaluaciéon Promocional ‘
Departamento de Analisis 3 Presenta propuesta y logistica
y Evaluacién Promocional de participacion a la Direccion
Direccién de Promocioén y 4 Somete la propuesta a Vo.Bo.
Mercadotecnia ) de la Secretaria
Departamento de Analisis 5 Si se decide participar, inicia | Correo
y Evaluacién Promocional tramites para reservar el | Electrénico
: espacio _
Departamento de Analisis 6 Solicita a la DA el pago del | Memorandu
y Evaluacion Promocional stand. m
Departamento de Analisis 7 Hace requerimiento a la DA | Memorandu
y Evaluacién Promocional del material promocional, | m
souvenirs y otros productos | ~
que seran utilizados para el
evento
Departamento de Analisis 8 Cotiza y analiza el disefio de
y Evaluacién Promocional montaje para el stand
Departamento de Analisis 9 Solicita a la DA la contratacién | Memorandu
y Evaluacion Promocional de la empresa que realizara el | m
montaje
Direccion de Promocién y 10 | Convoca a reunién con los | Oficio
Mercadotecnia D prestadorés |, de  servicios
turisticos locales para
invitarlos a participar.
Direccion de Promocioén y 11 Define que personas asistiran | Oficio
Mercadotecnia _ por parte de la Secretaria
Departamento de Analisis 12 | Solicita vigticos y pa?.'sajes a la | Memorandu
y Evaluacién Promocional DA de las persgnas que|m
participaran en el evento
Departamento de Andlisis 13 | En el evento, promueve el
y Evaluacién Promocional estado de Tabasco con Tour
- Operadores mayoristas.
Departamento de Analisis 14 | Al regreso del evento, realiza | Tarjeta
y Evaluaciéon Promocional un informe general ~. | Informativa
Departamento de Analisis 15 |Da seguimiento a los | Correo
contactos que se establecieron | Electrénico

TERMINA PROCESO
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( INICIO }

SO,

Direccion: Recibe cata invitacion

Correspondencia :
1

v 2
Andlisis y Evaluacién: Realiza
analisis de costos

Informacion

A

RO,

propuesta y logisti

Anélisis y Evaluacion: Presenta

~ ala Direccién

ca de Participacion

\

(9

Vo.Bo. del

Direccion: Somete la propuesta a
a Secretaria Informacion I

)

Andlisis y Evaluacion: Inicia tramites para
reservar el espacio

3 )

Analisis y Evaluacion: Solicita a la DA
el pago del stand

Documento
1

i

] ©)

Anilisis y Evaluacién: Hace solicitud a DA del.
material promocional y otros productos que se
utilizaran en evento -

O

Anélisis y Evaluacion: Cotiza y analiza el disefio
de montaje para el stand

Memorandum |~
1

i

Mgmorandum

#

i

, ()

Andlisis y Evaluacion: Solicita a DA fa
contratacion de la empresa que realizara el
montaje

| ()

prestadores de Servicios turisticos Loc. para

Andlisis y Evaluacién: Convoca reunion con

B .
Informacion

Memorandum
1

+————invitarlos a participar. . __} Informacion .. 4 - -
v \\_,/-J

gL

———

o .

o
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P

Direccion: Define que personas asistiran por

parte de la Secretaria

| (0 —3F

Analisis y Evaluacion: Solicita viaticos y

Oficio
1

pasajes a la DA de las personas que -

particioaran en el evento

NQ

Analisis y Evaluacion: En el evento, promueve
el estado de Tabasco con Tour Operadores
mayoristas.

HO.

Andlisis y Evaluacion: Al regreso del evento,

Memorandum
1

realiza un informe general

| &

Andlisis y Evaluacion: Da seguimiento a los
contactos que se establecieron durante el
evento.

FIN

Tarjeta
informativa -
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COORDINACION DE PROMOCION

14.7 Procedimiento 7: Realizar material de promocién de los atractivos y

servicios turisticos.

Objetivo: Contar con material promocional que permita promover el destino.

Normas de operacion: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

FECHA DE AUTORIZACION
06 [02 | 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION DE DIRECCION DE PROMOCION Y
PROMOCION MERCADOTECNIA TURISTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7: REALIZAR MATERIAL DE PROMOCION DE
LOS ATRACTIVOS Y SERVICIOS TURISTICOS
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENT
O
‘Direccién de Promocién y 1 Contacta a la persona que
Mercadotecnia realizara el disefio del material
promocional
Coordinacion de 2 Revisa y actualiza los disefios
Promocion * en cuanto a logotipos e
- informacién que iran incluidos.
Coordinacion de 3 Envia a imagen | Correo
Promocién ) gubernamental para su vo.bo. | Electrénico
Coordinaciéon de 4 | Solicita a la DA la correccién | Memorandu
Promocion i del material para impresiones | m
: : futuras.
Coordinacion de 5 Realiza la traduccién al inglés
Promocion ; en los diversos folletos que se
i b . | utilizaran en el extranjero.
Coordinacion de . 6 Solicita la impresién del | Memorandu
Promocion material a la DA m
Coordinacion de 7 Solicita a la imprenta nos
_Promocioén entrega un muestra -del| ,
material a impfimir pararevisar | "7 7 [T
calidad del material y colores
de impresion »
Coordinacién de 8 Recibe el material impreso
Promocion
Coordinacion de 9 Envia a la Direccion de | Memorandu
Promocion Desarrollo y Servicios | m
’ Turisticos para su distribucion
con los diferentes prestadores
de servicios turisticos-locales
TERMINA PROCESO
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1

: Direccion de promocion y
mercadotecnia: Contacta a la persona
que realizara el disefio del material

promocional
v @

Coordinacion: Revisa y actualiza los disefios en
cuanto a logotipos e Informacién que iran incluidos.

, ®)

Coordinacion: Envia a imagen gubernamental para su
vo.bo.

v @

Coordinacion: Solicita a la DA la correccion del material
para impresiones futuras.

| ®

Memorandum
1

Coordinacion: Realiza la traduccién al inglés en los
diversos folletos que se utilizaran en el extranjero.

+— ;
¢ i @

Coordinacion: Solicita la impresion del materiat
3 § promocional a la DA

. 1

v
- ¢ v i@

Coordinacion: Solicita a la imprenta nos entregue u
muestra del material a imprimir para revisar calidad del
. Material v colores de imoresian

H

v (®)

g Coordinacion: Recibe el material impreso

! oR

Coordinacion: Envia a la Direccion de Desarrollo y
Servicios Turisticos para su distribucion con los -

difarentes orestadores

‘ <
D)

Y

Memorandum
1

Memorandum
1
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A FAMS TRIP |

14.8 Procedimiento 8: Coordinar Fams Trip, Press Trip y/o Scouting

Objetivo: Coordinar los viajes como herramienta de contacto directo, con la
industria turistica, de locaciones, asi como de prensa, con el producto turistico

tabasqueno.

?

Normas de operacion: Manual de Viajes de Familiarizacion

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02 l

2009

DIRECCION DE AREA:
DEPARTAMENTO
ATENCION A FAMS TRIP

DE

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PROMOCION Y

MERCADOTECNIA TURISTICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8: FAMS TRIP, PRESS TRIP Y/O SCOUTING

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD . DOCUMENT
o]
Direccién de Promocién y 1 Recepcion de solicitud de | Oficio
Mercadotecnia apoyo para la realizacion de
un viaje de familiarigacion o
Secretaria de Turismo 2 Autorizacion o rechdzo por |
parte de la Secretaria r
Departamento de Atencién 3 | Realiza itinerario, de aduerdo a
a Fams Trip la solicitud presentada '
Departamento de Atencion 4 Manda itinerario a revision de . i
a.Fams Trip manera interna '
Departamento de Atencion 5 Envia el itinerario autorizado a
a Fams Trip la persona que solicito ¢l Viaje
Departamento de Atencion 6 Realiza las solicitudes de | Oficio
a Fams Trip servicios y- permisos | Memorandu
correspondientes ~ a los | m
i atractivos que se visitaran A
Departamento de Atencion 7 Solicita a la DA el servicio de | Memorandu
a Fams Trip trasporte y catering m
Departamento de Atencion 8 | Elabora paquetes de obsequio.
a Fams Trip ’ ' con el material promocional
disponible
Departamento de Atencion 9 Realiza el Viaje de
a Fams Trip .| Familiarizacién
Departamento de Atencion 10 | Al termino del Viaje de | Tarjeta
a Fams Trip Familiarizacion, realiza Tarjeta | Informativa
informativa
Departamento de Atencion 11 Da seguimiento al contacto,

a Fams Trip-

recabando la informacién que
se haya derivado del viaje.

