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'J
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"l
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1) INTRODUCCION

Con la finalidad de tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades
que serealizan en la Secretarí-a de Turismo del Estado de Tabasco, se elabora
el presente Manual de Procedimientos corno una herramienta que ayude a
documentar, eficientar y ofrecer la mejor calidad en los servicios y gestiones
adrmnlstratlvas, brindando información clara precisa acerca de los-
procedimientos que está Secretaría realiza.

El manual de procedimientos presenta información, en forma precisa e integral
de la -operatívkíad en la re.alización de las funciones de las unidades
admlnistratlvas que conforman a esta Secretaria, ya que marcan fas
responsabilidades y participación de las unidades administrativas en cada una
de. las actividades en las cuales se interviene para dar solución de manera
eficiente y oportuna a cada una de las funciones marcadas por dicho manual;
además de facilitar las labores de auditoria. evalJación y cpntrol interno, ya que
es la plataforma p,ara el Rosterior análrsis de trabajo y su mejOramiento e
innovación en los pfocedimi~ntos metodicos.

1
(

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

Su actualización será responsabilidad exclusiva de la Dirección de
Administración de la Secretaría 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 Secretaría de
Turismo se realizan, a efecto de proporcionar de manera eficiente y oportuna
información referente de las actividades que en esta se llevan a cabo, así como
facilitar la actuación de los funcionarios y empleados en el cumplimiento de sus
responsabilidades, y como una guia confiable en la inducción del personal de
nuevo ingreso a su área de adscripción

3. SECRETARIA PARTICULAR

. 3.1 Procedimiento 1: Llevar el control de la agencia de :actividades y citas d~1
• titular desecretarlá de Turismo. . -

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

Normas de operación: de lunes a viernes.

FECHA DE AUTORIZACION,
23 101 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE

ISECRETARIA 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 ..

NÚM. ACTIVIDAD . DOCUMENTO'. .

Secretaria Particular 1 Llevar el control de la agenda Agenda
- de citas de:

Secretaria de Turisrno 2 Da instrucciones para llamar y
, agendar a la persona ,. •• -r solicitante. Se informa a:

Secretaria de Turismo 3 Atiende el df.,a establecjdo. ;

TERMINA PROCESO
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Secretaria Particular
Llevar el control de la agenda de citas de:

Secretaria de Turismo
Da ínstrucclones para llamar y agendar a la
persona solicitante. Se informa a

Secretaria de Turismo
Atiende el dfa establecido.

1
(

Agenda

Agenda

Agenda

?

10 DE JUNIO DE 2009

.
'1

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

Normas de operación: de lunes a viernes.

.
1.

FE.eHA DE AUTORIZACION
,

23 . 101 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 . . FQRMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaría 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
Secretaría Particular correspondencia externa e

interna a:
4 Acuse de recibo y se entrega

Dependencias de la Administración a:
Pública Federal, RegionaJ, Estatal y
Municipal y todas las áreas de la
Secretada de Turismo.

-
Area de Recepción de 5 Da seguimiento en la base de '
Correspondencia datos, luego lo turna a:

..
, 6 Se archiva y se guarda e~:. documento .

Área de Archivo
TERMINA PROCESO -

I
(
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Secretaria Particular
Coordina el seguimiento de la

correspondencia externa e interna dirigido a: Correspondencia
1

Secretaria de Turismo
AnaAza, canaliza la correspondencia a

Secretaria Particular
Clasifica y turna la correspondencia externa e interna a:

Correspondencia
1

Dependencias de la Administración Pública Federal,
Regional, Estatal y Municipal y todas las áreas de la
Secretaria de Turismo.
Acuse de recibo y se entrega a: Correspondencia

1

Área de Recepción de Correspondencia

Da seguimiento en la base de datos, luego lo tur
a:

5

Correspondencia
1

Área de Archivo
Se archiva y se guarda el documento.

Correspondencia
1

i

•
-SECRETARIA P4\RTICUIi.AR

I
(

3.3 Procedimiento 3: Coordinar la atención al público 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 Unidade~ Administrativas
que pertenecen la Secretaría de Turismo.



10 DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 11

Normas de operación: de lunes a viernes.

~ .
FECHA DE AUTORlZACION I

23 101 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
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaria Particular 1 Coordina la atención a: personal

Dependencias de la Administración 2 Solicitan apoyos, rpresentan Oficios 'o
Pública Federal, Estatal, MunicipaL, propuestas, proyectos dirigidos solicitud
Asociaciones Civiles y Público en a:
General.
Secretaria de Turismo 3 Recibe y canaliza a: Personal
Secretaria Particular 4 Canaliza a: rnernorandurn
Areas de la Sectur .• 5 Atienden y d¡m seg~imiento. Oficios o. solicitud

t

TERMINA PROCESO --_._.~. ._-

Secretaria Particular
Coordina la atención a:

1

Personal

Dependencias de la Administraci6n Pública
Federal, Estatal, Municipal, Asociaciones Civiles y
Público en General.Solicitan apoyos, presentan .
'Propuestas, proyectos dirigidos a: 2

Solicitan apoyos, presentan propuestas, .proyectos
dirigidos a:

Oficios o solicitud
1

Secretaria de Turismo
Recibe y canaliza a:

s"ecretaria Particular .
Canaliza a: }

Memorandum 1

Áreas de la Sectur.
Atienden y dan seguimiento

s
Oficios o solicitud

1
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3.4 Procedimiento 4: Coordinar las llamadas recibidas del público en general
en aucencia del titular.

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 operación: de lunes a viernes.
- --

FECHA DE AUTORIZACIÓN
23 I 01 2009

DIRECCION. DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARíA PARTICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: COORDINA LAS LLAMADAS RECIBIDAS DEL PUBUBLlCO
EN GENERAL EN AUSf:'NCIA DEL'TIT8LAR. ~
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA o

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria Particular 1 Atiende llamadas telefónicas a: Teléfono

Dependencias de la Administración 2 Solicitan apoyos, presentan Oficios o
Pública Federal, Estatal, Municipal, propuestas, proyectos dirigidos solicitud
Asociaciones Civiles y Público en a:
General.
Secretaria de Turismo 3 Recibe y canaliza a:.. Personal
Secretaria Particular 4 Canaliza a: teléfono
Areas de la Sectur. 5 Atienden y dan seguimiento. Oficios o olicitud

TERMINA PROCESO

.
'l

/
(
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Secretaria Particular
Atiende llamadas telefónicas a

Teléfono

Dependencias de la Administración Pública
Federal, Estatal, Municipal, Asociaciones Civiles y
Público en General.Sollcltan apoyos, presentan
propuestas, proyectos dirigidos a: 2

Solicitan apoyos, presentan propuestas. i'royectos
dirigidos a .

Oficios o solicitud
1

.
.'J

Secretaria de Turismo
Recibe y canaliza a:

Secretaria Particular
Canaliza a:

Teléfono

Áreas de la Sectur.
Atienden y dan seguimiento.

5

Oficios o solicitud
1

SECRETARIA PARTICULAR

3.5 Proeedimlento 5: Tramites administrativos.
I
(

Objetivo: Llevar un seguimiento de la correspondencia dirigida a la Secr~taria
de Turismo y a la Secretaría Particular a efectos de que se pueda distribuir de
manera oportuna y eficiente entre las Direcciones y Unidades Administrativas
que pertenecen la Secretaría de Turismo.
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Normas de operación: de lunes a viernes.
--.._---,-_._---_ .._ ....~_._---------~_._-...-._---~.----

fECHA DE AUTORIZACION
23 101 2009

DIRECCION. DE ÁREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARíA PARTICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5:TRAMITESADMINISTRATIVOS-----·
--- --~-._---""---~-- •.._--- "---

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE fORMA O
NÚM.· ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaría Particular 1 Solicitar suministro de Requisición de
recursos materiales, humanos Abastecimiento,

"- ~ de acuerdo a las necesidades vales de
del despacho y comisiones alrnacérs y
locales y foráneas a: memorandum

Oficio de
Comisión y
viáticos.

Dirección Administrativa , 2 Suministra requerimientos Oficios o
• 1 solicitados a: - solicitud

Secretaría 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 foráneas a: Requisición de Abastecimiento, vales

de almacén y memorandum
Oficio de Comisión y viáticos.

Dirección Administrativa
~uministra requerimientos solicitados a:

Oficios o solicitud 1

•
SecretariaParti4ular •
Recibe y resguarda para abastecer las
necesidades del Despacho.

1
(
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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 Secretaría 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 operación: de lunes aviernes. ,~

I

FECHA DE AUTORIZACION
23 I 01 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARíA PARTICULAR SECRETARíA PARTICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: NOTIFICACION pE R~NIONES DE TRABAJO CON
DEPENDENCIAS' DE GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL, MU ICIPAL y PRESTADORES DE
SERVICIOS TURISTICOS --
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. 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 turísticos y Sl:lbsecretario,
Directores y Subdirectores de la
SECTUR.
Secretaria Particular 3 Se registra y se comunica a: Teléfono
Secretaria de Turismo. 4 Se efectúa la reunión. Personal

TERMINA PROCESO
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Secretaria Particular
Notificar de reuniones de trabajo a:

Teléfono
Oficios
Invitaciones

Dependencias de la Administración Pública
Federal, Estatal, 'Municipal, Asociaciones Civiles y .
Público,n Generai.Solicitan apoyos, presentan

!propuestas, proyectos dirigidos a: 2

Confirman asistencia a:
Oficios
teléfono 1

Secretaria de Turismo
Se registra y se comunica a:

Secretaria Particular
Se efectúa la reunión.

Personal 1

1
(

..
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SECRETARIA PARTICULAR

3.7 Procedimiento 1: Recepción 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 operación: de lunes a viernes.

,

'1

}
FECHA DE AUTORIZACION

23 101 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR RECEPCION DE CORRESPONDENGIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
;

RESPONSABLE ACT. DESCRI DE'" . FORMA O ~
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Atea de Recepción de 1 Recibe, registra en bale de Formato de
Correspondencia datos y acuse de recibo de la registro.

ncia diriaida a:
2 Recibe, revisa. analiZa y formato de

Secretaria de Turismo detennina a: registro y
dencia.

3 Recibe, clasifica Y turna la Memorándums
Secretaria Particular correspondencia externa e Oficios

interna a: fotOCODias
Direcciones u Organismos 4 AcuM ~ recibQ Y se entrega oficios

a:
ATea de Recepción de 5 Da seguimiento en ,la base de Base de datos
Correspondencia datos y lo tuma. a:

6 Se archiva y se.guarda el ofICio
documento.

Area de Archivo
TERMINA PROCESO

•
1
(
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Correspondencia

Áre. de Recepción: Recibe.
registra en base de datos y
acuse de recibo de la
correspondencia dirigida a:

Formato
Registro

Secret.rla de Turismo:, r Recibe. revisa, analiza y
determina a: 2

Formato de registro
y correspondencia.

Secretaria Particular:
, Recibe. clasifica y turna la
') correspondencia f Ie interna

a:
Memorándums
Oficios

Direcciones u Organismos: 0Acuse de recibo Y se entrega
a:

oficios

Áre. de Recepción: Da
seguimiento en la base de
datos v lo turna a Base de datos

. Área de Archivo:
Se archiva y se guarda el
documento.

6

Oficio

.... -~.....:~..

. i

I
(
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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 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.

Nonnas de operación: Lunes a Viernes.

- FECHA DE AUTORIZACION
23 . 101 /2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: ATENCION DE VISITANTES

- RESPONSAB.LE ACT. DES~pC!qfrDE FORMA o
. NÚM. ACTI lOAD OOCOMENTO-

Area de Recepción de 1 Atiende. registra visitante e Formato de.. . .
informa a: registro.

2 Atiende a visitantes y canaliza
Secretarúl de Turismo a:

3 Da seguimiento y agenda. Memorandums
secretaria Particular Oficios

fotocooias
- TERMINA PROCESO

Área de Recepción: Recibe.
Atiende. registra visitante e
Informa a: .

Secretaria de Turismo:
Atiende a visitantes y
canaliza a:

Formato
Registro

Correspondencia

•
Secretaria Particular. Da
seguimiento y agenda.

3

Memorandums
Oficios

Fin
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seCRETARIA PARTICULAR

3.9 Procedimiento 1: Recepclon de llamadas.

ObJetivo: Llevar un control de las llamadas dirigidas a la Secretaria de Turismo
y ala Secretana Particular, asi como mantener actualizado el Directorio
telefónico de las Dependencias de Gobierno Federal. Estatal. Municipal,
Asoclacíonee, Iniciativas Privadas y Prestadores de servicios turísticos.

Honnaa de operación: Lunes a Viernes.

} ~ FECHA DE AUTORIZACION
23 101 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARiA PARTICULAR RECEPCION DE LLAMADAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: RECEPCION DE LLAMADAS
i i- . •

RESPONSABLE ACT. DESCRlPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Atea de Recepción de llamadas '1 Trasmite la llamada a : Fonnatode
registro.

2 Recibe y atiende la llamada. Formato de
Secretaria de Turismo registro.
Areas de la Sectur.

Atea de Recepción de Llamadas . 3 captura en base de datos y Fonnato de
Elabora infonne de llamadas registro
diarias y envfa a:

Secretaria de Turismo 4 Recibe. revisa. analiza y turna Fonnato de
a: registro

Secretaria particular 5 Agenda Y da seguimiento a las Agenda
llamadas.

Atea de Recepción de. Llamadas 6 Realiza llamadas solicitadas Teléfono
. oot la secretaria a:

Diversas entidades federativas· y 7 Atienden la llamada si se Teléfono.
Estatales encuentra la ptnona, si no se

intenta de nuevo.
Atea de Recepción de LJaniádas 8 Recepción y .envlo de Fax. a: Fqx.
Diversas entidades f~erativas y 9 Se transmite y si no se envfa Fax.
Estatales nuevamente. -

TERMINA PROCESO
- -

,- 1
(

.
'1
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'1
" -
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Área de Recepción de llamada.:
Trasmite la llamada a:

Secretaria de Turismo
Áreas de la Seatur Recibe y atiende la
llamada.

Área de Recepción de L1arpadas: C~tura en
base de datos y elabora infórme de llamadas
diarias.

_Secretaria de Turismo
: Recibe. revisa. analiza y determinas:

Secretaria de Turismo
: Agenda y da seguimiento a las llamadas.

Área de Recepción de Llamadas: Realiza
llamadas solicitadas por la secretaria a:

Diversas entidades federativas y Estatales
: Atienden la llamada si se encuentra la
persona •.sino se intenta de nuevo. secretaria
a:

Area de' recepclon de namadas
: Recepción y envio de Fax. a:

Diversas entidades federativas y Estatal~
: Se transmite y si no se envla nuevamente ,

I
(

" ,

21
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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 operación: Lunes a Viernes.

, ~ FECHA DE AUTORIZACION
23 r01 2009 ~

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE
SECRETARIA PARTICULAR ASISTENTE DE LA SECRETARIA PARTICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: SEGUIMIENTO A LAS ENCOMIENDAS POR LA TITULAR
DE LA SECRET A~IA DE TURISMO YIO SECRETARIA PARTICULAR Y CONTROL DEL
ARCHIVO. • 1 , i

RESPONSABLE ACT. DESCRlPeION DE FORMA O
NÚM. ACnVIDAD DOCUMENTO

Asistente de la Secretaria Particular' . 1 Recepción de documentos de Fonnatode
otras áreas cara firma de:

2 entrega para su revisión y Formato de
Secretaria Particular firma a: Registro

Secretaria de Turismo 3 Analiza. firma y entrega a: formato de
reaistro

Secretaria Particular 4 Revisa y entrega a: Formato de
reaiatro

Asistente de la Secretaria Particular 5 Se, entreQa,: corresoondencia
Todas las áreas de la Secretaria de 6 Acuse de Recibido
Turismo.

.. Termina el Proceso

i.

f
(
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A.letente de la Secretaria
Particular: Recepción de
documentol de otras áreas

Correspondencia O para firma de:

Formato O

Formato 1

Formato 1

Formato 1

Correspondencia

..

Secretaria Particular:
Revisa y entrega a:

Formato O

Formato O

Formato 1

Formato 1

Correspondencia 1

Acuse



.¡¿s•..•w•..lIt III!Itl!l!!, ••••. !!IlIIi 1IlI. II!!"!" ••• II!IIIIIIII •••• ---------

24 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNO DE 2009

4. UNIDAD DE COMUNICACiÓN SOCIAL

4.1 Procedimiento 1: srntesis 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 Información que se publique y esté relacionada
con la dependencia.

Nonnaa de operación: Como lo marca la Coordinación ~e Comunicación Social
y Relaciones Públicas.

, . FECHA DE AUTORlZACION =
t • 06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE COMUNICACiÓN SUBDIRECCION DE INFORMACION
SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: SINTESIS DE PRENSA Y MONITOREO DE NOTICIARIOS.

RESPONSABLS f,. ACT. DES~PCION DE FORMA O •. . NúM • ACTIVIDAD DOCUMENTO
Módulo de Recepción. 1 Recibe diarios Información.

iQemente v envfa a:
Unidad de Comunicación Social, 2 Recibe. revisa. analiza. elabora Información.

.Intesis económicamente. por
emeH envla a:

Titular de la Secretaria de Turismo, 3 Reciben y verifican información Información.
Subsecretario y Directores. plasmada en la .Intesis y formato de

ard1ivan. .¡ntesis.
Unidad de Comuniceci6n Social 4 Atiende noticiarios de radio. Formato de

elabora información y turna a: Monltoreo.
Titua. de Secretaria de·Turismo. 5 Recibe. atiende Y env/a Indicación.

econ6mica'nente a: información.
Unidad de Comuniceci6n Social, 6 Recibe indicación. Monitoreo de

Noticiarios.
TERMINA PROCESO

-

.
'}

I
(

..
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MODULO DE RECEPCiÓN:
Recibe diarios
económicamente y envla a:

UNIDAD COMUNICACiÓN
SOCIAL: Recibe. revisa,
analiza. elabora s1ntesis Información
económicamente. por email
envla a:

TITULAR SECRETARIA
DE TURISMO: Reciben y

.veriflC8n información
~IaSlllada en la slntesis y ~
archivan.

Información
formato slntesis

.
'}

UNIDAD COMUNICACiÓN
SOCIAL: Atiende noticiarios
de radio. elabora Fonnato de
información y turna a: Monitoreo

A

A

TITULAR SECRETARIA
. DE TURISMO: Recibe.

atiende y ertyla 1
económicamente '8:

Indicación,
Información

UNIDAD COMUNICACiÓN
SOCIAL: Recibe indicación.

Monitoreo de
Noticiarios.



Objetivo: Que los medios de comunicación cubran las ruedas de prensa y
demás eventos, a fin de que estos obtengan una mayor difusión al exterior.

Normas de operación: Se envia invitación a la Coordinación de Comunicación
Social y Relaciones Públicas Gobierno del Estado, para su conocimiento y
también convoquen a los medios de comunicación.

,

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: -- UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE COMUNICACiÓN SUBDIRECCION DE INFORMACION
SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: CONVOCATORIA A RUEDAS DE PRENSA Y A EVENTOS
PUBLlCOS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Titular de la Secretaria de Turismo. 1 Gira instrucciones y envía a: Invitación a
Ruedas de, Prensa.

Unidad de, Comunicacián Social. 2 Recibo, reviso, analizo, elaboro Invitación a
I oficio de convocatoria y turno Ruedas de

a: Prensa.
Medios de Comunicación. 3 Reciben, confirman su Invitación a

asistencia, recibo notificación y Ruedas de
turno a: Prensa.

Subsecretaria, Particular o Dirección 4 Atiende notificación y archiva. Invitación a
que realiz.á el j9vento. t Ruedas de

! Prensa.
I TERMINA PROCESO
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mULAR De
seCRETARIA:
instrucciones a:

UNIDAD COMUNICACIO
SOCIAL: Recibo, reviso,
analizo, elaboro oficio de Información
convocatoria y tumo a:

MEDIOS
COMUNICACION: Reciben
confirman su asistencia Información
recibo notificación y tumo a: formato slntesis

AREA ENCARGADA D
EVENTO: Atiende
notiflC8ci6ny archiva. Formato de

Monitoreo .

,

_ .._-----------~_.-
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UNIDAD DE COMUNICACiÓN SOCIAL

4.3 Procedimiento 3: Elaboracion de Boletines de Prensa.

Objetivo: Mantener informados a reporteros de la fuente y medios de
comunicación, de las actividades, desarrollo de programas y de eventos que
lleva a efecto la dependencia.

Normas de operación: Se cumple con las indicaciones de la Coordinación
General de Comunicación Social y Relaciones Públicas Gobierno del Estado.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE--AREA: UNIDAD RESPONSABLE: -
UNIDAD DE COMUNICACiÓN SUBDIRECCION DE INFORMACION
SOCIAL ,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: ELABORACION DE BOLETINES DE PRENSA.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA o
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Titular de la Secretaria de Turismo. 1 Gira instrucciones y envía a: Boletines de
Prensa.

Subdirección de Información. 2· Recibo, elaboro boletin de Boletines de
prensa y turno a: Prensa.

Titular de la Secretaría de Turismo. 3 Recibe. revisa, analiza y girá Boletines de
instrucciones a: Prensa.

Subdirección de Información. 4 Atiende correcciones. actualiza Boletines de
documento y envía a: Prensa.

Medios de Comunicación y reporteros 5 Reciben boletin de prensa y Boletines de
de la fuente. confirman a: Prensa.
y"idad de Comunicación Social. 6 Recibe confirmación y archiva. Boletines de

Prensa., TERMINA PROCESO
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r

,

\
\

TITULAR DE
SECRETARIA:
instrucciones a:

SUBDIRECCION D
INFORMACION: Recibo,
elaboro boletín de prensa y
turno a:

TITULAR DE
SECRETARIA:
revisa, analiza
instrucciones a::

SUBDIRECCION
INPORMACION:
correcciones, actualiza
documento y envía a:

MEDIOS D
COMUNICACIO~ Reciben
boletr n ~ de :prensa y
confirman a: ¡

6

UNIDAD DE
COMUNICACiÓN SOCIAL:
Recibe confi'T"ación ¡y
archiva.

1

LA
Gira Información

Información

Información
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UNIDAD DE COMUNICACiÓN SOCIAL

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

Objetivo: Conservar información (magnética y fotográfica) para la memoria
interna de la dependencia. '

1
Normas de operación: Se lleva un control de la memoria interna, para tener
disponible la información cuando sea requerida.

FECHA DE AUTORIZACiON
06 T02 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
ÜNIDAD DE COMUNICACiÓN SUBDIRECCION DE INFORMACION r

SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: EVENTOS INTERNOS DE REUNIONES CON L1DERES
EMPRESARIALES.

RESPONSABLE ACT. DE$CRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDÁD DOCUMENTO

Titular de la Secretaria de Turismo. 1 Gira instrucciones y envia a: Eventos
Internos.

Unidad de Comunicación Social. 2 Recibe, agenda, y gira aviso a: Eventos. Internos .
Subdirección de Información.

, 13 : Toma nota, atiende ~ EventosI ; instrucciones, cubre el evénto Internos.
v canaliza a:

Subdirección de Información. . 4 ¡ Archiva cintas magnéticas y Eventos
~ fotoarafías v envia: Internos.

Banco de Información. ··5 r Reciben información, .confirma Eventos
- . v archiva. • lntemcs ..

TERt1IlNA PROCESO
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TITULAR DE
SECRETARIA:
instrucciones a:

UNIDAD D
COMUNICACiÓN SOCIAL:
ReCibe, agenda, y gira aviso
a:

Información

SUBDIRECCION D
INFORMACION: Toma nota
atiende instrucciones, cubr
el evento y canaliza a:
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UNIDAD DE COMUNICACiÓN SOCIAL

4.5 Procedimiento 5: Elaboracion de agenda ejecutiva.

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

Normas de operación: : Se elaboran agenda para desarrollar estrategias de
comunicación de mutuo acuerdo con la Coordinación General de Comunicación
Social y Relaciones Públicas.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE COMUNICACiÓN SUBDIREr.CION DE INFORMACION
SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: ELABORACION DE AGENDA EJECUTIVA.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCI~ 9E FORMA o
NÚM. ACTIVIDAD 1 ~ DOCUMENTO I

Titular de la Secretaria de Turismo, 1 Informan fecha, hora. sede y .Agenda
Subsecretario y Direcciones. nombre de eventos v envían a: Ejecutiva.
Unidad de Comunicación Social. 2 Recibe, analiza, elabora Agenda

agenda y envía a; ' Ejecutiva.
Coordinación General de 3' Confirman envío, .torrnl nota y Agenda ;
Comunicación Social y Relaciones envía a: - • Ejecutiva. !' ..
Públicas del Gobierno del Estado.
Subdirección de Información. 4 Recibe documento, Si saca Agenda

copia y se turna a: : Ejecutiva.
Jefa de Area. 5 Reciben documento y 'archiva. Agenda. Ejecutiva .

TERMINA PROCESO
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1
TITULAR DE LA
SECRETARIA: Informan
fecha, hora, sede y nombre
de eventos y envían a: .

Información

UNIDAD D
COMUNICACiÓN SOCIAL:
Recibe, analiza,. elabora
agenda y envía a:

Información

3
COORDINACION
GENERAL DE Información
COMUNICACiÓN SOCIAL: formato síntesis
Confirman envío, toma nota
v envía a:

JEFE DE AREA: Reciben
documento y archiva. Información

5. DIRECCiÓN DE ENLACE A FIDEICOMISOS TURisTICOS y SECTOR
EMPRESARIAL. :

5.1 Procedimiento 1: Realizar Convenio de Reasignación en Materia de
Promoción.

Objetivo: Lograr la promoción turística del estado, de manera que se sume a la
promoción que genera a nivel nacionale internacionalel CPTM.

----------" -
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Normas de operación: Según los procedimientos jurídicos y administrativos
que marca esta Secretaría.

,

FECHA DE AUTORIZACION
06 I 02 I 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION TÉCNICA DE ENLACE DIRECCION ENLACE A FIDEICOMISOS
A FIDEICOMISOS TURlsTICOS y TURlsTICOS y SECTOR EMPRESARIAL.
SECTOR EMPRESARIAL.

!'\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: REALlZACION DEL CONVENIO DE REASIGNACION EN
MATERIA DE PROMOCION.
RESPONSABLE ACT. DESCRlPCION DE FIRMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Dirección de Enlace a Fideicomisos 1 Acuden a reunión con el CPTM
Turísticos y Sector Empresarial y donde se presenta el catálogo
Dirección de Promoción y de socios comerciales con los
Mercadotecnia Turística que se pueden formar aJianzas

de promoción tripartita a fin de
hacer una campana de
promoción y publicidad, a nivel
nacional e internacional del
destino y del producto
conjuntamente.

Dirección de Asuntos Jurídicos 2 Realiza los documentos de Convenio de
Convenio y contrato con los colaboración con

. socios comerciales y se firman socioss
estipulando pautas, tiempos y comerciales yI

medios donde se realizará Contrato de
~. dicha campana con el prestación de

compromiso de las 3 partes servicios de la
SECTUR Estatal, CPTM y el Agencia

, socio Comercial contratada por el
; l Destino

Dirección de Prómoció~ y
._-

3 Supervisa, coordina y
Mer9'ádotecnia Turística retroalimenta a la agencia

contratada para la realización
de la campana proyectada.

Dirección de Enlace a Fideicomisos 4 Al final acudimos las partes
Turísticos y Sector Empresarial y ¡ involucradas a .la firma del
Dirección de Prornocíónl y ~ cierre de la campal'la con los
Mercadotecnia Turística socios comerciales.

TERMINA EL PROCESO
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Inicio

I .

i
r

del) a reunión con el CPTM donde se prese
I catálogo de socios comerciales con los que se

eden formar alianzas de promoción tripartita a fin
e hacer una campana de promoción y publicidad

ealiza los documentos de Convenio y contrato
s socios comerciales y se firman estipulando
utas

Convenio de colaboración
con socios comerciales y
Contrato de prestación de
servicios de la Agencia
contratada por el Destino

upervisa, coordina y retroalimenta a la agen
ntratada, par la ~ealjzación de la campana

royectad~. ;

,
I •

final acudimos las partet involucradas ~ la fi
I cierre de la campana con los socios .
merciales.

FIN

DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TUR(STICOS y SECTOR
EMPRESARIAL

5.2 Procedimiento 2: Implementar Campaña de Promoción 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 promoción del destino, a nivel nacional e
internacional.



r
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Normas de operación: Su operación debe apegarse a los acuerdos. tomados
entre los cinco estados que lo conforman y según los procedimientos
administrativos y jurídicos que marca esta Secretaría.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RE~PONSABLE:
DIRECCION DE ENLACE A DIRECCION ENLACE A FIDEICOMISOS
FIDEICOMISOS TURíSTICOS Y TURíST~COS y SECTOR EMPRESARIAL.
SECTOR EMPRESARIAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: IMPLEMENTACION DE CAMPANA DE PROMOCION y
PUBLICIDAD DEL MUNDO MAYA. .
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Dirección de Enlace a fideicomisos 1 Participa y/o recibe acuerdos Archivo, vía
Turísticos y Sector Empresarial tomados en reuniones entre intemet

los cinco estados del Mundo
Maya.

Dirección de Enlace a Fideicomisos 2 Revisa los acuerdos y procede Memorándum
Turísticos y Sector Empresarial a solicitar la realización de un

convenio o contrato con
quienes vaya a realizar alguna
acción a:

Dirección de Asuntos Jurídicos 3 Realiza los documentos de Convenio o
Convenio o contrato con los y contrato
se firman e$tiPjlando pautas, ~
tiempos y me os ponde se

1

realizará dicha campana con el <

compromiso de las partes
involucradas y reqresa a:

Dirección y Subdirección Técnica de 4 Quien solicita el ~nvío del Memorándum
Enlace a Fideicomisos Turísticos y contrato, para su irma, . vía ;
Sector Emoresarial oaauetería a: , r l' ..
Subdirección de Recursos Humanos y 5 Recibe y envía. Convenio o
Materiales contrato
Dirección y Subdirección Técnica de 6 Recibe de vuelta; detlidamente Convenio o
Enlace a Fideicomisos Turísticos y firmado el convenio ysolicita lo contrato
Sector Emoresarial envía a: .
Dirección de Asuntos Jurídicos 7 Recibe y concluye el proceso Convenio o

de realización del convenio o contrato
contrato y lo rearesa a :

Dirección y Subdirección Técnica de 8 Recibe, solicita factura al Memorándum
Enlace a Fideicomisos Turísticos y proveedor del servicio. En
Sector Empresarial cuanto la recibe, solicita el

pago de las acciones
contratadas a:

Subdirección de Recursos Humanos y 9 Recibe y realiza el pago
Materiales
Dirección y Subdirección Técnica de 10 Dan seguimiento a la
Enlace a Fideicomisos Turísticos y publicaciones, así como a la
Sector Empresarial participación en ferias,

seminarios y eventos
nacionales e internacionales,
en los que se promocione
Mundo Maya

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

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

Solicita a Jurldico Realice el Convenio o
contrato y se firman estipulando pautas,
tiempos y medios donde se realizará
dicha campaña.

Convenio o
contrato

Correspondencia

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

Correspondencia

,
se recibe de vuelta. debidamente
firmado el convenio o contrato para
enviarlo al área' juridica.

Correspondencia

A
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Jurldico recibe y concluye el proceso de Convenio o
realizaci6n del convenio o contrato y éste contrato
a su vez nos lo regresa.

8

Se recibe el convenio o contrato y se Corresl?Qndencia
solicita factura al proveedor del servicio.
para nosotros a su vez solicitar el pago
correspondiente fll área de Recursos
Materiales.

Recursos Materiales Recibe la factura y Orden de pago
paga en el tiempo y forma .

';'-

Ya realizado el pago le damos Correspondencia
seguimiento a la publicaciones. asl como
a la participacl6n en ferias. seminarios y
eventos nacionales e iltemaclonales. en
los que se promocione Mundo Maya

,
i . l,

l' •

DIRECCION DE ENLACE ·A· FIDEICOMISOS TURlSTICOS y SeCTOR
EMPRESARIAL

5.3 Proc~imlent9 3: Realización de un convenio de coordinación entre la OCV
Tabasco y ésta Secretaría.

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

Normas de operación: Según los procedimientos administrativos y jurídicos
que marca esta Secretaría.
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FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION TÉCNICA DE ENLACE DIRECCION ENLACE A FIDEICOMISOS
A FIDEICOMISOS TURlsTICOS y' TURlsTICOS Y SECTOR EMPRESARIAL.
SECTOR EMPRESARIAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: REALlZACION DE UN CONVENIO DE COORDINACION
ENTRE LA OCV TABASCO Y ÉSTA SECRETARIA.

I
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaría de finanzas 1 Informa el monto del 2% Memorándum

recaudado durante el mes,por
concepto de ocupación
hotelera y lo envía a:

Dirección de Enlace a Fideicomisos 2 Recibe y solicita la realización Memorándum
Turlsticos y Sector Empresarial de un convenio a:
Direcci6n de Asuntos Jurldicos 3 Recibe y desarrolla un Oficio

convenio entre la Secretaria de
Turismo del estado y la OCV,
lo elabora y lo envía para su
revisi6na:

Dirección del Fideicomiso para la 4 Solicita la transferencia del
Prornocíón Turlstica del Estado recurso a la OCV Recibe y

ejerce, según su POA

~ecretaria de finanzas: Informa Memorandum
el monto del 2% recaudado
~urante el mes. por concepto pe..

2

Dirección de Enlace a .
fideicomisos TuristlC08 y
Sector Empresarial: Recibe y
solicita la realización de.un

Memorandum

3

Dirección de Asuntos
Juridlcos: Recibe y desarrolla Oficio
un convenio entre la Secretaria
de Turismo del estado y la OCV.
lo elabora y lo tramita a:

Dirección del Fideicomiso
para la Promoción Turistica
del Estado: Solicita la
transferencia del recurso a la
OCV Recibe v eierce. seoún su

Oficio

i
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DIRECCION DE "ENLACe- A FIDEICOMISOS TURfSTICOS y SECTOR
EMPRESARIAL

.
5.4 Procedimiento 4: Organización y desarrollo de los programas de viajes de
familiarizaclón y prensa.

Objetivo: Familiarizar a las diferentes lnstancias'turlstlcas con los atractivos de
nuestro estado, mediante visitas directas a los atractivos

Normas de operación: Según los procedimientos administrativos que marca
esta Secretaría.

FECHA DE AUTORlZACION
- 06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE ENLACE A DIRECCION ENLACE A FIDEICOMISOS
FIDEICOMISOS TURlsTICOS y TURlsTICOS y SECTOR EMPRESARIAL.
SECTOR EMPRESARIAL. .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: ORGANIZACION y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
VIAJES DE FAMllIARIZACIÓN y PRENSA.
~ESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O

NÚM. DOCUMENTO
Dirección de Enlace a Fideicomisos 1 Planea el número de viajes de Archivo
Turfsticos y Sector Empresarial familiarización y prensa al destino,

. según el pretlupuesto asignado , .
anualmente I : I

Dirección de Enlace a Fideicomisos 2 En base a las participacion. en
Turrsticos y Sector Empresarial ferias y eventos nacionales e

internacionales, ,#0 a través de la
agencia de publididad del destino, -
se contactan" operadores .
mayoristas y~minoristas f

j i!' •
interesados en vender el destino i
Tabasco, asr como a la prensa del I

segmento; y'se l. invita a visitar
los atractivos qu~ tenemos para
ofrecer. con el fin de que nos
publiquen en. sus catálogos de ¡
venta o nos publiquen en sus
medios.

,,
Dirección de Enlace a Fideicomisos 3 Propone al titular de la Secretaria, Tarjeta
Turrsticos y Sector Empresarial

.,
para su análisis y aprobación informativa

Titular de la Secretaría 4 Aprueba y devuelve el listado para Tarjeta
- . ... su ejecución a.. informativa

Dirección de Enlace a Fideicomisos 5 Para la organización de los viajes Archivo
Turisticos y Sector Emoresarial lo turna a:
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Atención A FAM"S y Relaciones 6 Desarrolla itinerario, según el Archivo
Públicas segmento que promueve el tour

operador, o el tipo de publicación
y lo pasa para su aorobación a:

Dirección de Enlace a Fideicomisos 7 Revisa, corrige y aprueba Archivo
Turísticos y Sector Empresarial itinerario y da instrucciones para

hacer las reservaciones
pertinentes con los dueños o "

gerentes de los productos
turísticos del estado, asl como I
reuniones de trabajo con el sector

--_... ,---'----"'-"_... _.. ,.
ilotuma _a_:__ ..~ _~.

Atención A FAM"'S y Relaciones 8 Procede a hacer las Oficios
Públicas reservaciones necesarias con

prestadores de servicios y
desarrolladores para la
preparación del itinerario

Atención A FAM"S y Relaciones 9 Recibe confirmaciones y procede
Públicas a comunicarse con el organizador

del grupo o la persona que visitará
el estado.

Dirección de Enlace a Fideicomisos 10 Gira instrucciones para solicitar Memorándums y
Turísticos y Sector Empresarial viáticos. y demás gastos que oficios

pudieran ser necesarios para la
realización de la visita v lo turna a:

Subdirección de Recursos Humanos y 11 Recibe y lleva a cabo los trámites,
Materiales entrega dinero o deposita en la .

cuenta de nómina el monto por ,
1los gastos solicitados .. I

Atención A FAM"S y Relaciones 12 Lleva a cabo las visitas con los
Públicas invitados, a los diferentes

atractivos turísticos del estado, .

seqún itinerario.
Atención A FAM"S y Relaciones 13 Al finalizar el viaje, entrega Archivo
Públicas reporte a: ~

Dirección de Enlace a Fideicomisos 14 Recibe informe y se da por .
Turísticos y Sector Empresarial enterado de los resultados de la

visita. así como seguimiento en su
caso, a las publicaciones.

r
I
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( Inicio

••
Planea el número de viajes de
familiarización y prensa al destino, según
el presupuesto asignado anualmente.

se contactan operadores mayoristas y
minoristas interesados en vender el
destino Tabasco.

Propone al titular de la Secretaria, para
su análisis y aprobación

Aprueba y devuelve el listado para su
ejecución a:

Ya aprobado se turna al área de
• Atención a FAMS y Relaciones Publicas

para su organización.

, ;

"

, El área de Atención a FAMS y
Relaciones Publicas desarrolla itinerario,

; según el segmento que promueve el tour
t operador, o el tipo de publicación y nos
: lo pasa para su aprobación
¡

Revisamos y se corrige y aprueba
itinerario, se hacen las reservaciones

j pertinentes fon los dueños o gerentes de
. los productos turísticos del estado, así
, como reuniones de trabajo con el sector,

1

Presupuesto

Cotizacion

Tarjeta informativa

Tarjeta informativa

Archivo

7

Archivo
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Atención a FAMS y Relaciones Publicas
procede a hacer las reservaciones
necesarias con prestadores de servicios
v desarrolladores

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

Via telefonica

Se solicitan viáticos, y demás gastos que pudieran
ser necesarios para la realización de la visita a
Recursos Materiares y al Área Administrativa.

Recursos Materiales Recibe y lleva a cabo los
trámites, entrega dinero o deposita en la cuenta
de nómina el monto por los gastos solicitados.

Via terrestre

Atención a FAMS y Relaciones Publicas Lleva a
cado las visitas con los invitados, a los '
difEfrentes atractivos turísticos del estado, según
Wrn~ -

Tarjeta informativa

, l'

Atención a FAMS y Relaciones Publicas al
finalizar el viaje, procede a realizar su reporte
~ue a la vez entrega a esta Direccion. .

Se recibe reporte y se da por enterado de los ,
resultados de la visita, asl como seguimiento en su'
caso, a las publicaciones.

Reporte
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DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TURíSTICOS Y SECTOR
EMPRESARIAL

5.5 Procedimiento 5: Transferencia de la recaudación del 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 promoción del destino y la atracción de congresos y convenciones al estado.

Normas de. operación: Su operación debe apegarse a los acuerdos tomados
durante las reuniones del comité y según los procedimientos jurídicos que marca
esta Secretaría.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE ENLACE A DIRECCION ENLACE A FIDEICOMISOS
FIDEICOMISOS TURíSTICOS Y TURíSTICOS Y SECTOR EMPRESARIAL.
SECTOR EMPRESARIAL. . >
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: TRANSFERENCIA IPE J,..ARECAUDACION DEL IMPUI!STO
AL HOSPEDAJE DE TABASCO A LA OCV. ¡
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD I DOCUMENTO
Secretaría de finanzas 1 Recaudan, reciben e Informan Memorándum

el monto del 2~ recaudado ;
durante el mes, por concepto ~ •
de ocupación hotelera y lo
envía a:

Diversas Direcciones y Areas 2 Recibe y solicita Ifl realización Memorándum
de un convenio a: .

Dirección de Asuntos Jurídicos 3 Recibe y desarrolla un Oficio
convenio entre la Secretaría de
Turismo del estado y la OCV,
lo elabora y lo envía para su
revisión a:

.Dirección del Fideicomiso para la 4 Solicita la transferencia del
Promoción Turística del Estado y recurso a la OCV a: :
Dirección Admínistrativ~ .- ,

. 5 Se transfiere el recurso y la
OCV lo ejecuta de acuerdo a
su POA
TERMINA PROCESO•



Secretaria de Finanzas: Recaudan,
reciben e Informan el monto del 2%
recaudado durante el mes, por concepto
de ocupación hotelera y lo envía a:

Dirección Administrativa, Dirección
de Enlace a Fideicomisos Turisticos y_
Sector Empresarial, Oficina de
Congresos y Visitantes: Recibe y

Dirección de Asuntos Jurídicos:
Recibe y desarrolla un convenio entre la
Secretaría de Turismo del estado y la
OCV, lo elabora y lo envía para su

Dirección del Fideicomiso para la
Promoción Turística del Estado:
Solicita la transferencia del recurso a la
OCVa:

Dirección Administrativa: Se transfiere
el recurso y la OCV lo ejecuta de
acuerdo a su POA
revisión

MEMORANDUM

MEMORANDUM

OFICIO

MEMORANDUM

MEMORANDUM

•

-_ .._-----



•

46 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TURíSTICOS Y SECTOR
EMPRESARIAL

5.6 Procedimiento 6: Elaboración y ejecución del programa de Participación 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 público
interesado en los diferentes rubros turísticos.

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Manual de Participación
en Ferias Internacionales- del CPTM y al calendario oficial de las mismas,
principalmente, o al de algún organizador independiente.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION TÉCNICA DE ENLACE DIRECCION ENLACE A FIDEICOMISOS
A FIDEICOMISOS TURíSTICOS Y TURíSTICOS Y SECTOR EMPRESARIAL.
SECTOR EMPRESARIAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: PARTICIPACION EN FERIAS NACIONALES E
INTERNACIONALES
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Dirección Técnica de Enlace a 1 Recibe programa de Ferias Archivo, vía
Fideicomisos Turísticos y Sector Internacionales anuales internet
Empresarial " elaborado por el CPTM o por.

@ l algún otro organizador .
Subdirección Técnlca de Enlace a 2 Revisa y analiza por el perfil de Archivo
Fideicomisos Ttlrísticos y Sector la Feria, según el público al
Empresarial que se dirige y de acuerdo a la

nacionalidad de los visitantes
que recibimos en la entidad, se

¡ envía propuesta a:
Dirección de En\ace a Fidéicornisos 3 Reciben propuesta y la Archivo
Turísticos y Seqtor Empresarial y presentan ante: Titular de la
Dirección del Fideicomiso para la Secretaria de Turismo y en su
Promoción Turística del Estado caso el comité del Fideicomiso

Titular de la Secretaria y Comité del 4 Reciben, analizan enraunion Archivo
Fideicomiso para la Promoción de comité' y autoñza n, el"

... -

Turística del Estado programa anual de Ferias
Nacionales e Internacionales y
se envia a:

Dirección de Enlace a Fideicomisos 5 Recibe, revisa, agenda las Archivo
Turísticos y Sector Empresarial y ferias y lo pasa a: .

Fideicomiso para la Promoción
Turística del Estado - ..
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-,----

Subdirección Técnica de Enlace a 6 Recibe listado, agenda y Archivo
Fideicomisos Turísticos y Sector procede a comunicarse con los
Empresarial organizadores de las ferias

para confirmar asistencia. Da
inicio a los trámites de pago,
loqistica y envía a:

Subdirección de Recursos Humanos y 7 Recibe y realiza el proceso de Factura
Materiales pago. Cuando concretó el

"
pago, lo notifica a:

Direccipn de Enlace a Fideicomisos 8 notifica a: Comprobante de
Turísticos y Sector Empresarial y al pago
Fideicomiso para la Promoción
Turística del Estado
Subdirección Técnica de Enlace a 9 Se comunica con el
Fideicomisos Turísticos y Sector organizador y continúa con los
Empresaríal. preparativos de la Feria o

evento al que se asistirá.
Subdirección Técnica de Enlace a 10 Solicita la lista de operadores Archivo vía
Fideicomisos Turísticos y Sector turísticos que participarán para internet
Empresarial proceder a solicitar citas de

negocios
Subdirección Técnica de Enlace a 11 Envía mensaje a los Archivo vía
Fideicomisos Turísticos y Sector operadores turísticos ínternet
Empresarial solicitando citas durante el

evento.
Dirección de Enlace a Fideicomisos 12 Solicita material promocional al Memorándum
Turísticos y Sector Empresarial área de:
Dirección de 'J0moción y f13 Recibe, revisa y provee el Material
Mercadotecni Turística I material promocional que tiene, promocional

1'- y lo envía a:
Dirección de Enlace a Fideicomisos 14 lo recibe y solicita su envío vía Material
Turísticos y Sector Empresarial paquetería al lugar del evento, promocional,

a: -
Subdirección de Retursos Humanos y 15 lo rejibe y lleva a cabo su Material
Materiales ~ , !' proce imiento interno para su promocional

• ¡
envio I

Dirección de Enlace a Fideicomisos 16 Solicita viáticos. y compra de Memorándum :
Turísticos y Sector f:mpresaríal boleto de transporte a:
Subdirección de Recursos Humanos y 17 lo recibe y lleva a cabo su Memorándum
Materiales • procedimiento .interno para

otorget los viáticos
Dirección ylo Subdirección de Enlace 18 Asiste, a la Feria o evento,
a Fideicomisos Turísticos y Sector cumple con la agenda
Empresarial
Dirección ylo Subdirección de Enlace 19 A su . retorno, entrega un Archivo
a Fideicomisos Turísticos y Sector reporte de las actividades -

Empresarial . desarrolladas durante la feríao . . ..

evento a:
Titular de la Secretaría 20 Recibe documento

TERMINA El PROCESO.
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ARCHIVO

Dirección Técnica de Enlace: Recibe programa de
Ferias Internacionales anuales elaborado por el CPTM
o por algún otro organizador.

Subdirección Técnica de Enlace: Revisa y analiza
por el perfil de la Feria, según el público al que se
dirige y de acuerdo a la nacionalidad de los visitantes
que recibimos en la entidad, se envía propuesta a:

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

ARCHIVO

Titular de la Secretaría y Comité del Fideicomiso:
Reciben, analizan en reunión de comité yautorizan, el
programa anual de Ferias Nacionales ~ Irfern~cionales
y se envía a: ;

ARCHIVO

l'

Dírección de Enlace a Fideicomisos: Recibet revisa,
agenda las ferias y lo pasa a: . e- ,

ARCHIVO

Subdirección Técnica de Enlace: Recibe listado,
agenda y procede a comunicarse con los
organizadores de las ferias para confirmar .asistencia.
Da inicio a los trámites de pago, logística y.envía a:

TRAMITES
DE PAGO
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Subdirección de Recursos Humanos y Materiales Recibe y
realiza el proceso de pago. Cuando concretó el pago, lo
notifica a:

Dirección de Enlace a Fideicomisos: notifica a:

Subdirección Técnica de Enlace: se comunica con el
organizador y continúa con los preparativos de la Feria o evento _
al que se asistirá.

Subdirección Técnica de Enlace: Solicita la lista de operadores
turísticos que participarán para proceder a solicitar citas de
negocios

Subdirección Técnica de Enlace: Envía mensaje a los
operadores turísticos solicitando citas durante el evento.

Dirección de Enlace a Fideicomisos: Solicita material promocional al
área de:

Dirección de Promoción y Mercadotecnia Turistica: Recibe,
revisa y provee el material promocional que tiene, y lo envfa a:

FACTURA

COMPROBANTE DE
PAGO

ARCHIVovlA
INTERNET

ARCHIVovlA
INTERNET

ARCHIVovlA
INTERNET ~

,

MEMORANDUM

MATERIAL
PROMOCIONAL

--~---------------------------------_..
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r

f

Dirección de Enlace a Fideicomisos: Lo recibe y solicita su
",n"in "i::l n::lnll",t",ri::l ::11h In::lr ti",1 ",,,,,,ntn

Subdirección de Recursos Humanos y Materiales: Lo
r,:>rih", 1111"'''::1::1r::lM ~II nrnr~imi"'ntn int",rl"ln n::lrA ~II ",""in

Dirección de Enlace a Fideicomisos: Solicita viáticos y
rnmnrA ti", hnl",tn ti,.. tr::l"~nnrt,.. ::1"

Subdirección de Recursos Humanos y Materiales Lo
recibe y lleva a cabo su procedimiento interno para otorgar
los viáticos

Dirección y/o Subdirección de Enlace a Fideicomisos:
Asiste a la Feria o evento, cumple con la agenda

Dirección y/o Subdirección de Enlace a Fideicomisos: A
su retorno, entrega un reporte de las actividades

~desarréltadas durante la feria o evento a:

Titular de la Secretaria: Recibe el documento

MATERIAL
PROMOCIONAL

MATERIAL
PROMOCIONAL

MEMORÁNDUM

MEMORÁNDUM

MEMORÁNDUM

ARCHIVO

ARCHIVO

DIRECCION DE ENLACE A FIDEICOMISOS TURíSTICOS Y SECTOR
EMPRESARIAL

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

Objetivo: Aterrizar los fondos de la Federación a fin de hacerlos llegar a la
MPYMES a través de programas de gestión de la calidad y conformación de
redes de negocios en beneficio de 300 empresas
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Normas de operación: Su operación debe apegarse a los acuerdos tomados
durante las reuniones del comité y según los procedimientos jurídicos que marca

. esta Secretaría.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION TÉCNICA DE ENLACE DIRECCION ENLACE A FIDEICOMISOS
A RDEICOMISOS TURlsTICOS y TURlsTICOS y SECTOR EMPRESARIAL.
SECTOR EMPRESARIAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7: ATERRIZAR LOS FONDOS DESTINADOS POR LA
FEDERACiÓN PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA MICRO. PEQUEÑA Y MEDIANA INDUSTRIA
DEL ESTADO
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD - DOCUMENTO
Direccion de Planeacion 1 Solicita fondos y envia a: Memorándum
Dirección de Enlace a Fideicomisos 2 Solicita la transferencia del Memorándum
Turísticos v Sector Empresarial recurso a la OCV v envia a:
Dirección de Asuntos Jurídicos 3 Archiva documentos para Memorándum

conocimiento y tramite y envia
a:

Direccion Tecnica de Enlace a 4 Recibe acuse y archiva Memorándum
Fideicomisos Turisticos y Sector
Empresarial.. TERMINA PROCESO

I ,
I , I

~

Di~ion de Planeacion Solicita tonfos y
envla a:

1

MEMORANDUM

Dirección de Enlace a Fide~omisos
Turisticos y Sector EmpresariaL $olicita la
transferencia del recurso a la OCV y ehvia a:

MEMORANDUM

3

Dirección de 'Asuntos Juridicos: Archiva MEMORANDUM'
documentos para conocimiento y tramite y envía
a:

Dirección de Asuntos Jurídicos: Recibe acuse MEMORANDUM
y archiva

FIN
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6. UNIDAD DE RELACIONES PÚBLICAS

6.1 Procedimiento 1: Organización de Ruedas de Prensa, Reuniones
Ejecutivas de Trabajo.

Objetivo: Mantener informado de las diversas actividades que realiza la
Secretaria de Turismo al público en general mediante los medios de
comunicación.

Normas de operación: Con base a los lineamientos que la Dirección de
Comunicación Social y Relaciones Públicas del Gobierno del Estado maneja.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: ORGANIZACION DE RUEDAS DE PRENSA, REUNIONES
EJECUTIVAS DE TRABAJO.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Unidad de Relaciones Públicas 1 Recibe Memorándum con Memorándum.

indicaciones provenientes del Formato de
despacho de la Secretaria u solicitud de Sala
otras d~recciones y Formato_ de Juntas ..
parb s1lla de juntas para- I

gestión de servicios de Audio,
Proyección y Coffee Break.

Unidad de Relaciones Públicas 2 Analiza, la información, la Memorándum
prioriza y se coordina con la
unidad r de comunicación .
social para la oonvocatoria a • !•
medios. ¡

Unidad de Comunicación Social 3 Realiza llamadas telefónicas Información
e . inv~aciones mediante
Boletines de prensa
i!1formando el lugar, fecha y

jhora del evento, por medio de
emails.

Unidad de Comunicación Social 4 Envía información de los Información'
medios de comunicación que
se convocaron ala unidad de
relaciones: públicas de-----,-------
rnanera-econórnica .. - · - . __ o ••

.

Unidad de Relaciones Públicas 5 Concentra información de la Información
cantidad de medios asistentes
e informa al despacho de la
Secretaria de manera
económica.

Unidad de Relaciones Públicas 6 Solicita al Departamento de Vale de Almacén
Servicios Generales servicio
de Coffee break.

Departamento de Servicios 7 Revisa, analiza y entrega a la Vale de Almacén,
Generales unidad de relaciones públicas Información

_ ___. _~1"!ater~ts.()Ji~i!.aºo:. _ ... .--. - --- --,----_.,.- _ ..._', --
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Unidad de Relaciones Públicas 8 Recibe el material y monta el Información
servicio de Coftee break y
Solicita a la Subdirección de
Recursos Humanos, y
Materiales el Cañón, Laptop y
Micrófonos de manera
económica.

Subdirección de Recursos Humanos 9 Entrega el material solicitado Información
y Materiales a la Unidad de Relaciones

Públicas de manera I
económica.

Unidad de Relaciones Públicas 10 Recibe Material e instala el Información
sistema audiovisual

Unidad de Relaciones Públicas 11 Elabora tarjetas informativas, Tarjeta Informativa
y análisis de resultados de los
de la rueda de prensa o
reunión de trabajo, envía e
informa de ellos a la
Secretaria

Unidad de Relaciones Públicas 12 Recibe nuevas indicaciones Indicación
sobre los resultados de las
actividades requeridas por
parte de la Secretaria.
TERMINA EL PROCESO

UNIDAD DE RELACIONES
PUBUCAS: Recibe Memorándum con
indicaciones provenientes del
despacho de la Secretaria u otras
direcciones y Formato para sala de
juntas para gestión de servicios de
Audio, Proyección y Coffee Break.

Formato de
solicitud de
Sala de Juntas

r
f

UNIDAD DE RELACIONES 2
PUBUCAS: Analiza la información, la
prioriza y se coordina con la unidad de
comunicación social para la
convocatoria a medios.

Memorándum

UNIDAD DE COMUNICACiÓN
SOCIAL: Realiza llamadas telefónicas
e ¡nVltacío"es mediante Boletines ele
prensa infonnando el lugar, fecha y
hora del evento, por medio de emails.

UNIDAD DE COMUNICACiÓN
SOCIAL: Ehvla información de los
medios de comunicación que se
convocaron a la unidad de relaciones
públicas de manera económica.
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES: Entrega
el material solicitado a la Unidad de
Relaciones Públicas de manera Información
económica.

UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS: Concentra información de
la cantidad de medios asistentes e
informa al despacho de la Secretaria
de manera econ6mica.

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

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

UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS: Recibe el material y
monta el servicio de Coffee break y
Solicita a la Subdirección de Recursos
Humanos y Materiales el CaMn,
Laptop y Micrófonos de manera
económica.

, ••

UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS: Recibe Material e instala
el sistema audiovisual.

UNIDAD DE .RELACIONES
PUBUCAS: Elabora .: tarjetas
informativas, y análisis de resultados
de los de la rueda de prensa o reunión
de trabajo, envfa e informa de ellos a
la Secretaria.

UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS: Recibe nuevas
indicaciones sobre los resultados de
las actividades requeridas por parte
tiA 1", ~Ar.r",t"'ri",

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Vale de
Almacén
(acuse)

Información

9
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UNIDAD DE RELACIONES PÚBLICAS

6.2 Procedimiento 2: Actualización del Directorio de la Secretaria de Turismo
con la Dirección de Relaciones Públicas 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 operación: Acuerdo hecho con la Dirección de Relaciones Públicas;
fecha límite para la entrega de correcciones los primeros 15 días de cada mes.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: ACTUALlZACION DEL DIRECTORIO DE LA SECRETARIA DE
TURISMO CON LA DIRECCiÓN DE RELACIONES PÚBLICAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Unidad ?e rela~iones Públicas , 1 Actualizar el Directorio Interno Información

¡ I cada fin de mes de manera
7 económica.

Unidad de Relaciones Públicas 2 ¿Existe algún cambio en el Información, J Directorio?
Unidad de ~elaciones Públicas 3 Si; Envía directorio impreso Oficio

r ~n hojas membretadas y un Documentación,
i~ , !' o- :CD con el archivo DiQital. CD

Unidad de Relaciones Públicas 4 ¡No: Envía un oficio Oficio
,. mencionando que no existe Documentación,

ningún :cambio en el
directorio.

- TERMINA EL PROCESO
1
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Unidad de Relaciones Información

Públicas: actualizar el
directorio interno cada fin
de mes' de manera
econ6{Tlica.

Oficio Unidad de Relaciones
Publicas: Envía
directorio impreso en
hojas membretadas y un
CD con el archivo Digital.

43

Unidad de Relaciones
Publicas: Envía un oficio
mencionando que no
existe ningún cambio en.
el directorio.

•

•
7. DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALE~

f

7.1 Procedimiento 1: Integración del plan de operaciones.

Objetivo: Coordinar la participación inb~rdis~iplin'aria e ínterínsñtucional para el
desarrollo óptimo de eventos.

Normas de operación: Su operación 'será conforme a la Léy OrgániJa del
I

Estado y el reglamento Interno de la SECTUR. '

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACiÓN DE DIRECCiÓN DE EVENTOS ESPECIALES
LOGfSTICA OPERATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DEL PLAN DE
OPERACIONES PARA LA EJECUCiÓN DE EVENTOS.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Dirección de Eventos 1 Recepciona Documento.
Especiales documentación del Titular

de la SECTUR para
atención y sequirniento. ____-----
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Coordinación de Logística

Coordinación de Logística.

Dirección de Eventos .
Especiales

Secretaria de Turismo

Dirección de Eventos
Especiales

Coordinación de Logística

Dirección de Eventos
Especiales

Departamento de Enlace y
Apoyo Técnico ...0 ..

Dirección de Eventos
Especiales

PERiÓDICO OFICIAL 57

2 Recibe instrucciones del Verbal
Director de Eventos para
elaboración de
propuesta.
Analiza y
calendarización,
programa visita de
prospección, elabora I
anteproyecto y turna al
Director de Eventos para
su revisión .:
Recibe verifica viabilidad Documento
de propuesta y turna al
títular de la SECTUR
para Vo. 60.
Recibe, verifica el Documento
contenido, autoriza y
delega al director de
Eventos para
seguimiento.
Recibe e instruye a la Verbal
coordinación de logística
la integración del
proyecto.
Recibe y
proyecto
propuesta
participación
interinstitucional y
multidisciplinaría y remite
al Director de Eventos
para seguimiento.
Recibe proyecto para su Documento
revisión y turna al Depto.
De Enlace y apoyo
Técnico para
seauirnlento.
Recibe, elabora Documento:

.presentación ejecutiva, , - -
calendarización de
seguimiento
interinstitucional y
propone a la dirección de
Eventos.
Recibe analiza y Documento
programa reunión
interinstitucional y solicita
autorización al titular de
la SECTUR para efectuar
reunión.

,

3 verifica Documento

4

5

6

; I
7 complementa Documento

con la ' ,
de !

8

9

10
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Secretaria de Turismo

Dirección de Eventos
Especiales

Secretaria de Turismo

!'

Dirección
Especiales

Eventosde

!
1

Coordinación de Logística

Dirección de Eventos
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11 Revisa y acuerda con la Acuerdo
dirección de Eventos,
programa de reuniones
interdisciplinarias e
interinstitucionales
Realiza reunión Acuerdo
informativa
interdisciplinaria con las
áreas de ingerencia de la
SECTUR paffi
integración de
comisiones y programa
de reuniones con otras
dependencias ..
Realiza
informativa
interinstitucional a con las
dependencias de
ingerencia según el
evento para integración
de comisiones,
compromisos y toma de
acuerdos e instruye a la
dirección de Eventos
Especiales su
seouimiento.
Recibe información Documento
interinstitucional y turna a
la coordinación de
logística
Recibe información y Documento
organiza plan integral de
operaciones y remite a la
Dirección de Eventos.
Recibe, revisa y envía al Documento
titular de .la SECTUR
para su superior _
conocimiento; ___. ____._ .

-

12

13 reunión Acuerdo

14 -

15

16

i

j
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Inicio

Dirección de Eventos Especiales
Recepciona documentación del Titular
de la SECTUR para atención y
seguimiento.

Coordinación de Logística
Recibe instrucciones del Director de
Eventos para elaboración de propuesta.

Coordinación de Logística:Analiza y
verifica calendarización, programa visita
de prospección, elabora anteproyecto y
turna al Director de Eventos para su
revisión. . I

r

Dirección de Eventos Especiales
Recibe verifica viabiüdad de própuesta y
turna al titular de¡Ja SItCTUR "ara Vo.
Bo. .

Secretaria de Turismo: Recibe. verifica el
contenido, autoriza y delega C; director qe
Eventos para seguimiento.' ~

f

59

[ Docum:=J
Lveroa~
[ Docu::J
[ Docu::J
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Dirección de Eventos Especiales:
Recibe e instruye a la coordinación de
logística la integración del proyecto

Coordinación de Logística: Recibe y
complementa proyecto con la propuesta
de participación interinstitucional y
multidisciplinaría y remite al Director de
Eventos oara seouimiento.

Dirección de Eventos Especiales: Recibe
proyecto para su revisión y turna al
Depto. De Enlace y apoyo Técnico para
seguimiento.

Departamento de Enlace y Apoyo
Técnico: Recibe, elabora presentación
ejecutiva, calendarización de
seguimiento interinstitucional y propone
a la dirección de Eventos. I

Dirección de Eventos Especiales
Recibe analiza y programa reunión
interinstitucional y solicita autorización al
titular de la SECTUR para efectuar
reunión .

.•:t.Ji~,·

[veroal~
[~C::J

Documento.

f
i•

Documento
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Secretaria de Turismo: Revisa y
acuerda con la dirección de Eventos.
programa de reuniones
interdisciplinarias e interinstitucionales

Dirección de Eventos
Especiales:Realiza reunión informativa
interdisciplinaria con las áreas de
ingerencia de la SECTUR para
integración de comisiones y programa
de reuniones con otras dependencias ..

!
Secretaria de Turismo: Realiza reunión
informativa interinstitucional a con las
dependencias de ingerencia según el
evento para integración de comisiones,
compromisos y toma de acuerdos e
instruye a la dirección de Eventos
Especiales su sequimiento.

13

Secretaria de Turismo: Realiza reunión
informativa Interinstitucional a con las
dependencias de ingerencia según el
evento para integración de comisiones,
compromisos y toma de acuerdos e
instruye a la ~irecci6n de Eventos
Especiales su S&l:Iuimiento

8
[o-.::=J

•

. Dirección de Eventos Especiales: Recibe
información interinstitucional y turna a la
coordinación de Iogistica

Coordinación de t.ogistíca: Recibe
informacióR y organiza plan integral de
operaciones y remites la Dirección de
Eventos. . - .

1
Dirección de Eventos

Recibe. revisa y envia al titular de la
SECTUR para su superior conocimiento

( Fin del proceso )
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DEPARTAMENTO DE COMERCIALlZACION

7.2 Procedimiento 2: Elaboración y formulación de estrategias para la
activación de eventos.

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

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

;
!' •.

FECHA DE AUTORIZACION .
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DEPARTAMENTO-- DE DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES
COMERCIALlZACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: ELABORACION y FORMULACION DE ESTRATEGIAS
PARA LA ACTIVACION DE EVENTOS.
ESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho de la Secretaria 1 Recibe solicitud de evento y correspondencia

envía a:
Dirección de Eventos 2 Revisa. analiza V envía a: Información
Departamento de comercialización 3 Recibe la solicitud del evento Información
Departamento de comercialización 4 Analiza la magnitud del evento Información

y:los requerirnientos

Departamento de -comerciaílzación '5 Diseñar el plan de Documento
comercialización

Departamento de comercialización 6 Icltentificar de posibles Información
t patrecinadores

Departamento de comercialización 7 PleSentación con íos 'Infonmacióm
I patrocinadores sobre les

inSllilI'AQS11fl~ueridosy la contra
prestacíénde la secretaria de :
turismo con tel mismo.

j ~
..,,

Departamento de comercialización 8 Realiza un documentos donde Documento
se hace referencia a los
acuerdos obtenidos.y se envía .

...

. .. a: . .
- -:-_.~_ •••••••••••••• _·· ••• 0 •.

"0' _ • _ -- ..- .,. . ~..-
Dirección de Eventos 9 Recibe. revisa. analiza y envía Documento

a:
Secretaria 10 Recibe, revisa. ordena firma Documento

de acuerdo con el
patrocinador
TERMINA EL PROCESO.
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Inicio

Despacho de la Secretaria: Recibe
solicitud de evento y envía a: Correspondencia

1 G
Dirección de Eventos: Revisa,
analiza y envía a: Información

Departamento de comercialización:
Recibe la solicitud del evento Información

4

Departamento de comercialización:
Analiza la magnitud del evento y los
requerimientos

Información

• •

L DOCU::JDepartamento dé comercialización:
Diseñar el plan de comercialización
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Departamento de comercialización:
Identificar de posibles patrocinadores

Departamento de comercialización:
Presentación con los patrocinadores
sobre los insumos requeridos y la
contra prestación de la secretaria de
turismo con el mismo.

Departamento de comercialización:
Realiza un documento Glonl:iese hace
referencia a los acuerdos obteriidos y
se envía a:

r
Dirección de Eventos:
Recibe, revisa, analiza y envía a:

I

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

..Terrhina proceso

G

8

Información

Información

Documento'

!' •

Documento

Documento
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DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO Y SOPORTE TÉCNICO

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

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

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Reqlarnento interno de
la Secretaria de Turismo.

. FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DEPARTAMENTO DE ENLACE DE DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES
SEGUIMIENTO Y SOPORTE -
TÉCNICO ..
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: APOYO Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE LA
DIRECCiÓN.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA o

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria de la dirección Turna la solicitud de Requisición y/o

1 abastecimiento o actividad a Solicitud
desarrollar

Departamento de Enlace Admvo. y 2 Revisa, evalúa y clasifica el Requisición
Soporte Técnico tipo de la actividad a realizar .

Si es una requisición de R~qui~ición
material, confirma con el área ¡

3 de materiales el suministro del ..-
mismo

Departamento de Recursos 4 Surte el material solicitado Requi~ición
materiales ~
Departamento de Enlace Admvo. y 5 Revisa el material y firma de R~quisición

f
Soporte Técnico recibido y resguarda el mismo.

Si la actividad es la Solicitud
6 elaboración de un documento , ,

o presentación

7 Diseño y elaboración de Solicitud
documento o presentación

8 Envío del documento o Correo
presentación electrónico

Dirección de Eventos Especiales 9
Recibe y analiza el documento Correo
o presentación electrónico -

- Si tiene cambio o e Correo.
._. " ... _- .10 .. adecuaciones reenvía el electrónico

documento o presentación
Departamento de Enlace Admvo. y Recibe la presentación o Correo
Soporte Técnico 11 documento para su corrección electrónico

o adecuación.
Reenvía nuevamente Correo

12 presentación o documento electrónico
para su evaluación
TERMINA EL PROCESO.
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INICIO

Requisición y/o
Solicitud

~ECRETARIA DE LA DIRECCIÓN:
Turna la solicitud de abastecimiento o

actividad a desarroUar

2

DEPARTAMENTO DE ENLACE
ADMVO. y SOPORTE TÉCNICO:

Revisa, evalúa y clasifica el tipo de la
actividad a realizar

SI DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES:

Surte el material solicitado

DEPARTAMENTO DE ENLACE
ADMVO. y SOPORTE TÉCNICO:

Disello y elaboración de documento o
presentación

Solicitud

Requisición

••
DEPARTAMENTO DE ENLACE

1 ADMVO. y SOPORTE TÉCNICO:
lItevisa el material y firma de recibido y
• resguard el mismo.

DEPARTAMENTO DE ENLACE
ADMVO. y SOPORTE TÉCNICO:

Envio del documentos o presentación

9

OlREcCION DE EVENTOS
ESPECIALES:

Recibe y analiza el documento o
prese tación

DEPARTAMENTO DE ENLACE
ADMVO. y SOPORTE TÉCNICO:

Recibe la presentación o do!=UIT1.entopara
su corrección o adecuación. SI

DEPARTAMENTO DE ENLACE
ADMVO. y SOPORTE TÉCNICO:

Reenvia nuevamente presentación o
documento para su evaluación

e Termino del
procedo •

Requisición

Correo
electrónico

Correo
electrónico
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SECRETARIA.

7.4 Procedimiento 4: Recepción de Correspondencia turnada a la Dirección.

Objetivo: Entregar y dar respuesta a la correspondencia turnada.

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Reglamento Interno de
la Secretaría.

FECHA DE AUTORIZACION
06 r

102 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DE LA DIRECCION DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALES·

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA TURNADA A LA
DIRECCION.
RESPONSABLE- ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Dirección de Eventos Especiales 1 Se recepciona la Oficios,

correspondencia recibida del Memorandums,. día, tanto interna como Tarjeta¡ ; >,
J externa. Informativa, etc.

Dirección de Ever;!tos Especiales 2 Se entrega a la Directora para Oficios,
su revisíón. Memorandums,

J Tarjeta
! Informativa, etc.

DitecciPn de Eventos Especiales j Se da respuesta referente a lo Oficios,
, , j t que se requiera en dichos Memorandums,!' • ¡ documentos. Tarjeta,

Informativa, etc.
Direccpn de Eventos Especiales 4 Se archiva en su respectivo Oficios,

expediente. Memorandums,
Tarjeta

• Informativa, etc .
TERMINA EL PROCESO
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INICIO

G
Se recepciona la
correspondencia recibida del día,
tanto interna como externa.

Correspondencia

Se entmga a la Directora para su
revisión.

Correspondencia

Se da respuesta referente a lo
que se requiera en dchos
documentos

Correspondencia

Se archiva en su respectivo
expediente. Correspondencia

8. DIRECCiÓN DE PLANEAE:IÓN. ~

8.1 Procedimiento 1: Evaluación M~nsual.de Proyectos. •• í,
Objetivo: Evaluar y dar seguimiento a la correcta ejecución de los proyectos de
inversión y contar con la información ~portuna para la toma de decisiones.

. , ~
Normas de operación: Se realiza de manera mensual, las actividades para su
integración se desarrollan en horario de oficina de lunes a viernes de 8:00 a
17:00 horas, en las oficinas que alberga a la Secretaría de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION
·06 102 12009

DIRECCION DE AREA: .UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION DE PLANEACION

.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: EVALUACION MENSUAL DE PROYECTOS

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA FORMA O
NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

PLANEACION 1 Elabora y envía Oficio a las Memorándum
Direcciones Operativas de la

SECTUR Solicitando Avances
Físico-Financieros de los
Proyectos de Inversión

-----._------ -------.-
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DIRECCIONES OPERATIVAS DE 2 Reciben oficio, Concilian con Memorándum
LA SECTUR la Dirección Financiera y /Documentos

Elaboran Ficha Técnica de
Avances Físico-Financieros y

envían a la Dirección de
Planeación vía memorándum

DIRECCION DE PLANEACION 3 Recibe Oficios y Fichas Memorándum
Técnicas de Avances Flsico /Documentos

Financieros, Elabora -
Concentrado y emite R*porte

e informe y envía a la
Dirección Financiera

DIRECCION FINANCIERA 4 Recibe concentrado de Oficio/Documentos
Avances Físicos y captura en
el sistema de las instancias

normativas- TERMINA EL PROCESO
r-----.---------.-~----.--..--------.--.--...---
I(Proceso 1) EVALUACiÓN MENSUAL DE PROYECTOS.

DIRECCiÓN DE
PLANEACIÓN

-------~~.
( Ini(llo

(~~---r ElabOraTyenvi:-l
: memorándum a las I
: Direcciones Operativas ,
¡ Solicitando Avances

I
F¡sico-Financieros de los
Proyectos de Inversi6n

____--L __ ----- I
Recibe Memorándums y I

Fichas Técnicas de
Avances Físico i

Financieros.Verifica I
cumplimiento de metas.

'------,

f---

DIRECCIONES
OPERATIVAS DE LA

SECTUR

DIRECCiÓN
ADMINISTRATIVA

i
i

~
I,R ••••• mernor••• "m,~

Concilian con la
: Direcci6n Financiera y

Elaboran Ficha Técnica
de Avance. Fiaico-

, tFinanc¡eros y envian a la :
Dirección de Planeaci6n ¡

via memorándum. 1
-1 . 1

¡ Memor'ndutR' j ,
: Ooc:umentos¡ 1

! ,.----J!
i
!
I

i

I
j
1

, •..

NO· .;.(~>-~~J-:"_.. _. -~--.
~j

IU_

I
T I

Elabora Concentrado y •
emite Reporte de avances

físicos a instancias

I
normativas, Redacta
informe y envia a la
Dirección Financiera

Oficiol
I Do'cumentoaL__ -/----------

! ,1 Recibe concentrado de 1
¡ I Avances Financiero.s y
11'1 captura en el sistem a
! i de las instanciasi : norm aUvas
-.--¡ Ollelol

1 Documentos

!~,-._------

I. ,______ ._ ._. ~ ~ __ .. ~ .__ • . __ . • .J

--------'--,-
\., Fin del Procelo )
---------'-
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8.2 Procedimiento 2: Elaboración del Programa Operativo Anual de la
Secretaria de Turismo

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

Normas de operación: Su operacron debe apegarse al Manual de
Programación 2007. al Manual de Normas Presupuestales y al calendario
emitido por la Secretaría de Finanzas. Se realiza de manera anual entre los
meses de Octubre, Noviembre y Diciembre, las actividades para su integración
se desarrollan en horario de oficina de lunes a viernes de 8:00 a 11:00 horas, en
las oficinas que alberga a la Secretaría de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO 2: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
LA SECRETARIA DE TURISMO .
.RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
COPLADET 1 Cita a Reunión para entrega Oficio

de lineamientos, Manual de
Presupuesto y Calendario de

Elaboración y Entrega de
1 Propuesta
! DESPACHO DEL C. SECRETARIO 2 Tuma a Dirección de Memorándum
¡ Planeación el Oñcío para
I reuni6n

DIRECCION DE PLANEACION 3 Cita a Reuni6n a las Diversas Memorándum
Áreas de la SECTUR para
Explicación y entrega de

i i Lineamientos
DIRECCION DE PLANEACION 4 Elabora Reuni6n con todas las Minuta y Lista de

I, áreas de SECTUR, se entrega Asistencia
Lineamientos, así como

formatos de Cédula Básica y
Expedientes Técnico.

DIRECCIONES OPERATIVAS DE LA 5 Integran Proyectos y Envían a .. -Requtsici6nde
SECTUR la Dirección de Planeación Formatos de

Cédula Básica y
Expedientes

Técnicos y lista
de proyectos

DIRECCION DE PLANEACION 6 Recepción de lista y Formatos Oficio y Formatos
así como Exposición de

Motivos para análisis, revisión
e integración de la Propuesta

de Presupuesto
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DIRECCiÓN DE PLANEACIÓN 7 -- Cita a Reunión con la C. Memorándum
Secretaria y Director
Administrativo para Validación,
Priorización, Cambios o
Mejoras a la propuesta de
Presupuesto y Exposición de
Motivos.-- -~------ __ o~~_

Se realiza reunión de TrabajoDESPACHO DEL C. SECRETARIO 8 Minuta de
con los Directores y se Acuerdos y Lista

acuerda Validar, Cambiar, de Asistencia
Mejorar la propuesta

DIRECCION DE PLANEACION 9 Se envía memorándum con Memorándum
los acuerdos de validación,
cambios y mejoras en los
proyectos y exposición de
motivos

DIRECCIONES OPERATIVAS DE LA 10 Reciben Acuerdos de Memorándum
SECTUR Validación, cambios y/o

" Mejoras a la propuesta y
adecuan la propuesta de

acuerdo a lo pactado
DIRECCION DE PLANEACION 11 Elabora y envía Memorándum Memorándum

para informar inicio de captura
de propuesta en equipo único
de la Dirección de Planeación
en el SAPNET a Direcciones.

DIRECCIONES OPERATIVAS DE LA 12 Reciben memorándum de Memorándum
: SECTUR ¡ · inicio de captura y envían a la

I¡ Dirección de Planeación
r Propuesta del presupuesto .

~ para captura
!DIRECCION DE PLANEACION 13 Elabora e Integra propuesta de Oficio y

r · presupuesto del Sector y Documentos de
""'----_ 0--1--

j ! envía oficio a Dependencias la propuesta y _o!' •
i Normativas con la Propuesta Exposición de

• de Presupuesto Motivos
I

DEPENDENCIAS NORMATIVAS 14 Reciben Propuesta de Minuta y
(SAF, SECOTAB,SEPLAN) presupuesto y emiten Documentos

j ¡ invitación para reunión con la
'o C. Secretaria para, sugerencias, cambios y/o,
adecuaciones a la Propuesta y

se toman acuerdos

DIRECCION DE PLANEACION 15 Recibe oficio de SUgerencias, -- Mémorándom - .; -
._-. .. ~.-

- -cambios- y -ade¿i.i"8Cionesa fa ~ .----:- -- "~ -"~ .

propuesta emitido por
Dependencias Normativas

DIRECCIONES OPERATIVAS DE LA 16 Realizan cambios y Oficio
SECTUR adecuaciones, analizan

sugerencias y proceden a
redactar versión final.

DIRECCION DE PLANEACION 17 Realiza captura de Documento
adecuaciones en el SAPNET y Electrónico/Oficio

________ conc!~j'~!é) propuesta.
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DIRECCION DE PLANEACIÚN
-_._.

Oficio/Documento18 Integra la propuesta Final de
presupuesto anual y envía Electrónico

oficio con paquete de
documentos de proyectos

para trámite y aprobación Final
a las dependencias

Normativas----- ----
DEPENDENCIAS NORMATIVAS

, 19 Reciben Propuesta de Oficio/Documento
(SAF, SECOTAB,SEPLAN) presupuesto para trámite final Electrónico

t y envía Oficio de autorización
a la Dirección de Planeación

de la SECTUR
DIRECCJON DE PLANEACION 20 Recibe Oficio de Autorización .Oficio

del presupuesto para
resquardo .

TERMINA EL PROCESO.

~f}-------------------
(Proe,/.-1) Elaboración del Programa Operativo Anual de la Secretana de Turismo ---------~-- .

Ó DIRECCIONES
COPLADET DESPACHO DEL COL DIRECCI N DE OPERATIVASDE LA DEPENDENCIAS

SECRETARIO PLANEACIÓN SECTUR N"RMATIVAS!
-- ------------- ------~----~----------_i

(~~) rc~'~.=:~~~;'--"I . Ir:,:---- ~ o!erativa. de la

I y', : SECTUR par.
COPLADET Cit. o I Turna a Dirección, 1 ExpfJellción l

~

! de Plan.ación el !. .
Reuni6n par. entrega ••. Oficio par. I l~~~~~~~.1

de :.: •.:~=o" reunión ¡
Pr •• upu •• ao y -----i

C.Jen.rio , Memor6ndUln 'L....----+- I EI~bor;-R-:-unión-;;;1
j ; dir~ccion" ¡
: _operativa., entrega f
¡ ~ine.mjenlo.. r
' formatos de C6dula
! Bhica y Expedientes ¡

I ; ~~cnícoG !
<-"---'t--: umuta.lIs~·

• i Asiste~l~ '----~~
--L--------

l~ R.• cepci6n de ti la Y
: formatos, par. 261isis
I y revisi6n. Cita a
i reunión con el c. i
! Secretarto y Director !
i Administrativo.--fro:::=:~~'~

1- _.~ •• _.

LOfi •••__~---J

r-·----··----·--·-~··1
1 Se envl. memorolindum I
1 con las acuerdos de

•. 1 nlidaci6n, cambios y 1
1m;;ras en los proyectos;
~poalc:l6n do moho. ¡

l:em~.~~:

e_ _'!'_. ~,_
; Elabor. e Integra propuesta

de presupueste del Sector
y envte oficio a

i Dependencias Normativas
I can l. Propuesta de
L_ Presupuesto

Oficio, Documento
i propuesta, Exposición
I de Motivos

j•
! i
I

; Reciben Acuerdos de I
.,,

!vatidaCi.ón, cambiOS. Y"I••.1 o Mejor.s a la
propuesta y adecuan

l~~~~.•••minuta

1 Memor6ndum

:.-----..--

l---'«c!b~,:,mfmOiiridüm¡
: de mlClO de captura y 1
. envla" a la Oirecei6n de
I Planeación Propuesta
I del presupuesto pa,..
! captura

Memorándum !_.

A
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,(Proceso1::':::::':" del::o:~::::p~:a:~:f"~'~:;:::~:;'~:;'~"To~~;i'~A~;¡,-r~:~~~EN"ASI
SECRETARIO PLANEACIÓN LA SECTUR NORMATIVAS

" }----, --~ - --- --- - 1'---:-1 1I ! - - 1
1
,

,,//1 ,...
, I

I
I

I--------y----¡Ii! Realizo. comblos y JI
I adecuaciones, enaNzan ;
I sugerencias y proceden Ii 8 redactar versión final. , !

¡ --t~::~1

y--
Recibe oficio de

Sugerencias, cambios y
adecuaciones a la

propuesta erqitklo por
Dependencia. Normativas y

.nvi. a Direcciones

Memortndum
.~----J

r-----·---..Y.·---------
1 Realiza captura de adecuacione-;l
I en el SAPNET. integra la ,•• 1

propuesta final de presupuesto I
anual y envía oficio con paquete i

¡de documentos de proyectos para i
: trámite'i aprobación final a las I

dependencias Normativas . J---·---lc---~ocu~:~--¡
Electrónico/Oficio i

~ __ /--- ..-J

~·-~opue·sta de-¡
( presupuesto para trámite
1 final'J envía Oficio de

•.. ¡ autorización a la

!
I Dirección de Planeación

de la SECTUR .
r ----¡-rrocumen o

r Electrónicol

l_ ~~--¡

,
__ .lL- -c-'J

Recibe Oficio de
Autorización del

I presupuesto para
L resguardo

O~~j

r

r
..----J----

( ,

( Fin del Proceso

I
j
1-

I

.,;.~';;;;'~.~\¡.,-'::~.:;';~

!¡
L

----------.~
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8.3 Procedimiento 3: Actualización de la Guía de Trámites y Servicios

Objetivo: Dar a conocer a la población en general los trámites que puede
realizar en la Administración Pública Estatal y en este Caso en la Secretaría de
Turismo y saber que requisitos deberá presentar en la dependencia para realizar
dicho trámite.

Normas de operación: Se realiza de manera mensual durante los primeros 5
días hábiles de cada mes, las actividades para su integración se desatrollan en
horario de oficina de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas, en las oficinas que
albergan a la Secretaría de Turismo.

;!' •.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: ACTUALlZACION DE LA GUIA DE TRAMITES Y
SERVICIOS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Elabora y envia Oficio a la
SECTUR donde solicita la

SECOTAB Actualización a la Guia de
1 Trámites y Servicios de la Oficio

Administración Pública
Estatal los trámites que
realiza la Secretaria
Reciben oficio y sella

DESPACHO DE LA 2 acuse de recibo y turna OficioSECRETARIA mediante memorándum a
la Dirección de Planeación
Recibe Oficio y

9'RECCIÓN DE PLANEACIÓN
memorándum, elabora Oficio/Memorándum

.3 solicitud de Actualización a
- las Direcciones Operativas

de la SECTUR

DIRECCIONES OPERATIVAS Recibe memorándum y

DE LA SECTUR 4 prepara informe de Oficio/Documentos
- ..

Trámites qiJepresta dicha
- unidad .- .... administrativa -.

- actualizados o sin
cambios y envian via
memorándum a la
Dirección de Planeación
Recibe trámites
actualizados y captura en

DIRECCION DE PLANEACIÓN
sistema (Guía de trámites

5 y Servicios SECOTAB), y Oficio y Archivo electrónico
envía de forma electrónica
vía sistema y medio
magnético mediante oficio

TERMINA PROCESO

j
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.----------------------------------.-.---.---~--- I
(Proceso 3) ACTUALIZACiÓN DE LA GUiA DE TRÁMITES Y SERVICIOS. 1

!

+ I
DIRECCIONES

SECOTAB DESPACHO DE LA DIRECCiÓN DE OPERATIVAS DE LA
SECRETARIA PLANEACIÓN------_---~----------'------~---r-SECTUR

~~'C10 del proceso) I I
-----"- !
;~~~~::;~~~=~:::: I
ActuaUnción a 141Gula de

Ad~~n::cro:~=~~::t81!
los tr'mites que r.aliza la ¡

Secretaria !--¡ os•••~J
-.~----y---
I
, Reciben oficto y seNa

I acuse d. recibo y turna
mediante memor*nclum a
la Dirección de P"n •• d6n

I

T

: Recibe Oficio J 1

1

memoréndum, .labora
I solicitud d. Aew.lizadón •
¡las Direccion •• OperativasL de la SECTUR !

Oficiol
Memor6ndum-----.:

¡-----Recibe m;~o¡'éndUm-y-~:
1 I prepara informe de Tr'mites I

~ que presta dicha unidad

1

I administrativa actualizados o
sin cambios '1 envlao vi.

memorándum 8 te Dirección de
L- Plan.ación

Oficiol
Documentos

r
I

I
Recibe trimites

actuaUndo. '1 captura en
sistema (Gula d. trtmit ••
y Servicios SeCOrAS), y
envi. de forma electrónic. I

V(a &istema y medio

magnético mediont·,:lfido IVO JI
~

!

;
¡
: ¡

. ------l----'---- ---t-;-- --
DIRECCION DE PLANEACION 11

8.4 Procedimiento 4: Sistema de Autoevaluación del Gasto Público.

Objetivo: Con la finalidad de ajustar y cuadrar los gastos publicos se lIevana-
cabolas autoevaíuaciones . .. - -. . ..- _-. ,.. --.._ _.._ - .

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

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION DE PLANEACIÓN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: SISTEMA DE AUTOEVALAUCION DEL GASTO PUBLICO
___ o. --~._.
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DESCRIPCiÓN DE
---- -" _ ..- ----- .._-_._-- -. ,-------

RESPONSABLE ACT. FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Secretaría de Contrataría, Secretaría 1 Al inicio de año informa por Calendario.
de Finanzas, Secretaría de reunión el calendario de fechas
Planeación. para capturar en el sistema, los

avances físicos y financieros
de los proyectos de las

1 dependencias.
Dirección de Planeación 2 Informa a direcciones Memorándum

1 operativas las fechas de
entrega de los reportes de
avance físico y financiero de
los proyectos de inversión.

Direcciones Operativas 3 Realiza y envía mensualmente Reportes
los reportes de los avances
físico- financieros de los
proyectos de inversión. r

Dirección de Planeación 4 Analiza la información y Reportes
verifica que corresponda con lo
calendarizado en el proyecto a .
inicio de año.