TERMINA PROCESO

-
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INICIO

Direccion: Recepcion de solicitud de apoyo para la
realizacion de un viaje de familiarizacion

(2)

Secretaria de Turismo: Autorizacién o rechazo por
parte de la Secretaria

‘ ©) |
- Atencion a Fams Trips: Realiza itinerario, de acuerdo
solicitud r— Documento
1O) :j

Atencion a Fams Trips: Manda itinerario a revision de
manera intema

v G

Atencion a Fams Trips: Envia el itinerario autorizado
a la persona que solicito el Viaje

v @

Atencion a Fams Trips: Realiza las solicitudes de
servicios y permisos a los atractivos que se visitaran

v @

Atencion a Fams Trips: Solicita a la DA el servicio de
trasporte y catering

®

Atencion a Fams Trips: Elabora Paquetes de Cos ' 2
obsequio con el material promocional disponible

Atencion a Fams Trips: Realiza el Viaje de
Familiag‘axcién

i Jy Qﬁ 0) '

Atencion a Fams Trips: Al termino del Viaje de
Familiarizacion, realiza Tarjeta informativa

G
. Atencién a Fams Trips: Da seguimiento al contacto, | - %
_ recabando la informagion nue.se hava derivado del viaie. . el

Correspondencia
1

Memorandum
1

Oficio
4

L Memorandum
1

Tarjeta
Informativa
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DEPARTAMENTO DE OPERACION PROMOCIONAL Y PUBLICIDAD

14.9 Procedimiento 9: Elaboracion de material promocmnal para los programas

municipales.

Objetivo: Apoyar a los gobiernos municipales en el disefio e impresion de sus
programas promocionales a fin de promover los eventos turisticos locales que se

lleven a cabo..

Normas de operacion: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

FECHA DE AUTORIZACI(').N

06 [02

12009

DIRECCION DE AREA:
DEPARTAMENTO DE
OPERACIQN PROMOCIONAL
Y PUBLICIDAD

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PROMOCION Y

MERCADOTECNIA TURISTICA

NOMBRE/DEL PROCEDIMIENTO 9: Elaboracién de material promocional paras
los pregfamas municipales

Publicidad

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
- NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENT
®)
Direccion’de Promocion y 1 Recibe solicitud de apoyo para | Oficio
Mercadotecnia el disefio de folletos, tripticos,"
1 : carteles, etc.
Departamento de 2 Revisa, la informaciéon vy
Operacion: Promocnonal y solicita a la  Direccién | Memorandu
PubIIC|dad : ; Administrativa “via|m
' i | memorandum el disefio e
y impresion del material
: solicitado
Departamento de 3 Contacta a la persona que
Operacion Promocional y i realizara el disefio.
Publicidad ’ -
Departamento de * - 4 Recibe el disefio elaborado y
Operacion Promocional y procede a dar el vo.bo. en
Publicidad coordinaciéon con la persona
_ o ) “que solicito el apoyo. ) N )
Departamento de 5 Envia el disefio a lmagen Correo
Operacion Promocional y Gubernamental para su vo.bo. | Electronico

Departamento de 6

Operacion Promocional y
Publicidad

Infforma a la  Direccion
Administrativa que ya fue
aprobado el disefio para
proceder a la impresién

Departamento de 7

Operacion Promocional y
Publicidad

Recibe material impreso y se
notifica a la persona que
solicito el apoyo.
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Departamento de 8 [ Hace la entrega del material. | Recibo

Publicidad

Operacion Promocional y

TERMINA PROCESO

INICIO

)

Direccién: Recibe solicitud de apoyo para el disefio de
folletns trinticns carteles ete

O

Correspondencia

]

Operacion Promocional: Revisa, la informacion y solicita a
la Direccion administrativa ei disefio e impresion del
material solicitado

v

'O

Operacion Promocional: Contacta a la persona que
realizara el disefio.

Memorandum
1

®

: fperaéién Promocional: Recibe el disefio elaborado'y
i ps oced? a dar el vo.bo. en coordinacion con la persona
que solicito el apoyo.

B

- ¢ gubernamental. » &

Informacién

Informacion

Opera&ién Promocional: Se envia el disefio a imagen
° £
¢
t
]

R SO

Operacion Promocional: Informa a la Direccion
admiriistrativa que ya fue aprobado el disefio para
- Proceder a la impresion

NON

Operacion Promocional: Recibe Material impreso y se
nntifira a la narenna nie anlicitn al annun

Y ®

Operacion Promocional: Entrega el Material Promocional

|

FIN

Informacion
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15. DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO TURISTICO

COORDINACION ADMINISTRATIVA
15.1 Procedimiento 1: Elaboracién del Programa Operativo Anual

Objetivo: Programar y ejercer los recursos financieros de los Proyectos de
Inversion que opera la Direccion. ,
1

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por el Subcomitée de
Financiamiento Publico. )

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 ] 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION DIRECCION DE CAPACITACION Y
ADMINISTRATIVA ADIESTRAMIENTO TURISTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL. ' '
RESPONSABLE ACT. [ DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Pianeacion, 1 Envia solicitud  de .
Evaluacion E Informatica elaboracion | ;.  del | Correspondencia
Sectorial: Programa Operativo |-
Anual a: B
Direccion de Capacitaciony | 2 Recibe solicitud, revisa | Correspondencia
Adiestramiento Turistico correspondencia y turna .
: a. i ' ? v :
3 |Recibe la solicitud, i
Coordinacion Administrativa elabora expedientes | Correspondencia
técnicos, edulas
basicas, memorandum y
enviaa: i
Direccién de Capacitacion y 4 Recibe ;
Adiestramiento Turistico correspondencia, firma y | Correspondencia
turna a:
5 Recibe documentos,
Coordinacién Administrativa . . revisa y turnaa: . © =
Secretaria 6 Recibe documentos, los
fotocopia, entrega | Correspondencia
originales a..
Direccién de Planeacion, 7 = | Recibe documentos
Evaluacién E Informatica originales, sella de | Correspondencia
Sectorial: recibido con fecha vy
hora y:
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8 Distribuye las fotocopias
Secretaria . a las areas Correspondencia
correspondientes, recibe
acuse de recibo, archiva
y guarda.

TERMINA PROCESO

=)

, o

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION E )
INFORMATICA SECTORIAL: Envia solicitud de ﬁ:’;\‘ﬁg‘;’;ﬂ‘z‘aa
elaboracién del Programa Operativo Anual
y G o
DIRECCION DE CAPACITACION Y : ,
ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe solicitud, 3‘;’;?;‘;‘:3?}?;:”3
revisa correspondencia y turna a: S

COORDINACION ADMINISTRATIVA: Recibe solicitud, - ) :

elabora expedientes técnicos, cédulas basicas, 3‘;’;6(;‘;?‘23?“ L
memorandum y envia a, i
-
y ® B i
DIRECCION DE CAPACITACION Y . .
ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe documentos, |  gamespondencia .
los firma y turna a
A
COORDINACION ADMINISTRATIVA, Recibe o
documentos, revisay losturnaa:. - .~ lo)s g%;ﬁg%ﬁ':‘?‘a R T
' |

USRI
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‘

G D

SECRETARIA, Recibe documentos, revisa, fotocopia y c denci
entrega documentos originales a: M‘;‘:’nﬁg""guﬁ:‘”a
4 7
DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION E )
Correspondencia

IN'FQRMATICA SECTORIAL: Recibe documentos Memorandum
originales, sella y firma de recibo con fecha y hora y

entrega acuse de recibido a: "
; G

SECRETARIA, Recibe acuse de recibo y distribuye las | - c o
copias a las areas que correspondan, archiva y guarda: Momerandun )
—
b

o)

COORDINACION ADMINISTRATIVA.

1

15.2 Procegiimierito 2: Elaboracion del Informe de actividades mensuales

¥
¢ r :

Objetivo: Informar a los mandos superiores los avances fisicos, financieros de
las acciones de capacitacion y recursos ejercidos de los Proyectos de Inversién
que opera la Direccion. '

Normas de openacion: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias yigentes y al calendario emitido por el Subcomité de
Financiamiento Publico.