Dirección de Planeación 5 Efectúa la captura de los datos Archivo
correctos en los sistemas de electrónico
control. SISAGAP y CITRIX

Dirección de Planeación 6 Imprime los reportes del Reporte de
CITRIX y se archivan. CITRIX

Dirección de Planeación . 7 Imprime los reportes del Reportes del

I I SISAGAP, se firman por la SISAGAP y
Dirección de Plaheación :y se Memorándum,

rturna al despacho de la Oficios, Secretaria junto con los <?ficios. de entreoa .
Despacho de la Secretaria '. r 8 Recibe los reportes, firma los Oficios y

. oficios de salida ~ los redortes reportes. I para validarlos. urna a ~a
Dirección de Planeación I

Dirección de Planeación , , . 9 Recibe oficios originales con Reportes del
reportes del SISAGAP SISAGAP y
firmados y los envía a oficios

. Secretaría de Finanzas, .
Contraloría y Planeación!

¡
-

Secretaría de Contraloría, Secretaría 10 Reciben los reportes y a~alizan
de Finanzas; Secretaría de la información. En caso de
Planeación tener observaciones lo

comunican a SECTUR para
efectuar las correcciones. . - - . - -- .

Dirección de Planeación 11 En caso de recibir Reporte del
observaciones realiza las SISAGAPy
respectivas correcciones, oficio.
envían las hojas corregidas
para reemplazo y se archiva un
tanto oriqinal.
TERMINA EL PROCESO
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fSistema de Autoevaluaci6n deIGa-~~Públic~-(-S1SAGAP)-~--- -- ------ ----J
r e~~entr~~rí: a Direcctón de Planeación ]-- ~:~o""t~":-rDlaeSSPeacCrehtOar_~I~e

Secretaría de FlOanzas _
I COPLADET ---~ ---------- I 1

I
Inicio .,

'~------_/

y..__M··_'Ipor medio de una reunióB
el e.tenderlo de "eh"

par. captu,., en el
Sistel1"tll, loa avaneea

ftsico. y financie," de aos
proyectos d.a~~ I
o.pendenci~

C.tendario

Recibe los reportes y si hay
observacion •• lo comunlc.

a.:::::~~~~~~~~~.: r-
modo de efectuar •••

correoc:iones

Informa a las Areas
Operativas las fechas de

entrega de tos reportes de ¡
tos proyectos de IRversió ..n .\

con sus nances n"eo$ _

NOti'C8ción-~~;1
memorandum

1", __ . ,"'"----.1

." .......•..

<_,¿~ES corr.cta~.~>.__

(-;-~)4 NO"
~~_/' Si

IS;I~=.,,;=:::~1
Contrator!a de acuerdo al l

J calendario.( SIS~~-;':-;¿-----l-~~;IX

t-s. i";;;;;;;;~;;;~ l'

reportes que genera
el CITRIX y .e

.rchivan 1

Una vez firmedos se
envkln los reporte. del

SISAGAP a IIIs
dependencias

gtoba'zedoras con sus
respectivos oficiM.

e • e i

I SISAGAPY :
Oftcios I"---...--.-------..J

Se hacen las respectivas
correcciones si las hay y" ¡
envian tas hojas corregid.. ¡
~ra r.emplazo y se archive i

un tanto ortginal¡
Reporte SISAGA""P¡

y Oficio i~.-----_J

y
/ ,

.-( .Fín del proceso .../)

1
~~.üz:y':I~

mensualmente tos
report.s d. avances

ftsicO$ de kts proyectos
de inversión

l ._~ . Reportes I

___ ~ -J

r

.-._._-----,¡Firma los reportes!
.,¡ ylosturn •• " I

\ Dirección de 1
:- Planeación

, .:• ¡
¡

•..
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8.5 Procedimiento 5: Integración y registro de Expedientes Técnicos.
Objetivo: mantener control de la documentacion
Normas de operación: Su operación debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de
Financiamiento Público.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: .
DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION DE PLANEAC~N

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: INTEGRACION y REGISTRO DE EXPEDIENTES
TÉCNICOS.~ -
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Dirección de Planeación. 1 Recibe de la Secretaría de Presupuesto

Finanzas el presupuesto de autorizado.
eqresos autorizados

Dirección de Planeación 2 Entrega en medio magnético Presupuesto
formato de desglose de autorizado en
partidas y copia de formato.
presupuesto.

Direcciones Operativas 3 Elabora desglose o análisis de Desglose de
materiales, artículos, insumas, partidas
etc. Por proyecto y partida;
envía programa para su
revisión.

Dirección de Planeación 4 Recibe y revisa los desgloses Desglose de
o análisis presentados con los partidas
lineamientos para su
inteqración y determina.

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

- posterior.
Dirección de Planeación 6 Imprime las cédulas básicas y Oficio, cedulas y

expedientes técnicos de Exp. Técnicos.
SAPNET, integra, elabora
oficios y turna a firma del titular
de la Institución.

Dirección de Planeación 7 Firmados los .dócuméritos -los : . .Q(icio,.g!dúlas y ..
envr"a a la ·Secretaría-de .__... Exp. Técnicos.
Finanzas para su registro.

Secretaría de Finanzas 8 Registra y regresa a la Oficio, cedulas y
dependencia las cédulas, Exp. Exp. Técnicos
Técnicos y oficio de
autorización firmados por el
secretaria.

Dirección de Planeación 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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r------------
[lntegración y Registro de Expedientes Técnicos

~

' , , Di,rección Planeación i DirecciO,nes Operativas
--=~~-------'--t-----/-" ------
/... r \

¡ 1,., IniCIO / I < 1 )
I ~.. .__. _

I Solicita tos 1
, desgloses en I
i medio magn.tico ¡...
I e integra base del'
! datos para su
I consulta posterior.
format -1

11' ~ I '
; I í""j ,i' W I

I 1L--.l , _

iRevisa los -l
I desgloses o

an'lisis
pc.sentados, si
cumple oon los !

lineamientos para i
su in"gración y !

, det.~ -L_
---- ¡ o.SO'oN de

. pIIttid1ll5

! --'-.;

-.
¿Es correcta? :~'>

/~1..."
'. 1 f;)

<.:»:

'------------¡
Imprime las cédulas 1

: básicas y expedientes
j técnicos de SAPNET,~Iintegra, elabora oficio

y turna a firma del
1 titular de la institución

, Olc:io,c:"'y
IElIP.T~..~--..-/

Si
Recibe documentos y
- turna copias a las

direccioes
i•

r'-'~"-'- y ,
: 1 Elabora desglose o sn'lisis de j
: ...i materiales, articulos, insumos, etc.j¡ Por proyecto y partida, y entregalde programación ,.ra su revisión .

... -------------- De•••••••--------'--.

SecretarIa de Finanzas i--------~--1
I

Regisn y regre •• e.
dependencia la. c6dula.,
Exp_Técnico. y oficio de

autorización firmados por el
seaetano.

-----~-----
\. Fin del proceso~~ l. _ i

_ ~J



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

.
FECHA DE AUTORIZACION

06 102 12009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PLANEACION DIRECCION DE PLANEACIÓN r·

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: SOLICITUD DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES .
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA o

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Dirección de Planeación. 1 Eíabora calendario de Calendario.

movimientos presupuestales y
entrega a Direcciones
Operativas de la SECTUR. •

Direcciones Operativas de la . 2 Solicita el movimiento Transferencia.
SECTUR , ¡ presupuestal ~n el formato' de

I ,
transferencia de atuerdo al
calendario establecido:

Dirección de Planeación 3 Revisa la solicitud Transferencia y, • programática y presupuesfal, presupuesto.!
verifica en el sistema la
suficiencia. .

• t
Dirección de Planeación 4 Analiza la infc5rmaéión y dF ser SAPNETy

correcta la transmite a la 1 transferencia.
SAPNET

Dirección de Planeación 5 Compromete al movimiento Presupuesto
presupuestal en el Sistema de

- Presupuesto ..
Dirección de Planeación 6 Envía solicitud al Subcomité O~ioy

Especial de financiamientq transferencia.
Público.

Dirección de Planeación 7 Recibe por parte de SEFIN la Oficio de
autorización del movimiento Autorización.
oresuouestal

o •• .--,-
Dirección de Operativas 8 Recibe del area de PlaneaCión Solicitud de .

copia del oficio de autorización Abastecimiento.
y elabora solicitudes de
abastecimientos.

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

Dirección de Planeación 10 Archiva los oficios de Oficio y
autorización por fuente y Transferencia.
procedencia de financiamiento.
TERMINA EL PROCESO
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Solicitud de Movimientos Presupuestales

Dirección de Planeaci6n Direcciones Operativas

__ "_~"fonnaIode
_ncillde_" .

Si
No
y

[ ~~. pera MI correctión

1 Tra-' _ el _ SAPNET. .:..--~-

lnMgra pera •• _ del -. de la Inallluci6n.

r
«

1-de-- copla"- de"'--

;..

j

1

I



•1-

- ~--~ --- - - ---- -- ._._- .. _-_._-
Recibe solicitud e identifica el

SUBDIRECCiÓN DE tipo de servicio ya sea

INFORMÁTICA 2 Soporte a equipos, redes o Memorándum
telefonia y se dirige al área

solicitante

SUBDIRECCiÓN DE 3
Verifica el problema e intenta

INFORMÁTICA solucionarlo
Si se resolvió Notifica a la

Dirección de Planeación por

! SUBDIRECCiÓN DE
tarjeta informática que la

- INFORMÁTICA
4 solicitud fue atendida y se Memorándum

soluciono el problema a modo
de que comunique al área

solicitante que el servicio ha
concluiclo satisfactoriamente

- . . .... .. ..' .--- .. .. - ...
....

Si no se soluciono notifica al
5 área solicitante, lo que

SUBDIRECCiÓN DE ocasiona la falla de modo que
INFORMÁTICA soliciten lo requerido Documentos

6 Elabora Memorándum para
solicitar a la Dirección

ÁREAS DIVERSAS administrativa lo que. requiere Memorándum
para resolver la solcitud

¡~
t.
ir

.1

-------..•.__ •.....----~---,~-----------
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7 Recibe solicitud y gestiona la
DIRECCiÓN ADMINISTRATIVA adquisición del bien que se

requiere.
8 Una vez que el bien ha sido Memorándum

DIRECCiÓN ADMINISTRATIVA adquirido se eiwla mediante
memorándum al área que lo

solicito

9 Recibe el bien y notifica a la Memorándum
Subdirección de Informática

ÁREAS DIVERSAS de modo que reemplace o
instale de acuerdo al

diagnostico que se realizo.

10 Instala el bien, verifica que
SUBDIRECCiÓN DE funcione y deja el dispositivo

INFORMÁTICA , operando normalmente
Notifica a la Dirección de Tarjeta Informativa

SUBDIRECCiÓN DE Planeación por tarjeta
INFORMÁTICA 11 informativa que la solicitud

fue atendida y se soluciono el
problema.
Recibe notificación de la Memorándum
solicitud atendida y notifica a

DIRtCCIÓN DE PLANEACIÓN 12 quien solicito el servicio de la
conclusión del mismo.

Recibe memorándum donde Memorándum
se da por concluido el servicio

ÁREAS DiVERSAS . 13 así como un resumen de la
I solución.

TERMINA PROCESO~

• j•



Áreas Diversas

Servicios de Soporte a equipos, redes y telefonía

Subdirección de Informática

Recibe memorandum
donde se da por concluido .

el servicio •• , como un re
resumen de l. solución. I

~
( 3 '
---..-)

Elabora Memorándum
par. $oJicit8r & la

D1r.cción _oliva lo
que Nqulere para
resolver la soIcitud

Recibe el bien y notifica a
la Subdirección de

Informática de modo que •
reemplace o k1sta~ de --
acuerdo al diagnostico

que se realizo_

Recibe solicitud e identifica
el tipo de s""'icio ya ••••a

Soporte a equipos, redes o
telefonla y se dirige al área

solicitante

I
No ••.\ 1 ) 1

....._,-

I
i,
i
!

Si

rNotifica :;-a~.:-:l
Planeación por tarjeta I

'".tinformétiva que la solicitud i
fue atendida y se soluciono l'

el problema.

. -- Tarjeta Infotmativa ¡. j
de servicio . I
concluido/----~ I

I

I.-------------,1
I

Pj

I
-1

I
I
!
I
!

!

r
(0

Notifice al tlrea
¡:>ücltante,lo que

-ocasiona la falla de
modo que soHciten lo

requerido

Instala el bien, verifica
que funcione y deja el
dispositivo operando

normalmente

Dirección de
Planeación

\
I

-----~/

Inicio

Recibe memor*>dum
donde se solicita servicios
Informélicoa y lo \umII e la

Subdlreccl6n de
Inform6tk:a

!;ecibe notificación de laI - - solicitud a_de y
notifica a quien solicito el
s"",ldo de la tonelusión

del mismo.

Memoréndum de
s"",lclo conduldo

Dirección
Administrativa

..
Recibe solicitud Y

_tionala
lIdquIslci6n del bien

que se requiere

Una ves que el bien i
ha sido adquirido se I

envíe medí.nle I
memor4lndum al .,...

o que lo soücito _ o

l- Ji

i
I
I

1

!I-I(~\
" /

I
I_____ , .L --' ~ _

J•

.(·~in del proce$: )
'- ..".,/

1
-5-
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9. DIRECCiÓN 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, derogación o adición
según el caso de una Ley o Noma Jurídica que \sea de competencia de la
Secretaría.

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

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE - ASUNTOS DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
JURIDICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: PROYECTO DE INICIATIVA DE LEY, REGLAMENTO,
DECRETOS Y ACUERDOS.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular de la Secretaría 1 Envía solicitud de elaborar Memorandum

propuesta
Director de Asuntos Jurídicos 2 Revisa, analiza y envía a: Verbal

Subdirector de Asuntos
. Jurídicos . .

Subdirector de Asuntos Jurldicos 3 Analiza y elabqra +1 proyecto y Proyecto ~
I

se lo envía al Director de' impreso y/o
Asuntos Jurídicos para su fnedio magnético
revisión. r

Director de Asuntos Jurídicos 4 Recibe y analiza el contenido Proyecto
del proyecto,·.· realiza impreso y/o
observaciones .y ~reglesa e~ medio magn~tico:
documento al Subdirector de
Asuntos Jurídicos

Subdirector de Asuntos Jurídicos 5 Recibe y verifi~ las medio magnético
observaciones y turna: al Jefe
de Área para que reálice las
correcciones -

Jefe de Area de Asuntos Jurídicos 6 Recibe y realiza las Proyecto
observaciones realizadas por impreso y/o
el Director. Y envía al medio magnético
Subdirector para que lo revise

Subdir~tor de .Asuntos Jurídicos 7 Recibe y revisa el proyecto y Proyecto
lo turna al Director p~ra su Impreso . . .
VO.Bo.

Director de Asuntos Jurídicos 8 Recibe y supervisa que las Proyecto
.' observaciones realizadas Impreso con

•• hayan sido subsanadas y le da VO.Bo. del
el VO.Bo. y turna a la Director
Secretaria de la Dirección de
Asuntos Jurídicos para
elaborar Memorandum de
Contestación al Despacho de
la Secretaría:

J



Despacho de la Secretaria

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos

Director de Asuntos Jurídicos

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos

Oficialia de Partes de la Consejeria
_Jurídica del Poder Ejecutivo.

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos

Director de Asuntos Jurídicos

Jefe de Area de Asuntos Jurídicos

Director de Asuntos Jurídicos

Recibe Memorandum con el Memorandum
proyecto impreso, el Titular de
la Secretaria envía al Director 1
con su aprobación para que le
de continuidad al Proyecto.

10

11 Recibe el Mémorandum de
aprobación del proyecto y se lo
turna al Director de Asuntos
Jurídicos. -
Revisa ordena y turna a la
Secretaria de la Dirección de
Asuntos Jurídicos para
elaborar oficio de envío y
revisión a la Consejeria
Jurídica del Poder Ejecutivo

12

13 Recibe y elabora el Oficio a la
CO'1sejeria Jurídica del Poder
Ejecutivo, para que revise y
autorice el Proyecto. Y lo envía
para entrega.

14 Recibe el Oficio y anexo del
documento.

15 Recibe Oficio enviado por la
Consejería Jurídica del Poder
Eiecutivo v se lo turna a:
Recibe, revisa que el Proyecto
enviado. quedo autorizado por

.. Iél Cons~jeria. Jurídica. y se IQ
turna al Jefe de área' para que
recabe las firmas de las
personas que firman en el caso
de que sea Decreto, Acuerdo o
Realamento.
Recibe y recaba las firmas de
las personas que intervienen
en el. Y entreaa al Director.
Recibe y revisa. y lo turna a la
Secretaria de la Dirección de
Asuntos Jurídicos para que
elabore el Oficio para enviarlo
a la Consejería Jurídica

16

17

18

Memorandum

Proyecto
Impreso con
VO.So. del
Director y
Autorizada por el
Titular de la
Secretaría
Oficio con el
Proyecto
impreso con
VO.So. del
Director y
Autorizada por el
Titular de la
Secretaría
Oficio con el
Provecto
impreso con
VO.So. del
Director y
Autorizada por el
Titular de la
Secretaría
Oficio

Documento
Aprobado por la
consejena.. ..__ _

Documento
Aprobado por la
Conseiería
Documento
Aprobado por la
Consejería y
firmado por las
personas que
intervienen.
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Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos

Oficialía de Partes de la Consejeria
Jurídica del Poder Ejecutivo.

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos

Director de Asuntos Jurídicos

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos I

f
;•

.- t

----------------------------------------~---

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

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

21 Recibe Oficio de aviso que el Oficio
la iniciativa, Decreto, Acuerdo
o Reglamento esta en proceso
de publicación en el Periódico
oficial. Y se turna al Director

~ para su conocimiento.
22 Recibe Oficio y devuelve a la

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

23 Elabora Memorandum Memorandum
informativo y entrega a las
áreas correspondiente, y.
archiva en el expediente
correspondiente.
TERMINA EL PROCESO.



Titular de la Secretaría: Envía solicitud de
elaborar propuesta

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

3

Subdirector de Asuntos Juridícos: Analiza y
eIabcn el proyecto y se lo envla al Director de
Aswltos JuridIcos para su revisión.

4

Director de Asuntos Jurídicos: Recibe y analiza el
contenido del proyecto, ~a1íza observaciones y

• regresa el documento al Subdirector de Asuntos
Juridicos

~iflctor:de Asuntos Jurídicos: REkibe y
vefificallas ot>&ervaciones y turna al Jefe de ÁreA
para que reaiice las c:orrecpones

6
Jefe d9 AreL de Asuntos Jurídicos: Recibe 1
realiza, las observac:P1es realizadas f'or el-
Director. y envia al Subdirector para que lo
revise

.c;)
Stbdnctor de Asuntos Jurídicos: Recibe y
revisa el proyecto y lo tuma al Director para su
Vo.So.

8
Director de Asuntos Jurldk:os: Recibe y supervisa
que las observaciones realizadas hayan sido
SlGsanadas y le da el Vo.Bo. y turna a la
5eaetarla de la Dirección de Asuntos Jurldicos
para elaborar Memoranclum de Contestación al
Despacho de la Secretaria:

ó

Memorándum

Vertlal

Proyecto impreso ylo
medio magnético

Proyecto impreso y/o
medio magnétlco

medio magnético

p~ Impreso y/o
medlt magnético

prJtecto Im~

Proyecto Impreso
con VO.So. del
Director
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Secretaria de la Dirección de Asuntos Juridicos:
Recibe y elabora Memorándum de
Contestación y se envia al Despacho de la
Secretaría, para que lo revise y de su
aprobación para seguir con el Procedimiento
siguiente.

Despacho de la secretaRa: Recibe
Memorándum'con el proyecto impreso, el
Titular de la Secretaria envia al Director con su
aprobación para que le de continuidad al
Proye.eto.

Secretaria de la Dirección de Asuntos Juridicos:
Recibe el Memorándum de aprobación del
proyecto y se lo turna al Director de Asuntos
Juridicos.

Director de Asuntos Juridicos: Revisa (>I'dena y
turna a la Secretaria de la Dirección de Asuntos
Juridicos para elaborar oficio de envío y
revisión a la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo

13
Secretaria de la Dirección de Asuntos Juridicos:
Recibe y e.labora el Oficio a ta Consejelia
Juódíca del Poder Ejecutivo, para que revise y
autorice el Proyecto. Y lo envía para entrega.

14

Oficialía de Partes de la Consejería Jurídica del
Poder Ejecutivo.: Recibe el OfICiOy anexo del
documento.

Seaelaría de la Dirección de Asuntos Jurídicos:
R$Cibe OfICio enviado por la Consejería Jurídica
del POder Ejecutivo y se lo turna a:

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

Memorándum

Memorándum

11

Memorándum

Proyecto Impreso con
Vo.Bo. gel Director y
Aull:>liz~da por el Titular de
la Secrétaria '

lCio con el royecto
impreso con: o.Bo. del
Directór y A¡folizada por
el Titul~ de la Secret •a •..

OfICio con el "Proyecto
impreso con Vo.Bo. del
Director y Autorizada por
el Tltulár de la Secretaria

Documento Aprobado
por la Consejeria
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Jefe de Área de Asuntos Jurídicos: Recibe y
r •• raba las firmas de las persor'l~ que
intervienen en el. Y entrega al Director.

I~

I'irector de Asuntos Jurídícc s Recibe y .evisaI y lo turna a la Secretaria de la Dirección de

I Asuntos Jurídicos para que elabore el Oficio
~ara enviarlo a la Consejería Jurídica

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

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

tramite correspondiente

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos: Recibe Oficio de aviso que el la
iniciativa, Decreto, Acuerdo o Reglamento esta
en proceso de publicación en el Periódico
oficial. Y se tuma al Director para su
conocimiento.

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

..
Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos: Elabora Memorandum informativo y
entrega a las áreas correspondiente, y archiva
en el expediente correspondiente.

Documento Aprobado por
la Consejeria ~

..._._-_ ...---
Documento Aprobado
por la Consejeria y
firmado por Jas '
personas que

Oficio

Oficio

Oficio

Memorandum
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DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURIDICOS.

9.2 Procedimiento 2: Elaboración de Contratos de pr t ..
arrendamientos y adquisiciones. es acron

servicios,

Objetivo: Proveer el apoyo jurídico ¡e~uerido para que
~e¡¡f~íen dentro oe un marco con estncto apego a la
QlSpOSIClones iUlldlcas ..

lOS centraros que se
'1ormatlv::: . ~ "/ 3 'a~:

Normas de operación: Ley Orgá~ica del Poder Ejecutivo d .
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de e E~t.ado de Tabasco,
Manual de Normas Presupuesta~iasde Tabasco, Lineam' ServicIos de Tabasco,
garantía de anticipo. Y Cumplimiento de Tabasco y ~~n~os para la solicitud de
Recursos de la Secretaria de Finanzas. ICIO de Autorización de

,

r.:-FECH-A"O--------

r ~:~~~~:~~ DEA~~A:-~N~~~-~~··f~~~~gl~~sii~~~~~T~~IZA2~~;'N. ·E,~ll
JURIDICOS 1.0 NTuS JURIDI'-..;(.JS

NOMBRE DEL PROcéffiMíENTO 2: ELABORACION DE CONTRA-u

--.-,.. • ..••••• '- .-

SERVIClqS, ARRENDJ:,MIENTOSy ADQUISICIONES. TOS DE PRr;;TACIONDE

I
RESPONSABLE A~T. DESCRIPCION DE---'---'

NUM. ACTIVIDADFClRM-AO
1 i Solicita la .elaboració - .:-.~q,~_UMENTO

! Contrato n del r"i"?nlorandum

.Irector i IVlsmúancj"(.:nl
recibido con

RecibeY revisa laso¡iciti:id \~--:;: ,Y·8X2. J

I
la turna a Subdi-E curnentación 1
AsuntosJurídicos. rector (},ce r" CJ laI e.aboraclón del

r Recibe y verifica --,- - --~i'Gf1trato -- ---
documentación para ~~e,_,,'¿' 'D:;~urnentación .
el contrato este corre t a~vl o' para la
la turna al Jefe de Ae a, y Se elaboración del
elaboracióndel proYec~ea para Contrato.
Recibe y elabora el po._._
del contrato royecto Proyecto

. '. y:>e Jo turna I
Subdirectorpara su revl' . .al impreso con sus

sion I anexos.

R~cibe y revisa y turna a~II-t--;~---,----~
Directorpara su Vo.Bo Proyecto

I
impreso con sus
anexos.

"---- -_ ..--~._~_ •.._.~_._-

Dirección de Administración

Secretaria de laDirección deAsuntos
Jurídicos. j t.. .

2

!

Director de Asuntos JurtdiCOS 3

Subdirector de AsuntosjJurídicOS. ¡ 4

Jefe de Area de la Direcciónde
Asuntos Jurídicos.

5

Subdirector de Asuntos JurídicoS. 6

---------_...•_-------
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.. ---- --- -
Director de Asuntos Jurídicos. 7 Recibe y analiza y da Vo. So. Proyecto

para enviar el proyecto impreso con sus
de contrato al Juridico anexos.
de la Subsecretaria de
Administración de la Secretaria

. de Finanzas para su revisión y
observaciones, y turna a la
Secretaria para elaboración de -1, Oficio.

Secretaria de la Dirección de Asuntos 8 I Elabora Oficio para el Juridico Oficio con
Jurídicos 1 ,de la Subsecretaria de ProyectoI I Administración de la Secretaria impreso con susI

de Finanzas y lo envía con el anexos.
proyecto impreso y anexos.

Juridico de la Subsecretaria de 9 Recibe Oficio con sus anexos, Oficio
Administración de la SAF y devuelve con observaciones

al proyecto.
Secretaria de la Dirección de Asuntos 10 Recibe Oficio de Oficio de
Jurídicos observaciones del proyecto del observaciones y

contrato y turna al Director anexos.
Director de Asuntos Jurídicos. 11 Recibe y revisa y turna al Personal

Subdirector
Subdirector de Asuntos Jurídicos. 12 Recibe y revisa y se la turna al Personal

Jefe de Área para que realice
las observaciones
correspondientes

Jefe de Area de la Dirección de 13 Recibe y realiza las Proyecto
Asuntos Jurídicos . correcciones al proyecto del impreso con, I ;

contrato, Iy lo envía al observaciones1 se¡ Director para que io revise. co rreo idas
Director de Asuntos Jurídicos. 14 Recibe y revisa y da Vo.So.y Personal

. ! devuelve al jefe dé área para el, tramite de recabar: la firmas de
¡- las partes. 1

Jefe de Area de la Dirección de 15 Recibe y r~caba la firma de las Personal
Asuntos Jurídicos partes excepto¡ la del

sucsecreteno de
1 Administración de la SAF.

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Juridicos

Entrega a la secretaria para
elaborar el oficio de enviar los
tres tantos o~ginales tel
Contrato para la firma del
Subsecretario t de
Administración de la SAF.

16 Elabora oficio y envía al Oficio
Jurídico de la Subsecretaria de

. Administración de la SAF, para
que recaben la firma del
Subsecretario y se queden con
un tanto original y nos
devuelvan dos tantos
originales.

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

Juridico de la Subsecretaria de
Administración de la SAF
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Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos

I
I Director de Asuntos Jurídic-o-s-.----- --l--19 -r~:~~f~l/p~:vu;~~e el:bo~:
¡ l' memdrándum para la Dirección
! de Administración para

. entregarle un tanto original y el
otro lo archive en su
expediente correspondiente.
Elabora memorándum y lo
envía a la Dirección de
Administración con un tanto
original, y el otro original lo
archiva en su expediente
correspondiente.
TERMINA EL PROCESO

18 Recibe Oficio y dos tantos
originales del contrato ya
totalmente firmado por las
partes que intervienen. Y se lo
turna al Director

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos

20

-----_.

Di"ección de Administración:
elaIlóración del eonltato

,
~

S_ de Asunlos Jurktieos: Rect>e y
verttk:a que la __ para __ el

contralo este correcta, y se la turna al Jefe de
Área para elaboración del proyecto.

Jefe de hea de la Dirección de Asuntos
JurídicoS.: Recibe y elabora el proyecto del
contrato. y se lo luma al Subdirector para su
revi8i6n

Proyecto inipreso
con sus anexos.

7

Director de Asuntos Jurtdicos: Recibe y analiza y
da VA. Bo. para enviar el proyecto de
conIralO al Juridico de la Subsecretaria de
Administración de.1a Secretaria de Finanzas para
su revisiór) y .obS9fV_S, y tuma a la
Secretaria para elabor.lción de Olido.

Proyecto Impreso
con sus anexos.

Oñcic con Proyecto
impreso con sus
anexos.

Secretaria de la Dirección de Asuntos Jurídtcos
:Elabora OfICio para el Juridico
de la Subsecretaria de Administración de la

Secretaria de Finanzas y lo envía con el proyecto
impreso y anexos.

Personal
Dos tantos
originales del
Contrato firmado
por el
Subsecretario de
Administración
de la SAF.---_ ..__ .__ ... - -~--.-

Personal
Dos tantos

I onginales del
I Contrato

firmado.

Memorandum

--

-r

••



] r>.
- '::.......1.Q¿'-

Secretario. de la Dirección de Asuntos 1-------------
JUf!' ',:;os: Recibe OfiCIO de observaciones del I
r; -vecto del contrato y turna al Director

Director de Asuntos Jurídicos: Recibe y reVIsa
y turna al Subdirector

Subdirector de Asuntos Jurídicos.: Recibe y
revisa y se la turna al Jefe de Área para que
realice las observaciones ce.respondientes

¡
i

I
1

i
.!

j
1¡
~

I
~

1
1

Jefe de Área de la Dirección de Asuntos
Jurídicos: Recibe y realiza las correcciones al
proyecto del contrato, y se lo envía al Director
para que lo revise. .

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

Jefe de Área de la Dirección de Asuntos
Jurídicos: Recibe y recaba la firma de las
partes excepto la del Subsecretario de
Administración 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 Administración de la
SAF.

SeCretaria de la Dírección de Asuntos
Jurídicos: Elabora oficio y envia al Jurídico de
la Subsecretaria de Administración de la SAF,
para que recaben la firma del Subsecretario y
se queden con un tanto original y nos
devuelvan dos tantos originales

Oficio de observaciones
y anexos.

Personal

Personal

Proyecto impreso con
observaciones corregidas

Personal

,

Personal

Oficio
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Jurldico de la Subsecretaria de Administración
de la SAF Recibe Oficio y anexos '1 recaba la
firma del· Subsecretario y devuelve dos tantos
originales del contrator
Secretaria de la Dirección de Asuntos Jurídicos:
Recibe Oficio y dos tantos originales del
contrato ya totalmente firmado por las partes
que intervienen. Y se lo turna al Director

Director de Asuntos Jurídicos.:Recibe y
devuelve a la Secretaria para que elabore
memorándum para la Dirección de
~dministracióñ para entregarle un tanto original
y el! otro lo archive en su expediente
correspondiente

1,
~ecre'aria de ~a Dirección de Asuntos Jurídicos:
Elabora memorándum y lo envia a la Dirección
de Administración con Un tanto original, y el otro
original lo archiva; en su expediente
correspondiente.

..............- ..-_ ..- _...,."1

I
Oficio I

Personal I
Dos tantos originales del Contrato]
firmado por el Subsecretario de ¡
Administración de la SAF. •

Personal
Dos tantos originales del
Contrato firmado.

Memorándum
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DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURIDICOS.

9.3 Procedimiento 3: Elaboración de Convenios, Acuerdos de Concertación,
Coordinación y Colaboración.

Objetivo: Proveer el apoyo jurídico requerido para que los Convenios, Acuerdos de
Concertación, Coordinación y Colaboración que se generen dentro de un marco con
estricto apego a la normatividad y a las disposiciones jurídícas.

Normas de operación: Constitución Política de México, Constitución Política del
Estado de Tabasco, Ley Orgánica del Poder Ejecutivo de Estado de Tabasco,
Reglamento interior de la Sectur, Código Civil Vigente de Tabasco, Ley de
Planeación de Tabasco, Oficio de Autorización de Recursos "de la Secretaria de
Finanzas y la Leyes Federales Aplicables en la Materia.

FECHA DE AUTORIZACION
06 ¡ 02 2009 -J

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
IDIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

JURIDICOS
1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: ELABORACION DE CONVENIOS, ACUERDOS
CONCERTACIÓNÓN, COORDINACiÓN y COLAB0RACIÓN ..

i > .
RESPONSABLE I ¡ ACT .. DESCRIPqlON DE FORMA O

~ NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
La Dirección de la Sectur que 1 Solicita la elaboración Memorandum
requieran la elaboración del Convenio, ' Acuerdo de
documento ~ Concertación, Coordinación

r Colaboración según sea el caso.
~ • f . l. .

Secretaria de la Dirección de Asuntos 2 Recibe y e1trega al Director Memorandum
Jurídicos recibido

I
Director de Asuntos Jurídicos 3 Recibe y revisa la solicitud y se Personal

- la turna a Subdirector de
Asuntos Jurídicos. t

Subdirector de Asuntos Jurídicos. 4 Recibe Y, verifica- que la Personal
información' proporcionada sea Documentación
la correcta para elaborar el para la
proyecto. elabora el proyecto elaboración del
del acuerdo y convenio y se lo proyecto de
turna al Director para su acuerdo o ..

revisión convenio.

Director de Asuntos Jurídicos 5 Recibe y revisa el proyecto y
da VO.Bo. Se lo turna al Jefe
de Área para que elabore

\
oficios las partesa que
intervienen de Poder Ejecutivo
(COPLADET, SECOT AB, y en
caso de firmar el Gobernador,
se envía a Consejeria Jurídica
del Poder Ejecutivo) y la Otra
parte (persona física o moral,
Dependencia de Gobierno
Federal, Fideicomiso etc.)



Convenio

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos

Director de Asuntos Jurídicos

Subdirector de Asuntos Jurídicos

Jefe de ~ea de la Dirección de
Asuntos Jurídicos.
COPLADET

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos

Director de Asuntos Jurídicos

Jefe de Area de la Dirección de
Asuntos Jurídicos.

Secretaria de la Dirección de Asuntos
Jurídicos

8

revisa el proyecio y IV u",vU""V'C'
con las observaciones
pertinentes.
Recibe los oficios de cada
parte que interviene en el
proyecto de acuerdo o
convenio y se los turna al
Director.
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
reaHce las correcciones
correspondientes.
Recibe y realiza las
correcciones y turna el
proyecto al Jefe de Área. para
que elabore oficio al
COPLADET para le den VO.Bo.
y se imprima.
Recibe y. realiza oficio al
COPLAD8T y seenvía.
Recibe y devuelve ya impreso
según las partes r que .
intervienen parra el trámite de
recabacion de firmas.
Recibe oficio r y los tantos
impresos ~del Con'4Pnio o
Acuerdo y se lo turna al
Director
Recibe y'entrfga al Jefe de
Área para el trámite de
recabacion de' firmas de las
partes Que lo integran.
Recibe y realiza el trámite de
recabar las firmas de las partes
que integran el Acuerdo o
Convenio e informa al Director
y Subdirector. del trámite
realizado y se lo turna a la
Secretaria para: que elabore
oñcíos para envío de su
original que le corresponde ya
firmado por todos. .
Elabora los oficios y envía su
original del Convenio o
Acuerdo a las Partes que
integran y el que queda en
resguardo por la Dirección de
Asuntos Jurídicos lo archiva en
su expediente correspondiente.
TERMINA EL PROCESO

9

10

11

12

13

14

15

16

Oficio

Personal

Personal

Oficio,
Oficio

Personal
!'

;..

Personal

Personal

Oficios
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La DireccI6n de la Sectur que requieran la
elaboración del documento: Solicita la
etaboración del Convenio, Acuerdo de de
Concertación, Coordinación y Colaboración
según sea el caso.

secretaria de la DireCCión de Asuntos Jurldicos:
Recibe y """"ga al Director

Director de Asuntos Juridicos: Recibe y revisa la
solicitud Y se la turna a Subdirector de Asuntos
Juridicos.

"Subdirector de Asuntos Jurldicos.: Recibe y
veñfica que la. información proporcionada sea la
correcta para elaborar el proyecto. elabora el"
proyecto del acuerdo y convenio y sejo turna al
Director para su revisión

5

DIredor de Asuntos Jurldicos: Recibe y revisa el
proyecto y da Vo.Bo. Se lo turna al Jefe de Área
para que elabore oficios a las partes que
intervienen de Poder Ejecutivo (COPLADET,
SECOTAB, y en caso de firmar el Gobernador, se
envia a Consejerla Juridica del Poder Ejecutivo) Y
la Otra parte (persona f1sica o moral,
Dependencia de Gobierno Federal, Fideicomiso
ele.)

G)
Jefe· de Area de la Dirección de Asuntos
Jurldicos: Elabora los Oficios y los envia con el
proyecto anexo a las partes que intervienen para
sus observaciones.

7

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

Memorandum

2

Memorarfdum
recibido

Personal

Documentación para
la elaboración del
proyecto de acuerdo
o convenio.

Proyecto impreso con
sus anexos.

r
f

Oficio con proyecto
anexo de acuerdo o
convenio.

OfICio

J



I

.;

, j•

inlegran el proyecto de acuerdo o convenio y se
lo turna al Subdirector para que realice las
correcciones correspondientes.

fO
SubdinIclor de Asuntos Juridicos.: Recibe y
realiza las comlCCiOOeS y turna el proyecto •• Jefe
de /vea para que elabore oficio al COPlAOET
para le den VO.lJo. y se Imprima.

Jefe de
Jurídicos.:
se envía.

COPLAOET: Recibe Y devuelve ya impreso según
las partes que inlentienen para el trimlle de
recabaclon de firmas

secretaria de la Dirección de Asuntos Jü1dicos:
RecIIe oficio Y los tantos impnlsos del Convenio
o Aalerdo Y se lo turna al Director

. Jefe de /vea de la Dirección de Asuntos
Jü1dicos: Recibe y realiza el trámile de recabar
las firmas de las partes que integran el Acuerdo o
Convenio e informa al Director Y Subdirector del
trimile'~realizado y se lo tuma a la Secretaria para
que elllbOre orlCios para envío de su original que
le comIsponde ya firmado por todos.

secretaria de la Dirección de Asuntos Jurídicos:
Elabora los oficios y envia su original del
Convenio o Acuerdo a las Partes que integran y
el que queda en resguardo por la Dirección de
Asuntos Juridicos lo archiva en su expediente
correspondiente

Personal

Personal

Personal

Oficio
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DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURíDICOS.

9.4 Procedimiento 4: Asesorías en materia jurídica.

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

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

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABL-E:
DIRECCiÓN DE ASUNTOS DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
JURIDICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: ASESOR lAS EN MATERIA JURIDICA..
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular de la Secretaría, Subsecretario 1 Solicita de manera oral o por Memorándum o
o Directores escrito una Asesoría Jurídica a Verbal

el Director de Asuntos
Jurídicos:

Director de Asuntos Jurídicos 2 > Recibe ~a Solicitud o la Verbal
¡ I ; escucha-y analiza la solicitud y,

la turna quien considerer' a
conveniente:

Subdirector de.Asuntos Jurídicos o 3 Analiza 'la Norma, Ley o Verbal
Jefe de Área. • Reglamento correspondiente y

'. r le, comuáica al Director de. I l' Asuntos JÍlrídicos.
Director de Asuntos Jurídicos 4 Escucha ¡ la opinión y de Memorándum,

acuerdo a su criterio, solicita al Tarjeta, Subdirector o Jefe de Área la Informativa
elaboración del Memorándum O Verbal
o Tarjeta informativa de- contestacjón en! suo caso
comunica; de manera oral a
quien solicitó la Asesoría
TERMINA EL PROCESO.
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,

TITULAR DE LA SECRETARíA,
SUBSECRETARIO O
DIRECTORES: Solicita de
manera oral o por escrito una
Asesoría Jurídica a el Director
de Asuntos Jurídicos:

DIRECTOR DE: ASUNTOS
JURíDICOS: Recibe la Solicitud
o la escucha y analiza la
solicitud y la turna a quien
considere conveniente:

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
JURíDICOS O JEFE DE
ÁREA.: Analiza la Norma, Ley o
Reglamento correspondiente y
le comunica al Director de
Asuntos Jurídicos.

4

•..
DIR~CTOR DE ASUNTOS
JURfDICOS: Escucha la opinión
y ~ acuerdo a su criterio,
solidita al Subdirector o Jefe de
Área la elaboración del
Memorándum' o Tarjeta
informativa de contestación o
en . su casq comunica de
mar1era oral a quien solicitó la
Asesorta

Memorándum o
Verbal

Verbal

Memorándum,
Tarjeta
Informativa
O Verbal
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DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURíDICOS.

9.5 Procedimiento 5: Asuntos Contenciosos.

Objetivo: Representar a la Secretaría en los Asuntos Jurídicos contenciosos y
resolver los mismos.
Normas de operación: Su operación se apega dependiendo el asunto
contencioso a tratar consultando las Leyes o Reglamentos correspondientes,
éstos pueden sér de carácter civil, penal, laboral o administrativo.

DIRECCION DE AREA:
DIRECCiÓN DE
JURIDICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: ASUNTOS CONTENCIOSOS.

ASUNTOS

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009
UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE ASUNTOS JURiDICOS

RESPONSABLE

Director de Asuntos Jurídicos. 2

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD
Solicita por escrito la solución
o iniciar un asunto ante la
autoridad competente al
Director de Asuntos Jurídicos:
Recibe el memorándum y
analiza el asunto y se elaboran
los proyectos de contestación,
informe, demanda, recurso o
Juicio de Amparo.

FORMA O
DOCUMENTO
Memorándum
o Demanda

ACT.
NÚM.

1Titular de la Secretaría, Subsecretario
o Directores.

Demanda,
Denuncia,
Contestación o
Recurso

Director de Asuntos Jurídicos. , 3 Se da vista a la Consejería Oficio
Jurídica del Poder Ejecutivo y
se envían los woyectos de
contestacién de lá demanda o
informe o den~ncia, para
conocimiento, revisión y
observaciones. :

4 Da contestación al oficio Oficio
emitiendo su opinión y las
observaciones q4e considére
pertinentes. . -

5 Toman en consíderaclón las Escritos,
observaciones de la CJPE y le pruebas,
dan continuidad al asunto, alegatos,
agotando los' procedimientos interposición de
correspondientes hasta-suiotat --recursos, etc.
conclusión

6 Emite una resolución y la hace Resolución por
saber a las partes escrito (oficio)
involucradas.

7 ReCibe la resolución y lo hace Oficio
saber al Titular de la Secretaría
de Turismo ya la CJPE, en
caso de ser favorable termina
el proceso, en caso de no ser
favorable se interpone el
recurso correspondiente hasta
la total conclusión del proceso.
TERMINA EL PROCesO.

Consejería Jurídica del Poder
Ejecutivo . •

Director de Asuntos Jurídicos
Subdirector de Asuntos Jurfdicos
Jefe de Área de Asuntos Jurfdicos

Autoridad Competente

Director de Asuntos Jurídicos
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El titular de la Secretaría, Subsecretario o
Director Solicita por escrito la solución o iniciar
un asunto ante la autoridad competente al
Director de Asuntos Jurídicos. I

El Director de Asuntos Jurídicos: recibe el
memorándum y analiza el asunto y se
elaboran los proyectos de contestación,
informe, demanda, recurso o Juicio de
Amparo~

Director de Asuntos Jurídicos da vista a la
Consejería Jurídica del Poder Ejecutivo y se
envían los proyectos de contestación de la
demanda o informe o denuncia, para
conocimiento, revisión y observaciones.

La Consejería Jurídica del Poder Ejecutivo da
contestación al oficio emitiendo su opinión y
las observaciones que considere pertinentes.

Director de Asuntos Jurídicos, Subdirector de
Asuntos Jurídicos y Jefe de Área de Asuntos
Jurídicos toman en consideración las
observaciones de la CJPE y le dan
continuidad al asunto, agotando los
procedimientos correspondientes hasta su
total conclusión.