FECHA DE AUTORIZACION
- 06 . e am A :[.02 - __..,.,.:(_—2009 . -

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

COORDINACION DIRECCION DE CAPACITACION Y

ADMINISTRATIVA ADIESTRAMIENTO TURISTICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: ELABORACION DEL INFORME DE

ACTIVIDADES. .

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subsecretaria de Desarrollo, 1 Envia solicitud de | Correspondencia

Promocién y Capacitacion elaboracion del Informe L _ ,
Turistica: de actividades :
,,,,,,,,,, mensuales
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Direccién de Capacitacion y
Adiestramiento Turistico

Recibe solicitud, revisa
y turna a:

Correspondencia

Coordinacién Administrativa

Recibe la  solicitud,
elabora estadisticas,
reporte financiero,
memorandum y envia
a:

Documento

Direccién 'de Capacitacion y
Adiestramiento Turistico.

Recibe orrespondencia,
firma y turna a:

Documento

Coordinacion Administrativa

Recibe documentos,
revisa y turna a:

Correspondencia

| correspondientes, recibe
acuse de recibo, archiva
y guarda.

Secretaria Recibe documentos, los | Correspondencia
fotocopia, entrega
originales a:
Subsecretaria de Desarrollo, Recibe documentos | Correspondencia
Promocién y Capacitacion originales, sella de
Turistica: - recibido con fecha vy
hora y:
Distribuye las fotocopias | Correspondencia
Secretaria a las areas

TERMINA PROCESO

T
# 13
4
L4 2 H
i

e e
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o)

: o

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PRONiOCION
Y CAPACITACION TURISTICA: Envia isolicitud de | sorreshondenca
elaboracion del informe de actividades mensuales.

: .

DIRECCION DE  GAPACITACION Y ,
ADIESTRAMIENTO TURISTICOO, Recibe solicitud, | Comespondencia

Memorandum

revisa y turna a:

: G

COORDINACION ADMINISTRATIVA: Recibe solicitud,

.. . . . Correspbndencia
elabo'ra estadisticas, reporte financiero, memorandum Memorandum
y envia a,
\ 4 : @ .
DIRECCION DE CAPACITACION ' Yi )
ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe documentos, | oreshondencia
los firma y turna a i
. ; ;
: : '
A 1 [ 4 L4 13 4
COORDINACION ADMINISTRATIVA, Recibe ) i
documentos, revisa y los turna a: ﬁgﬂﬁg%ﬂﬁ'ma

.o



SECRETARIA, Recibe documentos revisa, fotocopia y

entrega documentos originales a: Correspondencia
Memorandum

y 7 1
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCION ]
Y CAPACITACION TURISTICA: Recibe documentos Correspondencia

. . . M
originales, sella y firma de recibo con fecha y hora y | - emorandum
entrega acuse de recibido a: \/—»—J

SECRETARIA, Recibe acuse de recibo y distribuye las
copias a las areas que correspondan, archiva y guarda;

Correspondencia

o )

COORDINACION ADMINISTRATIVA. ; !

156.3 Procedimiento 3: FElaboracion de transferencias de recursos
presupuestales y recalendarizaciones. : i

Objetivo: Analizar y redistribuir el presupuesto para asegurar la suficiencia =~ |
presupuestal, a fin de  solventar las erogaciones que permitan alcanzar las ~
metas programadas de los proyectos.

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de
Financiamiento Publico.

FECHA DE AUTORIZACION

06 ] 02 [ 2009
DIRECCION DE AREA: - ~ | UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINAGION o " | DIRECCION DE CAPACITACION Y
AOMERE BT ¥hoceomiento s LARIERIRAMIENTO TURISTICO
RECURSOS Y RECALENDARIZACIONES PRESUPUESTALES.
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE | FORMA O

NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Direccion de Planeacion, 1 Envia solicitud de
Evaluacién E Informatica elaboracion Correspondencia
Sectorial: transferencias de

recursos presupuestales

a: |
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Direccion de Capacitacion y 2 | Recibe solicitud, revisa | Correspondencia
Adiestramiento Turistico y turna a:

Coordinaciéon Administrativa 3 Recibe solicitud, analiza, | Correspondencia
elabora formato,
memorandum y envia a:
Direccion de Capacitacion y 4 Recibe documentos, | Documentos
Adiestramiento Turistico firma y turna a:
5 Recibe documentos, | Documentos

Coordinacién Administrativa revisa y turna a:

Secretaria. 6 Recibe documentos, los | Correspondencia

o fotocopia, entrega| |
originales a:

Direccion de Planeacion, 7 Recibe documentos | Correspondencia

Evaluacion E Informatica originales, sella y firma
Sectorial; - de recibo con fecha y
hora y entrega acuse de
recibido a:
Secretaria 8 Distribuye las fotocopias | Correspondencia
a las areas
correspondientes, recibe
acuse de recibo, archiva N
y guarda. . */
L ) TERMINA PROCESO
B . ' INICIO '
T y 1
. t DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACIOON E c ndencia
.k | INFORMATICA SECTORIAL: Envia solicitud de | or=seb e
: elaboracion de  transferencias de  recursos -
| presupuestales a:
) : A @
DIRECCION DE CAPACITACION Y c denc
ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe solicitud, | poresbotenca
jrevisa y turnp a:
13 R
’ G2
COORDINACION ADMINISTRATIVA: Recibe solicitud, c ndenci
analiza, etabora formato, memorandum y envia a, oespo @

Memorandum

y

DIRECCION DE CAPACITACION Y R
ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe documentos, |  goressororc
los fimayturnaa .
A 5
COORDINACION ADMINISTRATIVA, Recibe
documentos, ll'evisa y los turna a: sl‘;'::rmdu?n"da

]
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6

SECRETARIA, Recibe documentos, revisa, fotocopia y c ndenci
enfrega documentos originales a: Mo
|
i
4 ’ @
DIRECCION DE PALNEACION, EVALUACION E )
Correspondencia

INFORMATICA SECTORIAL: Recibe documentos Memorandum
originales, sella y firma de recibo con fecha y hora y

entrega acuse de recibo a: J
: G o

SECRETARIA, Recibe acuse de recibo y distribuye las ]
: 4 ; . Carrespondencia
copias a las areas que correspondan, archiva y guarda: Memorandum

R

A

I T

4
+

COORDINACION]ADMINISTRATIVA
15.4 Procedimierito 4: Servicio de transgorte viaticos y gastos de camino.

t
Objetivo: Tramitar el servicio de transporte Yel personal comisionado de la
. .. '3 . . B . .. . .
Direccion, a fin dé cumplir las acciones del programa de capacitacion turistica
con los prestadores-de servicios del estado.

Normas de operacion: Su operacion debe épegarsé al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de
Financiamiento Publico. '

FECHA DE AUTORIZACION
: 06 - lo2 {2009 -
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION DIRECCION DE CAPACITACION Y
ADMINISTRATIVA ADIESTRAMIENTO TURISTICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: SERVICIO DE TRANSPORTE, VIATICOS Y
| GASTOS DE CAMINO.
"RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
' NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdireccion de Capacitacion 1 Elabora el calendario de | Documento
actividades semanales y
2., ~ Jenviaa:

<7




Adiestramiento Turistico las actividades
semanales, analiza,

aprueba y envia a::

3 Recibe calendario de { Documento

Coordinacion Administrativa actividades, analiza,
elabora solicitud de

transporte, viaticos y

envia a:
Direccion de Capacitaciéon y 4 Recibe Correspondencia
Adiestramiento Turistico correspondencia,
analiza, firma y turna a:
Coordinacién Administrativa 5 Recibe Correspondencia
’ correspondencia, revisa
y turna a:
Secretaria : 6 Recibe Correspondencia

correspondencia, revisa,
fotocopia y entrega
originales a: ’

Direccién de Administracion 7 Recibe documentos | Correspondencia
originales, sella y firma
de recibo con fecha y .
horaly éntrega acuse de Ty
recibido a: - ;

Secretaria ' 8 Distribuye las fotocopias | Correspondencia
a las areas | ’
correspondientes, recibe
acuse de recibo, grchiva .
y guarda. .

e
S

e

TERMINA PROCESO
L

.
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l INICIO l

: )

| SUBDIRECCION DE CAPACITACION: Elabora Documento
calendario de actividades de capacitacion y envia a: informacion
e
i
G
DIRECCION DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe calendario, Pr;':""'e"“? "
revisa y turna a: Imormacion
i\____/‘_——
"\\ N A - O
'| COORDINACION ADMINISTRATIVA: Recibe .
calendario de actividades, analiza, elabora solicitud de &"eswndem‘a
s . morandum
transporte, viaticos y envia a, _J