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

Director de Asuntos Jurídicos recibe la
resolución y lo hace saber al Titular de la
Secretaría de Turismo ya la CJPE, en caso de
ser favorable termina el proceso, en caso de

Memorándum
o Demanda

Memorándum
recibido

Oficio.

ficid.
'7-

,
Escritos, pruebas,
alegatos,
interposici¡mde
recursos ~tr..

l'

Resolución por
escrito (oficio).

Oficio.
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10. DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

10.1 Procedimiento 1: Elaboración 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 I
y forma. .

Normas de operacion Su operación debe apegarse al Man·ual de Normas
Presupuestarias, al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento

r Público, a las Condiciones Generales de Trabajo del SUTSET, a la Ley de Jos
Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y a la Ley Federal del Trabajo
vigentes.

FECHA DE AUTORIZACJON
06 102 2009

DIRECCION DEAREA: UNIDAD RESPONSABLE: .
SUBDIRECCiÓN DE DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8: ALTAS DE PERSONAL

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recepciona documentos con
base a los requisitos que Documentos

Dirección de Administración 1 marca la ley de servidores debidamente
públicos al servicio del estado requisitados.
y envía a la Subdirección de
Recursos Humanos y Mal.
para inicio de trámites.

Subdirección de Recursos Recibe y turna al depto de Documentos
Humanos y Materiales 2 recursos humanos para el debidamente

inicio de los trámites de alta. requisitados
Recibe, revisa documentación,
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
' ... Subdirección - de Recursos_._.. ~-- ..

Humanos para su revisión.

4 Recibe, revisa y envía a la
Subdirección de Recursos Dirección de Administración Formato DRH

Humanos y Materiales para recabar firma del Director
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,

Recibe y rubrica elDRH así
mismo, envía al Despacho del

Dirección de Administración 5 Secretario (a), para su firma. Formato DRH

Recibe, firma, y envía el
Despacho del Secretario (a) 6 Formato DRH a la Dirección de Formato DRH

Administración para
sequirniento de trámite
Recibe el documento y turna

Dirección de Administración 7 nuevamente a la Subdirección
de Recursos Humanos para Formato DRH I
concluir el trámite
Recibe el documento Formato DRH

Subdirección de Recursos debidamente firmado, elabora Oficio, relación,
Humanos y Materiales 8 oficio y relación del envío del y Documentos

expediente debidamente requisitados
: firmado.

Subdirección de Recursos Envía a la Dirección de
Humanos y Materiales 9 Administración el oficio y Oficio y relación

relación para su revisión y
firma de ambos documentos
Recibe documentos .., firma y

.Dirección de Administración 10 devuelve a la Subdirección de Oficio y relación
Recursos y Materiales
Turna al Departamento de Formato DRH

Subdirección de Recursos 11 Recursos Humanos los Oficio, relación,
Humanos 'f Materiales . documentos para el envío y Documentos

I correspondiente requisitados
-r Recibe la documentación y

envía a la Dirección General,
de Recursos Humanos y Formato DRH

- Desarrollo de Personal de la Oficio, relación,
Departamento d~ Recursos 12 Subsecretaria de y Documentos
Humanos r. : Administración, adjuntando requisitados

! original de expediente delI
trabajador y 5 copias del DRH.

Dirección General de Recursos Recibe, revisa y realiza el alta Formato DRH
Humanos y Desarrollo d~ • 13 al sistema de nomina del Oficio, relación,
Personal de la Subsecretaria de gobierno del estado. y Documentos
Administración.

,
requisitados

Sella oficio, DRH de Alta,
Dirección General de Recursos 14 relación, enviados por la Oficio y Anexos
Humanos y Desarrollo de Dirección de Administración
Personal de la Subsecretaria de ! -----

Administración

Departamento de Recursos 15 Recoge oficio abre expediente Oficio, Copia de
Humanos del personal contratado. Formato DRH y

relación.

16 Termina proceso
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SECRETARIA DE TURISMO

ALTA DE PERSONAL

(~ ~,
\ IflK:K.l )

',-----
DIRECC N DE ADMINISTRACIÓtl
Recepcionaóotumenlos con base a ,,» reqUisi;osque
marca la ley de se<Vcores pcibiíoos al ser.ncio <te!estado y
~f,,",i4 a la Sobdir~cci6t'~de Recursos Humar..•.)S '1 Mat
para inicio de tramites.

..
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES
Recibe Ytu". •• al darlo de rIlW""''' "'''''''''0" ••••." el inicio
COI los trámites de a!ta

DEPARTAMEHTO DE RECURSOS HUMANOS
Reciba, lávlsa docu'l18Otaciót!, saca CO"'" par"
ellpedien, •• y elabora FOtmato DRH de alta l' recaba t.1"'a
~eI trabaJador de nuevo ingrer~ y er:v\t\ a la Su:x:t!recr..:ion
de Reéursos Humanos para SI, rev;"",,, ~----'-,L---"------------l,::=J
~

SUimflm:CR5Jr.-r>r-RicO~tmMAFf6!>.l'
MATERIALES
Recibe. revisa y emna a la O.eccaon de Admimstr8Cton

pararecaba, filma éel Director r••.••••••••,. ¡
~ ~~..

DIIlf:CCIOH DE ADMINISTRACIÓN
Recile Y rubrica el ORH Mi mismo. envta al Despacho
del SeerelllOO (8), para so fitma

9

DESPACHO DEL c. 5E<lRETARfo
Recibe, t1trna, '1 envla el FOtMnO ORH a la ~ión de
AdmInistraeI6n para lI8gUÓmienlOde ullmlte ,

DIRECCION DE ADMINISTRACIóN
Redbe el dOCllnl4lnlo y luma nuevill_Ole •• la
Subdire<:ci6n de Recursos Humanos pora j:or.C1ui1 el
trámite .

¡'''''-=::J
SUBDIRECOON DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES
Recib~ el d<lcuirento -debidamente fi,,"ado, elabora oficio
y •.••laOOo'delilmlin L'etelq28dklntEl debldamll<1le'lirmad<J:

J
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SECRETARIA DE TURISMO

ADQUISICIONES DE BIENES·

(Al, /
'.•... '

SU60IRECclON DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Envía "la Oirección de Mminlsl....oor. el oIicio y relacoór' para su revis-oo y lí,ma
de ambos (llCUftl8flIOS

D1RECCION DE ADMINISTRACIóN
Redbe documen:os ¡Form3lo ORH. ofioo. reJacioo y doctOS}.
la Sulxlíre«ión de Re<:un;<>Sy Matllfiales

SUBDIRECCiÓN DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Tuma al Departamel'lO de Recursos Humanos 105 eoeem •• ~:os (Focmato DRH.
oficio, rel;lciórl y doctos) para ••, envio COI'respon<li.nte

Doc.umo>nlllción I
--J'-:---/.. ..

A N O DE RECURSOS HuMANOS ! lo . ---
R@ciba la ~1181.,~adtin (FOflAAlo ORH.oftcio. reiad~n y e¿o8) iv 1f1':'"Iiit ti Ia
[)I,et:ció<: Gom.,aI de Rt>CU"'os HumarnlS y o.r,,; •••.roIIo de Pe'SO'·... d.. la
Su<lc6cre!aria de ACminisUOOoo. OOjun:ando original de expediente del trabajador

5 copias del ORH

;..D1RECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y DESARRoLLO D
PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA DE ADMIHISTRACION
Reábe. r..osa y realiza el ala al sistema de l!Qmina del gobierno del estado.

_________ -Í- ._

D1REecKlH GENERAl DE RECURSOS HUMANOS V DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA SUBSECRETARIA DE AOMINISTRACION
SfIlla oI'ldo. DRH do Ata. re!aci6rl. enviados por la Dirección do A<!n~niStr3ción ce
laSectur

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Recog& oficio abre "X;>o<!í"'l\~e del personal oomrataoo
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10.2 Procedimiento 2: Elaboración de bajas de Personal.

Objetivo: Llevar a cabo las bajas del personal que la Secretaria requiera en
tiempo y forma.

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Manual de Normas 1

Presupuestarias, al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento
Público, 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
viqentes.

: FECHA DE AUTORIZACION-
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE RECURSOS DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
HUMANOS Y MATERIALES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 9: BAJA DE PERSONAL DE LA NOMINA EJECUTIVA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE LA SECRETARIA DE lURISMO
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepciona renuncia del Renuncia

Dirección de administración 1 trabajador y debidamente debidamente
requisitada y turna a la requisitada !

Subdirección áe Recursos
I

Humanos y Materiales
Recibe y turna al depto de Renuncia

Subdirección de Recursos Humanos y 2 humanos el debidamente
,

recursos para
Materiales inicio de trámite de baja reouisitada

Recibe, revisa documento y
elabora Formato DRH de baja

Departamento de Recursos Humanos 3 y envía a la Subdirección de Formato DRH de
Recursos Humanos y Baja
Materiales para su revisión.

Recibe, revisa y envía a la -
Subdirección de Recursos Humanos y 4 Direccíón de Administración el Formato DRH de

Materiales Formato DRH, para recabar Baja
rubrica del Director de
Administración
Recibe, revisa y rubrica el
Formato DRH, así mismo, Formato DRH de

Dirección de Administración .. • o

s. . envía ... aL .. Despacho. del Baja
. Secretario (a), para su firma .

Recibe, firma y envía a la
Despacho del Secretario (a) 6 Dirección de Administración Formato DRH de

para seguimiento de trámite Baja

Dirección de Administración
Recibe el documento y turna

7 nuevamente a la Subdirección Formato DRH de
de Recurs.os Humanos para Baja
concluir el trámite
Recibe el documento

Subdirección de Recursos Humanos y 8 debidamente firmado, elabora
Materiales oficio y relación del envío del Oficio y Formato

expediente debidamente DRH de Baja
- ~.- ----_ ... .0 ..... _--_.' ...... _----- ._-~._-_ .. . ._---

o ••

firmado.._------ .. -_ ... _. --'-- ... ~ -_._-_._----- - - -_._--"---- - - ---'-

,
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-- -,-- ._,,_ .. -- - ,.--'. *--- ___ o _.~ __ - ._'--_.'- -- '-_'0_'_' -,-._- .__ .,~,--_.-- ', ___ ,_.__ '-'_0--- o" ---_ ..._- --
Envía a la Dirección de

Subdirección de Recursos Humanos y 9 Administración el oficio y
Materiales relación para su revisión y Oficio y Relación

firma de ambos documentos
Recibe documentos revisa

Dirección de Administración 10 firma y devuelve a la Oficio y Relación
Subdirección de Recursos y
Materiales

Subdirección de Recursos Humanos y 11 Turna al Departamento de Oficio, Formato DRH
Materiales Recursos Humanos los de Baja y Relación

documentos para el envío
correspondiente
Recibe la documentación y
envía a la Dirección General Oficio, Formato DRH

~ de Recursos Humanos y de Baja, Renuncia
Desarrollo de Personal de la debidamente

-

Departamento de Recursos Humanos 12 Subsecretaria de requisitada y
Administración adjuntando Relación
original de Renuncia
debidamente requisitada,
relación y 5 copias del DRH.

Oficio, Formato DRH
Dirección General 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 Administración. gobi~rno del estado. requisitada y

. Relación
Dirección General de Recursos Sella oficio y Formato DRH de Oficio, Formato DRH

r Humanos y Desarrollo de Personal de 14 Baja, y Relación enviados por de Baja, y relación
la Subsecretaria de Administración la Dirección de Administración

Recoge oficio y agrega al Oficio, Formato DRH
Departamento de Recursos Humanos 15 expediente del personal dado de Baja, relación y. de baja. Documentos

• : Termina proceso!' •
I ,
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SECRETARIA DE TURISMO

.BAJA DE PERSONAL

DIRECCIÓN DE APMlHISTRACION
Recepck",.. renLlllcia ""1 :tabajaoor y debidamente
requisitada '/ fuma. a la Subdireccl6r~ Ctl '

Hurmn<l5 y Maleliale'S

SUBDIRECCiÓN DE RECURSOS tiUMANOS y
MATERlAJ..ES
Re<:illP. 11U"", al depto de recursos humar",. 1""" el Inicio
de IlólIl~!ede bajd

,,.
, DEPARTAMENTODE RECURSOSHUMANOS
: Ra;dJe. ftt..-ísa 1x-.<;uJnt:f'lo y eta'oo"a F<Yr,,¡¡lo "DRH de
'lbaja V ""vI.a a la Sub¡j"ll<l<:lón de Recersos Human"" y
: r.•iatttil,ates paro su re-lisien.
;1· fotr.:"ll.J'v.l.l.

[1R~'

.~,.__ ...../-- --

,SU!l0iRECCION ·OE RECURSOS :HUMANOS Yi
·MAT~IAI,;ES l
RtK:1ba.i'~~;sa Y envi'tél l. Dirttcc.ión .~t!!AdrtUI!i_s~~n .H)

..Formato DRh. paril fecab¡.r rubrica dei Oirector ile
· A~minislfar.Aór.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACION
ReOibe 'revisa)i1\Íbrica el 'Fo,málo'OfUi,lIslmi:smo,

, enVla aJ Oespacho del $<lcrelarlo (a), para .u 'firma
. .. . ".. t,

OESPACHOOELe, SECRETARIO
Rei:ibé. forma ·~envi:í -a la Oireédór de fldminiSlración :-
,,,ara segll;mier:ln de ,l'an~e

·DIRECCIÓNDE ADMINISTRACIÓN
~RQ'..;iiltt .~ t!OCUlni11<:O ~. l.(Jrna i;!JP.vliuleflh, a Ic.

; Subc'ir&<;cióf' de Recursos HUmílr..os ~a ooncJuif Es)

·lrámile

SUBDIREC<;lóN DE RECURSOS HUMANOS VI
' MATERIALES
1Uic.lbe el doculIle,,\() d e blrla"'llnl8 Iinn;i<lo, .elabor. Ofocio

· y ,elación del enviO dél expedienté dehidemenl( r~:::~'1
'~"----

lSUBDlREC<;IÓNOE RECURSOS HUMANOS vj
I,.~. r,v~;~~~~.~¡;ciÚI' (le Aritnilli'l",cór' el Olici". Y rel5j,.'a(';,ióJ
·!p:dln su. !e'o'lSIC)())' f;rnli:i-d~ ambos (:-:Y.:ulI'leI~los __ ._."

I ~ ,:~:~~:~;

1.••• __ .
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SECRETARIA DE TURISMO

BAJA DE PERSONAL

¡DIRECCIÓN OEADMlNISTRACIÓN
¡Recibe docomernos revisa f1rmn i'
¡SUbl~lre-r.:r.IÓfl c,JeRecursos y Ma:erir.tk-s

SUBOIRECi:IÓN OERECURSOS HUMANOS y
MATERIALES
Turr.a ~~ Oepanal11t?n:u -dtt Rer ..ursos HlIlT'"":'nas los
ÓO:X::hltler.t.05 _pát4 el er.vio (,()frespondi~tl:~ (C(eelo
Formato DRH de a..¡a y R<lladÓ/',

iOEPAflTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .
:lReGíl~ la G«;lJI~('\iadón ,v ef"/iH a Ii) Dí;et;cit~~Gen~(al'
l~e R¡K;JfSO$ -Humanos y Desarro.lo ~e Personaí CC.e la

:jsubseC(éta.ria ,de l\dmir.;~.:1aci~n adj·.Jll~anco or,~ir¡al de
¡Renunca d~'-C:3rrell;e requ;sltac1.:t. relaoé-"1 y5 OO.;)J;:Js.
idell:RH .1["'::_,;

Oo.')J~".o(:f\·""'(v.:-

j,
4----....---..

r~I~~~;ÓN-~~ti;;~·;~;~~~~~~;~~~;;;-Ó;1lJ' SUBSEC;ftETARIADE ADMINISTRAClÓf'4 ~
.RHCibV.r~."'$a ,~'rea~a la b;'ía ftnel sis.tema -el? ',',ulfllna,
del gobierno del.8s¡a¿o

:. .
IDlREé ..·.C.~ÓN 13ENE. R.AL... DE 'RECURSO. S ..HU.1M S 'DE'kA SUBSECRETARIAOE ADMINISTRACiÓN
~Seh (ilicio ~'fGnm.••lo :DRH de Saja V Retacióc enViados
¡por la 0i",,,(;ióJ, ('.., Ad",.,istracéÓJ'
! 1).<:"·::"'!J"~~r,:,·"·~,:1

,., !.
--:.~--~.

,
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SUBDIRECCiÓN DE RECUROS HUMANOS y MATERIALES.

10.3 Procedimiento 3: Descuentos al Personal y Proceso de Nómina

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

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por la Dirección General de
Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de la Subsecretaria de
Administración, 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.

e F-ECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE RECURSOS DIRECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN
HUMANOS Y MATERIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10: DESCUENTOS AL PERSONAL Y PROCESO DE NOMINA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recepciona oficios, oficios,
comisiones, justificaciones, comisiones,

Dirección de administración 1 permisos, e incapacidades y justificaciones,
las turna al Depto de Recursos permisos, e I

J

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 .

• Elabora relación de descuento
quincenal, de préstamos
realizados a los trabajadores Relación, y

Departamento de Recursos Humanos 3 vía nómina, así como el documentos .
I t vaciado de faltas y retardos del captados
! personal checa elque en,

sistema de asistencia.,
Turna las relaciones de
descuentos elaborados así

4 como el oficio para revisión a Oficio y
la' Subdlrección . de Recursos Relaciones'
Humanos y Materiales
Recibe las relaciones de
descuentos y oficios, revisa, de
ser correcto la información Oficio y

Subdirección de Recursos Humanos y 5 rubrica y envía a la Dirección Relaciones
Materiales de Administración para firma

de oficio.
Recibe, oficio con las
relaciones de Descuentos

Dirección de Administración 6 respectivos, revisa y firma el Oficio y
oficio para el trámite ante la Relaciones

L---.
.---- . .- Jn~a_ncia<¿~rr~~~.cJ~!!tf:l ___ . ._--~--_.~

f ,
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f

Recibe oficio firmado y
Subdirección de Recursos Humanos y 7 relaciones adjuntas, las envía Oficio y

Materiales al departamento de recursos Relaciones
--~ humanos.

Recibe el oficio debidamente
firmado con las relaciones y Oficio,

8 envía a la Dirección General relaciones y
Departamento de Recursos Humanos de Recursos Humanos y Medio Magnético

Desarrollo de Personal,
~-~-~- adjuntando disket.

Dirección General de Recursos Recibe el oficio, anexos y
Humanos y Desarrollo de Personal de 9 diskette y sella el acuse de Oficio y Anexos
la Subsecretaria de Administración oficio, devolviendo de manera

directa dicho acuse.
Dirección General de Recursos Revisa la información y Oficio, tablas y
Humanos y Desarrollo de Personal de 10 procesa los descuentos en la Medio Magnético
la Subsecretaria de Administraciórf nómina ejecutiva. -

Genera la nómina ejecutiva y
de manera telefónica informa a

Dirección General de Recursos 11 la dependencia para que Nomina
Humanos y Desarrollo de Personal de Recursos Humanos envié por Ejecutiva
la Subsecretaria de Administración ella y sea revisada en la

aplicación correcta de sus
descuentos y/o prestaciones
correspondientes

-:

Recibe la nómina y revisa queI

- --_ ..
los descuentos enviados hayan
sldoaPíicados correctamente, Nomina

Departamento de Recursos Humanos 12 rubrica y turna ala Ejecutiva
Subdirección de Recursos. Humanos y Materiales

• t Recibe, rubrica y recaba firma!' •

Subdirección de Recursos Humanos y 13 del Director de Administración Nomina
Materiales I y del Secretario y turna a Ejecutiva

recursos humanos
Saca copia de nomina y
resúmenes en general para su Nomina

Recursos Humanof ¡ archivo y devuelve la nómina a Ejecutiva
- 14 la Dirección General de

f Recursos Humanos y,
Desarrollo de Personal

Dirección General de Recursos 15 Recibe y genera los sobres Nomina
Humanos y Desarrollo de Personal de de nomina aprobada . ..y " .Ej~U.ti'l.éL __. ~
la Subsecretaria de Administración entregada:

Generado los sobres devuelve
Dirección General de Recursos 16 copia de nomina en original y Nomina
Humanos y Desarrollo de Personal de sobres de pago, vía telefónica . Ejecutiva,
la Subsecretaria de Administración avisa a la Dependencia para Sobres

su entrena.
Recibe nómina y sobres y
genera las listas de nomina,

Departamento de Recursos Humanos 17 cuadra conceptos y turna las Nomina, Sobres,
listas correctamente aplicadas, Listado
a la Subdirección de Tesorería
y Finanzas

Termina Proceso
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('n:'-jO -"\
\'-T~

DIREcclON DE AoMINISllW:t6N
RltCllIlClonaofICIos. oomiSioNls. JU>ll~. ""rrnisos.
•• incapad_' y ·lall ¡•••na al 0Ipt0 de .Re<;un;o$.
Hu_.

DEPARTAMENTO DE ltECUM08 HUMAtI08
Recibe clowmenIcs oIic!io6. ClOIIIbiones. jualilicadones.
pef'risos. einc~, Valida y realza el vaclaclo de
_ al .iSl •••••• de CClllIrOId. llIIlsW1Clll.

DEPARTAMENTO E RECURSOS /iUMANOS
'Elabora relación de descu"nlO quinctlNll. de pr"_
rea!iz:ados 3lastrabajuCores via .nOm1fl3. así como I!i
vacilldo de lalas .y rec••"k", d<lIpersonal qr,u; cJ*AI en el

.: ~Sl~"lf' de dSrs:4t'K.:Ji't

,

'7-

; SUBDIRECClON DE ·RECURSOS
:MATE~ES ,~ .
Recile oficio im1ado Y ,elaciOnes adjuntes. lIls enllia .1
<lepa_!\<) dfJ~humanos

I : J
".",/
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DlRECCtON GENERAL DE RECURSOS HUlilAHOS DE
LAIU~ARlADE~1OH
Rec;I)e el oIiclo. ..- Y dislcettey ulIa el acuse de
oflQo. deYoloMndo de mlInIIC8 dil1lda dicho -.

I
t

DIRECCIÓN GENERAl. DE RECURSOS ~ DE·
LASU88ECRETARlADE~
ReviN III ~ , pIOCeI8 los ~ en •
nómina ejee:UIiw.

D1RECXl6N GENERAL DE •••••CUR$OS HUIoWlOS OE
LA SUBSECRETARIA DE AOMNI$TRACION
Golnwa la llÓnlÍM ejIlcudva y de manera lelelóflk:a·
",rO<n1:lo la dependencia paro que Roanos H"mal'06
eI'Vié' PO<ella y sea nM5ada en la aplicac:iQo COlTec:a de
-~yIo pre$lIICiones~ -fI«ull'.

1"-

, !' •..

,
, ,

•
DlRECCIONGENERALDE RECURSOSH~ DE
LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN .
Reea.e YlJlHlera los. sobres de nomina aprobada Y ._.. JEll.B
GenenIdo 106 sobAIs deweIve copia de namIna en ~
origlnai y lIOb<es de /1800. vis teielónica avi$a D la
Dependencia ""lB su entrega .
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Departamento de . Recursos Nominas, sobres y listado
Humanos: Recibe nómina y sobres y
genera las listas de nomina, cuadra
conceptos y turna las listas
correctamente aplicadas, a la
Subdirección de Tesorería y Finanzas

SUBDIRECCiÓN DE RECURaS HUMANOS y MATERIALES.

10.4 Procedimiento 4: Proceso de Nómina de Compensación de Dese~peño

Objetivo: Realizar trámites y procesos que son incluidos en la Nomina de
Compensación de Desempeño.

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasco ya la Ley de Gasto Publico en vigencia.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: .

SUBDIRECCiÓN DE RECURSOS DIRECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN
HUMANOS Y MATERIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 11: PROCESO DE NOMINA DE COMPENSACION DE'
DESEMPEÑO
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O ~

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Elabora el lístado mensual y

Recursos Humanos 1 oficio de la nomina de Listado .
Compensación de
Desempeño, y envía.
Recibe el documento y revisa,

Subdirección de Recursos Humanos y 2 de ser correcto rubrica, realiza Oficio y listado
Materiales oficio y turna para revisión,

rubrica y firma del Director de
... .. __ .•... -

AClfriihistt¡;¡C1ón' . .-- -~ ... ~ - _ .. ..

Recibe el listado, revisa,
rubrica, y firma oficio

Dirección de Administración 3 regresando el oficio y Oficio y listado
documento a la Subdirección
de Recursos Humanos y
Materiales.

Subdirección de Recursos Humanos y Recibe y turna ambos Oficio y listado
Materiales 4 documentos.

Recibe y envía a la Dirección
General de Recursos Oficio, listado y

Recursos Humanos 5 Humanos y Desarrollo de diskette
Personal Oficio, listado y
diskette con la información.

,

l "'-(";;"

LL :·i~t~Wv~:~~-_:··t
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Recibe oficio, listado y diskette,
Dirección General de Recursos así mismo revisa, y señala Oficio, listado y

Humanos y Desarrollo de Personal de 6 fecha en que se debe de diskette
la Subsecretaria de Administración recoger nómina.

Recibe acuse de oficio sellado
Recursos Humanos 7 y para el día indicado recoge la Oficio y nomina

nomina de bono de bono
desempeño y turna.
Recibe acuse de oficio y
nomina de desempeño Así Oficio y nomina

Subdirección de Recursos Humanos y 8 mismo revisa y rubrica, bono
Materiales enviando la nomina para

recabar firma.
Recibe, firma y envía

Dirección de Administración 9 nomina bono

Subdirección de Recursos Humános y 10 Recibe y envía al Despacho -
Materiales del Secretario para firma. nomina bono

Recibe y recaba firma de la
11 titular de la dependencia y nomina bono

Despacho del Secretario regresa documento.

Recibe la nómina debidamente
Subdirección de Recursos Humanos y 12 firmada y envía informe para nomina bono

Materiales generar orden de pago.

~ Recibe, importe y monto deI

Subdirección de' Presupuesto y 13 manera verbal, para
Programas Federales elaboración de la orden de Orden de Pago

, pago, misma que tramita para
firma y envía orden de pago
debidamente firmada,

• ! Recibe orden de pago en 1
!" ..

¡ original y 3 copias y anexa Orden de Pago y
Subdirección del Recursos Humanos y 14 nomina de bono de copias
Materiales desempeño y envía.

Recibe ambos documentos y nomina bono,
Recursos Humanos 15 entrega nomina de bono de Orden de Pago y

i t desempeño y ordenes de pago copias

,, Recibe para recabar firma en
Dirección General de Recursos nomina de bono de nomina bono,

Humanos y Desarrollo de Personal de desempeño y I~ rubrica en la Orden de Pago y
la Subsecretaria de Administración 16 orden de pago. Así mismo 'tija .CQRiflS - --_._--

, -fecha de entrega. -_. ~... - -,_.- -. ," -..- -,- .... -- ,--. . '.
Recibe-en la fecha indicada la Ordenes de

Departamento de Recursos Humanos 17 nomina y ordenes de pago pago y nomina
debidamente firmadas, y de bono
rubricadas, para entrena. desempeño
Recibe nomina de bono de Ordenes de

Subdirección de Recursos Humanos y 18 desempeño y archiva la pago y nomina
Materiales misma, posteriormente de bono

entreoa las ordenes de pago. desempeño
Subdirección de Presupuesto y Recibe órdenes de pago y Ordenes de
Programas Federales . 19 realiza trámite pago

correspondiente.

Termina el Proceso



•.•.,.n)I,,;t:~u UI: NUJ!r'IlNA UE c;OMPENSAC1ON DE DESEMPE~O

DEPARTAMINTO DE RECURSOS HUMAN08
Elabora •• lIllIdó ••••••••• y oIclo de la llOlrina de
Compenuc:I6n de DeMmpeIlo. yenvfa.

MAT8ULD
fl.abe •• iIDc:UmlII*I Y IWÍU. de •• CXlfNCIO lIlbIica.
IMID aIcID y lUlM •••• -'úón. ·nDiclI Y ftrma del
Oírecklr de AdmiriIllaCl6n

DEPARTAMENlO DE REc:URSOS HUMAN08
AKIIe yerMa. la Dncci6n oen.III • "-"-
Hu~ y o.utroIIo de f'erspnaI Oleb. hl8do Y
cIsQna -. IaIntatmlld6n. '

,r

~ DE RECUR80S tt\IIllIANO$ Y
MIlTERW.E8
R..:lbe. __ de ofk:io' Y Illlmi". diIt ~,'AsI
mi8mo,... YnDIce. efMando la namiw •••• _
fnna,
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seCRETARIA DE TURISMO

PROCESO DE NOMINA DE COMPENSACJON DE DESEMPEF:lO

C?
·1

-"-:'-
.Recibe. -. •••• y lume'

r

llESPACHO DEL C-IlECllETARIO
Recibe Y NCIINI ••••• de la liuIIIl' de la depender.cia Y
~~.

SU8OIRECClON DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES
R8dbe la n6mlna dellIdamenIa r", ••acla '1 ,,"vía Inlorme
l*lI lJlIC'8C8I'ClOdende pega. •

SU8DlIIECCICNDE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS
FEDEItALU í
Recibe. lqIoc\le y monto de __ vert>aI, pera
eJabonIdllncle la CIIden da JlII9O. m.cn.¡ que lnImIe ~a
lema y8nYta ordIIn de pega doIiblcla...,., Ilrmada. ---•• "Gl ••

IU8QIIlBlCIÓNDE RECURSOS IHUIMN08 Y
MA1'EIlIALD •
~ anIIIl ele pago ., 1 OlIginaly3 copiu Y _.
lDl1ina de bono da dlllll1p8l'lo y enYi • .'
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SECRETARIA DE TURISMO

PROCESO DE NOMINA DE COMPENSACiÓN DE DESEMPEtilO

DEPARTAlENTO DE ~ HtJIIlANO$
l'leclbIl en le *'- lIdc8de le lQlÍl1ll Y 0IIIeNs ele PIlIlO
cIeIlId8inen1e tIíllMdH. Y rllbllc:adls. •• a

SUIIOlRECCICN OlE PflE8UPUE8lO Y PROGMIIAS
F~S
~ .~ ele pIgO Y lWka rilÑe
COlI'8SplllldIe.

,
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SUBDIRECCiÓN DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES.

10.5 Procedimiento 1: Elaboración de las propuestas de transferencias,
ampliación y recalendarizaciones presupuestales.

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

,

FECHA DE AUTORIZACION~
06 102 12009 -

D1RECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCIÓN DE DIRECCIÓN DE ADMINISTRACiÓN
PRESUPUESTO Y PROGRAMAS
FEDERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DE LAS PROPUESTAS DE
TRANSFERENCIAS, AMPLIACiÓN Y RECALENDARIZACIONES PRESUPUESTALES.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA o

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepción 1 Recibe la solicitud de Correspondencia

~ . adecuaciones presupuestales y/o anexos
1 de las unidades administrativas

de esta Secretaría, acuse de
recibido.

Recepción , 2 Registra en un libro de control Correspondencia
de correspondencia y envía a: y/o anexos

Dirección de administración 3 Recibe la solicitud de otras Correspondencia
• t direcciones para realizar y/o anexosl' ..

¡ adecuaciones presupuesta les
1 a los proyectos respectivos,

analiza y turna la
documentación a:

Recepción 4 Recibe la solicitud de Correspondencia

j t adecuación y archiva una y/o anexos
- copia que es para el, conocimiento de la Dirección,

de Administración, y canaliza
la documentación a la:

Subdirección de presupuesto y 5 Recibe la solicitud de Documentación

J



122 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

programas federales adecuación presupuestal, y anexos.
revisa, analiza y gira
instrucciones a la:

Jefatura de presupuesto 6 Recibe documentación, sella Documentación
------- ._-~.- de recibido con fecha y hora. y anexos

7 Analiza documentación y.
, verifica si es procedente la

-_._~._.- solicitud._.

I . 8 Coteja los registros y la
disponibilidad de recursos
programados para realizar su
adecuación. -- - ..-._------

9 Elabora el formato de Documentación
adecuación de recursos y turna y anexos.
la documentación para firma a
la: r

Subdirección de presupuesto y 10 Recibe la documentación, Documentación
orooramas federales revisa, válida y envía a: y anexos.
Recepción 11 Recibe la documentación y Correspondencia

envía a: y/o anexos.
Dirección de administración 12 Recibe la documentación, Documentación

aprueba la solicitud de y tablas de
adecuación y envía a: adecuaciones

presupuestares.
Recepción 13 Recibe la documentación y Correspondencia

envía la documentación en y/o anexos.. orieinaí y copia:, >
Dirección de plareación e Informática 1~ Recibe documentación y Elaboración de
Sectorial r anexos en original, y sella de solicitud de

recibido la copia de acuse. transferencia en
. , SAPNET.

15 Envía la solicitud de Solicitud de
r trarsferencia a la: transferencia y;

" r .. anexos.
Dirección de Gasto Público de la SAF. 16 Refibe solicitud y sella de Acuse de recibo.

recibo.
Dirección dé plaheacíón e Informática 17 Recibe acuse de recibo y envía Acuse de recibo.
Sectorial copia a la:
Dirección de administración. 18 Recibe acuse¡ de recibo de Acuse de recibo.

solicitud de transferencia.
TERMINA PROCESO.
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Correspondencia

Interesado

Correspondencia
1

INICIO

Recepción: Recibe las
solicitudes de

adecuaci0'1E!spresupuestales

Recepción: Registra en libro de
control de correspondencia_

Dirección de administración:
Recibe la solicitud de

adecuación presupuestar
analiza, válida y envia:

.
Recepción: Recipe la sQlicitud de
adecuación pr~stlJPUes~~,archiva

una copia y envla:a:

,
Subdirección de Ppto_: Recibe
la solicitud de adecuación pptaL

revisa, analiza ~ envía a:

..Jefaturade Ppto_: Recibe
la solicitud de adecuación pptaL,
sella de recibido con fecha y hora:

Correspondencia
O

Correspondencia
O

Correspondencia
O

r Correspondencia
O

Correspondencia
O

Documentación
O
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Jefatura de Ppto . Analiza la
documentación y verifica

si es procedente la solicitud.

De acuerdo al
manual de
programación
presupuestal 2007

Formato de
adecuación

Compara
Información

1

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

adecuación.

Jefatura de Ppto.: Elabora formato
de adecuación de recursos y envla a:

1

Subdirección de Ppto.: Recibe
la doc4.mentación. revisa.

válida y envla a::

Recepción: Recibe
la documentación y envía a··

Registros

Registros
1

Registros
1 ,

Formato de
adecuación

1



10 DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 125

, i•

Firma solicitud
1

Fotocopia

Formato de
adecuación

Oficio Finanzas
1

o copia Seplan

1

Verifica solicitud
en SAPNET

1

Dirección de administración: Recibe
la documentación, aprueba la

solicitud de adecuación y envia a:

Recepción: Recibe la documentación,
envla en original y copia, envia a:

1

14

Dirección de planeación: Recibe
documentación y anexos en original,

sella de acuse de recibido:

Dirección de planeaclón: Envía la
Solicitud de transferencia a la:

Gasto Público. SAF: Recibe
la solicitud y sella de recibido::

Dirección de planeaclón: Recibe
Acuse de recibo y envía copia a la:

Dirección de administración: Recibe
copia de acuse de recibo de la

solicitud de transferencia:

FIN

Formato de
adecuación

Formato de
adecuación

1

Solicitud
en SAPNET

1

Solicitud de
transferencia

1

Solicitud de
t,-ansferencia

1

Acuse
1



126 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

SUBDIRECCiÓN DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES.

10.6 Procedimiento 2: Trámite de aportación de recursos estatales a
convenios.

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

No~mas de operación: Su operación debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y en concordancia con lo establecido en el convenio.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

D1RECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
PRESUPUESTO Y PROGRAMAS
FEDERALES
NOMBRE DEL PROCEDiMIENTO 2: TRAMITE DE APORTACION DE RECURSOS ESTATALES A
CONVENIOS.
RESPONSABLE I AC?T. DESCRIPCION DE FORMA O

NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Dirección de administración 1 Recibe convenio firmado: Documentación

y anexos
2 Revisa y envía el convenio a Documentación. la: y anexos

SUbdirefci~n de~presupuesto y ,
~ Recepciona la documentación, Documentación

programas edelales revisa, analiza y turna el y anexos
T convenio a la:

Jefatura, de prestJPuesto 4 Recibe el convenio, sella de Documentación
t recibido con fecha y hora. y anexos

'. r 5 Re;visa el convenio, la
; suficiencia presupuestal y, , • as¡Qna clave de reqistro,

Subdirección de presupuesto y 6 Elabora oficio de solicitud de
programas fede'fles registro dirigido a la dirección

de política presupuestaria de la
SAF, y devuelve a:

Dirección de administración 7 Recibe el co~venio y su Documentación
softcitud de registro, firma y anexos
ofieio y rem ite a la SAF

Dirección de política presupuestaria 8 Recibe convenio, verifica Convenio
de la SAF suficiencia presupuestal, registrado

Dirección de administración
registra y devuelve a la:

9 Recibe el convenio y Jo remite Convenio-a la: registrado
Subdirección de presupuesto y 10 Recibe el convenio registrado y Convenio
prooramas federales lo envía a: registrado
Jefatura de presupuesto 11 Recibe convenio registrado,

revisa calendario de
aportaciones y suficiencia

.~~-_._._----.~._-_. presupuestal:o._
12 Elabora orden de pago y Orden de pago y

formato de relación soporte y anexos
regresa documentación a:

Subdirección de presupuesto ~.I Válida y rúbrica relación Orden de pago y
programas federales . soporte. Remite anexos

'_0" • oodo~u.mentªción.ª:_. __ '.0.0 ••
0

__ ----- .~-- ..- ---
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Dirección de administración 14 Firma Orden de pago y Orden de pago y
Relación soporte. Remite la . anexos
documentación a:

Subdirección de presupuesto y 15 Recibe Orden de pago y Orden de pago y
programas federales tramita a la: anexos
Secretaría particular 16 Recibe Orden de pago y envía Orden de pago y

a: anexos
Tltular de la Secretaria 17 Firma Orden de pago y remite Orden de pago y

a: anexos
Dirección de administración ~8 Recibe Orden de pago y envía Orden de pago y

a: anexos
Subdirección de presupuesto y 19 Recibe Orden de pago y la Orden de pago y
programas federáles envía a la SAF. anexos. TERMINA PROCESO

INICIO

Direcc.ión: Recibe convenio firmado.
Documentación

y anexos
o

Dirección: Revisa y envía el
convenio a la: ! •

Document ción
y anexos

o

Subdirección de presupuesJ:o:
Recibe la documentación, .,-evi·sa,
analizé;lIy turna el convenio a la: .

, ,
t

Docum nt ción:
y anexos O ¡

-Jef'atura de presupuesto! Recibe el
convenio, sella de recibido

con fecha y hora: Documentación
y anexos

O

.
-Jef'atura de presupuesto: Revisa

el convenio. la suficiencia presupuest
y asigna clave de registro, envla a :

Convenio

Registros

Subdirección de presupuesto:
Elabora oficio de solicitud de registro,

dirigido a la SAF, y devuelve a:
Oficio

1
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Convenio
registrado

Compara
Información

1

Dirección de Administración: Revisa
convenio y su solicitud de registro

firma oficio y remite a la SAF. Firma oficio

Dirección de Politica Presupuestaria
de la SAF: •

Recibe convenio, verifica suficiencia
presupuestar, registra y devuelve s:

1

Dirección de Administración: Recib@;,
el convenio registrado y envía a:

Subdirección de Ppto.: Recibe
el convenio registrado y lo envía a:

..Jefatura de presupuesto: Recibe
convenio regilStrado, revisa calendario

de aportaciones y suficiencia pptal:

..Jefatura de presupuesto: Elabora
orden de pago

de aportacíones y suficiencia pptal, y
envía a:

o

Oficio

Registro de
convenio

1

Convenio
registrado y anexos

1

Convenio
registrado y afle¡' os

I 1

Registros
1 ,

Orden de pago
original(3 copías)
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Subd'r.oolón d. pr •• up •.••• to:
Válida y rúbrica relación soporte

V _nvla ardan de pago a:

OlreoclÓn de admlnl.traoIÓn:
Firma orden de pago y relación

soporte. envla docum.ntaclóri a:r

ubdlrecclón de pre ••.•p •.••• to,: Reclb
orden de pago V la envfa a:

S.oret.r.a partlo •.••ar: Recibe orden
de pago V envfa a :

T.t •.•••r de •• Seoretar'.: FllTT'la
arelen de pago V remite a:

O'reoo'6n d_ .dm'n'.tr.o'6n: Recibe
orelen de pago y .nvfa _ :

ubcl'r.oo

FIN

..

Firma relación
soporte '1

Firma O,p
V relación soporte

'1

Orden de
pago y relación

soporte f
'1

Orden de
pago y relación

soporte
'1

Firma
orden de pago

'1

Orden de pago
y anexos

'1

,

129
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SUBDIRECCiÓN DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES.

10.7 Procedimiento 3: Trámite de ministración de recursos de fondo revolvente.

Objetivo: Realizar la liberación de recursos en forma anticipada de las partidas
de fondo revolvente ó pagos sujetos a comprobación posterior, de acuerdo a la
calendarización de los recursos.

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigente.

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCiÓN DE
PRESUPUESTO Y PROGRAMAS
FEDERALES
NOMBRE DEL rROCEDIMIENTO 3: TRAMITE DE MINI~TRAqON DE RECURSOS DE fONDO _
REVOLVENTE ..
RESPONSABLE

Dirección de política presupuestaria
de la SAF

ACT.
NÚM.

1

Dirección de administración'

Subdirección de presupuesto y
programas federales

Jefatura de presupuesto

Subdirección de presupuésto y
programas federales

;'7

- i
Dirección de admírnstracíón _

••
Secretaría particular..
Titular de la Secretaría

Secretaría particular

Dirección de administración

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009
UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN

2

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD
Emite tabla con el importe
autorizado para ser ministrado,
v envía a la:
Recibe Tabla con el importe
de ministración de recursos
autorizado V envía a la:
Recepciona la documentación, Documentación
revisa, analiza y turna la tabla y anexos
de ministración autorizada a la:
Recibe la tabla con las
cantidades autorizadas para
ser ministradas. sella de
recibido con fecha v hora.
Revisa los importes, y verifica
los calendarios autorizados.
Elabora ministración de
recursos en el formato F-S, y
envía a la:
Válida el formato F-S
rninistración de recursos,
compara con jos importes
proporc!~-"ad<?~eor la SAF X. .__. _"
envía a la:
Recibe el Formato F-S, revisa, formato ~-S
signa y remite a la:
Recibe pi Formatq F-S, revisa Formato F-S
V remite a:
Recibe el Formato F-S, firma y Formato F-S
remite a:
Recibe el Formato F-S
debidamente firmado y envía
a:
Recibe el Formato F-S
debidamente firmado ~ envía
a: _

FORMA O
DOCUMENTO
Documentación

Documentación
y anexos

3

4 Documentación
y anexos

s
6 Formato F-S

Formato F-S

8

9

10

11 Formato F-S

12 Formato F-S
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Subdirección de presupuesto y
programas federal~ _
Dirección de política presupuestaria
de la SAF

13 I Recibe el Formato F-5 y la
, envía a la SAF.- - -.~----_.~.-... __ .__ ._-----"

14 Recibe el Formato F-5, revisa,
autoriza válida.

15 TERMINA PROCESO

1

FormatoF~ ~

Formato F-5

Documentación
y anexos

o

2
Dirección de administración: Recibe
Tibia con ji importe de ministración
dé recursds autorizados y envla a:

Documentación
y anexos

o

Subdirección de presupuuto:
Recibe la documentación. revisa.

analiza y tuma la tabla de ministración: Documentación
y anexos

o

••
Jefatul'll de presupuuto : Recibe la
tabla con las cantidades autorizadas
para ser ministradas. seUade reclbldo

con fecha y hora: Documentación
y anexos

o
s

Jefatura de Pntsupuuto: Revisa
105 Importes, y ver1flca los
calendarios autorizados.

Compara lmp,prtes Registros

o o

; De BOlArdO al MaDllal
de nonnas presupuestarias

•2006.

Jefatul'll de presupuesto:
Elabora minlstración de recursOS',

en el formato F-S. yenvia a: ;
Fo~ato F-S

( 3 fotocopias) •• ,,- 1

•
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Comp••..• importe

Revls. fI..-m.
1

o

Subdlr.cclón d. Pr•• upu •• to: V.llds
el fo•..m.to F-S mlnist•..•cI6n de •..•cura
comp••..• con los Import.s .uto •..lzsdo.

por l. SAF y envls .:

Dirección d. Admlnlstr.clón:
R.cibe el fo..-m.to F-S.•..•vi•••• Ign.

y remite. l.:

f S.cr.~rl. P.rtlcul.r: Recibe
el fo..-m.to F-S. revise y envl. a:

Titular de l. S.cretarl.: R.clbe
• 1fo..-metoF-S. f1..-m.y .nvl •• :

Secretarl. partlcul.r: Recibe
el fo..-matoF-S debidamente firmado

y envl•• :

Dirección de Admlnlstr.clón: Recibe
el fo..-matoF-S d.bid.mente fI..-mado.

y env4•• :

Flt""s
fo..-mstoF-S

••

Fo..-m.toF-S
o

FI..-m•
fo..-mstoF-S

4

Fo..-m.toF-S
O

Fo..-m.toF-S
O

I
(
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B

Subdirección de pre.upue.to:
Recibe el formato F-5 Y

envla a : Formato F-5
o

14
Dirección de polltlca pre.upue.tarla

de la 8AF:
Recibe el forma'to F-5. revisa. autoriza

válida y sella acuse de recibido Sella acuse
o y envla a : 1

• ubdlrecclón de pre.upuel&to: ~ecíb
acuse de recibido y archiva: Acuse

1

FIN

SUBDIRECCiÓN DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES.

10.8 Procedimiento 4: Elaboración de órdenes de pago y comprobación de
recursos.

Objetivo: Se requiere el trámite de la documentación, facturas y servicios, con la
i finalidad de recuperar a tra~és de la revolvencia los recursos.

~,;Normas de operación: Apegados al Manual de Normas Pre,supuestarias
;':;vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento:público.
~'i'--_' ? _ . •

DE

FECHA DE AUTORIZACI N
06 02 2009
UNIDAD RESPO(llSABL~:
DIRECCION DE I.\DMINIST~ACION..

dirección de Recursos
,anos y Materiales

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD
Recibe solicitud de
abastecimiento y elabora
re uisición envía a:

FORMA O
DOCUMENTO
Requisición
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1
(

Subdirector de Presupuesto y 2
Programas Federales.

Departamento de presupuesto 3
y/o Programas Federales

Subdirecciónde Recursos--t-4
Humanos y Materiales I
Subdirector de Presupuesto YI---S
Pro ramas Federales. .

Departamento de presupuestb
y/o Programas Federales

Subdirección de Recursos
Humanos y Materiales

Subdirector de Presupuesto y
Programas Feoerates,

Departamento de presupuesto
y/o Programas Federales t"

tf

6

1 Revisa. analiza y clasifica I Requisición
por tipo de documento y .
envía a: -----
Recibe y verifica saldo Requisición
presupuestal. si no existe
suficiencia se devuelve al
área de origen, de lo
contrario se envía a:-------------~ ----~"--- --1
Recibe y cotiza. elabora Pedido l.

cuadro comparativo,
asigna .pedido. captur
en sistema ~nvía ~" ~
'Recibe y verifica el Pedido I
cont~nid~_c.~~_sificé!_2..~ " " ""__,

I
I
I
!

7

tipo de documentos y
turna a: ,
Recibe pedido, sella' y ~edido
compromete en sistema
presupuestamcnte y
envía a:
Recibe y recaba firmas, Pedido
notifica al proveedor.
recibe material y verifica
con el pedio, recibe
factura, revisa y captura
en el sistema y elabora
relación con numero
consecutivo si no cumple
con todos los requisitos
se devuelve al proveedor,
en caso contrario se
envía a:
Recibe facturas Factura.
originales debidamente
relacionadas, revisa de
forma y de fondo y turna : "
a:
Recibe factura, vincula Orden de
con pedido, elabora pago

_ orden de pago y relación
de documentos sopqrte,
revisa y envía para firma
a:

8

9
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I Area de presupuesto.
I

Secretaria

Director de administración

-----,-~~-

Secretaria 13
Secretaria particular 14

itular de la secretaría 15
Secretaria particular 16
Secretaria 17
Subdirector de. presupuesto y 18

ro ramas Federales
rea de presupuesto 19

•

Secretaria de Administración Y
Finanzas

10 I Revisa orden de pago. I Orden de
revisa relación soporte de Pago
orden de pago, verifica
que las facturas cuenten
con el sello presupuestar,
que las facturas estén
debidamente firmadas y
envía a: J
Revisa ordena y turna a: Orden de I

a o
revisa Orden de

firma y pago

11

12 Recibe y
.documentos.
turna a:
Revisa documentación
firmada turna a:
Recibe, revisa y turna a:

i
Recibe, revisa y firma
orden de a o envía a.
Revisa documentación
firmada envía a:
Recibe, revisa, ordena y
envía a:
Recibe revisa y envía a:

Recibe y verifica si son
de clasificación
presupuestar directa, de
visto bueno o
'centralizadas, si son de
visto bueno y
centralizadas se elabora
oficio dirigido a la
subsecretaria de
admlnisfraclón para su'
firma ~.de visto bueno en
las ordenes de pago, ya
firmadas las ordenes de
pago se saca un juego de
copias y se relacionan

I( mediante el sistema y se
envía a: •

2.Q Reciben en ventanilla Orden de
mediante relación, pago
revisan y sellan de
recibido las copias de
orden de a de la
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! relación.
Área de presupuesto 21 Archiva la orden de pago Orden de

original según pago
corresponda el proyecto
y Se saca una copia de la
carátula 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 envla a:

Area de Caja 22 Recibe copia de orden de Orden de

I
pago documentación pago y
soporte. firma de facturas
entregado.
TERMINA PROCESO

SubdlNctof de ppto: reIIlsa. analiza Y c:Iu/fica por
tipo de documento y envla a:

JeflItura de Ppto: recibe y.\Illflfica aaklo p1W~
Y envIa a:

Pedido

Pedido

Pedido

1
(

..
Subdlrac:cl6n de RH Y Mat.: Recibe y notifica al
proveedor. recibe material y factura, revisa y captura
en el sistema y se envla a:

Pedido

No

SI

Q
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Subdirector de Ppto : recibe y revisa facturas
originales y turna a:

Jefatura de Ppto.: recibe y vincula con pedido.
elaborar orden de pago y relación soporte y
envía a:

!
Área de presupuesto: revisa y verifica
documentación y envía a:

Secretaria: revisa. ordena y turna a:

Dirección de administración: recibe y revisa.
firma y turna a:

Secretaria: revisa documentad ón firmada y
turna a:

Secretaria particular: recibe. revisa y turna a:

Titular de la Secretaria : recibe, revisa, firma y
envía a:

Factura

Orden de pago

Orden de pago

Orden de pago

Orden de pago

Orden de pago

Orden de pago

Orden de pago
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Secretaria Particular : revisa documentaci ón Orden de pago
firmada y env ía a:

Secretaria: recibe, revisa ordena y envía a: Orden de pago

Subdirector de Ppto: recibe, revisa y envía a: Orden de pago

Área de Presupuesto : recibe y verifica si son Orden de pago
de visto bueno y centralizadas, elabora oficio
dirigido a la subsecretaria de administraci ón
para su firma ya firmadas se relacionan
mediante el sistema y se env ia a:

SAFIN: reciben en ventanilla, revisan y sellan
acuse '

, j,..

Area de Presupuesto : archiva la orden de
pago original y entrega copia de toda la orden
de pago con sustacturas y a:

Área de Caja
entregado.

: recibe. revisa y firma de

Orden de pago

acuse

Acuse

Co ia orden deJl~g()_,

t:

j
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S-ÜBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES.

10.9 Procedimiento 5: Comprobación de canje de vale.

Objetivo: con la finalidad de comprobar con documentación los importes
otorgados mediante ministracion de recursos y saldar en su totalidad las cuentas
con la Secretaria de Finanzas ..

I

Normas de operación: Apegados al Manual de Normas Presupuestarias
vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento Público.

. FECHA DE AUTORIZACION
06 102 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
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirección de Recursos 1 Recibe facturación, Facturas
Humarot y ~ateriales , revisa, relaciona y envia

I aot .'
Subdirector de Presupuesto y 2 Recibe facturas Facturas
Programas F~derales debidamente, relacionadas , revisa y

'. r tuma a:.
Departamento de teresupuesto 3 R~cibe facturas, clasifica facturas
y/o Programas Federales psesupuestarnente por .

~ , partida :y proyecto,
verifica importe, partida,

. proyecto ,y numero de
rrjinistracidn de recursos,
e~bora orden de pago
con la clasificación canje
de vale,. se elabora
relación de

• documentación .

comprobatoria y se turna
a:

Subdirector de Presupuesto y 4 Revisa y firma relación Comprobación
Programas Federales de documentación de recursos

..- com~robatoria y turna a:

.\
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Area de Presupuesto

secretaria

Director de Administración

Secretaria

Secretaria Particular

secretaria

Subdirector de Presupuesto y
Programas Federales
Area de presupuesto

Secretaria de Administración y
Finanzas.

Area de presupuesto:

5 facturas que
debidamente
y selladas,

de

1

6

Revisa
estén
firmadas
relación
documentación

,comprobatoria
debidamente firmada y
envía a:
Recibe revisa y ordena y
turna a:·
Revisa, analiza y firma.
orden de pago y relación
de documentación
comprobatoria y turna a:
Relaciona y envía a:

7

8

9 Recibe, revisa y turna a
titular para su firma, ya
firmadas . las
comprobaciones de canje
de vale envía a:
Revisa ordena y envia a:
¡ ; ~

Recibe, revisa y turna a:

10

11

12 Recibe, revisa y elabora
relación para entrega a la
S~F.,r sacé1 copia d~
comprobación de canje
de' vale y relación y
trámíta a:
Recibe, revisa y sella

.copia de comprobación y
relación anexa.
Clasifica por partida y
proyecto y archiva según
corresponda.
TERMINA PROCESO.

13

14

10 DE JUNIO DE 2009

Comprobación
de recursos

Comprobación
de recursos
Comprobación
de recursos

Comprobación
de recursos
Comprobación
de recursos

Comprobación
$ recursos
Comprobación
de recursos
Comprobación
de recursos.

t••

Comprobación
de recur¡sos

Comprobación
de recursos

J
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Subdirección de RH y Mat.: Recibe
facturación, revisa, relaciona y envía a:

Factura

Subdirector de Ppto: recibe facturas revisa y
turna a:

Factura

Jefatura de Ppto: recibe facturas, clasifica,
verifica y elabora orden de pago y documento
soporte y turna a:

Factura

Subdirector de Ppto: revisa y firma y turna a Comp. De Recursos

, Ár~ dh preslipuesto: revisa facturas y Comp. De Recursos
relación de do;umentación comprobatoria y
turna a:

Secretaria: recibe revisa y ordena y turna a: Comp. De Recursos

Dirección de Administración: revisa, analiza y Comp. Qe Recursos
firma y turna a:

A

..~



142 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

A

Secretaria: relaciona y envía Comp. De Recursos

Secretaria particular: recibe, revisa y turna a Comp. De Recursos '
titular ya finnadas relacionay envía

Secretaria: recibe revisa y ordena y turna a: Comp. De Recursos

Subdirector de Ppto: revisa y finna y turna a Comp. De Recursos

Area de Presupuesto: revisa y elabora Comp. De Recursos
relación par-aentrega a la satoy turna a

;, .
SAFIN: recibe. revisa y sella copia de I Acuse

I
comprobación y relación anexa.

Área de Presupuesto: archiva documento Acuse
según'su dasificací61i .

Fin



10 DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 143

SUBDIRECCiÓN DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES.

10.10 Procedimiento 6: Recepción y trámite de viáticos.

Objetivo: Dar tramite de manera oportuna a los oficios de comisión y poder
desarrollar las actividades encomendadas de los comisionados.

Normas de operación: Apegados al Manual dEi Normas Presupuestarias
vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento Público.

. FECHA DE AUTORIZACION
,< 06 102 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
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Director de Administración 1 Recibe revisa oficios de Oficio de
comisión y turna a: comisión

Subdirector de Presupuesto y 2 Recibe revisa y.turna a: Oficio de
Proararnas Federales ¡ ¡ comisión f

Departamento de Presupuesto 3 Se verifica si existe Oficio de
r

y/o Programas Federales suficiencia presupuestal, comisión
de no haber se devuélve,
a su lugar de origen,: en
caso contrario se ~asi&na , l'

sello, proyecto y partida
presupuestal y numero
consecutivo y se túrneía:

Dirección de Administración 4 Recibe y firma oficio· de Oficio de
comisión y envía a: comisión

Secretaria 5 Recibe, revisa, relaciona Oficio de
de forma consecutiva y comisión
envía a:

Secretaria Particular 6 Recibe oficio de comisión Oficio de
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recauda firmas y turna a: comisión
secretaria 7 Recibe y envía a: Oficio de

comisión
Subdirector de Presupuesto y 8 Recibe, revisa y envía a: Oficio de
Programas Federales comisión
Departamento de Presupuesto 9 Recibe y elabora orden Orden de
y/o Programas Federales de pago, imprime pago

relación soporte y envía
a:

Subdirector de Presupuesto y 10 Recibe, revisa y firma Orden de
Programas Federales relación soporte de orden Raga

de pago y envía a:
Área de Presupuesto 11 Recibe, revisa, ordena y Orden de

~ envía a: - pago
Secretaria 12 Recibe, revísa y turna a: Orden de

pago
Director de Administración 13 Firma orden de pago y Orden de

turna a: . . pago
secretaria 14 Recibe, relación y envía Orden de

a: pago
Secretaria Particular 15 Revisa, recaba firma de Orden de

titular de Secretaria y pago
envía a:

Secretaria 16 Recibe y revisa y envía Orden de
a: pago

Subdirector de Presupuesto y 17 Recibe revisa y envía a: Orden de
Programas Federales pago
Area de Presupuesto 18 Relaciona, saca copia de Orden de

orden de pago y relación, pago
tramita a:

:Secretaria de Administración y 19 Recibe, sella de acuse Orden de
Finanzas de orden de pago y pago

relación.
I 'Area de Presupuesto 20 Ordena y archiva orden Orden de

de pago y relación. pago
TERMINA PROCESO
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Director de Administración: Recibe revisa y Oficio de Comisión
turna a:

Subdirector de Ppto: Recibe revisa y turna a: Oficio de Comisión

Jefatura de Ppto: verifica, asigna sello, proyecto Oficio de Comisión
partida y numero consecutivo y turna a:

Si

Director de Adininistración: Recibe firma y envia Oficio de Comisión
a:

I •..

Secretaria: recibe revisa fE!laciona y turna a: Oficio de Comisión

~.

Secretaria Pa'1icuJar: Recibe recauda firmas y Oficio de Comisión .
turna a:

Secretaria: recibe y envla a: Oficio de Comisión

A
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Oficio de Comisión

Jefatura de Pplo: Recibe y elabora orden de
pago y envla a:

Oficio de Comisión

Orden de pago

Orden de pago

.Orden de pago

Orden de pago

1
Orden de pago

SAFIN: Recibe y sella

1.,
j
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SUBDIRECCiÓN 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 operación: Apegados al Manual de Normas Presupuestarias
vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento Público.

Director de Administración

Subdirector de Presupuesto y
Programas Federales
Departamento de Presupuesto
y/o Programas Federales

Subdirector de Presupuesto y
Programas Federales
Secretaria

Director de Administración

Secretaria

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009
UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE ADMINISTRACION

2

3 se revisa, y se busca en
el sistema la suficiencia. .. I
presupuestal de ~ los
proyectos' 'según
corresponda: se imprime
V se envía a:
Revisa, rubrica y turna a:

DIRECCION DE ARrA:
SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO Y
PROGRAMAS FEDERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7: SOLICITUD DE ESTADOS FINANCIEROS .

.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE
NÚM. ACTIVIDAD

1 Recibe memorandum
solicitando . saldos
presupuestales 1 d~ sus
proyectos .
correspondientes, revisa
y envía a:' :
Revisa y envía a: r

4

Elabora memorandum de
.' -contestación ¡y envía .a:

6 Revisa y firma
Memorandum V envía a:
Saca copias de reporte y
memorando, tramita a la
dirección solicitante,
tramita copia a las áreas
correspondientes y
archiva acuse.
TERMINA PROCESO

5

7

8

FORMA O
DOCUMENTO
Memorandum

,Memorandum
!' :

Reporte
financiero

Reporte
. financiero

Memorandum

Memorandum

Memorandum
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Director de Administración: Recibe revisa y
turna a:

Subdirector de Ppto: Recibe revisa y envía a:

Jefatura de Ppto: revisa, imprime y envía a:

Subdirector de Ppto: revisa, rubrica y turna:

!
Secretaria: Elabora
contestación y envía a:

memorándum de

l?irector de Administración: Recibe firma y envía
a:

Secretaria: Tramita a la dirección solicitante,
tramita copia a las áreas correspondientes y
archiva acuse.

Memorándum

Memorándum

Reporte financiero

Reporte financiero

Memorándum

Memorándum

Memorándum
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SUBDIRECCiÓN DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS FEDERALES.

10.12 Procedimiento 8: Recepción y captura de nomina en sistema.

Objetivo: Mantener un mejor control presupuestal en el pago de nominas del
personal de la SECTUR.

Normas de operación: Apegados al Manual de Normas Presupuestarias
vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de Financiamiento Público.

•

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE r DIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTO y
PROGRAMAS FEDERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8: RECEPCION y CAPTURA DE NOMINA EN
SISTEMA.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirección de Presupuesto y 1 Recibe nomina impresa
Programas Federales por unidad

, . administrativa, revisa y
I turna a:

Oepartamento de Presupuesto 2 Recibe, revisa y captura,
y/o Programas Federales cuadra con presupuesto

calendarizado v turna a:
Area de Presupuesto¡ 3 Recibe, ordena, clasifica

P' ~ • y archiva.
I TERMINA PROCESO

SUBDIRECTOR DE PPTO: recibe _a ~,
por unkIlId lICIminiahliva, revisa y lumII a: REQUISICION

2
SUBDIRECTOR DE I'PTO: Recibe, revi•• Y caplura,

cuadra con prealpU8lto calendlllizado y turma a:
REQU1SICION

AREA DE PPTO: Recibe, ordena, clasifica y archiva.
REQUISICION

[ FIN
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SUBDIRECCiÓN DE TESORERIA y FINANZAS.

10.13 Procedimiento 1: Apertura de Cuentas de Cheques (Gasto Corriente,
Inversión y Proyectos Específicos).

Objetivo: Para el control de los Recursos Financieros de I~ Dependencia.

Normas de op?ración: En base al Manual de Normas Presupuestarias Vigentes
y demás normatividad que le sea aplicable.

FECHA DE AUTORIZACION. 06 102 12009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERíA Y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: APERTURA DE CUENTAS DE CHEQUES (GASTO
CORRIENTE. INVERSiÓN Y PROYECTOS ESPECíFICOS).

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Dirección de administración 1 Solicita a la Subdirección de Verbal
Tesorería y Finanzas Apertura
de las cuentas de cheques a:

Subdirección de Tesorería y Finanzas 2 Elabora el Oficio de Solicitud a Documentación
. la Institución Bancaria y anexos .
¡ Correspondiente. .,

Dirección de Administracidn f 3 Recibe Oficio firma y lo turna al Documentación
e Despacho del Secretario para y anexos

. su firma .
Despacho del SecretarIo (a) , 4 Recibe Oficio, firma y lo envía Documentación

f
'.

a la Dirección de y anexos
r .

Administración t
Dirección de Administracióh 5 Lo recibé y lo ¡envía a la Documentación

Subdirección de' Tesorería y y anexos.
Finanzas para su tramite

Subdirección de Tesorería y Fi~anzas 6 Verifica Firmas y envía a la Documentación
y anexos.

Institución Bancaria - 7 Recibe documentación, s,"a Documentación
de recibido con tbcha y hora. y anexos.
Elabora el contrato y los envía
a:

Dirección de administración 8 Recibe los Contratos y los Documentación
envía a la y anexos.

Subdirección de Tesorería y 9 Recepciona· los Contratos y Dócumentación
Finanzas revisa. analiza y los envía a: y anexos.
Dirección de Administración 10 Recibe los contratos, los Documentación

revisa. firma y envía a: . y anexos.
Despacho del C. Secretario (a) 11 Recibe los contratos, los Documentación

revisa. firma y envía a: v anexos.
Subdirección de Tesorería y Finanzas 12 Analiza, revisa y envía a la Documentación

V anexos.
Dirección de Administración 13 Recibe los contratos firmados y Documentación

los envía a: y anexos.
Institución Bancaria 14 Recibe los'contratos firmados y Documentación

entrega un juego en original y y anexos.
chequera respectiva a:

_ .._--_.-- ---_._--_.- ._-------
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Dirección de Administración 15 Recibe los contratos firmados y Documentación
la chequera y los envía a: y anexos.

Subdirección de Tesorería y Finanzas 16 Recibe los contratos firmados y Documentación
la chequera y los envía a: y anexos.

Departamento de Tesorería 17 Recibe y resguarda chequeras Documentación
y entrega contratos a: y anexos.

Area de Caja y Banco 18 Recibe y archive contratos. Documentación
y anexos.

TERMINA PROCESO

Dirección de Administración
Solicita a la Subdirección de

f !'

Subdirección de Tesorerla y Finanzas
Elabora el Oficio de Solicitud a la
Institución Bancaria Correspondiente. Oficio

Dirección de Administración f ¡ :
Recibe Oficio firma y lo turna al
Despacho del Secretario para su firma.

Despacho del Secretario (a)
Recibe Oficio, firma y lo envía a la
Dirección de Administración

Dirección de Administración
Lo recibe y lo envía a la Subdirección de
Tesorería y Finanzas para su trámite 1

Subdirección de Tesoreria y Finanzas
Verifica Firmas y envía a la:

Institución Bancaria -.
Recibe documentación, sella de recibido
con fecha y hora. Elabora el contrato y lo Oficio
envía a: 1

Dirección de Administración
Recibe los Contratos y los envía a la
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Contrato

Subdirección de Tesorería y Finanzas
Recepciona los Contratos y revisa, analiza y
los envía a:

Dirección de Adminístraclón
Recibe los contratos, los revisa, firma y envía a:

Despacho del C. Secretario (a)
Recibe los contratos, los revisa, firma y
envía a:

Subdirección de Tesoreria y Finanzas
Analiza, revisa y e~vfa a la:

Dirección de Administración
Recibe los contratos firmados y los
envía a:

Institución Bancaria
Recibe los contratos firmados y entrega un
juego en original y chequera respectiva a:

Dirección de Administración
Recibe los contratos firmados y la
chequera y los envía a:

Subdirección de Tesoreria y Finanzas
Recibe los contratos firmados y la chequera y
los envía a:

Departamento de Tesoreria y Finanzas
Recíbe y resguarda chequeras
y entrega contratos a: Contrato

1

Chequera

Área de Caja y Banco
Recibe y archiva contratos.
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SUBDIRECCION DE TESORERIA y FINANZAS

10.14 Procedimiento 2: Depósito de Ministraciones de Recursos. (Gasto
Corriente, Inversión y Proyectos Específicos).
Objetivo: Control y manejo de los Depósitos.

Normas de operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias Vigentes
y demás normatividad que le sea aplicable.

II •

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERíA Y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: DEPOSITO DE MINISTRACIONES DE RECURSOS.
(GASTO CORRIENTE, INVERSiÓN Y PROYECTOS ESPECíFICOS).

RESPONSABLE ACT: DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirección de Presupuesto y 1 Entrega copia sellada de las Documento
Programas Federales Ministraciones de Recursos

tramitadas ante la Secretaria
de Administración y Finanzas

Subdirección de Tesorería y Finanzas 2 Recibe documentación. sella Documentación
, . de recibido con fecha y hora. y y anexos.

I le informa al Departamento de
Tesorería

Departamento de Tesorería 3 Recibe. arma el expediente y. Verifica con la Institución

- Bancaria que el depósito este
, reflejado en la cuenta de

• t cheques correspondientes .l' •
! TERMINA PROCESO._-_.----. - ~- -_.- - 0.-

,

$ubdlreccióll de Presupuesto y Programas
Federales -
t!lvla a la Subdirección de Tesorerla y
Finanzas copia sellada de la Ministración de
recursos tramitadas ante la secretaria de
Administración y Finanzas

Copia deMR

Subdirección de Tesorerla
Recibe documentación, sella de recibido
con fecha y hora e informa al
Departamento de Tesorerla

Departamento de Tesoreña
Recibe. arma el expediente y Verifica
con la Institución Bancaria que el .
depósito este reflejado en la cuenta Copia de MR
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SUBDIRECCION DE TESORERIA y FINANZAS

10.15 Procedimiento 3: Revisión de depósitos.
Objetivo: Control y manejo de los Depósitos. •

.~ "'Normas de operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias Vigentes
y demás normatividad que le sea aplicable .

• FECHA DE AUTORIZACION
I 06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERíA Y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3 CONTROL Y MANEJO DE LOS DEPOSITaS.

RESPONSABLE ACT. DESCRlPCION DE FORMA O
NÚ!'fl. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirección de Tesorería y Finanzas 1 Verifica mediante el sistema de Documento
la Secretaría de Finanzas y
Administración los depósitos
de Órdenes de Pago,
Comprobaciones de Recursos,
Nominas y lo informa a:

Departamento de Tesorerla 2 Verifica con la Institución Documentación
Bancaria que el depósito y anexos.
aparezca en firme y se
procede a la clasificación de. los pagos a realizarse,

,
1 realizado lo anteriOr se envía al

I ¡ Departan'.ento de :Contabilidad;
Relación detallada de los
depósitos.

Departamento de Contabilidad 3 Recibe documentación, firma Documentación
• de recibido con fecha y hora y y anexos.

'. i archiva. .
- . TEijMIN~ PROCeSO

Subdirección de Tesorerla
Verifica mediante el sistema de la Secretaria de
Fínaazas y Administración los Depósitos de Ordenes
de pago, comprobaciones de recursos, Nominas y lo
informa a

Departamento de Tesorerfa
Verifica con la Instituci6n Bancaria que el
depósito ap¡arezca en firme y se procede ala
clasificación de los pagos a realizarse,
realizado lo anterior se envla al
Departamento de Contabilidad; Relación
detallada de los depósitos.

Departamento de Contabilidad
Recibe documento, firma con fecha y hora
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10.16 Procedimiento 4: Pago a proveedor

Objetivo: Emisión de cheques y verificación de trámite ante finanzas.

Normas de operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias Vigentes
y demás normatividad que le sea aplicable. I

FECHA DE AUTORIZACION
. 06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERiA y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: PAGO A PROVEEDOR.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de Tesorería 1 Informa a la Subdirección de Documento
Tesorería y Finanzas, los
depósitos realizados P9r la
Secretaría de Administración y
Finanzas.

Subdirección de Tesorería y Finanzas 2 Analiza y gira instrucciones Documento
~ para la elaboración de cheques

a: ! ¡ ~ .
Departamento de Tesorería 3 Verifica la ¡ documentación Documentación

soporte del cheque a rea'tizar y y anexos.
la envía a: ,

Jefatura de Area de Tesorería 4 Procede a sacar copia de la Documentación
documentaciól soporte del y anexos.

"cheque Y. ela ora el mismo. i iTurnándoío una vez fealizado !' o-

i
a: ,

Departamento de Tesorería 5 El cuál, r;visa que la Documentación
documentación soporte se y anexos.
encuentre debidamente
presentada Y registra en el
cheque en el sistema Y lo turna j
a: ,

Departamento de Contabilidad 6 Verifica la documentación Documentación
soporte anexa al cheque Y lo y anexos.

--_.,. -----_._--- . ---- captura en ,el . paquete --,--_. "."'-" --_ .._-
. contable, una -vez tél"iTi¡n~cfólo-

entrega a: . . .
Subdirección de Tesorería Y Finanzas 7 Procede a revisar, rubricar la Documentación

póliza de cheque y lo envía a: y anexos.
Dirección de Administración 8 Revisa Y firma el cheque Y Documentación

rubrica la Póliza enviándolo a: y anexos.
Despacho del Secretario (a) 9 Revisa Y firma el cheque Documentación

enviándolo a: y anexos.
Subdirección de Tesorería y Finanzas 10 Revisa Y envía a: Documentación

y anexos.
Subdirección de Tesorería y Finanzas 11 Recepciona y revisa que estén Documentación

correctamente firmado y envía a: y anexos.
-- "--_ ..-, .. '.' .._---- ._----- -. __ -0"

, - .- .. ". '.
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Departamento efe" Tesorería 12
.------- -- -- ..-

Recibe los Cheques y entrega a: Documentación
y anexos.
Documentación
y anexos.

Area de Caja y Banco 13 Para realizar llamadas a los
proveedores para que asistan a la
Dependencia por su pago
debiendo traer contra recibo, copia
de identiñcación, sello y archiva.

TERMINA PROCESO

~
Departamento de Tesoreria
Informa a la Subdirección de Tesorería y
Finanzas, los depósitos realizados por la
Secretaría de Administración y Finanzas.
;=¡"

í

Subdirección de Tesoreria y Finanzas
Analiza y gira instrucciones para la
elaboración de cheques a:

Departamento de Tesorería
Verifica la documentación soporte del
cheque a realizara y la envía a: Documento

Jefatura de Área
Procede a sacar copia de la
documentación soporte del cheque y
elabora el mismo. Turnándolo una vez
rp.::¡liz::¡do a: ,

Departamento de Tesoreria
El cuál revisa que la documentación soporte
se encuentre debidamente presentada y
registra en el cheque en el sistema y lo turna

Departamento de Contabilidad
Verifica la documentación soporte
anexa al cheque y lo captura en el Cheque
paquete contable, una vez terminado
lo entrena a:
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Subdirección det •• orerfa y Finanzas
procede a revisar, rubricar la póli
de cheque y lo envla a:

DireccIón de AdminIstración
Revisa y firma el cheque y rubrica
la Póliza enviándolo a:

Despacho del Secretarío (a)
Revisa- y finna el cheque
enviándolo a:

Dirección de AdmInIstración
Recibe y enllia a

SUbdl~ de Tesorería y
Flnanz8$ .
Recepeiona y revisa que estén
correctamente firmado y envia a:

• ;..
,

.1

Departamento de Tesorería
Recibe los Cheques y entrega a:

..Jefatura de Á ••••
·Para realizar Mamadas • los proveedores
'para que asistan •. kI Dependencia por su
pago ~traer contra recibo. copia de
identificación y seBo." .

, ¡
SUBD~RECCION DE TES.ORERIA y FINANZAS.

10.17 Procedimiento 5: Cancelación de cuentas bancarias.
· lJ .

Objetivo: Para el;control de los Recursos Financieros de la Dependencia.
•

Normas de operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias Vigentes
y demás normatividad que le sea aplícable.

DIRECCI N DE REA:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERfA y
FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: CANCELACI N DE CUENTAS BANCARIAS.

.FECHA DE AUTORIZACI N
06 02 2009
UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

1

DESCRIPCI N DE
ACTIVIDAD
Solicita a la Subdirección de
Tesorería y Finanzas
cancelación de las cuentas de
eh ues.

FORMA O
DOCUMENTO
VerbalDirección de administración
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_ .. -
DocumentaciónSubdirección de Tesorería y Finanzas 2 Solicita al Departamento de

Tesorería los saldos de las y anexos.
cuenta a cancelar.

Departamento de Tesorería 3 Confirma e informa a la Documentación
Subdirección de Tesorería y y anexos.
Finanzas que los saldos están
en ceros v

Subdirección de Tesorería y Finanzas 4 Elabora el Oficio de Solicitud a Documentación

I lá Institución Bancaria y anexos.
/ Correspondiente. '

Dirección de Administración 5 Recibe Oficio firma y lo turna al Documentación
Despacho del Secretario para y anexos
su firma.

Despacho del Secretario (a) 6 Recibe Oficio, firma y lo envía Documentación
a la Dirección de y anexos
Administración .-

Dirección de Administración 7 Lo recibe y lo envía a la Documentación
Subdirección de Tesorería y y anexos.
Finanzas para su tramite

Subdirección de Tesorería y Finanzas 8 Verifica Firmas y envía a la Documentación
v anexos.----~-~._-

Institución Bancaria 9 Recibe documentación, sella Documentación
de recibido con fecha y hora. y anexos.
procede a la cancelación
emitiendo el comprobante de la
misma

Subdirección de TEforería y 10 s Elabora oñcio a la Secretaría Documentación
Finanzas I ~ de 'Adminístración y Finanzas y anexos.

r informándole la cancelación de
las cuentas y anexa copia de

. J los documentos tramitados con
~ la institución banéaria.

Dirección de Adrninlstrebión 11 Recibe y filJlla y envía a Documentación, !
. ,

v anexos... .
Despacho del Secretario (a) 12 Recibe y firma el oficio y lo

'. envía a la Dirección de,
Administración ..

Dirección de Administración 13 Recibe y verifica que el oficio
- este correctamente firmado y

lo envía a j ¡
Subdirección de Tesorería y Finanzas 14 Recibe , y envía al Documentación

Departame'nto de Tesorería y anexos
oara su trámite.

Area de Caja y Bancos 15 Saca copias y organiza la Documentación
documentación y entrega en la y anexos ..

Secretaría de Administración y 0. ..

Finanzas. -

Departamento de Tesorería 16 Verifica la conclusión correcta
del trámite v

Area de Caja y Bancos 17 Archiva y resguarda los Documentación
documentos girados para este y anexos.
trámite.
TERMINA PROCESO
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Dirección de Administración
Solicita cancelación de cuentas a

.. ."

Oficio

Subdirección de Tesoreria y Finanzas
Recibe y turna al Departamento de
Tesorería

" Departamento de Tesorería
Confin;na e informa a la Subdirección de
Tesorería que los saldos de las cuentas a
cancelar están en cero

Subdirección de Te~oreria y Finanzas
Elabora oficio de solicitud de cancelación
de cuentas al Banco. Envía a la Dirección
de Administración para firma.

Dirección de Administración
Decepciona. firma y envla al despacho del
Seaetario (a) para su fir Ofi',."rrp.,,,,,,,,,"'¡.,.,,,t.,. ICIO '.

Despacho del Secretario (a)
Recepciona, firma y envía a la
Dirección de Administración

.Oficio .

Dirección de Administración
Recepciona y enyía a la Subdirección
de T esorerla y Finanzas,

6

1

Documento
1

Oficio
1,

1

I
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Subdirección de Tesorería y Finanzas
Recepciona y verifica el documento y lo
envía al Departamento de Tesoreria

Institución Bancaria
Recepciona el documento procede a
la emisión del comprobante de
cancelación

9

E=J
~

~

Subdirección de Tesorerla y
Finanzas
Recepciona y revisa los docuniéntos y
envía la Departamento de Tesoreria

Dirección de Administración
Recibe, firma y envía a:

Despacho del Secretario (a)
Recibe, firma el oficio y envía a la
Dirección de Administración:

12

Oficio

Área de Caja y Banco
Saca copia y organiza la documentacíón y entrega en la

Seaetarla de Administración y Finanzas

r

Dirección de Administración
Recibe. verifica que el oficio este
correctamente y envla a:

Subdirección de Te.orerfa y
Finanzas
Recibe y revisa el contrato y lo envía
al Departamento de Tesorería para s
trámite

,

Departamento de Tesorerfa
Verifica la conclusión correcta del tramite y

Área de Caja y Bancos
Archiva y resguarda los documentos girados para este trámite
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SUBDIRECCiÓN DE TESORERIA y FINANZAS.

10.18 Procedimiento 6: Pago de nomina.

Objetivo: Pagar a tiempo al personal.

Normas de operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias Vigentes
y demás normatividad que le sea aplicable.

f

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERíA Y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS -- -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de Recursos Humanos 1 Genera la lista del personal Documentación
que cobra en efectivo y y anexos.
electrónico, hace entrega de
los recibos de nomina a:

Subdirección de Tesorería y Finanzas 2 Recibe y envía: . Documentación
y anexos.

Depártamento de Tesorería 3 Confirma e informa a la Documentación
I

Subdirección de Tesorería y y anexos.
Finanzas que tos saldos están
correctos y elabora y

Area de Caja y Banco 4 Elabora el cheque y envía a Documentación
- y anexos.

Departamepto de C€lntabilidad 5 Recibe y captura en el sistema
!' ~ ~ . contable y lo envía a:

Departamento de rresorería 6 Recibe y captura en el sistema Documentación
de control y envía a: y anexos.

Subdirección de Tesorería yFinanzas 7 Recibe y verifica el cheque y lo Documentación
envía a la Dirección de y anexos.
Administración para firma

Dirección de AdmInistración ~ 8 Recibe, firma y lo turna al Documentación
• Despacho del Secretario para y anexos,

su firma.
Despacho del Secretario (a) 9 Recibe Oficio, firma y lo envía Documentacíón

a la Dirección de y anexos.
Administración

Dirección de Administración 10 Reéibe -- turna
....

fa' Documéntación -: y a. Subdirección de tesorería y y anexos.
Finanzas

Subdirección de Tesorería y Finanzas 11 Recibe, revisa y turna a Documentación
y anexos

Departamento de Tesorería 12 Recibe, revisa y turna a Documentación
y anexos.

Area de Caja y Banco 13 Recíbe y lleva al banco los Documentación
cheques a: y anexos.

,
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Institución Bancaria 14 Realiza de dispersión de la
nomina electrónica y entrega el
efectivo a:

Area de Caja y Banco 15 Procede al ensobrado y pago
del personal que cobra en
efectivo.
TERMINA PRO€ESO

1

Departamento de Recursos Humanos
Genera la lista del personal que cobra e
efectivo y electrónico y la envía'a Documento

1

Subdirección de Tesoreria y Fianzas
Recibe y verifica la documentación y solicita
la elaboración del cheque a:

Documento

Departamento de Tesoreria
Recibe y solicita a:

Área de Caja y Banco
Elaboración del cheque y lo turna a:'

Departamento de Contabilidad
Recibe y captura en el paquete contable y .
lo envía a:" , '

Departamento de Tesorería-
Recibe y captura en el sistema y lo envía
a:

Subdirección de Tesorerfa y Ananzas
Revisa. rubrica la póliza de cheque y lo
envía a:
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Dirección de Administración
Firma, endosa y rubrica la póliza de
cheque y envla al Despacho del
Secretario (a) : ;

Despacho del Secretario (a)
Recepciona, firma y endosa el
cheque y lo envía a:

9

Dirección de Administración
Recibe y envía a

Subdirección de Tesoreria y
Finanzas
Recepciona y revisa que estén
correctamente firmado y envía a:

Departamento de Tesorería
Recibe y envía a:

Área de Caja y Banco
Recibe y lleva al banco Jo
cheques a:

, ••

Instituci6n Bancaria
Realiza de dispersión de la nomin
electrónica y entrega el efectivo a:

Area de;CajélY .. 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 depósitos.

Objetivo: Registrar en la contabilidad las pólizas de ingresos por concepto de
ministraciones de recursos, nóminas, órdenes de pago y productos financieros.

Normas de operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demás disposiciones
aplicables.

FECHA rlE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERiA y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS
NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO 7: REGISTRO CONTABLE DE DEPOSITaS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de Tesorería 1 Envía relación de los ingresos Documentación
generados en las cuentas y anexos.
bancarias diariamente y se
envían a:

Departamento de Contabilidad 2 Se recibe la relación y se Documentación
procede a identificar los y anexos. ! 1depósitos, para asignarles un ¡

número de póliza y se registra
en el sistema de contabilidad y
posteriormente se archiva. ,

TERMINA PROCESO

,

Departamento de Tesorería
Envía relación de los ingresos generados en las
cuentas bancarias diariamente y se envían a: Documento

-Departamento de Contabilidad
Se recibe la relación y se procede a identificar los
depósitos. para asignarles un número de póliza y
se registra en el sistema de contabilidad y
posteriormente se archiva. Documento
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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 emisión de cheque

Normas de operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demás disposiciones
aplicables.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERíA Y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN -
FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8: REGISTRO DE CHEQUES.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de Tesorería 1 Entrega póliza de."cheque con Documentación
soporte. \ y anexos.

Departamento de Contabilidad 2 Recibe y verifica la Documentación
documentación soporte anexa y anexos.
al cheque y le asigna numero

> · de póliza, lo captura en el
I paquete contable y lo envía a

la SiJbdirección de Tesorería y
Finanzas.
TERMINA PROCESO

, ••

· Departarrtento de Tesorería
· Entrega póliza de cheque con soporte a:

Departameiltóde Contabilidad
Recibe y verifica la documentación soporte anexa
al cheque y le asigna numero de póliza, lo captura
en el paquete contable y lo envía a la
Subdirección de Tesorería y Finanzas. Documento
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SUBDIRECCION DE TESORERIA y FINANZAS

10.21 Procedimiento 9: Registro Contable de Órdenes 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 Administración y Finanzas.

Norméis de operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demás disposiciones
aplicables.

DIRECCION DE AREA:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERíA Y
FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 9: REGISTRO CONTABLE DE ORDENES DE PAGO.

FECHA DE AUTORIZACION ..
06 102 2009
UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN

RESPONSABLE ACT.
NÚM.

1Area de Caja y Bancos

Departamento de Contabilidad
: 1 :¡

r

¡.

,

Área de Caja y Banco
Entrega copia de órdenes de pago al
departamento de Contabilidada:

DESC~IPCION DE
ACTIVIDAD
Entrega copia de órdenes de
pago al departamento de
Contabilidad
Recibe, y verifica la
documentación soporte anexa
a la orden de pago y le asigna
numero de póliza, lo captura
en el ;paquete contable y lo
archiva
TERMINA PROCESO

FORMA O
DOCUMENTO
Documentación
y anexos.

Documentación
y anexos.

•~ ..

Documento

Departamento de Contabilidad
Recibe y verifica la documentación soporte anexa
a la orden de pago y le asigna numero de póliza,
lo captura en el paquete contable y lo archiva.

Documento
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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 operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad §Jubernamental y demás disposiciones
aplicables.

. FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERfA y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10: REGISTRO CONTABLE DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL
ALMACÉN.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de Servicios Generales 1 Entrega reporte mensual. de Documentación
y Almacén. entradas y salidas de almacén y anexos.

al Departamento de
Contabilidad debidamente
firmados. ,

Departamento de Contabilidad 2 R~cit{e ~ y verifica la ' Docpmentacíón
documentación soporte anexa y anexos.
a los reportes de almacén, se
capturan • en ~I sistema
contable v;se archivan.
TERMINApROCESO

-, •..

Departam~nto de Servicios Generales y Almacén
Entrega reporte mensual de entradas y salidas de Documento
almacén al Departamento de Contabilidad
debidamente firmados a:

Departamento de Contabilidad
Recibe y verifica la documentación soporte anexa a
los reportes de almacén, se capturan en el sistema
contable y se archivan.

Documento
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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 nómina realizados al
personal.

Normas de operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demás disposiciones
aplicables.

FECHA DE AUTORIZACION
06 - 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERíA Y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 11: REGISTRO CONTABLE DE NOMINA.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de Recursos 1 Entrega copia de nominas Documentación
Humanos. generadas mensualmente al y anexos.

Departamento de Contabilidad. . .
Departamento de Contabilidad 2 Recibe la documentación DocumertaFión

soporte, se captura en el y anexos.
paquete contable y se archiva.
TERMINA PROCESO t

-r

r ,

~
Departamento de Recursos Humanos
Entrega copia de nóminas generadas
mensualmente al Departamentode Contabilidad a:

Departamento de Contabilidad
Recibe la ~QCllmentaj;iQI1¡;op<;lJte,.~c.aptl,lrae!1.el

: paquete contable y se archiva.