, e

DIRECCION DE CAPACITACION Y )
ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe documentos, ﬁg"emm’e"c‘a

morandum
los firma y turna a

COORDINACION ADMINISTRATIVA, Recibe ' }

.documentos, revisa y los turna a: ﬁgﬁ:?n‘;d;n"da
I
—— '
FYSITAN AW AW W | o H (R ¥ ) f
: 6 , S
SECRETARIA, Recibe 'dpcumen’tos, revisa, fotocopia y Correspondencia
entrega documentos originales a: Memorandum i
, | G
RIRECCION DE  ADMINISTRACION: Recibe c ncia

documentos originales, sella y firma de recibo con Memorandum
fecha y hora y entrega acuse de ;egil?d;a':‘ ’

A

SECRETARIA, Recibe acuse de recibo y distribuye las
copias a las dreas que correspondan, archiva y guarda:

Correspondencia
Memorandum

FIN
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15.5 Procedimiento 5: Materiales de oficina, computo y accesorios

Objetivo: Tramitar los suministros, materiales de cémputo y accesorios, para la
operatividad del Programa de Capacitacion y Adiestramiento Turistico de los
Prestadores de Servicios del estado.

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Manual de Normas

Presupuestarias vigentes y al

Financiamiento Publico.

calendario emitido por el Subcomité de

FECHA DE AUTORIZACION
. 06 102 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE CAPACITACI(')N Y
ADIESTRAMIENTO TURISTICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: MATERIALES DE OFICINA, COMPUTO Y

ACCESORIOS.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinacion Administrativa

¥
! 1

1

Elabora memorandum y
solicitud de
abastecimiento de
material de  oficina,
cémputo, accesorios y
envia a:

Documento

Direccion deCapacitacion y
Adiestramierito Turistico

t

1

Recibe documentos,
revisa, firma y turna a:

Correspondencia

Coordinacién Admini§trativa

Recibe documentos,
revisa y turna a

Correspondencia

Secretaria | ]

¥
A

Recibe documentos, los
fotocopia, entrega
originales a:

Correspondencia

Direccion de Administracion:

Recibe documentos

originales, sella de

recibido con fecha vy
hora y:

| Correspondencia

Secretaria

Distribuye las fotocopias
a las areas
correspondientes, recibe
acuse de recibo, archiva
y guarda.

Correspondencia

TERNIMA PROCESO




10 DE JUNIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

283

" VI W
[}

oo ]

COORDINACION ADMINISTRATIVA: Elabora .
memorandum, solicitud de abastecimiento y envia a: ﬁg;ﬁgﬁgduf:c'a
T ———
_ GO
DIRECCION DE CAPACITACION Y )
ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe calendario, ,Corresgondenma
revisa, firma y turna a: Memorandum
, G
COORDINACION ADMINISTRATIVA: Recibe c denc
documentos, analiza, y envia a, NMomorandun
[ v _ - o
SECRETARIA Rec:be documentos fotocopia, entrega Corespondencia
originales a: Mgmorgndum
5
'
[ ;
] ; ;
» ¢ Y r ¢ : 5
DIRECCION DE ADMINISTRACION, i Recibe c donci
docymentos originales, revisa, sella y firma de recabldo Momoaindum
con fech y hora y entrega acuse de recibo a:
s ] R :
R z %
A ; '
: A 6
SECRETARIA, Recibe acuse de recibo y distribuye las Comespordencia
copias a las areas que correspondan, archiva y guarda: Moo Arduan

4

o)
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15.6 Procedimiento 6: Elaboracion de viaticos y gastos.de camino.

Objetivo: Tramitar los viaticos y gastos de camino del personal comisionado de
la Direccion..

Normas de operaciéon: Su operacidon  debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de
Financiamiento Publico.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 [ 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: ,
COORDINACION DIRECCION DE CAPACITACION Y
ADMINISTRATIVA ADIESTRAMIENTO TURISTICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: ELABORACION DE VIATICOS Y GASTOS
DE CAMINO.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ° FORMA O
| NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirecciéon de Capacitacion 1 Elabora el calendario de | Correspondencia
actividades semanales y

enviaa, s
Direccién de Capacitacion y 2 Recibe' el ¢alendario de Documénto
Adiestramiento Turistico las actividades

semanales, analiza,

aprueba y envia a::

3 | Recibe el ¢alendario de | Documento
Coordinacion Administrativa las - actividades T -;
semanales, analiza la i
situacion fjnanciera de .
los : recursos
programados y solicita
el .namero de
consecutivo de viaticos
a

. e

4 Recibe Formato F-10, | Documento

Departamento de : asigna el numero del

Presupuesto . - - - . 3 consecutivo - de’ los
: viaticos y envia a:

' ) Recibe Formato F-10, lo
Coordinacién Administrativa | requisita, elabora | Correspondencia
memorandum y envia a:

Direccion de Capacitacion y 6 Recibe documentos, | Correspondencia
Adiestramiento Turistico revisa, firma y turna a:
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Coordinaciéon Administrativa 7 Recibe documentos, | Correspondencia
revisa, y turna a:
Secretaria 8 Recibe documentos, los | Correspondencia
fotocopia, entrega
originales a: . »
Direccién de Administracion: 9 Recibe documentos | Correspondencia
originales, sella de !
recibido con fecha vy
hora y:
10 | Recibe acuse de recibo, | Correspondencia
Secretaria : distribuye las fotocopias :
a las areas
correspondientes,
archiva y guarda.
TERMINA PROCESO
[ INICIO
G
SUBDIRECCION DE CAPACITACION: Elabora
calendario de actividades semanales y envia a: a?g:’"’:;i’i‘gr" SRR I
e
. G ;
DIRECCION DE CAPACITACION Y o
ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe calendario de | Documento B
actividades semanales, revisa, aprueba y turna a: Informacion ’
i
\ G :
COORDINACION ADMINISTRATIVA: Recibe b ‘ .
calendario de actividades semanales, analiza, la o
situacion financiera de los recursos programados y
solicita el nimero de consecutivo de viaticos a::
. P—
| v o
DEPARTAMENTO .. DE .. PRESUPUESTO, = Recibe | . S
> solicitud, asigna el niumero del consecutivo de viaticos y Egﬁ:’;ﬁ"gfm
envia a:
A
COORDINACION ADMINISTRATIVA, Recibe formato c denci
F-10, lo requisita, elabora memorandum y envia a: Mgr,;zigz:uﬁc'a
\/_

l:‘j v
A
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r
|
6

DIRECCION DE CAPACITACION Y .
ADIESTRAMIENTO TURISTICO: Recibe documentos, Correspondencia
. ) Memorandum

revisa, firma y turna a:

R TTR N

\
g .
< A i
COORDINACION ADMINISTRATIVA: Recibe, revisa y
turna a: - Correspondencia -
Memorandum
\ IR
, 8
SECRETARIA: Recibe documentos originales, revisa, c denc
f . ofrespondencia
fotocopia, y entrega a: Memorandum
! |

DIRECCION ADMINISTRATIVA: Recibe documentos

I originales, revisa, sella y firma de recibido con fecha y a‘;’;ﬁ‘;‘r"g‘lﬁ‘da
hora y entrega acuse de recibo a:
d . 4 : A 10
SECRETARIA: Recibe .acuse de recibo, distribuye )
fotocopias a las &reas correspondientes, archiva y | Correspondencia
guarda: : : Memorandum

e

o)
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION

15.7 Procédimiento 1: Proceso de Certificacién Sistema de Gestién H.

Objetivo: El proposito fundamental de disminuir la incidencia de enfermedades
transmitidas por los alimentos en turistas nacionales y extranjeros y mejorar la

imagen turistica

1
Normas de operacion: Su operacibn debe apegarse a la Norma oficial

mexicana 613 NMX .

FECHA DE AUTORIZACION

06 [02

| 2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION
CAPACITACION

DE

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO TURISTICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: PROGRAMA DEL DISTINTIVO H, MANEJO
HIGIENICO DE LOS ALIMENNTOS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
SECTUR Federal, 1 Establece los | Normas de
lineamientos de | operacion
. N operacion
SECTUR, Tabasco 2 [ Recibe y turna | Memorandum
' .- informacién a DICATUR
Direccion dejCapacitacion y 3 Recibe y verifica | oficio
Adiestramierito Turistico documentacion. Para
Cod .. operar programa
Direccion de Capaditacion y 3 Turna informacion a la | Normas de
Adiestramiento Turistico Subdireccion de | operacién
i capacitacion para su
' seguimiento
Subdirector de capacitacién 5 Recibe ' informacién | Oficio
nptifica a los consultores
H vy realiza oficio de
notificaciéon y lo remite a
la Direccion para firma
: , del Director B :
Direccion de Capacitacion y 6 Director firma y envia a | Oficio
Adiestramiento Turistico los consultores
Consultores del Programa H 7 Reciben. vy analiza | Oficio
informacién
y elaboran propuesta de
trabajo para certificar

empresas
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Direccion de Capacitacion y 8 Difunde programa con | Material
Adiestramiento Turistico empresarios promocional
Empresarios 9 Envia carta de intencion | Oficio
de obtener el distintivo H,
a la Secretaria del
Turismo
Secretaria de Turismo 10 - | Revisa ordena y turna a | Oficio
la Directora de
capacitacién
Directora de capacitacion 11 Recibe y revisa | Oficio
documentos, y turna a
Subdireccion y
departamento de
certificacion para
seguimiento
Subdireccion de capacitacion 12 | Elabora oficio de | Oficio
notificacion  _para la
SECTUR Federal y turna
a Director para revisiéon
Director de Capacitacion 14 | Revisa documentacién y | Oficio
tuna: a la  Secretaria |
particular
Titular de la secretaria 15 | Recibe, revisa y firma | Oficio
- oficio s
Directora de capacitacién 16 | Recibe revisa y envia a: | Oficio
la SEETHR Federal | !
Empresario 17 | Selecciona consultor e | Contrate de
inicia el proceso de |trabajo Con
' certifi¢acion " | consultor
Consultores 18 | Inician actividades de | Constanciay
- capacitacion en la | lista de .
empresa y envian lista de asistenéia
asistencia a la Direccion ;
de Capacitacion
Directora de capacitacion 19 | Recibe revisa y envia a | Constanciay
] la Subdireccion para su |listade =
seguimiento asistencia
Subdireccién de capacitacion 20 | Recibe, revisa turna al| Constanciay
departamento de | lista de
certificacion para la | asistencia
elaboracién de diplomas
de participantes e
integrar expediente




Directora para revision

Directora de capacitacion

22

Recibe revisa y envia a
la Secretaria particular
los documentos

Diplomas

Titular de la secretaria

23

Recibe, revisa remite a la
Direccion de capacitacion

Piplomas

Directora de capacitacion

24

Recibe, y entrega al
consultor como
evidencias del proceso

Diplomas

Consultor

25

"organismo

Recibe, y presenta al
verificador
evidencias del proceso
de certificacion de la
empresa

Diplomas

Organismo certificador

26

Verifica evidencias y
proceso emite resultados
y notifica a SECTUR,
Federal

lista de
verificacion

Consultor

27

Notifica a la Direccion de
capacitacion

Constancia
§ J :

SECTUR Federal

28

Elabora los Distintivo H y
envia a la Direccion de

| Capacitacion de

SECTUR Tabasco

Distintivo |

i
!

Direccion de Capacitaciony
Adiestramiento Turistico

29

Recibe Distintivo H y
notifica a la Secretaria de
Turismo para agendar
fecha de entrega del
Documento

Tarjeta |
Informativa

H

Titular de la secretaria

30

Recibe tarjeta y agenda
entrega de distintivo H, a
empresarios

Distintivo

Direccion de Capacitacion y
Adiestramiento Turistico

31

Notifica y convoca al
empresario para recibir el

distintivo

Oficio

Entrega distintivo

Distintivo -

Titular de la secretaria

TERMINA PROCESO.
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ETr

l INICIO ,

\ 4

<o

SECTUR, Federal establece los lineamientos de
operacion

Lineamientos

R

: .

SECTUR, Tabasco, recibe y turna informacion a la
DICATUR -

Lineamientos :

\//,_J

< GO

La Direccion de Capacitacion Turistica recibe y verifica
documentaciéon para operar programa y turna a la
Subdireccion de capacitacion

Oficio

\_—/’___l

: o

‘La Subdireccion de capacitacién recibe y analiza el
contenido junto con el departamento de certificacién

Normas de
operacion

y

<O

.

La Subdirecciéon notifica a los consultores H y realiza
oficio de . notificacion y lo remite a la Direccidon para
firma del Director

Oficio

e

@
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e 2
1 Oficio
El Director firma y envia a los consultores J

\ 4 7

Consultores del Programa H reciben y analiza Oficio
informacion y elaboran propuesta de trabajo para

certificar empresas r\__,//"—d
y (D'

Direccion de Capacitacion Turistica difunde programa Material Promocional

con empresarios
.

: : I - ®

: . . S | . .
‘{Empresarios reciben informacion envia carta de Oficio
intencién de obtener el distintivo H, a la Secretaria del

;Turismo : —
! ;
I " !
2 r ; H @
La Secretaria de Turismo revisa ){ turna a la Directora. Oficio

.

]
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L -

Director recibe y revisa documentos, y turna a
Subdirecciéon y departamento de certificacion para
seguimiento

MEMORANDUM J

.

Subdirector de capacitacion elabora oficio de
notificacion para la SECTUR Federal y turna a Director
para revision '

Ca2

Director revisa documentacion y turna a la Secretaria
para firma

e

B>

Titular de la secretaria Recibe, revisa y firma oficic y
remite a la DICATUR ' ;

¥

i
¥

Directora de capacitacion recibe revisa y envia a: la
=

)
A
LY

P

SECTUR Federal
y
C

.o
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Caa D

Empresario selecciona consultor e inicia el proceso de
certificacion

Contrato de laboral

—
\ C 2

Consultor inician actividades de capacitacion en la
empresa y envian lista de asistencia a la DICATUR

Lista de asistencia

R

Directora de capacitacion recibe revisa y envia a la

CaD

Subdireccion para su seguimiento E—

Lista de asistencia

revision

]

Subdirecciéon de capacitacion recibe, revisa turna al Diplomas
departamento de certificacion para la elaboracion de ]
diplomas de participantes e integrar expediente Y ¥
+
. i

Departamento de certificacion Integra expediente de la Di

. ; iplomas
empresa y elabora diplomas y turna a la Directora para
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e

Py

-

D
Dlrectora_ de capaqltacvon recibe revisa y envia a la Tarjeta Informativa
Secretaria para su firma
.
Titular de la secretaria recibe, revisa y firma remite a la .
) o o Diplomas
Direccion de capacitacion
R
Direccion de capacitacion recibe, y entrega al consultor Diplomas
como evidencias del proceso
‘ ]
A 4
Consultor recibe, y presenta al organismo verificador .
. . O Diplomas
evidencias del proceso de certificacion de la empresa
]

v Coe D

Organismo certificador recibe y verifica si procede o no
la certificacion de la empresa

Lista de verificacion

I
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Cae2

Consultor Notifica a la Direccion de capacitacién

Constancia de
resultado

} o

SECTUR Federal Elabora los Distintivo H y envia a la

Direccion de Capacitacion de SECTUR Tabasco Distintivo H
- ]
A @
Direccion de Capacitacion Recibe Distintivo H y notifica Distintivo H
a la Secretaria de Turismo para agendar fecha de
\_//’___._._4

entrega del Documento

v G2

]

: .
Titular de la secretaria recibe tarjeta y agenda entrega
de distintivo H, a empresarios ‘

Propuesta de
Caramnnia

P ———
i v : Ca
Direccién de Capacitacion notifica y ¢onvoca al ' Oficio
empresario para recibir e! distintivo |

|

;.\____/”_‘

Titular de Ia secretaria entrega distintivo al empresario

Y

[ Termina Proceso ]

Distintivo
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION

15.8 Procedimiento 2: Sistema de Calidad Moderniza, Distintivo M.

Objetivo: El mejoramiento de la calidad, a través del cual, las empresas
turisticas podran estimular a sus colaboradores e incrementar sus indices de
on base en una forma moderna de dirigir y
administrar una empresa turistica, condiciones que le permitiran satisfacer las

rentabilidad y competitividad,
expectativas de sus clientes.