2

Documento
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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 operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demás disposiciones
aplicables.

,

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: ~ UNIDAD RESPONSABLE: -
SUBDIRECCiÓN DE TESORERíA Y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 12: REGISTRO CONTABLE DE ALTAS Y BAJAS DE ACTIVO
FIJO.

RESPONSABLE- ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Area de Activo Fijo 1 Entrega Información de los Documentación
movimientos generados en el y anexos.
Activo Fijo.

, Departamento de Contabilidad 2 Analiza la documentación que Documentación
J soporta el aumento yanexos.o

disminución de Activo Fijo y
propone asiento contable a:

Subdirección de Tesorería y Finanzas 3 Analiza y valida el asiento Documentación
- contable y lo envía a: y anexos.

Dirección d€iAdministración 4 Analiza y envía propuesta de Documentación
!" ~ ¡ asiento contable a: y anexos.
Secretaría I de Administración y 5 Analiza el movimiento enviado Documentación
Finanzas y aprueba o rechaza la y anexos.

propuesta enviándolo a:
Dirección de Administración 6 Recibe y envía la respuesta a: Documentación

. , y anexos.
Subdireccióá de Tesorería y Finanzas 7 Recibe y envía la respuesta a: Documentación

f y anexos.
Departamento de Contabilidad 8 Recibe y elabora asiento Documentación

contable correspondiente. y anexos.
TERMINA PROCESO

..
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~
Área de Activo Fijo
Entrega Información de los movimientos
generados en el Activo Fijo.

1

Departamento de Contabilidad
Analiza la documentación que soporta el
aumento o disminución de Activo Fijo y
propone asiento contable a:

Subdirección de Tesorerfa y
Finanzas
Analiza y valida el asiento contable y
elabora oficio lo envía a

Dirección de Administración
Recibe, analiza, firma y envía
propuesta de asiento contable a:

Secretaría de Administración y Finanzas
Analiza el movimiento enviado y aprueba o
rechaza la propuesta enviándolo a

Dirección de Administración
Recibe y envia propuesta a:

j

Subdirección de Tesorería y Finanzas
Recibe y envía propuesta a:

Departamento de Contabilidad
Recibe y elabora asiento contable
correspondiente y archiva.

Oñcío y anexos
1

Oficio y anexos
1



I
i
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SUBDIRECCION DE TESORERIA y FINANZAS

10.25 Procedimiento 13: Elaboración de conciliaciones bancarias.

Objetivo: Verificar que los registros; contables y bancarios, contengan
información verás.

I

Normas de operación: En' base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes. manual de contabilidad gubernamental y demás disposiciones
aplicables.

FECHA DE AUTORIZACION
- 06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TESORERíA Y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 13: ELABORACION DE C,ONCILlACIONES BANCARIAS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Area de Caja y Banco. 1 Entrega mensualmente copia Documentación
de los estados de cuenta del y anexos.
banco al Departamento de
Cdntabilidad.

Departamento de Contabilidad 2 ¡ REicibef la documentación Qocumentación
soporte e irpprime los y anexos.
movimientos auxiliares de

, dichas cuentas y coteja ambos
los analiza y llena el formato
correspondiente: .

Subdirección de Tesorería y Finanzas 3 Recibe. analiza, firma y envía Q.ocumerttación
a: vanexos;

Dirección de Administración 4 Recibe, firma y envía a: Documentación
(ir -al P'lso xxxx de Elaboración Ge y anexos.
Estados Financieros)

Despacho del Secretario (a) 5 Analiza, firma y envía a: Documentación
y anexos.

Dirección de Administración 6 Recibe y envía a: Docurneátación
y anexos,.

Secretaría de Administración y 7 Analiza la información enviada Documentación
Finanzas y la aprueba o rechaza: v anexos.
Departamento de Contabilidad 8 Recibe y. archiva original Documentación

, -,- -- - TERMINA PROCESO
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Área de Caja y Banco
Entrega mensualmente copia de los
estados de cuenta del banco al
Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad
Recibe la documentación soporte e imprime
los movimientos auxiliares de dichas
cuentas y coteja ambos los analiza y llena
el formato correspondiente a: •

2

Conciliación
bancaria

1

Subdirección de Tesoreria y
finanzas
Recibe, analiza, firma y envía a: Conciliación

bancaria
1

Dirección de Administración
Recibe, firma y envía a:

4

Conciliación
bancaria

1
Despacho del Secretario (a)
Analiza, firma y envía a:

5

Conciliación
bancaria

r

Dirección de Administración
Recibe y envía a:

6

Conciliación
bancaria

,

Secretaria de Administración y
Finanzas y Secretaría de Contraloria
Analiza la información enviada y la
aprueba o rechaza.

7

Conciliación
bancaria

Si

Departamento de Contabilidad
Recibe y archiva su original.

8

Conciliación
bancaria
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10.26 Procedimiento 14: Elaboración de Estados Financieros.

Objetivo: Generar y enviar la información financiera de la Dependencia.

Normas de operación: En base al Manual de Normas Presupuestarias
Vigentes, manual de contabilidad gubernamental y demás disposiciones
aplicables.

r

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCIÓN DE TESORERíA Y DIRECCiÓN DE ADMINISTRACiÓN
FINANZAS r -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 14: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA o
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de Contabilidad 1 Una vez capturada toda la Estados
información financiera y Financieros.
presupuestal del mes
correspondiente, y verificado el
saldo de las cuentas se
imprimen los reportes del.
sistema procede

I y se. a
, capturarlo en los formatos que

marca el manual de
contabilidad gubernamental,
se envía a:

Subdirección de Tesorería y Finanzas 2 Analiza, revisa y firma los Estados
; t Estados Financieros y lo envía Financieros...

a:
Direcciórl de Administración 3 Analiza, firma y envía a: Estados

Financieros.
Despacho del Secretario (a) 4 Analiza, firma y envía a: Estados

Financieros.
Direcció1 de Admirystración 5 Recibe y envía a: Estados

- Financieros.
Subdirección de Tesorería y Finanzas 6 Recibe, revisa y envía a: Estados

Financieros.
Departamento de Contabilidad 7 Recibe, integra y envía a: Estados

-_ .._--- _., --- 1- ...••. _._ - .•. ~-,- ... _---.- .. --..-- ..- ..- .. f!!!.~ncieros.
Secretaría de . Administración y 8 . Analiza ..y recibe, sella de . Estados - ... -
Finanzas y Secretaria de Contraloría recibido con fecha y hora. Financieros.

Departamento de Contabilidad 9 Archiva original Estados
Financieros.

TERMINA PROCESO
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Departamento de Contabill~d
Una vez capturada toda la información financiera y
presupuestal del mes correspondiente, y verificado
el saldo de las cuentas se imprimen los reportes
del sistema y se procede a capturarto en los
formatos que marca el manual de contabilidad Estados"de
oubernamental. se envfa a: Financieros

Subdirección de Tesoreria y Finanzas
Analiza, revisa y firma los Estados Financieros
loenvra a: Estados de

Financieros

Dirección de Administración
Analiza, firma y envía a:

Despacho del C. Secretario (al
Analiza, firma y envla a:

Dirección de Administración
Recibe y envra a:

5

Estados de
Financieros

,

~ubdirección de Tesorerla y
Finanzas r
.Recibe, revisa y envia a:
i

De6artamento de Contabilidad'
R~be, integra y entrega a:

Estados de
Financieros

Secretarla de Administración y
Finanzas
Analiza la información enviada yla
aprueba ..

Noo

Estados de
Financieros

! -: ._-_..--._--. ~ .,~----._-~--------
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11. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

11.1 Procedimiento 1: Acceso a la información.

Objetivo: Proporcionar a los interesados la información publica en posesión de

la Secretaria de Turismo.

Normas de operación: Todas las solicitudes serán recibidas por la Unidad de

Acceso a la Información media~te un escrito, sistemas electrónicos de uso

remoto, por formatos autorizados derivados del sistema informático que

administra la Secretaria de Turismo o de manera verbal.

FECHA DE AUTORIZACION- 06 102 2009
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DE TURISMO UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACiÓN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: ACCESO A LA INFORMACION

RESPONSABLE. ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Presenta ante la unidad
El interesado de acceso a la Solicitud

iflformación una solicitud.
I Recipe dicha solicitud y l.

analiza si reúne los
requisitos que marca la

- ley, él reglamento y si la
secretaria de turismo es

Unidad de Acceso a la 2 com~etente para ,
• tInformación proporcional dicha !' • ¡

información, si esto ExpElc:fiente
. ocuríe, registra la

solic ud y forma un
. expediente .

~i no reúne los requisitos i i
la UAI tiene 5 días
hábiles para notificar al

,,
interesado para que
aclare, corrija o complete
su solicitud.
En sucaso, cuando la
información no es del
ámbito de competencia
de la secretaria de
turismo, se orienta al
solicitante respecto al
sujeto obligado a quien
puede dirigir la
información en un plazo
no mayor de 5 días
contados a partir de su
presentación.
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Recibe notificación y
tiene 5 días hábiles para
corrección, aclaración o
complementación.

El interesado 3 Subsana la solicitud, ala Notificación
UAI recibe.la misma.
Si en ese plazo no aclara ,

I
o corrige su solicitud, se I

I
tiene por no presentada I I

la misma. ------------- -------
Por oficio o por sistema
electrónico remoto solicita

Unidad de Acceso a la 4 a los encargados de Escrito! medio
Información enlaces de las unidades electrónico remoto.

-administrativas la
información.
Recibe oficio, analiza y
determina la información
solicitada.

Encargado de enlace de la 5 Si es de información Información
unidad administrativa. pública da trámite,

recopila la información y
remite está a la unidad de
acceso a la información.
Si no es información ,

1i jpublica, determina negar
-_._.~_. __ .- ------- la información por ser

-clasificada como-------· ,
reservada o de acceso ~
restringido. .. r
Si es de información r

inexistente.
Emite acuerdo en un ,
plazo no mayor de 20

,
días mediante el cual

Unidad de acceso a la pone a disposición del -
información 6 interesado la información, Acuerdo.

y en su caso le da a
conocer el costo de
reproducción de la
misma ..

Unidad de acceso ala -- Emite acuerdo en un t

información plazo no mayor de 20
días en el cual niega la Acuerdo

7 información por ser
clasificada como
reservada o por ser de

-- _._-- ---- _.ª_<::c_~§().!.~s~riE!gi(jo.
--

,

,
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- -- - _._ .. -~-.- ---,' ~._-'~-'-'- - -~--, .-- _. -_. .._ ... .-

Remite la solicitud y oficio
donde manifiesta Acuerdo

Unidad de acceso a la inexistencia al titular de.la
información dependencia, para que

analice el caso y tome las
8 medidas pertinentes.
, Si persiste la inexistencia

de la información, el
I Titular de la Unidad de

Acceso emite Acuerdo de
inexistencia en plazo no

. mayor de 15 días .
Unidad de acceso a la Notifica alinteresado de Notificación

información 9 dicho acuerdo.
- Recibe la notificación y/o

Interesado 10 información, y en su caso Información
paga costo de la
reproducción.

11 TERMINA PROCESO -----

RECIBE DICHA SOLICITUD Y ANALIZA SI REUNE LOS REQUISITOS
QUE MARCA LA LEY. EL REGlAMENTO Y SI LA SECRETARIA DE
TURISMO ES COMPETENTE PARA PROPORCIONAR DICHA
INFORMEACION. SI ESTO OCURRE. REGISTRA LA SOLICITUD Y
FORMA EL EXPEDIENTE. • .
SI NO REUNE LOS REQ{IISITOS LA UAI TIENE 5 OlAS HABILloS
PARA NOTIFICAR AL INTERESADOIPAEA QUE ACLARE. CORRIJA
O COMPLETE SU SOLlCITUD_ _
EN SU CASO. CUANDO LA INFORMACION NO ES DEL AMBITO DE
COMPETENCIA DE LA SECRETARIA DE TURISMO_ SE ORIENTA AL
SOLICITANTE RESPECTO'AL SUJE10 OBLIGADO A QUIEN PUEDE
DIRIGIR LA INFORMACION. !

NO
RECIBE
NOTIFICACION
PARA
CORRECCIONES

4
SOLlCITA'INFORMACION
A LOS ENLACES DE UAI

SCRITOIMEDIO
ELECTRONICO

NONO SI

8
REMITE ACUERDO
DE INEXISTENCIA
EN UN PlAZO NO
MAYOR DE 15 OlA

7
EMITE ACUERDO
EN UN PlAZO NO
MAYOR A 20 OlAS
DONDE SE NIEGA
AL INTERESADO
LA INFORMACION.

6
EMITE ACUERDO E
UN PlAZO NO
MAYOR A 20 OlAS Y
ONEA DISPO-

SICION DEL
INTERESADO LA
INFORMACION.

ACU

NFORMA

ACUERDO

NOTIFlCACION

INFORMACION

5
RECIBE OFICIO.

1NALlZA. DETERMINA LA
INFOJ:lMACION

SOLICITADA SI I;S DE
INFORMACION PUBLICA
DA TRAMITE. RECOPILA

LA INFORMACION Y
REMITE ESiAA LA

UNIDAD QE ACCESO A
j LA INFqRMACION.
1- •

SI NO ES I~FORMASION
PUBLlCAIoETERMINA

NEGAR LA .
INFORMACION POR SER

CLASIFICADA COMO
RESERVADA O DE

ACCESO R.ESTRINGIDO~

SI ES IN~ORMACION ~
INEXISTENTE IR AL

Puin08.



I
178 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

12. SUBSECRETARíA DE DESARROLLO, PROMOCiÓN Y CAPACITAc;lÓN
TURíSTICA. /

12.1 Procedimiento 1: Seguimiento a los Programas de Desarrollo, Promoción
y Capacitación Turística.

Objetivo: Analizar y proporcionar el apoyo a empresas, prestadores de servicios
y público en general que lo solicite, con los Programas de Desarrollo, Promoción
y Capacitación Turística que están a cargo de la Subsecretaría de Desarrollo,
para apoyar al impulso del desarrollo económico y turístico del estado de
Tabasco.

Normas de operación: Plan Estatal de Desarrol del Gobierno del Estado.

FECHA DE AUTORIZACION
06 T02 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DE TURISMO SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCIÚN y

CAPACITACIÚN TURíSTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO,
PROMOCION y CAPACITACION TURISTICA
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Enlace técnico 1 Recibe la correspondencia ¡ crrrespondencia y

interna y externa realizada por J anexos.
empresas, prestadores de Oficios <

servicios y público en general
interesados en recibir apoyo

,
turístico

t,
2 Sella de recibido con fecha y Correspondencia y

hora ' anexos. ,
Oficios

3 Analiza documentación, separa Correspondencia y
por correspondencia de '. aqexos.
conocimiento y de Oficios
sequímíento: v envía a:

Enlace administrativo 4 Recibe y revisa la Correspondencia y
correspondencia anexos.

Oficios
5 Informa al Subsecretario Correspondencia y

aquello que es solo para su anexos.
conocimiento y entrega la Oficios

- ...~,

corresp<jndencia efe
- . 'seauimfento a: -r •

Subsecretario de Desarrollo 6 Recibe, revisa, analiza, Correspondencia y
acuerda con la Secretaria de la anexos.
institución y gira instrucciones Oficios
a:

Enlace administrativo 7 Recibe la correspondencia
analizada y gira las
indicaciones a:

Enlace técnico 8 Recibe indicaciones, envía la Correspondencia y
correspondencia para archivar anexos.
a la Secretaria del área Oficios

.._0._ .._- . - _ ..________________ .____ .~ _____ -0_.-
..- --_.- -- --'--- __ L-_ .._.___ ._ ..___..

•l' •.
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- - -- o- __ o

Redacta-los documentos
- -----.----.

9
pertinentes que deberán ser
turnado~ a las áreas
administrativas de la
Secretaría, Órganos
Desconcentrados o
Descentralizados del sector
para el seguimiento de apoyo y
envía 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 envía a:

Enlace técnico 12 Recibe oficio(s), saca un juego Correspondencia y
de copias de toda la anexos.

.-
documentación para archivo y - Oficios
envía original a:

Unidades administrativas, Organos 13 Recibe original del oficio con Correspondencia y
Desconcentrados y/o la documentación para su anexos.
Descentralizados trámite y seguimiento y sella Oficios

de recibido el iueoo de copias
14 Realiza el trámite y el Correspondencia y

seguimiento de las demandas, anexos.
quejas y/o peticiones recibidas Oficios
y envía oficio con copia de
toda la información a:

Enlace técnico 15 Recibe oficio( s) y Correspondencia y
documentación de los trámites anexos.
y respuestas de las demandas, Oficios
peticiones y quejas recibidas .
por estas, sella de recibido el

. juego de copias y envía a:
Ertlace administrativo 16 Recibe oficios, informa al Correspondencia y

i anexos.
I Subsecretario del resultado del Oficios

secuimiento y envía a:
Enlace técnico 17 Registra en su base de datos Correspondencia y

la información recibida, anexos.

t necesaria para que la Oficios
j

- Subsecretaría pueda estar en, condiciones de otorgar una,
respuesta de la solicitud
recibida a quien lo solicite, y .
envía a:

Secretaria del área 18 Recibe la documentación y . Correspondencia y
.... forma el expediente' de 18- -.- . ...

t 'anexos.-
demanda, petición y/o queja Oficios
recibida.

TERMINA PROCESO
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Con-espondencia
Oficios

Co •.•..esponden<ia

<: o rre sp o rrcf e n<ia

CorTesponde ncia

Cor .•..espondenci

C IN_IC_IO )_

!
Enlace Técnico: R~be la
ool1'espondenda interna y ext.ema
ree.lizeda por empresas. prestadores de
servidos y público en gener'" interesl!idos
en reCf bi r-ap oyo h.wí stico

eo rre sponde ncia
Oficios

Enlace Técnico: .t:naliz;a <locunenteoón.
separa por correspondencia de
conocimiento y de seguimiento;y envía a:

Corresponden<ia

E"lace Adrnini"'r •••tivo:
Subsecretario equelloque es solo para su
conocimiento y entrega la correspondencia
des uimienloa: CorTespondenci ..3
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Co rr e spo rrcf e rrci.a
Oficios

COITespondencia

Conespondencia

Docurnentacion

;
!" •

Subsec.etario de D-..ollo: Reobe,
re""sa, enaliza, acuerda con le Seaet.,,-ia
de la institución y gira instruoeíonese-

Enlace A~crativo:
cotTespolldeo.ci8o enali:zacta
indic:adones a:

Enlace Tecnicoc: Recibe indicacion~.
envía le correspondencíe p<ra archiv..- a 1••
Secretaria del área

Enlace Téc:nk:oc Redacta los documentos
pe1inentes q.-deber'" ser tunados a las
._s edministr8llivas de la Secretaría,
Orgenos Desconcentrados o
Descentráizados del secllor para el
seguimiento ele apo)oOy envía a:

Oficios
AnerOS

Recibe, re""sa y

COIrespondencia
Oficios

Corre spondencfá

Docurne nt acion

Oficios
Anexos

Oficios
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Ofi<ios

ofi<ios
Anoexos

Oficio

Do4L1nlentacion
t

,

Oficios
Docunlentacion

Subsec ••••a.io de Oes.""ollo: Recibe,
verifica -et contenido, fir"maoicio(SN envía
a

Enlace Técnicoc Recibeotcio(s). saca III

juego de copias de toda la docunenlación
pa,.a archivo y en,';s original 8~

Unid;ades A.-.,inlst.ativas. Ó.g. S
Oesconceo •• .,¡dos yio Oescart.alizados:
Recibe origina del otcio con 'a
do<;umenteción pera su trérnite .y
segumi"f'to y sella de redbklo el juego de
cop.as ,

Oficios

Oficio

DOCLllnentación

DOCLllne nt acion
Oficio

.
t

Un dacles A•••>lnist •...u-s, ó.ganos
Oeeconc •••••••dooi yfo Oescert.alizados:
Reali:z:&el trámitely el segumiento de las
dem«ldas. quejas yA:>peticiones recibidas
y envía o1icio con copia de loda la
inbrmación 8: .

Oficio
Doculnoentación

-":"cus: .•. d~ •• cib
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Oficios
Docu01entación

(A.cus. de reci

Oficios

Docurnentación

Docunlentación
Oficios

Enl~c;e Técnicoc Recibe oldo(s) y
documentaáón de los trámites y
respuestas de las demendas, peticiones y
quejas recibidas por estas, sela de
recibido el juego de copias y envía a:

Enl~c;e A~i""".,o: Recibe o1lcios,
inDrma 81Subsecretario del res•..•taclo del
seguimiento y envía a:

Enlace Ad'**'i
base de datos la Drmec:ión recil:lida.
necesaria para que la Subsecretaría pueda
est_ en oondidones de otorgar U'la
respuesta de la soIidtu::l recibida a quen lo
solldte. y eni,(a a: ,

,

Secret~fia d<lll Área: Recibe la
documentedón y Dona el e"Pedíente de le
demanda, petición ylo quejarecibide.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Co•..•..espondencia
Oficios

Oficios
Docu,nentación

Docurnen~acion

Docu,ne nt ación
Ofici4s

I
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SUBSECRETARíA DE DESARROLLO, PROMOCiÓN Y CAPACITACiÓN
TURíSTICA

12.2 Procedimiento 2: Apoyo mutuo entre Secretarios Particulares para agilizar
trámites, información 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 las diferentes
unidades administrativas a su cargo.

Normas de operación: En horarios recomendables

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: - UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DE TURISMO SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCIÓN Y

CAPACITACiÓN TURlsTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: APOYO MUTUO ENTRE SECRETARIOS PARTICULARES PARA
AGILIZAR TRÁMITES, INFORMACiÓN Y ESPACIO EN AGENDAS.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCIO", DE FORMA o

NÚM. 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 :

turísticos y público en general
I f

. interesados en recibir apoyo
turístico e invitaciones a
Seminarios, reuniones de

,,
trabajo y eventos especiales '.
del sector r

2 Sella de recibido con fecha y Correspondencia
hora y anexos.

Oñcios
3 Analiza documentación, 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 relación con el Oficios

,------- ._-------- ----~- seguimiento de los programas
--

que lleva a cabo la_.~ ---"_._.-_ .... _- ..

Subsecretaríalnterhas y--
externas. Se agenda las
invitaciones de los eventos

. 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 ~_sl~tj~___ .____._.___

"--_ .• ___ o _. _. __ . _______ ". ___ -

,
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Enlace Administrativo 6 Le agenda reuniones de Agenda de
trabajo con prestadores de trabajo
servicios turísticos

Enlace Administrativo 7 Anota el seguimiento de los Agenda de
acuerdos que se lleven a cabo Trabajo
en las reuniones de trabajo y
se envían a las direcciones

: correspondientes.

f TERMINA EL PROCESO

I
• !

C I_N_IC_I_O _

Enlace .Aodwninhllltra1lNo: R.db", 13
.coF~sponde:ncia in.•..••..na y e-<t-'lrna '--:".~3da
por .mp~sas. dependend~s f-ed-!:r"'-.es.
_"3III'3I ••s ~ pr.S3dores d. s-el'Vicios'turiftÍl<OS 'V
público en- c..en-e:J"al intoóf: •.•. sacios en r-..:ob',.
apo'Yo 'turístico .• inv«adon.s: a S'irn-.inarios.
r.union .•s de '~'ab3jo .., ",""~ntos .•speci •• s d-4:1
S.C"I'or

Cor-respondencia

,
Con-e sponde ncia

i;nl.ce Adnlinislb"ativo: Selle
don techa y hora,
r ••

Ifnlace Adn1inhar.ativo: .:..n ••••¡~a
<Jocum .•••.••ación~ sep ••..a 13.~ r-e-union-es d-~
-.rabajo internas v <lB<t.rnas •• ~ntos de.' S1eao •.
~s. _cenda.

Con espondencia

Enlace A~i8tlatlVO: Informa al
SUbs.<:N'tario d.• las neunio-nes d. trabajo qUool!:

ti.n .•n •.••ac:ión con ••.1 ,.cuitni.nto d4: '0:$

piocr-arnas que a.va a cabo la Sub~c •.4!tari.a
in'C"ernas Y' .e:",-"t~•.nas. Se aeendalas. in.itadones
de los eve:ntos .sp.-<iales: de. s.ao,..~

CorTespondencia

¡-
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Enl .•.•ce Adnlini~ •.".vo.: F',-ep al a .•1 ,».n .••1<0.
d~'tr:::tb~o qU<E:u1iJí=ara~ISub~~:r..::~al-iü..=:0 :;u:.:
r.;,union .••,; d•• tlabc;o ~.' 1-= , •••• :u-=rda
antkipadanl",nh, d.• t o s .;,·..."oto,. ..;::::p";::·:i<ll",,. :.
Los qu.., ti..,o ..•qu"" ••,;¡,;tir, I

Enl.•.•ce A<•..• liniSl •.•.•tivo: L", a~nda
r.;:union-e:~ d.=: tr-abajo -.:011 pr-'::~ador.oP.:~- .:I~
':-e:r-",!icio s t ur'lSt ¡<os

Enlace Adnlini~.;,"ivo.: -'-oola -e1
s4tcuill'a •••nto d.•• so s ao:u.."dos .:¡u.•• ,;.•• II.• ·.-:n a
<'Ibo .••n la,; r'.;,union",,; d.;: trab';o ~'
las dir .••ccionoes <O,.,.,,,spondjoent¡;'s.'

, •..
FIN OEL

PROCEOIMIENTO

13. DIRECCiÓN DE DESARROLLO: DE PRODUCTOS Y-SERVICIOS
TURíSTICOS

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 turísticos y el seguimiento y actualización de los ya
creados.



10 DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 187

Normas de operación: Con base en los lineamientos de la Ley Federal de
Turismo y del Plan EstataLde Desarrollo 2007- 2012

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
PRODUCTOS Y SERVICIOS Y SERVICIOS TURISTICOS ,
TURíSTICOS
NOMBRE DEL 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.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Dirección de Desarrollo de Productos y 1 Recibe formato de Correspondencia,
Servicios Turísticos - indicaciones provenientes del Formato de

despacho de la Secretaria y indicaciones
correspondencia de
solicitudes de' gestión y apoyo
por parte de prestadores,
grupos comunitarios y
organizaciones

Dirección de Desarrollo de Productos y 2 Analiza la información, la Correspondencia,
Servicios Turísticos prioriza y la clasifica por Formato de

subdirecciónencamada indicaciones
Dirección de Desarrollo de Productos y 3 Realiza llamadas y trámites Oficios,
Servicios Turísticos de gestión con otras infojmación ,

direcciones de la secretaría, rinerflOrá~dum
dependencias y t

organizaciones externas r

Dirección de Desarrollo de Productos y 4 Asiste a reuniones de trabajo Acuerdos, minutas
Servicios Turísticos con directores de la ~

Secretaría y dependencias y '. r
organismos involucrados en : ,
el seguimiento de los
proqrarnas

Dirección de Desarrollo de Productos y 5 Gira instrucciones y asigna Memorápdurn,
Servicios Turísticos responsabilidades para informaéión

realización de proyectos,
actividades y seguimiento de

.
las rnisrnas.

Subdirecciones de la Dirección de 6 Da seguimiento a las Oficios,
Desarrollo de Productos instrucciones y realizan las diagnósticos,

actividades y diagnósticos memorándums
derivadas de ellas

Subdirecciones de ·Ia· Dirección de-l- ·7: :::- --tAfarma:-y envía a la: cliJeo;i¿¡n. .tuformea ; _.- -
Desarrollo de Productos los avances y resultados de diagnósticos,

las actividades realizadas tarjetas
derivadas de las instrucciones informativas
de seguimiento de los
programas.

Dirección de Desarrollo de Productos y 8 Recibe los concentrados de Concentrados de
Servicios Turísticos información, diagnósticos y información,

J resultados, analiza, concentra diagnósticos,
y desglosa la información documentos de

trabajo

--- __ J
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Dirección de Desarrollo de Productos y 9 Elabora tarjetas informativas, Tarjetas
Servicios Turísticos presentaciones y análisis de informativas,

resultados de los programas, presentaciones,
envía e informa de ellos a la documentos de
Secretaria trabajo, análisis de

resultados ~~-
Dirección de Desarrollo de Productos y 10 Recibe retroalimentación, Indicación
Servicios Turísticos observaciones y nuevas

indicaciones sobre los
resultados de las actividades
requeridas por parte de la
Secretaria.
TERMINA PROCESO.

INICIO

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe Correspondencia
formato de indicaciones provenientes del
despacho de la Secretaria y
correspondencia de solicitudes de gestión Formato de indicaciones
y apoyo por parte de prestadores, grupos
comunitarios y organizaciones

DIRECCION DE DESARROLLO: Analiza Correspondencia
la información, la prioriza y la clasifica por
subdirección encargada Formato de indicaciones

-r

::\

DIRECCION DE DESARROLLO: Realiza
lIamé\das y trámites de gestión con otras
direcéiones de la secretaría, y
dependencias y organismos externos

Memorándum

Oficios

DIRECCION~DE DESARROLLO: Asiste a'
reuniones de trabajo con directores de la
Secretaria v dp-nAnnp-nd;:¡o;: v nrn~niC<n'\nc<

Acuerdos
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Presentacione
s
Análisis de
resultados

DIRECCION DE DESARROLLO: Gira
instrucciones y asigna responsabilidades
para realización de proyectos, actividades
y seguimiento de las mismas.

Memorándum

Información

SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION
• DE DESARROLLO: Da seguimiento a las

instrucciones y realizan las actividades y
diagnósticos derivadas de ellas ~

7

SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO: Informa y envía a la .
dirección los avances y resultados de las
actividades derivadas de las instrucciones'
de seguimiento de los programas.

R

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe
los concentrados de información,
diagnósticos y resultados, analiza,
concentra y desglosa la información

, l'

Q

DIRECCION DE DESARROLLQ: Elabora
tarjetas informativas.! presenta'ciones y
análisis de resultados¡ de los programas,
envia e informa de ellos a la Secretaria

Concentrado de Información

Diagnóstico

Documentos de

Tarjetas informativas

Documentos de trabajo

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe
retroalimentación, observaciones y nuevas Indicación
indicaciones sobre los resultados de las
actividades requeridas por parte de la
Secretaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVIVIOS TURISTICOS

13.2 Procedimiento 2: Seguimiento de asuntos, solicitudes y actividades de la
Dirección de Desarrollo de Productos y Servicios Turísticos como enlace con las
direcciones de la Secretaría.

Objetivo: Dar cumplimiento a las actividades y tareas de enlace con las
direcciones de la Secretaría a fin de realizar intercambio de información y
desarrollar estrategias conjuntas .

.
Normas de operación: Con base en el Reglamento Interno de la Secretaría de
Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 I 2009
UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURISTICOS

DIRECCION DE AREA:
DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS
TURíSTICOS- ASISTENTE DE LA
DIRECCIÓN •
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: SEGUIMIENTO DE ASUNTOS, SOLICITUDES Y ACTIVIDADES
DE LA DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TURíSTICOS COMO ENLACE
CON LAS DIRECCloONES DE LA SECRETARíA.
RESPONSABLE ~ct. 'NÚ.... ,

1
"

Dirección de Desarrollo de Productos y
Servicios Turísticos

Asistente de la Dirección 2

Subdirecciones de la Dirección de
Desarrollo de Productos y Servicios
Turísticos

3

Asistente de la Dirección
o o ••

4

Dirección de Desarrollo de Productos y
Servicios Turísticos
Secretaria de la Dirección

5

6

Asistente de la Dirección 7

DESCRIPCION DE ,
ACTIVIDAD I

Recibe r correspondencia y
solicitudes de seguimiento de

, programas e información por
~ parte de las Direcciones de
I Planeación, Eventos

Espesiales, " Uridad
Administrativa y Unidad de
Transparencia y Acceso a la

1 Información y turna a:
Analiza la información
requerida, la clasifica y
solicita documentos y datos a:
Recaban información y datos,
realizan concentrados y
reportes, y los turnan a:

f.ORMA O
DOCUMENTO
Memorándum,
información

,
Memorándum,
Información
i ~

Ihformación,
reportes,
concentrados,
bases de datos

:Recibe, revisa, clasifica, Informes, reportes,
.analiza, . integra y realiza documentos de ...
informes,··· - concentrados, tra1)-aJ-'o-,- .-..- -- -.--
documentos y reportes de la concentrados,
información recabada, y los boletines, análisis,
turna a: diagnósticos.
Recibe, revisa y otorga vo. Documentos de
Bo., turna a: trabajo
Realiza memorándum de Memorándums,
envío, fotocopia, organiza documentos de
documentos y turna a: trabajo
Entrega documentación a las Memorándums,
direcciones de enlace documentos de
solicitantes y recaba acuses trabajo, acuses de
de recibo recibo
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_ ... - _. -- ..Memorándums,Asistente de la Dirección 8 Archiva y entrega copia de la
documentación a: documentos de

trabajo, acuses de
recibo

Secretaria de la Dirección 9 Recibe y archiva Memorándums,
documentos de

j trabajo, acuses de
recibo

Asistente de la Dirección 10 Recibe retroatimentación., Indicación
observaciones y nuevas
indicaciones sobre los
resultados de las actividades
requ4!ridaspor parte del
Director.
TERMINA PROCESO.

INICIO

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe
correspondencia y solicitudes de
seguimiento de programas e información
por parte de las Direcciones de Información
Planeación, Eventos Especiales, Unidad
Administrativa y Unidad de Transparencia
y Acceso a la Información y turna a: • •f-

2

ASISTENTE DE LA DIRECCION: Analiza Memorándum
la información requerida, la clasifica y
solicita documentos y datos a: Información

Concentrados .SUBDIRECCIONE$--,-DE LA DIRECCION Información
DE DESARROLLO: Recaban información

Base de Datos y datos, realizan concentrados y reportes, Reportes
y los turnan a:

-------~
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Concentrados

Documentos de
Trabajo

Reportes

Informes

ASISTENTE DE LA DIRECCION: Recibe,
revisa. clasifica, analiza, integra y realiza
informes. concentrados, documentos y Análisis
reportes de la información recabada, y los
turna a:

OIRECCION DE DESARROLLO: Recibe,
revisa y otorga vo. bo., turna a:

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO: Realiza memorándum de
envío, fotocopia, organiza documentos y
turna a:

7

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE
• Acuses de recibo DESARROLLO: Entrega documentación a

las direcciones de enlace solicitantes y
recaba acuses de recibo

•" ..

Documentos de
trabajo

Memorándum

Documentos de
trabajo

Memorándum

Documentos de
trabajo

R

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE Memorándum
DESARROLLO: Archiva y entrega copia -
de la documentación a: Documentos de

SECRETARIA DE LA DIRECCION
Acuses de recibo DESARROLLO: Recibe y archiva.

-
ASISTENTE DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO: Recibe retroalimentación,
observaciones y nuevas indicaciones
sobre los resultados de las actividades
requeridas por parte del Director.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Memorándum

-~. -___ .~ ~ __ • __ M~

Indicación
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DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS

13.3 Procedimiento 3: Recepción y Distribución de la Correspondencia
Dirigida al Director(a) y a los Subdirectores de la dirección.

.Objetlvo: Desarrollo y coordinación de actividades conjuntas, solicitar y
proporcionar información, recepcionar, elaborar y enviar documentación,
atención a clientes vía telefónica y personal.

Normas de operación: Su operación debe apegarse a los lineamientos de
control administrativo y propios de la Dirección, emitidos por cada una de ellas.

FECHA DE AUTORIZACION
06 I 02 2009

UNIDAD ..RESPONSABLE:
DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURISTICOS

NOMBRE DEL PROCE[)IMIENTO 3: RECEPCION y DISTRIBUCION DE LA
CORRESPONDENCIA DIRIGIDA AL DIRECTOR(A) y A LOS SUBDIRECTORES DE LA
DIRECCiÓN.
RESPONSABLE

DIRECCIONDE AREA:
SECRETARIA DE LA DIRECCION

Secretaria de la Dirección

ACT.
NÚM.

1

i i

,
Secrétaria de la Dirección

r

.
2

, ••

Secretaria de.la Dirección

Secretaria de la Dirección 14

3

DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe, revisa la Correspondencia
correspondencia en
general dirigida al
Director(a), turna a la titular
para su conocimiento y
otorgar responsabilidades
a las subdirecciones.
Recibe, revisa y turna
documentos a titular para
su firma, ya firmados los
remites a los destinatarios
correspondientes.
Revisa, correspondencia E-mail
de correo electrónico y
remite al Director (a)
Máneja y archiva Documentos
documentación externos e
internos y resguarda en la
bodega para su control
TERMINA EL PROCESO

Oficios,
memorándums y
tarjetas
informativas

'"7;-- --- ... - ~- =--'':~ :-~_--:7--'~,_.--
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Subdir~ccion
es del área

Oficios,
memorándum
s, tarjetas

\. --_/
V

Destinatarios
Correspondientes

Director del
área

Expediente

INICIO

SECRETARIA DEL DIRECTOR:
Recibe, revisa la correspondencia en
general di~igida al Director(a) para su
conocimiento Y otorgar
responsabilidades a:

SECRETARIA
Recibe, revisa
titular para su
remite a:

G)
DEL DIRECTOR:

Y turna documentos a
firma, ya firmados los

1

Correspondenc

Documentos

3

SECRETAR~A DEL DIRECTOR:
Revisa eon!espÓndencia de corred
electrónico y ren\ite a:~. E-mail

4

SECRETARIA DEL DIRECTOR:
Mar1eja y'archiva documentación
externos e iriternos y resguarda en
la bodega

FIN DEL PROCESO

,
Documentos en



10 DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 195

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS

13.4 Procedimiento 4: Atención de Clientes Externos e Internos

Objetivo: Atender y apoyar a las áreas en asesorías y trámites de acuerdo a
sus requerimientos.

Normas de operación: Su operación debe apegarse a 10$ lineamientos de
control administrativos y propios de la Dirección, emitidos por cada una de ellas.

FECHA DE AUTORIZACIQN
06 I 02 2009

UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURISTICOS

NOMBRE DEL ~ROCEDIMIENTO 4: ATENCION DE CLIENTES EXTERNOS E INTERNOS.

DIRECCION DE AREA:
SECRETARIA DE LA DIRECCION

RESPONSABLE

2

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD
Atiende clientes externos e
internos vía telefónica y
directa, canaliza al personal
indicado

. Realiza llamadas externas del
personal que requiera realizar
una gestión, ante diversas
instancias u organismos.
TERMINA EL PROCESO

FORMA O
DOCUMENTO
Recados
Telefónicos

ACT.
NÚM.

1Secretaria de la Dirección

Control de
.lIamadas
í :

f

INICIO , ;
l' •

1

SECRETARIA DEL DIRECTOR:
Atiende a clientesexternos e internos

Recados Telefónicos vía telefónica y directa, canaliza a: Recados Telefónicos

Personal Indicado .2

SECRETARIA DEL DIRECTOR:
Realiza llamadas externas del personal
que requiera realizar una gestión, ante
diversas instancias u organismos

Control de
llamadas

FIN DEL PROCE~
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SUBDIRECCiÓN DE TURISMO CONVENCIONAL

13.5 Procedimiento 5: Apoyo a los Clubes Deportivos para la organización de
eventos.

Objetivo: Promover y fomentar la creación de Clubes de Pesca, que realicen
actividades Deportivo - Recreativas con la finalidad de generar creación de
empleos y una derrama económica considerable para los habitantes de los
lugares sede.

Normas de operación: La Subdirección de Turismo Convencional se rige por el
Reglamento Interno de la Secretaría de Turismo.

:

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE TURISMO DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
CONVENCIONAL Y SERVICIOS TURISTICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: APOYO A LOS CLUBES DEPORTIVOS PARA LA
ORGANIZACIÓN DE EVENTOS

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Recibe solicitud por escrito en

donde se especifican los.
Titular de la Secretaria puntos en concreto de apoyo Oficio

.y asesoría, solicitados por el
club de pesca.
Otorga acuse de recibo

¡ Secretaria 2 Analiza, ordena y Envía: Oficio
Secretaria de la Dirección de Recibe oficio e informa a la

i Desarrollo, Productos y Servicios 3 Directora de Desarrollo, Oficio
Turísticos. Productos y Servicios

;- Turísticos.

Dirección de Desarrollo, Productos y 4 Revisa. ordena y Turna: Oficio
servicio~ Turísticos.
SubdirecCión de Turismo 5 Recibe y le da seguimiento Oficio
Convencional.

Subdirección de Turismo 6 Informa y solicita el apoyo al Oficio
Convencional. Jefe de Departamento de

-.. -Türísmo- -_.'-- ---?Cultura', .': r >:': - '-"_.,,-
.

r--._--';.. - --~-.-----~- . ---_._ .. .. '_. -- Entretenimiento y Salud.

Jefe de Departamento de Turismo 7 Realiza y envía a la Dirección Oficio
Cultural, Entretenimiento y Salud. de Promoción, una Solicitud

de Apoyo con el material
promociona I para el torneo de
pesca

Dirección de Promoción 8 Recibe y sella oficio Oficio
Dirección de Promoción Solicitan por medio de Oficio,

9 el diseño del Torneo de Pesca Oficio
el cual se usara en el material

---------" ____ o ..- - _ .._--_ ..-.._._- .._-_.,--_.~-. '----- .- "'--_. -- _p,.<?.mocional.Envía:
- .

•... - ,
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Subdirección 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

diseño del material
promociona ,.

Jefe de Departamento de Turismo 12 Recibe el diseño para el
Cultural, Entretenimiento v Salud. material promocional v envía:
Dirección de Promoción 13 Recibe el diseño del material

promocional y cotiza costos.
Dirección de Promoción 14 Informa la cantidad de Oficio

Folletos, Lonas y Carteles con
los que apoyaran el Torneo de

. Pesca .
Subdirección de Turismo 15 Recibe y espera el material O(icio
Convencional. promociona 1.
Dirección de Promoción 16 Recibe el material Oficio

promocional y realizan oficio
para la entreqa. Envían:

Subdirección de Turismo 17 Firma oficio y recibe material Oficio
Convencional: promocional, contabiliza y

envía.
Clubes de Pesca 18 Recibe material promocional y

se encarga de difundirlo.
Sul;>dirección de > Turismo .19 Realiza oficio de comisión Oficio
Convencional. I para el apoyo en logística y

~.
organización del Torneo de
Pesca Deportiva y envía:'

Jefe de Departamento de Turismo '20 Recibe oficio de comisión Oficio
Cultural, Entretenimiento y Salud.

· Jef, de Departamento de Turismo l21 Realiza una Tarjeta Tarjeta
Cultural, E.tretenimiento 'f SaIJct. ~ Informativa del Torneo de Informativa

1I Pesca Deportiva y envía:
Subdirección de Turismo 22 ~ecibe tarjeta informativa y Tarjeta

· Cortvencional. turna: Informativa
Dirección de Desarrollo, Productos y 23 Recibe y otorga acuse de Tarjeta
Servicios Turísticos. recibo. informativa

· Jefe de Departamento de Turismo !24 ~rchiva
Cultural, Entretenimiento y Salud. J

TERMINA PROCESO

J
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TITULAR DE LA SECRETARIA: Recibe
solicitud por escrito en donde se
especifican los puntos en concreto de
apoyo y asesoria, solicitados por el club de
pesca, otorga acuse de recibo, Oficio

SECRETARIA: Analiza, Ordena y Envia:

3

SECRETARIA DE LA DIRECCiÓN DE
DESARROLLO,PROD~CTOSY
SERVICIOS TURíSTICOS: Recibe oficio e
informa a la Directora de Desarrollo,
Productos y Servicios Turísticos.

Oficio

4

DIRECCiÓN DE DESARROLLO~
PRODUCTO$ y SERl'lCIOS
TURisTICOS: Revis~ ordena y Turna:

,
SUBDIRECCiÓN
CONVENCIONAL:
seguimiento

TURISMO
Y le da

DE

tecibe

6

'SUBDIRECCIÓN DE TURISMO
CONVENCIONAL:
Informa y solicita el apoyo al Jefe de
Departamento de Turismo Cultural,
Entretenimiento y Salud. . Oficio

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
CULTURAL, ENTRETENIMIENTO y
SALUD: Realiza y envia a la Dirección de
Promoción, una Solicitud de Apoyo con el
material promocional para el torneo de
pesca

Oficio
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DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN: Recibe y sella
oficio.

DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN: Solicitan por
medio de Oficio, el diseño del Torneo de Pesca el
cual se usara-en el material promociona/. Envía:

SUBDIRECCiÓN DE TURISMO
CONVENCIONAL: Recibe y Turna

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
CULTURAL, ENTRETENIMIENTO y SALUD:
Recibe y a su vez se enlaza con el Club de
Pesca Deportiva, requiriendo el diseño del
material promociona!.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
CULTURAL, ENTRETENIMIENTO Y SALUD:
Recibe el diseño para el material promocional y
envía:

e

Oficio

Oficio

OfiCio

f •f' •,



200 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

C

DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN: Recibe el
diseño del material promocional y cotiza costos.

DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN: Informa la
cantidad de Folletos, Lonas y Carteles con los q
apoyaran el Torneo de Pesca.

SUBDIRECCiÓN DE TURISMO
CONVENCIONAL: Recibe y espera el material
promocional.

;
l' •

DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN: Recibe el
material promocional y realizan oficio para la
entrega. Envían:

SUBDIRECCiÓN DE TURISMO
CONVENCIONAL: Firma oficio y recibe material
promocional, contabiliza y envía.

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio
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CLUBES DE PESCA: Recibe material
promocional y se encarga de difundirlo.

SUBDIRECCiÓN DE TURISMO
CONVENCIONAL: Realiza oficio de comisión
para el apoyo en logística y organización del
Torneo de Pesca Deportiva y envía:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
CULTURAL, ENTRETENIMIENTO y SALUD:
Recibe oficio de comisión

Oficio

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
CÚL TURAL, ENTRETENIMIENTO y SALUD:

~Realiza una Tarjeta Informativa del Torneo de
Pesda Deportiva y envía: Tarjeta

Informativa

, •,.

SÚBDlRECCIÓN DE TURISMO
CONVENCIONAL: Recibe tarjeta informativa y
turna:

DIRECCiÓN DE DESARROLLO, PRODUCTOS
Y SERVICIOS TUR(STICOS: Recibe y otorga
acuse de recibo.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
CULTURAL, ENTRETENIMIENTO y SALUD:
Archiva

1eFIN DEL PROCEDIMIENTO ~
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SUBDIRECCION DE TURISMO CONVENCIONAL

13.6 Procedimiento 6: Evaluación y Desarrollo de Proyectos de Turismo
Cultural y Deportivo.

Objetivo: Promover el desarrollo de las actividades del Turismo Cultural y
Deportivo fomentandd la inversión, para participar y efectuar investigaciones en
relación al folklor, tradiciones y costumbres y organización de torneos deportivos

. en la entidad.

Normas de operación: La Subdirección de Turismo Convencional se rige por el
Reglamento Interno de la Secretaría de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCiÓN DE TURISMO DIRECCiÓN DE DESARROllO DE PRODUCTOS Y
CONVENCIONAL. SI;RVICIOS TURíSTICOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: EVAlUACION y DESARROllO DE PROYECTOS DE
TURISMO CULTURAL Y DEPORTIVO.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
NÚM; DOCUMENTO

Titular de la Secretaría . 1 Recibe la solicitud, la analiza y Oficio
! ¡ : entrega a la Secretaria Particular.i ,

Secretaria particular ,
2 Recibe y revisa el documento y lo Oficio

cánaliza a la Dirección de
í Desarrollo de Productos y ~ervicios
~ Turísticos.

Secretaria .. r 3 Recibe y entrega el docujnento al Oficio
.Director. ; t

e- . .
Director 4 Analiza el documento y lo¡ canalíza Oficio

al Subdirector de t Turismo, • Convencional:
Subdirector 5 Revisa la idea conceptual ylo Oficio

estructura del Proyecto y lo.
canaliza al Jefe de Departamento.

Jefe de Departamento 6 Recibe y revisa él documento y Análisis de
elabora el análisis de prefáctibilidad Prefactibilidad y
y reingeniería del Proyecto en su reingeniería del
caso. Provecto.

Subdirector y ·7 Busca el financiamiento para el Solicitud
Jefe de Departamento Provecto. m.ediant~Luo oficio

TERMINA PROCESO.
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TITULAR DE LA SECRETARiA:
Recibe la solicitud, la analiza y
entrega a la Secretaria Particular.

PARTICULAR DE LA SECRETARIA:
Recibe la solicitud, la analiza y
entrega a la Secretaria Particular. .

SECRETARIA:
Recibe y entrega el documento al
Director.

DIRECTOR: Analiza el documento y
lo canaliza al Subdirector de Turismo
Convencional.

StlBDlRECTOR: Revisa la idea
conceptual ylo estructura del
Proyecto y lo canaliza al Jefe de
'""---..,¿----_ .•.-

JEFE DE DEPARTAMENTO:
Recibe y . revisa el documento y
elabora el análisis de prefactibilidad y
reingenierfa del Proyecto en su caso.

7

SUBDIRECTOR Y JEFE DE
DEPARTAMENTO: Busca el
financiamiento para el Proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio

Oficio

oficio

f

Oficio

Análisis de
refactibilidad

Reingenierla del.
Proyecto.

Documentación
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SUBDIRECCiÓN DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS

13.7 Procedimiento 7: Asesorías y acompañamiento de actividades enfocadas
al desarrollo de nuevos productos de agroturismo y turismo rural.

Objetivo: Realizar visitas de asesoría técnica a comunidades con potencial
turístico para el desarrollo de proyectos de agroturismo y turismo rural, y emisión
de recomendaciones

Normas de operación: Reglamento interno de la Secretaria de Turismo

t .~:

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DESARROLLO DE
DESARROLLO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TURfsTICOS
PRODUCTOS TURISTICOS .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7: ASESORIAS y ACOMPANAMIENTO DE NUEVOS
PRODUCTOS DE AGROTURISMO y TURISMO RURAL
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE fORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho de la secretaria 1 Recibe y revisa la solicitud Oficio

y envía a:
Dirección de Desarrollo 2 Recibe la solicitud, la Oficio,

analiza y turna a: memorándum
Subdirección de Desarrollo 3 Recibe la solicitud, analiza Oficio,

el proyecto y programa la memorándum
visita técnica

Departamento de Agroturismo y 4 S<l!icita vehículo 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 memorándum

físicamente del predio
donde se pretende

~-
desarrollar el proyecto

Departamento de Agroturismo y 6 Elabora diagnóstico de la Oficio,
Turismo Rural • visita y análisis de memorándum

prefactibilidad
Departamento de Agrotu~ismo y 7 --- Informadelos resultados.a .Tarjeta . -
Turismo Rural dueños de proyecto y a la informativa

subdirección de Desarrollo
de Productos

TERMINA PROCESO',

j {

¡ f



DIRECCiÓN DE
DESARROLLO: Recibe la
solicitud, la analiza y tuma a:

Oficio

Memorándum

: DEPARTAMENTO DE
!AGROTURISMO y TURISMO
iRURAL: Entrevista con los Solicitud
'interesados, y revisa
físicament~ del predio donde
se pretende desarrollar el
proyecto

SUBDIRECCiÓN DE
DESARROLLO:
Recibe la soñcitüd, analiza el
proyecto y programa la
visita técnica

DEPARTAMENTO DE
AGROTURISMO y
TURISMO RURAL: Solicita
vehlculo al depto. de
servicios generales para la
visita técnica

1
• l'

•..

Oficio

lDEPARTAMENTO DE
AGROTURISMO y TURISMO
RURAL: Elabora diagnóstico
de la visita y análisis de
prefactibilidad

DEPARTAMENT.O DE
.AGROTURISMO y TURISMO
RURAL: Informa de los
resultados a dueños de
proyecto y a la subdirección
de Desarrollo de Productos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS

13.8 Procedimiento 8: Asesorías y acompañamiento de actividades enfocadas
al desarrollo de nuevos productos de Ecoturismo y Turismo de aventura.

Objetivo: Realizar visitas de asesoría técnica a comunidades con potencial
turístico para el desarrollo de proyectos de agroturismo y turismo rural, y emisión
de recomendaciones.

Normas de operación: 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 TURlsTICOS
PRODUCTOS TURISTICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8: ASESORIAS y ACOMPANAMIENTO DE
ACTIVIDADES ENFOCADAS AL DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS DE
ECOTURISMO y TURISMO DE AVENTURA
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho de la Secretaria 1 Recibe y revisa la solicitud Oficio.

y envía a:, ¡ .
Dirección de Desa'rroflo j 2 Recibe la : solicitud, la Oficio,

r analiza y turna a: memorándum
Subdirección de Desarrollo 3 Recibe la solicitud, analiza Oficio,.; ,

el proyecto 'y programa la memorándum~
t visita técnica '

Departamento de Ecoturismo ~ 4 Splicitp vehí~ulo al depto. Oficio
Turismo de aventura. de servicios ~enerales para

la visita técni a
Departamento de Ecotl,f"ismo y 5 Entrevista con ;. los Oficio,
Turismo de aventura. interesados,· y revisa memorándum

" físicamente del predio
donde s~ pretende
desarrollar el.provecto

Departamento de Ecoturismo y 6 Elaboración del diagnostico Oficio,
Turismo de aventura. Visita y análisis de memorándum

prefactibilidad
_.- ,.. ----- -- -

".. -Departamento de Ecoturísmo y 7 Informe-ae Jos n3sulti;aos" a-- Tarjeta ,___
""

Turismo de aventura. dueños de proyecto y a la informativa
subdirección de Desarrollo ..

de Productos
TERMINA PROCESO
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DIRECCiÓN DE
DESARROLLO: Recibe la
solicitud, la analiza y turna a:

SUBDIRECCiÓN DE
DESARROLLO:
Recibe la solicitud, analiza el Memorándu
proyecto y programa la
visita técnica

DEPARTAMENTO DE
ECOTURISMO y TURISMO
DE AVENTURA:
Solicita vehículo al depto. de
servicios generales para la
visita técnica

r
j,.DEPARTAMENTO DE

ECOTURISMO y TURISMO
DE AVENTURA: Entrevista
con los interesados, y revisa
f1sicalTlElntedel predio donde
se pretende desarrollar el
proyecto

,
l'

Solicitud

DEPARTAMENTO DE
ECOTURISMO y TURISMO
DE AVENTURA: Elabora
diagnóstico de ~a visita y oo. - - 'M --- ti di"
análisis de prefactibilidad emor n um

Oficio

DEPARTAMENTO DE
ECOTURISMO y TURISMO
DE AVENTURA: Informa de
los resultados a dueños de
proyecto y a la subdirección
de Desarrollo de Productos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS

13.9 Procedimiento 9: Desarrollo de nuevos productos de turismo de
naturaleza yecoturismo.

Objetivo: Brindar asesoría a grupos comunitarios para la formación de
proyectos de ecoturismo, turismo de naturaleza para impulsar el desarrollo 1

sustentable del estado de Tabasco.

Normas de operación: Su operación debe apegarse al reglamento interior de
la Secretaría 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
TURlsTICOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 9: DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS DE TURISMO
DE NATURALEZA Y ECOTURISMO .
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho de la secretaria 1 Recibe solicitud de asesoría Solicitud

para el desarrollo de un
proyecto turístico recreativo

Secretaria .. 2 Revisa, analiza y clasifica por
tipo de documento y envía a: Solicitud

Dirección de desarrollo de productos 3 Recibe y canaliza la
y servicios turísticos documentación al área Solicitud

correspondiente
Subdirección de desarrollo de 4 Recibe solicitud y evalúa
productos turísticos 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
para programarla

Departamento de turismo alternativo 6 Realiza visita dé campo en la Solicitud
fecha acordada para la
evaluación : .

Departamento de turismo alternativo 7 Realiza análisis FODA para
evaluación de la solicitud ' .'-.Análisis FODA

Departam~_~to .,de turismo alternativo 8 '. Brinda asesorta-. ·'c:--sobre· -_._ .._-.- -- . . -

potencial a desarrollar en la "-'-

zona, elaboración ' de
anteproyectos y/O como
obtener fuentes de
financiamiento en las
diferentes dependencias
correspondientes.

Departamento de turismo alternativo 9 Da el Seguimiento
correspondiente de los
mismos

10 TERMINA PROCESO

I
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INICIO

DESPACHO DE
Recibe solicitud de
desarrollo de un
recreativo

LA SECRETARIA:
asesorla para el
proyecto turístico

SECRETARIA: Revisa, analiza y
clasifica por tipo de documento y envla
a:

DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe
y canaliza la documentación al área
correspondiente

I
SUBQIRECCION DE DESARROLLO:
Recibe solicitud y evalúa quienes
debe~ intervenir en dicha visita y turnaf l'

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Se pone en contacto
con I~ persona u sociedad que solicita
dicha.vlsíta decampo para programarla,

Solicitud
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DEPARTAMENTO. DE Tl)RISMO
ALTERNATIVO: Realiza visita de
campo en la fecha acordada para la
evaluación:

7

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Realiza análisis FODA
para evaluación Análisis

FODA

8
DEPARTAMENTO DE TURISMO

~LTERNATIVO: Brinda asesoría sobre
'potencial a desarrollar en la zona.
j3lapora;c.iónde anteproyectbs y{O como
obtener fuentes de financiamiento en las
diferentes ~ dependencias
corresppndientes.

,

DEPA~TAMENTO DE; TURISMO
ALTERNATIVO: Da el Seguimiento
correspondiente de los mismos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i
!
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS

211

13.10 Procedimiento 10: Instalación y seguimiento de los comités turísticos
municipales.

Objetivo: Trabajar de forma coordinada con los a~untamientos para fomentar
el desarrollo sustentable de proyectos turísticos municipales y regionales.

1

Normas de operación: Su operación debe apegarse al reglamento interior de
la secretaria de turismo. . FECHA DE AUTORIZACION

06 102 12009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE DESARROllO DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
DE PRODUCTOS TURlsTICOS. y SERVICIOS TURISTICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 10: INSTALACION y SEGUIMIENTO DE lOS COMITES
TURlsTICOS MUNICIPALES
RESPONSABLE ACT. DESCRlPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho de la secretaria 1 Envía solícitud al mur'licipio Solicitud

con los lineamiento para la
instalación del comité turístico
municipal

Municipio 2 Revisa, analiza y convoca a
los interesad: ;para la s

instalación del mit. : I

Municipio 3 Envía a la secretaria fechas. Solicitud
tentativas para la instalación
del comité

, J

Titular de la Secretaria 4 Recibe solici~ud: y se Solicitud
acuerda fecha de instalación .

Municipio y la Secretaria 5 Invita a los interésados para'la Invitación !' •
instalación del comité en la
fecha acordada

Secretaria de Turismo 6 Realiza la instalat;ión del
comité turístico municipal en
la fecha acordada bajo los
lineamientos establecidos

Comité Turístico Municipal. 7 Elabora calendario con las Calendario de
fechas en las que el comité Actividades.
debe seccionar

Comité Turístico Municipal 8 Realiza plan de trabajo o Plan de Trabajo
líneas estratégicas á seguir

- .- c durante las secciones del
comité con orden del día
establecido

Presidente del Comité 9 Envía invitación a cada Invitación
miembro del comité como
recordatorio de la sección
próxima a realizar

Comité Turístico Municipal 10 Realiza las sesiones en hora
v feéhas establecidas

Comité Turístico Municipal 11 Toma de acuerdos y/o .

acciones a seguir. Para el
mejoramiento del municipio

.,

!
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Comité Turlstico Municipal 12 Realiza trabajos en forma
conjunta.

Comité Turlstico Municipal 13 Levanta acta en cada sección Acta
para que quede por escrito los
trabajos que se están llevando
a cabo.

Comité Turístico Municipal 14 Da el Seguimiento
correspondiente de los
acuerdos y o acciones I
establecidas durante las
secciones
TERMINA PROCESO.

INICIO

DESPACHO DE LA SECRETARIA:
Envía solicitud al municipio con el
lineamiento para la instalación del
comité turístico municipal

1

r
r

MUNICIPIO: Envía a la secretaria fechas
tentativas para la instalación del comité

SECRETARIA: Recibe solicitud y se
acuerda fecha de instalación
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!=l

MUNICIPIO Y SECRETARIA: Invita a los
interesados para la instalación del comité
en la fecha acordada InvitaCión

SECRETARIA: Realiza la instalación del
comité turístico municipal en la fecha
acordada bajo los lineamientos establecidos

COMITÉ TURISTICO MUNICPAL: Elabora
calendario con las fechas en las que el
comité debe seccionar

I
i
1-

8

GOMITÉ TURISTICO MUNICPAL: Realiza
~an de trabajo o líneas estratégicas a
seguir durante las secciones del comité con
drden del día establecido

Calendario de
actividades

Plan de .
trabajo
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PRESIDENTE DEL COMITÉ TURISTICO
MUNICIPAL: Envía invitación a cada miembro
del comité como recordatorio de la sección
próxima a realizar

Invitación

10
COMITÉ TURISTICO MUNICIPAL: Lleva a cabo
las sesiones en hora y fechas establecidas

COMITÉ TURISTICO MUNICIPAL: Toma de
acuerdos y/o acciones a seguir para el
mejoramiento del municipio

COMITÉ TURISTICO MUNICIPAL:
trabajos en forma cónjunta.

realiza

COMITÉ URISTJCO MUNICI~AL: li-evanth acta
en cada sección para que quede Por escrjío los Acta
trabajos que se Nevan a cabo .

COMITÉ TURISTICO MUNICIPAL: Da. el
Seguimiento correspondiente de los acue'rdos
y o acciones establecidas durante t las

. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS

13.11Procedimiento 11: Asesoría para la gestión de recursos para el desarrollo de proyectos
turísticos comunitarios.

Objetivo: Mantener comunicación con dependencias y entidades del sector público para sugerir
el otorgamiento de apoyos para el desarrollo de los nuevos productos turísticos. .

;

Normas de operación: Su operación debe apegarse al reglamento interior de la Secretaría de
Turismo. I

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
DE PRODUCTOS TURíSTICOS. Y SERVICIOS TURISTICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 11: ASESORIA PARA LA GESTION DE RECURSOS PARA
EL DESARROLLO DE PROYECTOS TURíSTICOS COMUNITARIOS.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Despacho de la Secretaria 1 Recibe solicitud de asesoría Solicitud

para el desarrollo de un
proyecto turístico

Secretaria 2 Revisa. analiza y clasifica por Solicitud
tipo de documento y envía a:

Dirección de desarrollo de productos 3 Recibe y canaliza la Solicitud
y servicios turísticos documentación al área

correspondiente
Subdirección de desarrollo de 4 Recibe I scficitUd. se evalúa y Solicitud .

I ' tproductos turísticos se turna iÍI el área
correspondiente r

Departamento de turismo alternativo 5 Recibe solicitud y se procede Solicitud
a dar trámite cofrespondiente - ,

-
Departamento -de turismo alternativo 6 Analiza qué tipó de desarrollo ,

; tturistico quleren impulsflr y las l' •
iactividades a desarrollar 1

'. ,
Departamento de turismo alternativo 7 Buscar información sobre que

dependencia otorgan recursos
/sobre dieha actividad a i

realizar
Departamento de turismo alternativo 8 Investiga fecha de apertura de

,
ventanillas de dichas

-- --_.'- dependencia
Convóca a una- reunión

. - -.- .. - ---.-----
.... Departamento de turismo: aRernativo 9 con

jos interesados ':
Departamento de turismo alternativo 10 Brinda asesoría. da

información y canaliza a la
dependencia correspondiente
para obtener recursos
TERMINA PROCESO



216 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

DESPACHO DE LA SECRETARIA: Recibe
solicitud de asesoría para el desarrollo de un
proyecto turístico

Solicitud
(. /

2

SECRETARIA: Revisa, analiza y clasifica por . Solicitud
tipo de documento y envla a:

~
DIRECCION DE DESARROLLO: Recibe y
canaliza la documentación al . área
correspondiente

Solicitud

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Recibe solicitud, se evalúa y Solicitud
se turna al área correspondiente

¡ ¡

c;

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Recibe solicitud y se procede
a dar trámite correspondiente

,

- -
- . -: -- --,-~~----_.----~--.: -_. --<":----.
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6

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNA TIVQ: Analiza que tipo de desarrollo
turístico quieren impulsar y las actividades a
desarrollar

7

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Busca información sobre que
dependencia otorgan recursos sobre dicha

. actividad a realizar

R

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Investiga fecha de apertura de
ventanilfas de dichas dependencia

DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Convoca a una reunión con
los interesados

, ¡" .
DEPARTAMENTO DE TURISMO
ALTERNATIVO: Brinda asesoría, da
información y canaliza a· dependencia
correspondiente para obtener recursos

t

FIN DEL PROCEDIMIENTO

____ ..-....J
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SUBDIRECCiÓN DE LOGíSTICA, ESTADíSTICA E INFORMACION
. ESTRATEGICA

13.12 Procedimiento 12: Unidad responsable de la Operación del Sistema de
Información Turística del Estado.

,
Objetivo: Programar, supervisar y autorizar acciones de Logística, Estadística e
Información Estratégica.

Normas de operación: De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaría de
Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLEt
SUBDlRECCION DE LOGíSTICA, DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
ESTADíSTICA E INFORMACION y SERVICIOS rURISTICOS
ESTRATEGICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 12: UNIDAD RESPONSABLE DE LA OPERACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION TURíSTICA DEL ESTADO .
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Dirección de Desarrollo de 1 Recibe revisa documentos, Correspondencia.
Productos y Servicios Turísticos firma y turna a Memorándum
Subdirección de Lqgística, 2 Revisa documentación, Correspondencia.
Estadística e Inforrración ; programa, supervisa turna a Memorándum
Estratégica l. ¡ I

'Departamento de Logística t: 3 Recibe, diseña logística de Reportes
Departamento de Estadística e eventos, recaba información,
Información Estratégica' elabora estadística, elabora• reportes - semanales y/o

, I mensuales: envía a
Subdirección de Logística, , 4 l' Ret¡isa, autoriza, elabora Memorándum
Estadística e Información reporte se'Ílanal y/o mensual
Estratégica envía a'
Director de D~sarróllo efe Productos 5 Recibe, otorga Va. Bo. turna Memorándum,
y Servicios Turísticos . a: Oficio
Subsecretaría de Desarrollo, 6 Recibe infprmación .revisa y Memorándum
Promoción y Capacitación Turística firma de aLftorizado y ~urna a:
Dirección de Desarrollo de 7 Revisa, revisa, envía a: Memorándum
Productos y Servicios Turísticos

,
SubsecretarIa de Desarrollo, 8 Recibe y archiva. Memorándum
Promoción y Capacitación Turística, .

TERMINA EL PROCESO
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;1

DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y Correspondencia
SERVICIOS TURlsTICOS: Recibe, revisa documentos.
firma y turna a Memorándum

SUBDIRECCiÓN DE ~OGISTICA:
documentación, programa, supervisa turna a:

Revisa Correspondencia

Memorándum

3

JEFATURA DE OPTO: DE LOGISTICA- DEPTO. DE
ESTADIsTICA E INFORMACiÓN ESTRATÉGICA
Recibe, diseña logística de .eventos, recaba
información, elabora estadística, elabora reportes
semanales y/o mensuales, envía a

SUBDIRECCION DE LOGISTICA: Revisa, autoriza,
elabora reporte semanal y/o mensual, envía ~:

DIRECCiÓN DE DESARROLLO: Recibe, otorga VO.Bo.
turna a:

t

1
1

Reoortes

Memorándum

Memorándum .
Oficio

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO: Recibe Memorándum
información revisa y firma de autorizado y turna a:

DIRECCiÓN DE DESARROLLO: Recibe, revisa y. envía
a:

8

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCiÓN Y
CAPACITACiÓN TURlsTICA: Recibe y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Memorán~um

\.. ./
V

W
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COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA-D/EPARTAMENTO DE
VERIFICACION

13.13 Procedimiento 13: Verificación de las normas a prestadores de servicios
turísticos 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 turísticos.

Normas de operación: Las actas y demás documentos que se utilicen en la
verificación deben ir apegados a las normas y sus reglamentos así como las
normas oficiales mexicanas vigentes, tanto federal como local vigentes.

_ FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009
UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURISTICOS

DIRECCION DE AREA:
COORDINACiÓN DE ATENCiÓN AL
TURISTA- DEPARTAMENTO DE
VERIFICACiÓN
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 13: VERIFICACION DE LAS NORMAS A PRESJADORES DE
SERVICIOS TURíSTICOS EN EL ESTADO
RESPONSABLE ACT.

NÚM.
1

Recibe, revisa, modifica y las
turna a:
Recibe, rubrica y las turna a: Actas y Oficios -
Recibe, revisa y autoriza y las Actas y Oficios
envía a..
Recibe y remite a: / Actas y Oficios
ReCibe y elabora la Oficio,
calendarización de Memorándum,
actividades durante el año, Base de Datos,

..-~.. OfiCTós de "Com'is'.6ñ , Vill'tico~\ '-'Tarjeta
Memorándum, Tarjetas Informativa
Informativa, Actualización .de

. Base de Datos v los turna a:
Revisa, rubrica y expone el Oficio
programa de actividades
durante el año y lo remite a:
Recibe y autoriza el programa OfiCio
de actividad durante el año y
lo devuelve a:
ReCibe y revisa la Oficio
documentación turnada por la

____ º~r~~fLó_rl.YJaenvía~ .

Departamento de Verificación

Coordinación de Atención al Turista

Dirección de Asuntos Jurídicos

Coordinación de Atención al Turista
Dirección de Desarrollo de
Productos y Servicios Turísticos.
Coordinación de Atención al Turista
Departamento de Verificación

Coordinación de Atención al Turista

Dirección de Desarrollo
Productos y Servicios Turísticos.

de

Coordinación de Atención. al Turista

2

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD
Crea y modifica las Actas de
Verificación y Supervisión
conformes a las Normas
aplicables en la materia.
Asimismo se elabora los
oficios personalizados
dirigidos al Prestador de
Servicios, la Carta Credencial
v Qafete v los turna a:
Recibe, revisa y remite a: .

3

4
5

6
7

8

9

10

FORMA O
DOCUMENTO
Oficios, Actas y
Gafetes '

r

-.
,

Oficios, Actas y
Gafetes
Actas y Oficios
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I Departamento de Verificación 11 Recibe la documentación la Oficio
revisa, saca copias (Oficios y
Viáticos) y la remite a:

Dirección Administrativa 12 Recibe la correspondencia, Oficio
revisa, sella v la remite a:

Area de presupuesto 13 Recibe, revisa, tramita y Oficio
. . .... _._._.~-_ ..__ .__ ._-- -- 14

devuelve copia sellada a:
Departamento de Verificación Recibe y archiva. Oficio

TERMINA PROCESO.

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

1

DEPARTAMENTO DE VERIFICACiÓN:
elabora y modifica las Actas de
Verificación y Supervisión conformes a
las Normas aplicables en la materia. Oficios
Asimismo se elabora los oficios
personalizados dirigidos al Prestador a etes

r de Servicios, la Carta Credencial y
gafete y los turna a: Actas

• 2, !' •
COORDINACiÓN DE ATENCiÓN AL
TURISTA: Recibe, revisa y remite a: Gafetes

Actas

DIRECCiÓN DE ASUNTOS
JURIDICOS: Recibe, revisa, modifica y Oficioslas turna a:

Actas

4
~. ---- ,.

. -

COORDINACiÓN DE ATENCiÓN AL
OficiosTURISTA: Recibe, rubrica ylas turna

a: cas
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5

DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS
TURlsTICOS: Recibe, revisa y
autoriza y las envía a:

6

COORDINACiÓN DE ATENCiÓN AL
TURISTA: Recibe y remite a:

DEPARTAMENTO DE
VERIFICACiÓN: Recibe y elabora la
calendarización de actividades
durante el año, Oficios de Comisión,
Viáticos, MemoránCllum, Tarjetas
Informativa, Actualizaci6n de Base de
Datos y tos turna a:

8

COORDINACiÓN DE ATENciÓN AL
TUR~)T A: Revisa,~ ru~rica y ~expone
el programa de actividades d4rante el
año y lo remite a: .

Oficios

Actas

Oficios
Actas

Calendarización

Oficios
Actas

Oficios
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9

DIRECCiÓN DE DESARROLLC? DE Oficios
PRODUCTOS y SERVICIOS TURISTICOS:
Recibe y autoriza el programa de actividad durante
el año y lo devuelve

1

COORDINACiÓN DE ATENCiÓN AL TURISTA:
Recibe y revisa la documentación turnada por la Oficios
Dirección y la envía a:

1

DEPARTAMENTO DE VERIFICACiÓN: Recibe la
documentación la revisa, saca copias (Oficios y
Viáticos) y la remite a: . Oficios

DIRECCiÓN ADMINISTRATIVA: Recibe
correspondencia, revisa, sella y la remhe a~

la

Oficios

ÁREA DE PRESUPUESTO: Recibe. r revisa,
tramita y devuelve copia sellada a:" f

;...
Oficios

. 1
DEPARTAMENTO DE VERIFICACiÓN: Re y
archiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO



224 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA-AREA DE REGISTRO
NACIONAL DE TURISMO

13.14 Procedimiento 14: Inscripción a diferentes Prestadores de Servicios y
Guías de Turistas al Registro Nacional de Turismo.

Objetivo: Orientar al Prestador de Servicios para facilitar el trár¡nite de
inscripción y darle promoción a través del portal de la SECTUR Federal y
ofrecerle programas de apoyo en cuestión de promoción .

.
Normas de operación: Los Guías deberán cumplir previamente con lo
establecido en la NOM-OS-TUR-20021 NOM-09-TUR-2002 que establece los
requisitos a que deben sujetarse.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACiÓN DE ATENCiÓN DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
AL TURISTA- AREA DE REGISTRO Y SERVICIOS TURíSTICOS. . I
NACIONAL DE TURISMO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 14: INSCRIPCION A DIFERENTES PRESTADORES DE
SERVICIOS Y GUíAS DE TURISTAS AL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO.
RESPONSABLE ACT. DESC~IPCION DE FORMA O

NÚM. ACTiVIDAD DOCUME;NT'p
Area de Registro Nacional de 1 Recibe al prestador de Formato ~.N~T. ~
Turismo servicios, para darle

información acerca de la
inscripción. ,

Area de Registro Nacional de 2 Recibe documentación y Formato RNT,
Turismo revisa documentación de SAT-5 r

pago. e-

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 - ,
Desarrollo rúbrica 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

trámite. Se turna a
Dirección Administrativa, 8 ~_~c::~~~~_envia Oficio

-'--,",,~.~'~ .~

Departamento de .. Recursos
Materiales
Secretaría Particular 9 Recibe y entrega Cédulas de Cédulas RN.T.

inscripción
Area de Registro Nacional de 10 Habla por teléfono al Cédula RN.T.
Turismo prestador de

.. yserVICIOS. entrega documento
Area de Registro Nacional de 11 Copia de la
Turismo Archiva documento firmado de Cédula de

recibido. Inscripción R N.T.
o Acreditación

TERMINA PROCESO

r
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INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

1

ÁREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe al prestador de
servicios, para darle información acerca
de la inscripción.

3

ÁREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Elabora oficio para envío
de documentos SECTUR Federal

Formato R.N.T.
2

AREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe documentación y
revisa documentación de pago. SAT-S

Oficio

4
SECRETARIA DE SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO: Recibe, revisa y
turna para rúbrica y envía a: Oficio

, 5
ÁREA DE REGI6TRO NACIONAl DE
TU~ISMO: Recibe y turna a: Oficio

, .,

"
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6

SECRETARIA DE SECRETARIA Oficio
PARTICULAR: Entrega para firma y sello

ÁREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe, saca copias y envía a /OfiCiO!

SECTUR Federal para su trámite. Se turna a: L-----J
8

DIRECCiÓN ADMINISTRATIVA,
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES: Recibe y envía

Oficio
9

SECRETAR.lA PARTICULAR: Recibe y
entrega Cédulas de inscripción. .

Cédula de RN.T.
Acreditación

Cédula de
RN.T.
Acreditación

ÁREA REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Archiva documento firmado de
recibido. j

Cédula de RN.T.
Acreditación

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

.:

1
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COORDINACION DE ATENCION AL TURIST A-AREA DE REGISTRO
NACIONAL DE TURISMO

1 • 13.15 Procedimiento 15: Reposición de la Cédula de inscripción al Registro
Nacional de Turismo a prestadores de servicios y Acreditación como Guías por
extravío.

Objetivo: Orientar al Prestador de Setvicios para facilitar el trámite de reposición
y darle promoción a través del portal de la SECTUR Federal y ofrecerle
programas de apoyo en cuestión de promoción.

Normas de operación: Los Guías deberán 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
06 102 2009

D1RECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACiÓN DE DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE
ATENCiÓN AL TURISTA- AREA PRODUCTOS Y SERVICIOS TURíSTICOS.
DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 15: REPOSJCION DE LA CeDULA DE INSCRIPCION
AL REGISTRO NACIONAL DE TURiSMo lA PRESTADORES DÉ S~RVIClbs y
ACREDITACiÓN COMO GUIAS POR ÉXTRAVlo. ; .
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION ÓE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Registro Nacional de 1 Recibe: al prestador de Formato R.N.T.
Turismo servicios para darle ,

• rinformación aterca de la ~ •
iinscripción. ,

Area de Registro Nacional de 2 Recibe I documentación y . Formato R.N.T.,
Turismo revisa :documentación de SAT-S y Acta de~ Extravío antepago.

Ministerio j
Público .

Area de Registro Nacional de 3 Elabora oficio para envío Oficio :
Turismo de documentos SECTUR

Federal
Secretaria de Su bsecretarí a de 4 Recibe, revisa y turna para Oficio-
Desarrollo rúbrica venvía a:
Área de Registro Nacional de S 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 y Oficio
Turismo envía a SECTUR Federal

para su trámite. Se turna a:
Dirección Administrativa, 8 Recibe y envía Oficio
Departamento de Recursos
Materiales
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Recibe y entrega Cédulas
_. __ ._--

Secretaría Particular 9 Cédulas RN.T.
de inscripción

Area de Registro Nacional de 10 Habla por teléfono al Cédula RN.T.
Turismo prestador de servicios y

entrega documento
Area de Registro Nacional de 11 ,
Turismo Archiva documento firmado

de recibido. _.L ____ ~.~ .._ ...___
TERMINA PROCESO.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

ÁREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe al prestador de
servicios, para darle información acerca
de la inscripción.

Formato
RN.T.

2

ÁREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe documentación y
revisa documentación de pago.

Formato RN.T., SAT-S, ¡
y Acta de Extravío ante
Ministerio Público

3

ÁREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Elabora oficio para envío
de documentos SECTUR Federal

Oficio
f

4

SECRETARIA DE SUBSECRETARIA
DE DESARROLLO: Recibe, revisa y
turna para rúbrica y envía a: Oficio

5

ÁREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe y turna a: Oficio
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7

ÁREA DE REGISTRO NACIONAL DE
TURISMO: Recibe, saca copias y
envía a SECTUR Federal para su
trámite. Se turna a:

8

DIRECCiÓN ADMINISTRATIVA,
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES: Recibe y envía

9

SECRETARíA PARTICULAR: Recibe
y entrega Cédulas de inscripción

• •!' •.

1

ÁREA DE REGISTRO NACIONAL DE
¡rURISMO: Habla por teléfono al
prestador de servicios y entrega
documento

1

ÁREA DE REGISTRO NACtONAL DE
TURISMO: Archiva documento
firmado de recibido.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio

Oficio

Cédula de
RN.T.
Acreditación

Cédula de
RN.T.
Acreditación

Cédula de
RN.T.
Acreditación

j
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COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA- DEPARTAMENTO DE
INFORMACiÓN Y DATATUR

13.16 Procedimiento 16: Monitoreo del Programa DATATUR.

Objeti.vo: Desarrollar procesos de captación y difusión de estadísticas de
turismo en un sistema que garantice la confiabilidad, oportunidad y cobertura
requerida por los usuarios de esta información, como herramienta de medición
para la adecuada toma de decisiones.

Normas de operación: Ley de Información Estadlstica y Geográfica.

FECHA DE AUTORIZACION
06 I ~02 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION DE ATENCION AL DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
TURISTA- DEPARTAMENTO DE Y SERVICIOS TURISTICOS
INFORMACiÓN y DATATUR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 16: MONITOREO DEL PROGRAMA DATATUR

RESPONSABLE ACT. ' DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Jefe de ,Departamento de 1 Monitorea semanalmente la Hoja de
Inform~ci<f y ~AT ATUR ,

ocupación hotelera y Jos monitoreo hoteles
I

¡ diversos indicadores del DATATUR
e programa, de los hoteles

participantes a través del- ,
portal de SECTUR Federal.

f -
Jefe de fDepartamento del 2 Spllcíta semanalmente vía Hoja de
Informacióñ y DATAT~ • monitoreo hoteles-'. telefónica, la afluencia

hbtelera
/

de los DATATUR
'. 4 establecimientos que no

cuentan con sistema de
. internet para su captura.

j i

3 Efectúa la. captura ,de los Cuestionario
Jefe de Departamento de datos estadísticos Hotelero
Información y DATATUR recabados en el portal de

SECTUR Federal.
Jefe de Departamento de 4 Realiza ci~rr~.----.-estadístico Portal ,SECTUR
Información y DATArUR - - _ ..-- --'F= --.=---

semanal y el cual es enviado Federal. -
directamente a SECTUR
México por el mismo medio al
momento de realizarse dicha
acción.

Jefe de Departamento de 5 Elabora informe estadístico Informe de
Información y DATATUR correspondiente, Afluencia

Hotelera y
Estadísticas
Turísticas

--------_.- semanal.1-- _____ ._____ '_" ___"._
• _____ • __ o ______ ._ -_ •• - __ 0_- .. __ , _ ..•.•. __ ,. ___ . __
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Jefe de Departamento de 6 Entrega informe terminado al Informe de
lnformación y DATATUR Coordinador del Área para su Afluencia

revisión y autorización. Hotelera y
Estadísticas
Turísticas
semanal.

Jefe de Departamento de 7 Entrega de informe estadístico Memorándum
Información y DATATUR i a la Subsecretaria de

Desarrollo Promoción y
f Capacitación Turística así

como al Despacho de la
Secretaria para su
conocimiento.

Jefe de Departamento de 8 Se archiva acuse de recibido Memorándum
Información y DATATUR en forma consecutiva de

acuerdo a la semana en que
- se hace el cierre.

TERMINA PROCESO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACiÓN Y
DATATUR: Monitorea semanalmente la ocupación
hotelera y los diversos indicadores del !program~, de los
hoteles participantes a través del pottal rde ~ECTUR
Federal. .

Hoja de Mo/;'itoreo
Datatur : I

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMA{:;IÓN y
DATATUR: Solicita semanalmente vía !elefdnica, I~
afIul!ncia hotelera de los establecimientos que no
cuentan con sistema de internet para su captura.

Hoja de'Monitore~
Datatur. !' •

..
t

3

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACiÓN Y Cuestionario
DATATUR: Efectúa la captura de los datos estadísticos Hotelero.
recabados en el portal de SECTUR Federal.

4

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACIÓN.Y
DATATUR; Realiza cierre estadístico semanal V ,el cual
es enviado directamente a SECTUR México por el
mismo medio al momento de realizarse dicha acción.

Portal SECTUR
Federal.

5

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACiÓN Y
DATATUR: Elabora informe estadístico correspondiente

Informe de Afluencia
Hotelera y Estadísticas
Turísticas semanal.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACiÓN Y
DATATUR: Entrega informe terminado al Coordinador
del Área para su revisión y autorización.

Informe de Afluencia
Hotelera y
Estadísticas.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACiÓN Y
DATATUR: Entrega de _informe estadístico a la
Subsecretaria de Desarrollo Promoción y Capacitacién
Turística así como al Despacho de la Secretaria para su
conocimiento.

Memorándum

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACiÓN Y
DATATUR: Se archiva acuse de recibido en forma
consecutiva de acuerdo a la semana en que se hace el
cierre.

Memorándum

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

1
COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA- DEPARTAMENTO Dk
INFORMACION y DATATUR

13.17 Procedimiento 17: Capacitación DATATUR para Prestadores de
Servicios.

•
Objetivo: Aplicación correcta de la metodología del sistema de captura, que
permita la recopilación de información en tiempo y forma, contribuyendo, a ~a
articulación de iniciativas y acciones para el sector turístico.

Normas de operación: Ley de Información Estadística y Geográfica.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDtNACION DE ATENCION AL . DIREGCfON·BE-DESARR€>llB·DE·PRODUCT0S·
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

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe de Departamento de 1 Recibe y confirma solicitud de Email
Información y DATATUR la capacitación vía e-mail o

vía telefónica, por parte de los
hoteles participantes. Se

. efectúa de manera
-.- esporádica.
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SoIICTta---"jij"ia---151recci6n- Memorándum' ..-
Administrativa vehículo,
chofer y combustible para
traslado al hotel.

Secreta,:ia-- dela - CoordinadÓn de
Atención al Turista.

3 Archiva acuse de recibido y
confirma de manera personal
la solicitud del vehiculo en la
Dirección Administrativa.
Prepara material para
capacitación.

Secretaria de la Coordinación de
Atención al Turista.

Jefe de Departamento de
Información y DATATUR

4

Jefe de Departamento de
Información y DATATOR

5 Capacita al personal
involucrado en la captura de
datos de la afluencia hotelera,

. de manera teórica y practica.

Jefe de Departamento de
Información y DATATUR

Jefe de Departamento de
Información y DATATUR

Elabora Tarjeta informativa
anexando los formatos de
captura y material fotooráfico.
Entrega Tarjeta informativa a
la Directora del Area y
Subsecretaria de Desarrollo
Promoción y Capacitación
Turistica para conocimiento.
Archiva acuse de recibo de
manera consecutiva.
TERMINA PROCESO

6

7

Jefe de Departamento de
Información y DATATUR

8

•f' •.
1

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACIÓN Y
DATA TUR: Recibe y conIlrm8 lCIllcltud de la CIIPdacl6n
vla e-mail il vis tlIlefónica. por parte de los hot8les
particlpanles. Se efedúa de manera espcridica.

[EmaI
2

SECRETARIA DE LA COORDINACIóN DE. ATENCIÓN
Al TURISTA: Solicita a la DirecciOn AdrninlÁati1lll Memcrindum
vehlculo. chofer y combustible par¡illraslado al hotel.

3
SECRETARIA DE LA COOI'WINACIÓN DE ATENCIÓN Memcrinduril
Al TURISTA: ArchIva :__ •.•. ~ -,y ConIiIma-de- ,"::'--;-_,-'~-_. -_
manera personal la soIk:ilud del vehlcuto en la Dirección
Administrativa.

Manual de Captura y
Fonnatosde

~~
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION y
DATATUR: Prepara material para capacitación.

S

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACIóN Y
DATA TUR: Csp8Cita al personal involucrado en la
captura de dalos de la afluencia hotelera. de manera
teórica y práctica.

Manual de Captura y
Formatos de
Capacitación DATATUR

A

Memorándum

Manual
Captura
Formatos
Capacitación
DATATUR.
Manual de
Captura y
Formatos de
Capacitación
DATATUR.
Tarjeta
Informativa

Tarjeta
Informativa

Tarjeta
Informativa

•

de
y

de

-
+. _.~._~ -,",-_._--_.---,-:-.- -..,........._------

J
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6

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACiÓN Y
DATATUR: Elabora Tarjeta informativa anexando los
formatos de captura y material fotográfico.

Tarjeta
Informativa

7

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACiÓN Y
DATATUR: Entrega Tarjeta informativa a la Directora

• del Área y Subsecretaria de Desarrollo Promoción y
Capacitación Turística para conocimiento.