Normas de oberacién: Su operacion debe apegarse - al
establecido por la SECTUR Federal y el Sistema de Calidad Moderniza.

los lineamientos

FVECHA DE AUTORIZACION

06 | 02

[2009

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCION DE
CAPACITACION

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE CAPACITACIONY
ADIESTRAMIENTO TURISTICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: SISTEMA DE CALIDAD MODERNIZA,

DISTINTIVO M

RESPONSABLE

AC;T.:
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD R

FORMA O
DOCUMENTO

SECTUR FEDERAL

1

Emite a las Secretarias
de Turismo Estatales
convocatoria y
lineamientos para
operacién del Programa
Moderniza del afo en
CUrso

Lineamientos

1
h

t
H
.

i

Secretaria de Turismo

Recibe y turna
informacion a la
DICATUR

Lineamientos

i i

DICATUR

verifica
Para

Recibe y
documentacién.
operar Moderniza.
Turna a la Subdireccién
y . departamento para

Lineamientoé

elaborar propuesta de
trabajo

Subdireccion

Recibe y junto con el
Departamento de
Certificacion y elaboran
programa de -trabajo y
presenta al director

Programa

Director

Recibe y analiza y envia
a la titular de la SECTUR
para su aprobacién

Tarjeta
informativa
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Titular de la Secretaria

Analiza 'y  aprueba

proyecto

Programa

Director

Recibe aprobacién y
convoca a los
consultores para darles a
conocer los lineamientos
y el programa anual

Oficio

| Consultores M

Elaboran Propuesta de
Trabajo

Oficio

DICATUR

Recibe copia y verifica el
contenido de la
Propuesta hecha por
consultores M con
Secretaria de Turismo y

{ la Direccion de Enlace al

Fideicomiso y Sector
Empresarial '

Propuesta de
trabajo

Secretaria de Turismo

10

Aprueba propuesta M y
envia a la direccion de
capacitacion y Direccion

de enlace empresarial |:

para su seguimiento

Propuesta de
trabajo

i

;

Direcciéh de Enlace al
Fideicomiso y Sector
Empresarial y la DICATUR

11

Reciben aprobacion vy

establece comunicacién |:

a Fondo Pyme vy
FUNDES para - la
elaboracion de Cedula
PYMES

Cédula Pyme

i
¢

i

Direccién de Enlace al-
Fideicomiso y Sector
Empresarial Y la DICATUR

12

Informa a Secretaria de
Turismo para Firma de
Cédula
Autorizacion de inicio del
Programa Moderniza

Pyme yi

Mémorandum,
Cédula Pyme

Secretaria de Turigmo

13

Recibe Cedula Pyme
para firma y Autoriza

Cédula Pyme

| Direccion de Capacitacion
Turistica.

14

Notifica a la SECTUR,
| Federal el

inicio del
programa

oficio

Direccion de Capacitacion
Turistica

15

Elabora el calendario de
foro de promocién

Calendario

Direccion de Capacitacion
Turistica

16

Convoca a Consultores
M para realizacion de
Foros de Promocion en
busqueda de Empresas
candidatas a participar
en Programa de
Certificacion M

Oficio de
Invitacion
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Y

Direccion de Capacitacion 17 | Revisa e integra | Formatos
Turistica expediente de empresas | estandarizados,
que se inscriben al|tarjeta _
Programa M e informa a | informativa ’
Secretaria de Turismo
para Inauguracion de
Programa Moderniza
Secretaria de Turismo 18 | Recibe tarjeta | Programa de ’
informativa y agenda | inauguracion
inauguracion del
programa
Secretaria de Turismo 19 |lnaugura sede  del | Programa de
T Programa Moderniza | inauguracién
para inicio de
Capacitaciones
Consultores Moderniza 20 | Implementan- el | Metodologia
Programa de | Moderniza
Capacitacion Estandarizada
Empresarios 21 | Reciben capacitacién de | Metodologia -
la Metodologia | Moderniza
Moderniza , Estandarizada
Direccion de Capacitacion| 22 |Realiza  visitas de | Lista de
Turistica supervisién a cada sede | verificacion
donde se implementa el
. Programa Moderniza
Consultores Moderniza 23 | Reciben, revisan . y | Formatos
i administran formatos | estandarizados
: estandarizados de cada
! empresa participante
Consultores ‘Moderniza 24 | Concluyen Formatos de
implementacion del | evidencias
: ; programa e informan a la ’
! ' DICATUR para
¢ realizacion de la de
clausura |
Consultores Moderniza 25 |Informan a SECTUR, | Oficio
| Federal . sobre - las|. .- ._
empresas que aprobaron
el proceso de
Certificacién para
elaboracién - de

Distintivos Moderniza
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Direccion de Capacitacion

Turistica

26

Recibe, revisa, ordena
las carpetas por sede de
las empresas  .que
participaron en el
Programa y envia a
SECTUR, Federal

Carpetas y
formatos
estandarizados

SECTUR FEDERAL

27

Recibe vy revisa la
documentacién para
elaborar los Distintivos
Moderniza

Formatos
estandarizados

'SECTUR FEDERAL

28

Envia Distintivos
Moderniza a la
DICATUR

Distintivos
Moderniza

Direccion
Turistica

de Capacitacion

29

Recibe Distintivos
Moderniza y organiza la
Ceremonia de Entrega
de Distintivos

Distintivos
moderniza

Direccion de Capacitacion

Turistica

30

Notifica a la titular de la
Secretaria de turismo
para agendar ceremonia
de clausura

Tarjeta
informativa

Secretaria de Turismo

31

Recibe informacion vy
agenda ceremonia

Programa de
ceremonia

Direccion de Capacitacion

Turistica
§

32

Recibe autorizacion vy
convoca a empresarios
para la ceremonia de
entrega de documento

oficio

L

R
Empresarip .

131

e o

Recibe el Distintivo
Moderniza de su
empresa con vigencia de
2 afios

Distintivos
moderniza

-

TERMINA PROCESO

}
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)

<o

SECTUR FEDERAL Emite a las Secretarias de Turismo
Estatales convocatorid y lineamientos para operacion
del Programa Moderniza del afio en curso.

Lineamientos

]

! G o

SECRETARIA DE TURISMO. Recibe y turna
informacion a la DICATUR.

Lineamientos

—

-

Direccion de Capacitacion Turistica. Recibe y verifica
documentacién. Para operar Moderniza.

Turna a la Subdireccién y departamento para elaborar
propuesta de trabajo.

MEMORANDUM

-

I

4 F

- )

SUBDIRECCION. Recibe y juttto cbn el Departamento
de Certificacién y elaboran programa de trabajo y
presenta al director. ;

¥

T -
PROGRAMA

»\___/’———J

\ 4 __— &

i GO,

DIRECTOR. Recibe y analiza y envia a la titular de la

SECTUR para su aprobacion
i

o] wwpen 1

TARJETA
. INFORMATIVA

l -

-
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TITULAR DE LA SECRETARIA. Analiza y aprueba PROGRAI\}IA

proyecto '
o
GO

y <

DIRECTOR. Recibe aprobacion y convoca a los OFICIO

consultores para darles a conocer los lineamientos y el
programa anual . -

G

CONSULTORES M. Elaboran Propuesta de Trabajo
PROPUESTA DE

TRABAJO

< oo

DICATUR. Recibe copia y verifica el contenido de la Lo :
Propuesta hecha por consuitores M con Secretaria de $§2§£ JEOSTA be }

Turismo y la Direccién de Enlace al Fideicomiso y

Sector Empresarial _ \_/’T_
12
, Cp D -

SECRETARIA DE TURISMO. Aprueba propuesta M y .
envia a la direccion de capacitaciéon y Direccion de ?gggk‘fosm DE

enlace empresarial para su seguimiento }\—/—_‘_J

T |

e
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Reciben aprobacidon y establece comunicacién a Fondo EDULA FON
Pyme y FUNDES para la elaboracion de Cedula | goptATONDO
PYMES
—
, Cap
DIRECCION DE ENLACE AL FIDEICOMISO Y
SECTOR EMPRESARIAL. Y EL DICATUR. Informa a Memorandum,
Secretaria de Turismo para Firma de Cédula Pyme y | Cédula Pyme
Autorizacién de inicio del Programa Moderniza

——— et

} >

J

SECRETARIA DE TURISMO. Recibe Cédula Pyme .
para firma y Autoriza Cédula Pyme
| v G

SECRETARIA DE TURISMO. Notifica a la SECTUR,

Federal el inicio del programa Memorandum,
Céduia Pyme

SECRETARIA DE TURISMQ. Eiabora el calendario de /

foro de promocion Calendario ,

| v Ced o —

‘SECRETARIA DE TURISMO. Convoca a Consultores

M para realizacion de Foros de Promocion en Oficio de

busqueda de Empresas candldatas a participar en Invitacion

Programa de Certificacion M .
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' oo

Direccion de Capacitacion Turistica. Revisa e integra Formatos
expediente de empresas que se inscriben al Programa estandarizados,
M e informa a Secretaria de Turismo para Inauguracién tarieta informativa

de Programa Moderniza

| Ca)

SECRETARIA DE TURISMO. Recibe tarjeta informativa

y agenda inauguracion del programa Programa de
- inauguracién
il A L > e
o _
SECRETARIA DE TURISMO. Inaugura sede del . .
Programa Moderniza para inicio de Capacitaciones Cedula Pyme
: Proarama de
‘ \-Zﬂ-/
CONSULTORES MODERNIZA. Implementan el
Programa de Capacitacion Metodologia
o i Moderniza
R ST, A Estandarizada
* | |
. ’ \
i
' EMPRESARIOS. Reciben capacitacion de la .
; . . . - Metadologia
i Metodologia Modemlzai ‘ ®> Moderniza
v T . - Estandarizada

! ' A ; @k
’ Direccion de Capacitacion Turistica. Realiza visitas de

g supervision a cada sede dqnde se ;mplementa el Lista de
: Programa Moderniza verificacion

? - .
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= N

implementacion del programa e informan a la DICATUR

G

para realizacion de la de clausura

CONSULTORES MODERNIZA. Reciben, revisan y | Formatos
administran formatos gestandarizados de cada empresa estandarizados
participante
: \ G
CONSULTORES MODERNIZA. Concluyen
Formatos de
evidencias

CONSULTORES MODERNIZA. Informan a SECTUR,

Federal sobre las empresas que aprobaron el proceso
para elaboracion de " Distintivos

e

\ 4

de Certificacion
e

Oficio

DICATUR. Recibe, revisa, ordena las carpetas por sede,
de las empresas que partidipar?n en el Programa y

anvia a SFOTIIR Federal .

Carpetas y
formatos

actandarivadne

Y i

i :
;

13
&

SECTUR FEDERAL. Recibe %y revisa la documentacion®
estandarizados

Formatok

A

para elaborar los Distintivos Moderniza

SECTUR FEDERAL. Envia Distintivos Moderniza a la
Moderni¥a

Distintivc}Js

Direccion de Capacitacion Turistica

e

)
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Direccion de Capacitacion Turistica. Recibe Distintivos
Moderniza y organiza la Ceremonia de Entrega de
Distintivos

Distintivos
roderniza

h 4 -

Go—

Direccion de Capacitacion Turistica. Notifica a la titular
de la Secretaria de turismo para agendar ceremonia de
clausura .

Tarjeta
informativa

' -

‘\—/__

SECRETARIA DE TURISMO. Recibe informaciéon vy
agenda ceremonia

Programa de
ceremonia

v o

Direccion de  Capacitacion Turistica. Recibe
autorizacion y convoca a empresarios para la
ceremonia de entrega de documento

EMPRESARIO. Recibe el Distintivo Moderniza de su
empresa con vigencia de 2 afios

| o
A\ 4 33 ¥

N i
Distintivaos - p
moderniza

[ PN

e
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION.

15.9 Procedimiento 3: Programa de Capacitacion a prestadores de servicios

turisticos

Objetivo: Desarrollar un programa de capacitacion que impulse el mejoramiento

de los servicios turisticos en la entidad.

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse a las normas técnicas de
competencia laboral disefio e imparticion de cursos de capacitacion, manual de
organizacion de la SECTUR, Tabasco

FECHA DE AUTORIZACION
- i 06 102 "~ [2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE CAPACITACION Y
CAPACITACION ADIESTRAMIENTO TURISTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: PROGRAMA DE CAPACITACION A
PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria de Turismo 1 Recibe solicitud de - la | Oficio
empresa o0 institucion
interesada en la
- capacitacion
Secretaria de Turismo 2 Revisa, analiza y envia la | Memorandum
solicitud a la DICATUR
Direccion de Capacitacion 3 |Recibe y analiza Ila|Memorandum
Adiestramiento Turistico solicitud y envia a la
o Subdireccion de
capacitacion
Subdireccion de Capacitacion 4 Recibe y agenda los | Oficio
- cursos  requeridos Y
asigna al instructor de
acuerdo al tema :
Subdireccion de Capacitacion 5 Elabora calendario de | Calendario
' ' | actividades y envia a la] '
secretaria de la Direccién
para elaborar oficios de
comision
Secretaria de la Direccion 6 Recibe y elabora oficio | Calendario
: de comisién del instructor
Subdireccién de Capacitacion 7 Turna copia al | Calendario
departamento
administrativo de ' la
Direccion del calendario
para que realice Ila
solicitud de transporte
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Instructor 8 Recibe Oficio de | Oficio de
Comisiéon  enterandose { Comision
del curso a impartir, :
fecha, hora, municipio y
sede
Instructor 9 Preparacion de material | Lista de
para la imparticion de la | verificacion
capacitacion
Instructor 10 | Se presenta en la sede | Oficio de
correspondiente 'y se | comision
contacta con el
‘ coordinador el dia de la
imparticién del curso ‘
Instructor 11 | Desarrolla curso de | Formatos
capacitacion establecidos
Apertura, desarrollo vy | porla
cierre del Curso Direccion
Instructor 12 | Entrega evidencias de | Formatos
productos a secretaria | establecidos
de la direccion por la
: ‘ Direccion
Becretaria o 13 | Recibe lista de asistencia | Formatos
' establecidos
: porla
f Direccion
Pecretaria o . | 14 |Elabora Diplomas del | Diplomas
| . P f ! evento y los remite a la
i Direccién
Pirectora 15 . | Director revisa y los | Diplomas
: ‘lenvia a firma de
Subsecretario y
i i | Secretaria de turismo
Secretaria de Turismo ) 16 | Recibe y firma diplomas | Diplomas
' ' y los remite a la
Direccién
Director 17 |Recibe y envia a|Diplomas
; : beneficiarios : . .
Beneficiario 18 | Recibe diploma Diplomas
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1 INICIO

i . . . .. . Oficio
Secretaria de Tunsr}no recibe oficio de solicitud analiza

y envia la solicitud a la DICATUR \___/’_J

-

2

- Direccién de Capacitacién y Adiestramiento Turistico, | MEMORANDUM -
recibe —_—
\ 4 2 :
. . o . Lo . MEMORANDUM
Direccion de Capacitacion Turistica recibe y analiza la

solicitud y envia a la Subdireccién de capacitacion ——

i 3

i

.y - . ; .
Subdireccion de Capacitacion Recibe y agenda los Oficio
cursos requeridos y asigna al instructor de acuerdo al
tema . §

¥

| .
i - ;
. 3 ¥

I

Subdireccion de Capacitacion elabora calendario de
actividades y envia a la secretarja de la Direccién para-

elaborar oficios de comision ! -

Calendario

v

(2]

-
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o

Secretaria de la Direccién recibe y elabora oficio de
comisiéon del instructor

Caiendario

.'\_//’___’.__

Subdireccion de Capacitacion Turna copia al
departamento administrativo de la Direccién del
calendario para que realice la solicitud de transporte

, Ca D

Instructor Recibe Oficio de Comision enteréandose del
curso a impartir, fecha, hora, municipio y sede

Oficio de comision

\/,_J

| o

Instructor prepara de material para la imparticién de la
capacitacion

i :
Lista de vérificacion _

Instructor se presenta en la sede correspondiente y se
contacta con el coordinador el dia de ia imparticion del
curso

B 7
Oficio de comision

»\__!__/—_—

H

A 4

)

e

e

JE—

.-
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-,

Instructor desarrolla curso de capacitacion Fomatos
Apertura, desarrollo y cierre del Curso N__//’_J
1

; )

Instructor  entrega evidencias de productos a | Formatos .

secretaria de la direcciéon .

A
' Secretaria de direccion recibe lista de asistencia Lista de Asistencia
\/ .

A $

Secretaria de direccion elabora Diplomas del eventoy | “P™®

v los remite a la Direccion i -

j -

. . . . Diploi
Director revisa y los envia a firma de Subsecretario y ploma

Secretaria de turismo -

I

e ampen )

Caa

. ; Secretaria recibe y firma diplomas y los remite a la
] 4 Direccion

-

A 4

Director recibe _y envia a beneficiarios

Beneficiarios recibe diploma - ——

FIN
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COORDINACION DE PROMOCION Y VINCULACION

15.10 Procedimiento 1: Servicio Social y Practicas Profesionales.

Objetivo: apoyar a las nuevas generaciones para que en un futuro se tenga un

servicio de cantidad y calidad.

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Reglamento interior de

la Secretaria de Turismo Estatal.

FECHA DE AUTORIZACION

06 "oz [ 2009

DIRECCION DE AREA:

UNIDAD RESPONSABLE:

COORDINACION DE DIRECCION DE CAPACITACION Y
PROMOCION Y VINCULACION ADIESTRAMIENTO TURISTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES
RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de Servicio Social. 1 Envia solicitud de prestadores | Correspondencia
de servicios social y practicas
profesionales a:
Direccion de Capacitacion y 2 Recibe solicitud, revisa | Correspondencia
. | Adiestramiento Turistico correspondencia y turna a:
H 13 .
! ¥ Coordinacién de Promociény - 3 Recibe solicitud, revisa | Correspondencia
Vinculadidon correspondencia y turna a:
{ Departamento de Servicio Social 4 Recibe correspondencia, | Correspondencia
revisa, fotocopia y distribuye a
, ; todas las Direcciones de la
2 . !} H Secretaria:
Todas la Direcciones de la i 5 Reciben documentos | Correspondencia
Secretaria i originales, sellan, firman de
recibido con fecha, hora y
entregan acuse de recibo a:
Recibe acuse de recibo de | Correspondencia

Departamento de Servicio Social y
Practicas Profesionales )

¥
Tt

todas las Direcciones, archiva
y guarda:

TERMINA EL PROCESO
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oo

‘ o

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y .
PRACTICAS PROEESIONALES: Envia solicitud de S‘g"es"""de"c'a

. . . o e morandum
prestadores de servicios social y practicas

profesionales & \___/——
* | DIRECCION DE CAPACITACION Y c )

ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe solicitud, M‘;'r;‘;srgzgff‘;‘“a

revisa correspondencia, firma y turna a: J

y ' o
COORDINACION DE PROMOCION Y VINCULACION: ,
Recibe correspondencia, revisa y turna a: 3‘;‘{;‘3‘;‘;’;‘3}?&“3

\/_l
v o

DEPARTAMENTO QE  SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS P OFESIONALES: Réecibe
correspondencia, revisa, fotocopia y distribuye a todas
las Direcciones de la Secretaria: -

Correspondencia
Memorandum

i
t
i TODAS LA DIRECC|ONES DE LA SECRETARIA . ; )

Reciben documentos originales, eellan, firman « de 4 3:;§gﬁ';ﬂi?°'a
recibido con fecha, hora y entregan acuse de recibo a: !

-

!

6

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y )
PRACTICAS PROFESIONALES: Recibe acuse de | porespondencia
recibo de todas las Direcciones, archiva y guarda:: y

o)
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COORDINACION DE PROMOCION Y VINCULACION

15.11 Procedimiento 2: Brigadas Juveniles de Cultura Turistica

Objetivo: Promover el turismo en comunidades

Normas de operacion: Su operacion debe apegarse al Reglamento interior de
la Secretaria de Turismo Estatal.

—

FECHA DE AUTORIZACION

06 [ 02

[ 2009

DIRECCION DE AREA:

COORDINACION DE PROMOCION

Y VINCULACION

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO TURISTICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: BRIGADAS JUVENILES DE CULTURA TURISTICA

RESPONSABLE ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de Programas de 1 Convoca a los estudiantes de | Convocatoria
Fomento a la Cultura Turistica. las Instituciones educativas de
nivel medio superior y superior
a participar en el programa de
brigadas juveniles de cultura
turistica y:
Prestador de Servicios Social y 2 Se registra para particlpar én el | Formato de
Practicas Profesionales Programa de Brigédas Registro
Juveniles de cultura turistica. ’
i
Departamento de Programas de 3 Imparte curso de capacﬂacuon Material
-Fomento a la Cultura Turistica. a los estudiantes jaue | didactico,
participan en el programa y | ppanuales .
entrega material de trabajo.
Departamento de Programas de 4 Elabora documento de | Correspondencia
Fomento a la Cultura Turistica. presentacion del prestadoy de -
servicio social y practicas
: profesionales '
Prestador de Servicios Social y 5 Recibe documento de | Correspondencia
Practicas Profesionales . presentacion )
Prestador de Servicios Social y 6 Gestiona la platica ~que | Correspondencia
Practicas Profesionales impartira en la institucién
) , .| educativa ) B o
‘Pr&stador de Servicios Social y 7 —-[-Entrega acuse de. rectbtdo con- .. Correspondencia
Préacticas Profesionales la platica acordada a:.
Departamento de Programas de 8 Recibe acuse de recibo con la | Correspondencia
Fomento a la Cultura Turistica. platica acordada y elabora
documento personalizado para
la institucion educativa con
fecha y hora de la imparticion
de la platica.
Prestador de servicios social y 9 Recibe documento | Correspondencia
practicas profesionales personalizado de la institucién
educativa con la fecha y hora
de la imparticién de la platica.
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Prestador de servicios social y 10 Entrega documento | Correspondencia
practicas profesionales personalizado a:
Institucion educativa 1 Recibe documento | Correspondencia

personalizado, revisa, sella de
recibido y entrega acuse a:

Prestador de servicios social y 12 Recibe acuse de recibido, | Correspondencia
1 practicas profesionales imparte la platica de cultura i
‘turistica, elabora informe de
actividades y entrega a:

Departamento de Programas de : 13 Recibe acuse de recibido, | Correspondencia
Fomento a la Cultura Turistica. informe de actividades, archiva | -
y guarda
- TERMINA PROCESO

N | .

<o

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO A
LA CULTURA TURISTICA: Convoca a los estudiantes c denci .
de las instituciones educativas de nivel medio superior | i esPoRCEncR : :
y superior a participar en el programa de Brigadas ¥

Juveniles de Cultura Turistica:

Y G '

PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS . - i
PROFESIONALES: Se selecciona un coordinador para ﬁ‘f’:ﬁ;’;gge""'a __—
cada brigada

\_

G

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO A L .
. LA CULTURA TURISTICA: Capacita a los estudiantes | [ahachacon

- que participan en el programa y_entrega material de

trabajo:

v DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO A | -
LA CULTURA: Entrega matenales—deapoys a 108" L*fm;f‘ EEEEE S
coordinadores de cada grupo de brigadistas:

R
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO A .
LA CULTURA: Entrega documento de presentacion de g°:°sd‘;°"de"°'f o

los brigadistas para que gestionen las platicas con arta de presentacion
instituciones educativas: . -
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PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS _
! PROFESIONALES: Gestiona la platica que impartira en | SoTesPondencia
la institucion educativa

P ——

! G o

PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS )
PROFESIONALES Entrega cuse-de recibido con la goomr;?‘?genaa .
v platica acordada a: ) :

: .

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO

. P : . Correspondencia
A LA CULTURA: Recibe acuse de recibo con la platica Documento

(SR}

- acordada y elabora documento personalizado para la
instituciéon educativa con fecha y hora de la imparticion
de la platica.

: : s - »
I ‘ ! Ly G
: PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS

PROFESIONALES Recibe documento personalizado | 'g°".esP°"de"°ia .
. . .. : . ocumento
: de la institucién educativa con la fecha y hora de la

: imparticion de la platica. M
I : i . X
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-

v + i - -
¥
by Ca
i PRESTADOR DE SERVICIOSOCIAL Y PRACTICAS )
: aP'ROFESIONALES Entrega documento personalizado ggﬁ;’;‘r’sgem‘a
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INSTITUCION EDUCATIVA: Recibe documento
personalizado, revisa, sella de recibido y entrega acuse
a:

Correspondencia
Documento

PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES: Recibe acuse de recibido, imparte
" la platica de cultura turistica, elabora informe de

actividades y entrega a: , —
Cao

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO A
LA CULTURA: Recibe acuse de recibido, informe de
actividades, archiva y guarda

Correspondencia
Documento

Correspondencia
Documento

(i)

=

'

El Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso &n la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajola
Coordinacién de la Direccidn General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas en este periodico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse ala
Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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