Tarjeta
Informativa

8

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACiÓN Y
DATA TUR: Archiva acuse de recibo de manera
consecutiva.

Tarjeta
Informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e, \-,", r-

D~PARTf'MENTO DEL PROGAMA TABASCO LIMPIO Y VERDE
,

13.18·Prqcedimiento 18: Progra.mació~ de jornadas de limpieza y gestión para
la continuidad de las acciones erilos sitios turísticos.

!
I

Objetivo:
l

Realizar acciones .que contribuyan a ta lucha contra la contaminación
por desechos sólidos en los sitios turísticos del estado.

Norm~s de operación: En base al ~eglamerilto Interno de la Secretaría de
Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:---cc-c--:--- -:-_.- -
DEPARTAMENTO DEL SUBSECRETARIA DE DESARROLLO,
PROGAMA TABASCO LIMPIO Y PROMOCION y CAPACITACION TURISTICA
VERDE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 18: PROGRAMACiÓN DE JORNADAS DE LIMPIEZA
Y GESTiÓN PARA LA CONTINUIDAD DE LAS ACCIONES EN LOS SITIOS
TURíSTICOS.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento del programa 1 Elabora invitación al Oficio o
Tabasco Limpio y Verde presidente municipal y memorándum

coordinación de Turismo
municipal. _.----~~--~ -'-"--~'-----'-_.- --- _.-
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Subsecretaria

235

Departamento del programa
Tabasco Limpio y Verde

Subsecretaria

Dirección de Desarrollo de
Productos y Servicios Turísticos
Jefe de Departamento del
Programa Tabasco Limpio y
Verde

Dirección de Desarrollo de
Productos y Servicios Turísticos
Subsecretaria de Desarrollo,
promoción y Capacitación
Departamento del Programa
Tabasco Limpio y Verde

Departamento del Programa
Tabasco Limpio y Verde
Departamento del Programa
Tabasco Limpio y Verde

Departamento del Programa
Tabasco Limpio y Verde

Departamento del Programa
Tabasco Limpio y Verde I

Revisa y firma invitación Oficio
para el H. Ayuntamiento
munici al.
Envía invitación al H. Oficio
Ayuntamiento dirigido a 105

residentes munici ales.
Recibe la confirmación por Confirmación
parte de 105 H.
Ayuntamientos
Munici ales envía a:
Recibe, revisa y turna a: Oficio

2

3

4.

5

6 Recibe y realiza la
calendarización de las
actividades, oficios de
comisión, trámites de
viáticos, solicitud de
compra de material y
elaboración de Actas, y
envía a:
Revisa, rubrica y envía a:7

8 Autoriza, firma y turna
comisión y viáticos a:
Recibe y entrega copias de
dornisión a Dirección
Administrativa,
~ub$ecretaria . de
Desarrollo y Dirección de
lpesarrollo para su
conocíruiento. •
Recibe acuses y archiva10

11 ' ,+.siste al sitio de realización
de la jornada, realiza una
introducción al programa,
lee el acta y recaba firmas.
Entrega el material de
limpieza a los participantes
y supervisa las actividades
Realiza reporte del material
entreqado, tarjeta
informativa de las
actividades, y archiva en
expedientes
TERMINA PROCESO

12

13

Oficio

Oficio

Oficios

OfiGio

Ofi~io
I

Acta,
información

j
Acta,

Reporte, Tarjeta
inf<;>rmé;ltjya,__ . _
expediente
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INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA
TABASCO LIMPIO Y VERDE: Elabora
invitación al presidente municipal y
coordinación de Turismo municipal.

2

SUBSECRETARIA: _ Revisa y firma
invitación para el H. Ayuntamiento
municipal.

. 3

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA-
TABASCO LIMPIO Y VERDE: Envía
invitación al H. Ayuntamiento dirigido a los
presidentes municipales.

SUBSECRETARIA: Recibe la confirmación
por parte de los H. Ayuntamientos
Municipales y envía a:

5

DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS
TURfsTICOS: Recibe, revisa y turna a:

1

Oficiqs

Oficios

Oficios

Oficios

,

Oficios



10 DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 237

6

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL
PROGRAMA TABASCO LIMPIO Y VERDE:
Recibe y realiza la calendarización de las
actividades, oficios de comisión, trámites de
viáticos. solicitud de compra de material y
elaboración de Actas, y envía a:

Actas

Oficios

DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS TURlsTICOS:
Revisa, rubrica y envía a:

Oficios

8

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO,
PROMOCiÓN Y CAPACITACiÓN: Autoriza,
firma y turna comisión y viáticos a:

Oficios

9

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA
TABASCO LIMPIO y VERDE: Recibe y
entrega copias de comisión a Dirección
Administrativa, Subsecretaria de Desarrollo y
Dirección de Desarrollo para su conocimiento.

Oficios

B
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DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA
TABASCO LIMPIO y VERDE: Recibe acuses y
archiva

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA
TABASCO LIMPIO Y VERDE: Asiste al sitio de
realización de la jornada, realiza una
introducción al programa, lee el acta y recaba
firmas.

DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA
TABASCO LIMPIO Y VERDE: Entrega el
material de limpieza -a los participantes y
supervisa las actividadesr:

DEPARTAMJ=NTP !DEL PROGRAMA
TABASCO LIMPIO Y VERDE: Realiza reporte
del material entregado,' tarjeta informativa de
las actividades, y archiva en expedientes

f .

'FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Oficios

Oficios

Información

Acta

Reporte

Tarjeta
informativa

Expediente
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COORDINACION DE ATENCION AL TURISTA

13.19 Procedimiento 19: Atención de solicitudes de instalación de módulos de
información turística. .

Objetivo: Promover y difundir los atractivos turísticos del estado.

Normas de operación: Reqlamento interno de la Secretaría de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDlNACION DE DIRECCION DE DESARROLLO DE
ATENCION AL TURISTA PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS. _
NOMBRE DEL PROCEDIMI~NTO 19: ATENCiÓN DE SOLICITUDES DE INSTALACION
DE MÓDULOS DE INFORMACiÓN TURISTICA.
RESPONSAaLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Recibe solicitud del modulo Solicitud

de información turística.
Revisa y analiza petición

Jefe de departamento de apoyo
al turista
Jefe de departamento de apoyo
al turista
Jefe de departamento de apoyo
al turista

Jefe de departamento de apoyo
al turista

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Jefe de departamento de apoyo
al turista

Informadores turísticos

Jefe de departamento de apoyo
al turista

3 .
J 11

4

,

5 '.

e-

6·

-

7

8

2

Realiza contacto con el
solicitante para conñrmar
jugar, fecha, horarios. I

Seleccion,a y designa
personal para atender el
htódulo de información.
Recibe datos para
blaboración de: solicitud de
vehícufo y comisfón Cte
personal
I=labora solicitud· de
vehículo y oficio de
comisión de personal y
envía a la dirección
administrativa.
Entrega oficios de comisión
al personal asignados para
atender módulo

Solicitud

Información

Plantilla laboral

Información.
!
I,

Oficio y
Memorándum

.
Oficio de
comisión

Supervisa instalación de Oficio
rriódulo de información y
personal el día y durante
evento respectivamente.
Atiende, informa· y Bitácoras de
distribuye material registro
promocional en los
eventos.
Supervisa que al término Oficio
del evento se recojan y
resguarden los bienes
utilizados en las oficinas.

9

10



240 . PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

11 Elabora
--.._"-.

Jefe de departamento de apoyo reporte de Tarjeta
al turista actividades y registra el informativa

número de participantes
atendidos v envía:

Coordinador de Atención al 12 Recibe y Archiva. Tarjeta
Turista J.nformativa ___ ..-- ._----.-._--

TERMINA PROCESO. I

INICIO

1
Recibe solicitud de
módulo de
información turística. Solicitud

Realiza contacto con
el solicitante para
confirmar lugar, Informacjón
fecha, horarios.

r ,

Selecciona y designa
personal para
atender el módulo de Información
información.

Recibe datos para
elaboración de:
solicitud de vehículo
y comisión de Oficio
personal
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Elabora solicitud de
vehículo y oficio de
comisión de personal
y envía a la Oficio
Dirección
A ••.•__ :_:_.&. __ 4.:•• _

Entrega oficios de
comisión al personal
asignados para
atender módulo Oficio

Supervisa
instalación de
módulo de Oficio
información y
personal en el día y

Atiende, informa y
distribuye material
promocional en los
eventos.

;
!" •.

Bitácora de
registro
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Supervisa que al
término del evento
se recojan y
resguarden los
bienes utilizados en
las oficinas. Tarjeta

informativa

Elabora reportede
actividades y registra
el número de
participantes
atendidos.

Tarjeta
informativa

Tarjeta
informativa

FIN DEL PROCEDIMI,ENTO

i ~ ¡, .
COORDINAClON DE ATENCroN Alj. TURISTA,
13.20 ~rocedimiento 20: Distribución de material promociona!.

Objetivo: Que los visitantes en general cuenten con material promocional que
les sirva de guía y apoyo, para conocer los atractivos turísticos.

Normas de operación: Ley estatal de turismo y Reglamento interno de la
Secretaría de Turismo.

FECHA DE AUTORIZACJON
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION DE ATENCION DIRECCION DE DESARROllO DE
Al TURISTA PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 20: DISTRIBUCION DE MATERIAL PROMOCIONAL

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Jefe de departamento de apoyo al 1 Recibe solicitud de material Solicitud
turista promocional
Jefe de departamento de apoyo al 2 Revisa y analiza Solicitud
turista disponibilidad de material - . -~--_.._-

,
¡

j
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I
I _

i
Realiza

---- --
Jefe de departamento de apoyo al 3 contacto con el Información
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 J!l~ntarl~ ___- ----~- -----, TERMINA PROCESO

( INICIO)

~
Recibe solicitud de
material promocional .

~

Re~isá y analiza
disponibilidad de
material

2
1'-

Solicitud

•!' •.

..
~-::---: -- .._.~- -- ~-.~--

Control de
inventario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 satisfacción del turista, que permita
monitorear la percepción de la calidad de los servicios turísticos y del destino,
con el propósito de contribuir con elementos para mejorar Ié/s estrategias de
planeación, desarrollo y promoción del Sector Turístico.

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Manual de Metodología
vigentes y al calendario emitido por Cestur ..

FECHA DE AUTORIZACION
06 I 02 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESP.QNSABLE:
COORDINACION DE::ATENCION AL DIRECCION DE DESARROLLO DE PRODUCTOS

TURISTA Y SERVICIOS TURISTICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 21: LEVANTAMIENTO DE ENCUESTAS DEL PROGRAMA "EN
MÉXICO TRABAJAMOS PARA TENER TURISTAS TOTALMENTE SATISFECHOS"

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

INICIA EL PROCESO .
Jefe de Area Modulo de Encuesta 1 Recibe encuestas de Sectur j I t

Federal Formato
Jefe de Area Modulo de Encuesta 2 Realiza Plan de Acción Documento
Jefe de Area Modulo de Encuesta 3 Solicita a la DICATUR jóvenes ,

prestadores de servicio para Oficio
efectuar el levantamiento de r
encuestas e- f

Jefe de Area Modulo de Encuesta 4 Realiza oficios solicitando
permiso a los lugares sedes Oficio
para la realización de f
encuesta.

Jefe de Área Modulo de Encuesta
.

5 Capacita a encuestadores,

Hace levantamiento de las Encuestas
Jefe de Área Modulo de Encuesta 6 encuestas de Lunes a

Domingo
Jefe de Area Modulo de Encuesta 7 Monitorea el levantamiento de

- ....- ., ...... encuestas ' .. ,
Jefe'de Área Modulada EncUesta

-.,.---
Captura "Ias encuestas

..._... _._._'-==~_ ..-
8

Jefe de Area Modulo de Encuesta 9 Realiza cortes de capturas Reporte
trimestralmente

10 Recibe reporte del trimestre Documento
de Sector Federal
TERMINA EL PROCESO
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;
!' •

.,

t

1

JEFE DE ÁREA MODULO DE
ENCUESTA: Recibe encuestas de Formato
Sectur Federal

JEFE DE ÁREA MODULO
ENCUESTA: Realiza plan de acción

JEFE DE ÁREA MODULO DE Oficio
ENCUESTA: Solicita a la DICATUR
jóvenes prestadores de servicios para
efectuar el levantamiento de encuestas

A

JEFE DE ÁREA MODULO DE Oficio
ENCUESTA: Realiza oficios solicitando
permiso a los lugares sedes para la
realización de encuestas

JEFE DE ÁREA MODULO DE
ENCUESTA: Capacita a encuestadores
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,

JEFE DE ÁREA MODULO DE
ENCUESTA: Hace levantamiento de
las encuestas de lunes a domingo

JEFE DE ÁREA MODULO DE
ENCUESTA: Monitorea el
levantamiento de las encuestas,

JEFE DE ÁREA MODULO DE
ENCUESTA: Captura las encuestas

Encuesta

7

o

JEFE DE ÁREA MODULO DE Reporte
ENCUESTA: Realiza cortes de captura
trimestral.

JEFE DE ÁREA MODULO DE
ENCUESTA: Recibe reporte del
trimestre de Sectpr Federal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCiÓN DE INFRAESTRUCTURA, SERVICIOS Y FACILITACiÓN
TURíSTICA - - - - --

13.22 Procedimiento 22: Elaboración de las propuestas de actividades
operativas, gestión y supervisión de ejecuciones de obras de infraestructura
turística públicas en el Estado.

"1
Objetivo: Analizar y redistribuir procedimiento para la elaboración de propuestas
de inversión y desarrollo en el Estado.
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Normas de operación: Su operacron debe apegarse a los lineamiento.s de
control administrativo y propio de la Dirección, emitidos por cada una de ellas

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCIÓN DE; DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
INFRAESTRUCTURA, SERVICIOS Y SERVICIOS TURíSTICOS.
Y FACILITACiÓN TURíSTICA. I
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 22: ELABORAélON DE LAS PROPUESTAS DE ACTIVIDADES
OPERATIVAS, GESTiÓN Y SUPERVISiÓN DE EJECUCIONES DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA TURíSTICA PÚBLICAS EN EL ESTADO.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirección de Infraestructura, 1 Recibe, solicitud de asesoría y Oficio.
Servicios y facilitación Turística. apoyo para proyectos r

turísticos y turna a:
Depto. de Facilitación Turística. 2 Revisa, analiza y clasifica por Oficio

tipo de proyecto para su visita
técnica.

Depto. de Facilitación Turística. 3 Realiza programa de visita Propuesta
para realizar levantamiento
fotográfico y documental al
lugar donde se ubica el
proyecto solicitado y turna a:

Subdirección de Infraestructura, ~ Recibe programa de Propuesta
Servicios y facilitación Turística. , 1 propuesta de : visita del¡

proyecto y turna a: I

Dirección de Desarrollo 5 Recibe programa de visita Propuesta
para su autorización y turna a:

Depto. de Facilitación Turística. 6
,

Revisa y realiza visita al lugar~
"

donde se encuentra el;r prolecto para • tomas----------- .

" r~visióh
._. - _ .... - _.- -"._."-_.__ .

fotográficas, Yi
observaciones que se puedan I
hacer del tuqar.

Depto. de Facilitación Turística. 7 ~ Realiza informe del proyecto Tarjeta
que se visitó adjuntando Informativa

- fotografías y observaciones ¡ !que se realizaron y turna a: -

Subdirección de Infraestructura, 8 Recibe informe de visita y Oficio
Servicios y facilitación Turística. observaciones del proyecto

turístico y turna a:
Dirección de Desarrollo 9 Recibe informe del proyecto y Oficio

elaboración de oficio con las
- --- . observaciones e indicaciones

del proyecto para que sea
turnado a la secretaria
particular para su trámite
correspondiente.
TERMINA PROCESO
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INICIO

1
SUBDIRECCIÓN DE INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y FACILITACiÓN TURíSTICA: Recibe,
solicitud de asesoría y apoyo para proyectos
turísticos y turna a:

2

DEPTO. FACILITACIÓN TURíSTICA: 'Revisa. analiza
y clasifica por tipo de proyecto para su visita técnica.

DEPTO. FACILITACiÓN TURíSTICA: Realiza
programa de visita para realizar levantamiento
fotográfico y documental al lugar donde se ubica el
proyecto solicitado y turna a:

4

SUBDIRECCiÓN DE INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y FACILITACiÓN TURíSTICA: Recibe
programa de propuesta de visita del proyecto y turna
a:

Oficio

Oficio

Propuesta

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE. PRODUCTOS Y Propuesta
SERVICIOS TURíSTICOS: Recibe programa de visita
para su autorización y turna a:

,
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A

6

DEPTO. FACILITACiÓN TURíSTICA: Revisa y
realiza visita al lugar donde se encuentra el proyecto
para tomas fotográficas, revisión y observaciones
que se puedan hacer del lugar

DEPTO FACILITACiÓN TURíSTICA: Realiza
informe del proyecto que se visitó adjuntando
fotografías y observaciones que se realizaron y turna
a:

Tarjeta
informativa

SUBDIRECCiÓN DE INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y FACILITACiÓN TURíSTICA: Recibe
informe de visita y observaciones del proyecto

Oficio

9

DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURíSTICOS: Recibe informe del
proyecto y elaboración de oficio con las
observaciones e indicaciones del proyecto para que
sea tumado a la secretaria particular para su trámite

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SERVICIOS Y FACILlTACION
TURISTICA

13.23 Procedimiento 23: Gestión de recursos para el Desarrollo de Obras de
Infraestructura Turística.

Objetivo: Analizar y tramitar recursos de inversión de proyectos turísticos para
el desarrollo del Estado. .
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Normas de operacron: Su operación debe apegarse a los lineamientos de
controles administrativos y propios de la Dirección, emitidos por cada una de
ellas.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UMDADRESPONSABL~
SUBDIRECCiÓN DE DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
INFRAESTRUCTURA, SERVICIOS Y SERVICIOS TURíSTICOS.
Y FACILITACiÓN TURíSTICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 23: GESTION DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE
OBRAS DE INFRAESTRUCTURA TURíSTICA.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Dirección de Desarrollo de 1 Recibe solicitud de invitación Oficio.
Productos y Servicios Turísticos de inversión Federal y turna a:
Subdirección de Infraestructura, 2 Revisa, clasifica y registra las Oficio
Servicios y facilitación Turística. cédulas de los proyectos a

invertir en el Estado y turna a:
Depto. Facilitación Turística. 3 Elabora Cédulas de registro y Archivos digitales

turna a:
Dirección 'de Desarrollo de 4 Envía documentación de Oficio
Productos y Servicios Turísticos. cedulas a registrar de

proyectos de inversión en el
Estado y turna a:

Secretaria Particular , 5 Envía documentación y recibe Oficio
, I respuesta y turna a:

Dirección •.de Desarrollo de 6 Recibe respuesta de cédulas Oficio
Productos y Servicios Turísticos. de registro aceptadas a, Convenio de Coordinación y

• Reasiqnación de recursos y
r turna a:

Depto. Facilitación Turtssca. •. 7 Elabora carta compromiso de Carta
los proyectos que fueron

----

aceptados a invertir en el
I : Estado y turna a:

Subdirección de Infraestructura, 8 Revisa carta compromiso de Oficio
Servicios y facilitación Turística . los proyectos que fueron

taceptados a invertir en el
Estado, da Vo. Bo. y turna a:

Dirección de Desarrollo de 9 Revisa, y da Vo. Bo. de carta Oficio
Productos y Servicios Turísticos. compromiso de los proyectos

que fueron integrados en el
Convenio de Coordinación y
Reasiqnación de Recursos y .....

turna a:
Secretaria Particular 10 Recibe, y envía Oficio

documentación a la
dependencia corresPondiente
TERMINA PROCESO

/..I
i

g
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INICIO

1
DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS liURíSTICOS: Recibe solicitud de
invitación de inversión Federal y turna a:

SUBDIRECCiÓN DE INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y FACILITACiÓN TURíSTICA: Revisa,
clasifica y registra las cédulas de los proyectos a
invertir en el Estado y turna a:

DEPTO. FACILITACiÓN TURíSTICA:
cédulas de registro y turna a:

Elabora

4

DIRECCiÓN DE D;ESARR\?LLO DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS TURIST(CO$:EnVía docurnentadión ge
cedulas a registrar de prbyectos de inversión en el
Estado: t:

SECRETARIA PARTiCULAR: 8nvía documentacibn,
recibe respuesta y turna a:

Oficio

Oficio

Archivos
digitales

Oficio

Oficio



6

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURíSTICOS: Recibe respuesta dé
cédulas de registro aceptadas a Convenio de
Coordinación y Reasignación de recursos y turna a:

DEPTO FACILITACIÓN TURíSTICA: Elabora carta
compromiso de los proyectos que fueron aceptados
a invertir en el Estado y turna a:

SUBDIRECCiÓN DE INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y FACILITACIÓN TURíSTICA: Revisa
carta compromiso de los proyectos que fueron
aceptados a invertir en el Estado, da Vo. Bo. y turna

9

DIRECCiÓN DE DESARROLLO DE PRODUCTOS
Y SERVICIOS TURíSTICOS: Revisa, y da Vo. Bo.
de carta compromiso de los proyectos que fueron
integrados en el Convenio de Coordinación y
Reasignación de Recursos y turna a:

SECRETARIA PARTICULAR: Recibe, y envía
documentación a la dependencia correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio

Carta
compromiso

Oficio

r j
l' •,
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14. DIRECCiÓN DE PROMOCION y MERCADOTECNIA TURISTICA

14.1 Procedimiento 1: Coordinar el diseño de publicidad para la imagen
internacional, nacional y local de la oferta turística del estado.

Objetivo: Contar con una imagen sólida para posicionar al estado como destino
turístico.

Normas de operación: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 /2009

DIRECGION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PROMOCION DIRECCION DE PROMOCION y
y MERCADOTECNIA MERCADOTECNIA TURISTICA
TURISTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: COORDINAR EL DISEÑO DE PUBLICIDAD
PARA LA IMAGEN INTERNACIONAL, NACIONAL Y LOCAL DE LA OFERTA
TURíSTICA DEL ESTADO.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O

NÚM. DOCUMENTO
Dirección de Promoción y 1 Contacta a la empresa de
Mercadotecnia Publicidad contratada para

solicitar la propuesta
Dirección de Promoción y 2 Recibe diversas propuestas de
Mercadotecnia la aqencia de publicidad
Dirección de Promoción y 3 Somete las propuestas a
Mercadotecnia vo.bo. de la Secretaria
Dirección de Promoción y 4 Con la imagen seleccionada,
Mercadotecnia somete a revisión del Comité

Técnico de la OCV
Dirección de Promoción y 5 Considera las observaciones
Mertadotecnia realizadas y notifica a la

agencia de publicidad
Dirección de Promoción y 6 Recibe la imagen final para ser
Mercadotecnia utilizada en todos los medios. que se consideren . --- -

- TERMINAPROCESO·· ~""" - .-- -

, 1



,

INICIO

Dirección: Contacta a la empresa de
Publicidad contratada para solicitar la

propuesta

2

Dirección: Recibe diversas
propuestas de la agencia 9~

publicidad

3

Dirección: Somete las propuestas
• a VO.OO. de la Secretaria.

4

••
; Dirección: Con la imagen

s4leccionada, somete a revisión
del Comité técnico de la OCV
I

5

¡ Direcciqn: Considera las
observaciones-realizadas y notifica a

~ la agencia de publicidad

6

Dirección: Recibe la imagen final
para ser utilizada en todos los

medios que se consideren.

FIN

Información

Información
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DIRECCION DE PROMOCION y MERCADOTECNIA TURISIICA

14.2 Procedimiento 2: Definir estrategias de promoción en el ámbito local,
nacional e' internacional.

Objetivo: Consolidar el posicionamiento del destino ..

Normas de operacióh: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

FECHA DE AUTORIZACION.
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PROMOCI,ON DIRECCION DE PROMOCION y ,
y MERCADOTECNIA MERCADOTECNIA TURISTICA
TURISTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: Estrategias De Promoción En El Ambito
Local, Nacional E Internacional.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENT
O

Dirección de Promoción y 1 Recibe invitación a reunión del Oficio
Mercadotecnia . CPTM .
Dirección de Promoción yl 11 ~ Asiste a reunión. )

Mercadotecnia 1'.

Dirección de Promoción y 3 Definen mediante convenio las Convenio
Mercadotecnia/CPTM

. ;
estrategias seguir para laf a

r promoción del estado de
, ambas partes " l ~ -

Dirección de Promoción y 4 Convoca a la agenci, de
Mercadotecnia publicidad
Dirección de Promoción y 5~ Da a conocer las estrategias
Mercadotecnia de promoción a la agencia de. ¡publicidad ¡
Aqencia de Publicidad 6 La agencia de acuerdo, a lo

.

convenido inicia la campaña
de promoción
TERMINA PROCESO ..

______________J



INICIO

Dirección: Recibe invitación a reunión del
CPTM

Dirección: Asiste a reunión.

Dirección: Definen mediante convenio
las estrategias a seguir para la

promoción del estado de ambas partes

!
Dirección: Convoca a la agencia de

publicidad

Dirección: Da a conocer las estrategias
de promoción a la agencia de publicidad

Agencia de Publicidad: De acuerdo a lo
convenido inicia la campaña de

.·Pl'omoci6n

FIN

Oficio

Convenio

1

, •..
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DIRECCION DE PROMOCION y MERCADOTECNIA TURISTICA

14.3 Procedimien.to 3: Coordinar la realización del programa de mercadeo
directo dirigido al mercado turístico nacional.

Objetivo: Posicionar al estado de Tabasco como destino Turístico.

Normas de operación: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

j..

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PROMOCION DIRECCION DE PROMOCION y
y .- MERCADOTECNIA MERCADOTECNIA TURISTICA
TURISTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: COORDINAR LA REALlZACION DEL
PROGRAMA DE MERCADEO DIRECTO DIRIGIDO AL MERCADO TURfsTICO
NACIONAL.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O

NÚM. DOCUMENTO
Dirección de Promoción y 1 Convoca a reunión con la Ofició
Mercadotecnia agencia de publicidad y el

comité técnico de la OCV
Dirección de Promoción y 2 Proponer el Plan de Trabajo a
Mercadotecnia seguir para el año.

Dirección de Promoción y 3 Tomar acuerdos del plan de a Acuerdo
Mercadotecnia acciones a seguir para la

promoción del estado .
TEERMINA PROCESO



258 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

f , 1',

INICIO

1

Dirección: Convoca a reunión con la
age'ncia de publicidad yel comité

técnico de la OCV

2

Dirección: Proponer el Plan de
Trabajo a seguir para el año.

3

Dirección: Tomar acuerdos del plan
de a acciones a seguir para la

Promoción del estado.
J;..

~
FIN-

Oficio
1

Documento

Acuerdo

~.

....
•......'1·.••1JJ



10 DE JUNIO DE 2009 PERiÓDICO OFICIAL 259

DIRECCION DE PROMOCION y MERCADOTECNIA TURISTICA

14.4 Procedimiento 4: Distribuir la información turística de Tabasco entre las
entidades, industria del sector y público en general.

Objetivo: Atender las solicitudes de información y material promocional que
llegan a esta dirección'.

I
Normas de operación: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

. FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PROMOCION y ~
DIRECCION MERCADOTECNIA TURISTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: Distribuir la información turística de Tabasco
entre las entidades, industria del sector y público en general.
RESPONSABLE" ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENT
O

Dirección de Promoción y 1 Recibe solicitud de información Oficio
Mercadotecnia o material promocional.
Secretaria de la Dire<Fci~n 2 Revisa el rnateríaí prnmoclonat

en existencia lose: busca la
. Información

Secretaria de la Dirección 3 Envía el material o la Oficio
información solicitada

,
TERMINA PROCES4>-

!
1
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INICIO

1

Dirección: Recibe solicitud de
información o material promocional.

Correspondencia
1

2

Secretaria de la Dirección: Revisa el
material promocional en existencia o

se busca la información

3

Secretaria de la Dirección: Envía el
material o la información solicitada r

FIN

,
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DIRECCION DE PROMOCION y MERCADOTECNIA TURISTICA

14.5 Procedimiento 5: Revisar la información oficial en materia turística para su
difusión. .

Objetivo: Mantener la información turística que se proporciona actualizada.

Normas de operación: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

i..

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PROMOCION DIRECCION DE PROMOCION y
y r

MERCADOTECNIA MERCADOTECNIA tURISTICA
TURISTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: DIFUSION DE LA INFORMACiÓN OFICIAL
EN MATERIA DE PROMOCiÓN TURlsTICA.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE fORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENT
O

Dirección de Promoción y 1 Contacto permanente con los
Mercadotecnia Coordinadores de Turismo

Municipales y Responsables
los atractivos a promocionar
mediante correo electrónico o
vía telefónica

Coordinación de 2 Solicita información Oficio
Promoción actualizada de los atractivos

turísticos
Coordinación de 3 Actualiza la información en los
'Promoción archivos digitales

TERMINA PROCESO
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INICIO

Dirección: Contacto permanente con Jos
Coordinadores de Turismo Municipales y

Responsables los atractivos a promocionar
mediante correo electrónico o via

telefónica

Coordinación: Solicita información
actuallzada de los atractivos

turlsticos Oficio
1

3

ClIIOrdinación: Actualiza la
información en los archivos

digitales

FIN

r

r

DEPARTAMENTO DE ANALlSIS y EVALUACION PROMOCIONAL
14.6 Procedimiento ~: Coordinar la participación en ferias.' exposiciones,
~onvencione~ y evento~ que se celebren en la entidad, el país y en el extranjero.

Objetivo: Promoción d~1 destino principalmente con operadores de viajes para
lograr el posícíonamiento de Tabasco como destino turístico.

Normas de operación:j Manual¡de Participación en Ferias y Eventos Nacionales
e Internacionales. . -,,

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE: ._._- •• ~ ,_«" •• 0

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE PROMOCION y
ANALlSIS 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 PAfs y EN EL EXTRANJERO.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENT
. O

Dirección de Promoción y 1 Recibe carta invitación Oficio
Mercadotecnia_ ..._----_.__ ._--_._--~- ----.-.- _._-
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Departamento de Análisis 2 Realiza un análisis de costos
y Evaluación Promocional
Departamento de Análisis 3 Presenta propuesta y logística
y Evaluación Promocional de participación a la Dirección
Dirección de Promoción y 4 Somete la propuesta a Vo.So.
Mercadotecnia de la Secretaria
Departamento de Análisis 5 Si se decide participar, inicia Correo
y Evaluación Promocional trámites para reservar el Electrónico

espacio
Departamento de Análisis 6 Solicita a la DA el pago del Memorándu
V Evaluación Promocional stand. m
Departamento de Análisis 7 Hace requerimiento a la DA Memorándu
y Evaluación Promocional del material promocional, m

souvenirs productos
~

y otros
que serán utilizados para el
evento

Departamento de Análisis 8 Cotiza y analiza el diseño de
y Evaluación Promocional montaje para el stand
Departamento de Análisis 9 Solicita a la DA la contratación Memorándu
y Evaluación Promocional de la empresa que realizará el m

montaje
Dirección de Promocióny 10 Convoca a reunión con los Oficio
Mercadotecnia ¡ I prestadorés I de

.
serviciosj

turísticos locales para
invitarlos a participar.

Dirección de Promoción y 11 Define que personas asistirán Oficio
Mercadotecnia por parte de la Secretaría
Departamento de Análisjs 12 , Solicita vi~ticOJ>y pasajes a la Memorándu
y Evaluación Promocional DA de las' personas que m

participarán en el ev~nto
Departamento de Análisis 13 En el evento, promueve el
y Evaluación Promocional estado de Tabasco con Tour

. Operadores mayoristas . ;

Departamento de Análisis 14 Al regreso del evento, realiza Tarjeta
y Evaluación Promocional un informe general

,
Informativa,

Departamento de Análisis 15 Da seguimiento a los Correo
y Evaluación Promocional contactos que se establecieron Electrónico

durante el evento .. . .. -
TERMINA PROCESO

----_.- ---~-
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Análisis y Evaluación: Presenta
propuesta y logística de Participación

- a la Dirección Información

Información

•l' •.

Análisis y Evaluación: Solicita a DA la
contratación de la empresa Que realizará el

montaje

Análisis y Evaluación: Convoca reunión con
prestadores de Servicios turísticos Loc. para

___ ~i~nvitarlos.a.particí¡JaL- _
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Dirección: Define que personas asistirán por
parte de la Secretaría

Análisis y Evaluación: Solicita viáticos y
pasajes a la DA de las personas que

oarticioarán en el evento

Análisis y Evaluación: En el evento, promueve
el estado de Tabasco con Tour Operadores

mayoristas.

Análisis y Evaluación: Al regreso del evento,
realiza un informe general

Análisis y Evaluación: Da seguimiento a los
contactos que se establecieron durante el

evento.

'"

(_~ FI_N)

Oficio
.1

Tarjeta
Informativa
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10 DE JUNIO DE 2009

COORDINACION DE PROMOCION

14.7 Procedimiento 7: Realizar material de promoción de los atractivos y
servicios turísticos.

Objetivo: Contar con material promocional que permita promover el destino.

Normas de operación: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

,

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION DE DIRECCION DE PROMOCION y
PROMOCION ~ MERCADOTECNIA TURISTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7: REALJZAR MATERIAL DE PROMOCION DE
LOS ATRACTIVOS Y SERVICIOS TURÍSTICOS
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENT
O

Dirección de Promoción y 1 Contacta a la persona que
Mercadotecnia realizará el diseño del material

.prornocional
Coordinación de 2 Revisa y actualiza los diseños
Promoción I en cuanto a logotipos e

e: información Que irán incluidos.
Coordinación de 3 Envía a imagen Correo
Promoción gubernamental para su vo.bo. Electrónico

,
,

Coordinación tle e 4 Solicita a la DA la corrección Memorándu¡
Promoción I del material para impresiones m

futuras. ,

Coordinación de 5 Realiza la .traducción al inglés
Promoción ¡ en los diversos folletos que se

j utilizarán en el extranjero.
Coordinación de , 6 Solicita la impresión del Memorándu,
Promoción material a la DA m
Coordinación de 7 Solicita a la imprenta nos
Promoción entrega un muestra del- ...._-- -",- -'. --- --,-

material a imprimir para revisáF - < •• _. __ .-

calidad del material y colores
de impresión

Coordinación de 8 Recibe el material impreso
Promoción
Coordinación de 9 Envía a la Dirección de Memorándu
Promoción Desarrollo y Servicios m

Turísticos para su distribución
con los diferentes prestadores
de servicios turísticos locales
TERMINA PROCESO
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Direccion de promocion y
mercadotecnia: Contacta a la persona
que realizará el diseño del material
promocional

Coordinación: Revisa y actualiza los diseños en
cuanto a logotipos e Información que irán incluidos.

Coordinación: Solicita a la DA la corrección del material
para impresiones futuras.

Coordinación: Realiza la traducción al inglés en los
•diversos folletos que se utilizarán en el extranjero.

Coordinación: Solicita la impresión del material
í promocional a la DA

r
t 7

Coordinación: Solicita a la imprenta nos entregue uQ
muestra del material a imprimir para revisar calidad del

M~tp.ri~1 V c:olórp.s ciPoimorp.sión

Coordinación: Recibe el material impreso

Coordinación: Envia a la Dirección de Desarrollo y
Servicios Turisticos para su distribución con los

difp.rp.nlp.s nrp.sl~ciorp.s

FIN

6

8

9
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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 turística, de locaciones, así como de prensa, con el producto turístico
tabasqueño.

Normas de operación: Manual de Viajes de Familiarización

.
FECHA DE AUTORIZACION

06 102 12009
DIRECCION DE AR~A: UNIDAD RESPONSABLE:
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE PROMOCION y
ATENCION A FAMS TRIP MERCADOTECNIA TURISTICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8: FAMS TRIP, PRESS TRIP Y/O SCOUTING

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENT

O
Dirección de Promoción y 1 Recepcíón de solicitud de Oficio
Mercadotecnia apoyo para la realización de

un viaje de familtar~aci9n
,

I

Secretaria de Turismo 2 Autorización o rechazo por
parte de la Secretaría

Departamento de Atención 3 Realiza itinerario, de acuerdo a
a Fams Trip la solicitud presentada :
Departamento de Atención 4 Manda itinerario a revfsíón ~ •!' ..
a Fams Tríp manera interna
Departamento de Atención 5 Envía el itinerario autorizado a
a Fams Trip la persona que solióito él Viaje
Departamento de Atención 6 Realiza las solicitudes de Oficio
a Fams Trip servícios y' permisos Memorándu

correspondientes a los m
atractivos que se visitarán

Departamento de Atención 7 Solicita a la DA el servicio de Memorándu
a Fams Trip trasporte y catering m
Departamento de~Ate!1~ión 8 Elabora paquetes de obsequio
a Fams Trip con el material promocional

disponible
Departamento de Atención 9 Realiza el Víaje de
a Fams Trip Familiarización
Departamento de Atención 10 Al termino del Viaje de Tarjeta
a Fams Trip Familiarización, realiza Tarjeta Informativa

informativa
Departamento de Atención 11 Da seguimiento al contacto,
a Fams Trip recabando la información que

se haya derivado del viaje.
TERMINA PROCESO
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INICIO

Dirección: Recepción de solicitud de apoyo para la
realización de un viaje de familiarización

Secretaria de Turismo: Autorización o rechazo por
parte de la Secretaría

Documento

Atención a Fams Tríps: Manda itinerario a revisión de
. manera interna

• 5

Atención a Fams Tríps: Envía el itinerario autorizado
a la persona que solícito el Viaje

Atención a Fams Trips: Realiza las solicitudes de
servicios y permisos a los atractivos que se visitarán

• 7

Atención a Fams Trips: Elabora Paquetes de
obsequio con el material promocional disponible

f

Atención a Fams Trips: Realiza el Viaje de
Familia' ación

Atención a Fams Trips: Al termino del Viaje de
Familiarización, realiza Tarjeta informativa

Atención a Farns.Tríps: Da seguimiento al contacto,
!"p'.r.;¡ll;:Ulljo lainformllr.ifln nllp..sAhRVR nArivRc1n nA/ villÍP..

FIN

------
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DEPARTAMENTO DE OPERACiÓN PROMOCIONAL y PUBLICIDAD

14.9 Procedimiento 9: Elaboración de material promocional para los programas
municipales.

Objetivo: Apoyar a los gobiernos municipales en el diseño e impresión de sus
programas promocionales a fin de promover los eventos turísticos locales que se
lleven a cabo ..

Normas de operación: Manual de Identidad del Gobierno del Estado

DIRECCION DE AREA:
DEPARTAMENTO DE
OPERACI.ÓN PROMOCIONAL
y PUBLlClDAD
NOMBRI;/DEL PROCEDIMIENTO 9: Elaboración de material promocional paras
.los pmg(amas municipales
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENT
O
OficioDirección'de i¡>romocióny

Mercadotecnia
o r

f

Departamento de
Operación Promocional y
Publicidad; i, !'...

I,
Departamento de
Operación Promocional y
Publicidad 1
Departamento de ~
Operación Promocional y
Publicidad

Departamento de
Operación Promocional y
Publicidad
Departamento de
Operación Promocional y
Publicidad

Departamento de
Operación Promocional y
Publicidad

;-

3

!
.

4

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 12009
UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE PROMOCION y
MERCADOTECNIA TURISTICA

1 Recibe solicitud de apoyo para
el diseño de folletos, trípticos,
carteles, etc.
Revisa, la
solicita a
Administrativa
memorándum el
impresión del
solicitado
Contacta a la persona que
realizará el diseño.

Memorándu
m

2 información y
la Dirección

vía
diseño e

material

5

Recibe el diseño elaborado y
procede a dar el vo.bo. en
coordinación con la persona
que solicito el apoyo. - - o -- o_._o __ ::"0_: _0__ 0.00.0000_0 ._

Envía el diseño a ImagenCorreo----·
Gubernamental para su vo.bo. Electrónico

6 Informa a la Dirección
Administrativa que ya fue
aprobado el diseño para
proceder a la impresión
Recibe material impreso y se
notifica a la persona que
solicito el apoyo.

7
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- _______ ._._,_ •. _ -- ____ o. ---,- -'.- --.-"._-_.
Departamento de 8 Hace la entrega del material. Recibo
Operación Promocional y
Publicidad

TERMINA PROCESO

Operación Promocional: Revisa, la información y solicita a
la Dirección administrativa el diseño e impresión del

material solicitado

QperaGión Promocional: Recibe el Qiseño elaborado-y
ploced, a dar el vo.bo, en coordinación ccA1la persona

Que solicito el apoyo.
<

Operaciión Promociona!: Se envia el diseñ,o a imagep
~ . r gubernamental. ~. :

I

Información

Información

Opéración Promocional: Informa a la Dirección
administrativa que ya fue aprobado el diseño para

Proceder a la impresión

Operación Promocional: Recibe Material impreso y se
nntifi,...~ :::.l:::aru;:t.rc:.nn::ll nll~ Qnliritn ,:11 ::lInnvn

Información

C__ FI_N )
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15. DIRECCION DE CAPACITACION y ADIESTRAMIENTO TURISTICO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

15.1 Procedimiento 1: Elaboración del Programa Operativo Anual

Objetivo: Programar y ejercer los recursos financieros de los Proyectos de
Inversión que opera la Dirección.

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

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECcioN DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACiÓN DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADMINISTRATIVA ADIESTRAMIENTO TURíSTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL.
RESPONSABLE

Dirección de Planeación,
Evaluación E Informática
Sectorial:

ACT.
NÚM.

1

Dirección de Capacitación y
Adiestramiento Turístico

Coordinación Administrativa

Dirección de Capacitación y
Adiestramiento Turístico

4

5
Coordinación Administrativa

Secretaria

FORMA O
DOCUMENTO

2

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD
Envia solicitud de •
elaboración J ; del Correspondencia
Programa Operativo r

Anual a:
Recibe solicitud.I revisa Correspondencia
correspondencia ;' turna
a: ' ,
Recibe la solicitud,
elabora e,xpedientes Correspondencia
técnicos, . Jédulas
básicas, memorándum y
envía a:
Recibe
correspondencia, firma y Correspondencia
turna a:
Recibe documentos,
revisa y turna a:

;..
3

6 Recibe documentos, los
fotocopia, entrega Correspondencia
originales a:.

Dirección de Planeación,
Evaluación E Informática
Sectorial:

7· Recibe documentos
originales, sella de Correspondencia
recibido con fecha y
hora y:
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8 Distribuye las fotocopias
Secretaria a las áreas Correspondencia

correspondientes, recibe
acuse de recibo, archiva
y guarda.

,
TERMINA PROCESO .

DIRECCION DE PLANEACIÓN, EVALUACiÓN E
INFORMATICA SECTORIAL: Envía solicitud de
elaboración del Programa Operativo Anual

Correspondencia
Memorándum

DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADIESTRAMIENTO TURíSTICO, Recibe solicitud,
revisa correspondencia y turna a:

Correspondencia
Memorándum

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA: Recibe solicitud,
elabora expedientes técnicos, cédulas básicas,
memorándum y envía a,

Correspondencia
Memorándum f ,

DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADIESTRAMIENTO TURíSTICO, Recibe documentos,
los firma y turna a

Correspondencia
Memorándum

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA,
documentos, revisa y los turna a;

Recibe
Correspondencia

~. Memorándum

--~



I

274 PERiÓDICO OFICIAL 10 DE JUNIO DE 2009

SECRETARIA, Recibe documentos, revisa, fotocopia y
entrega documentos originales a: Correspondencia

Memorándum

DIRECCiÓN DE PLANEACIÓN, EVALUACiÓN E
INFORMÁTICA SECTORIAL: Recibe documentos
originales, sella y firma de recibo con fecha y hora y
entrega acuse de recibido a:

Correspondencia
Memorándum

SECRETARIA, Recibe acuse de recibo y distribuye las
copias a las áreas que correspondan, archiva y guarda: Correspondencia

Memorándum

COORDINACIÓN, ADMINISTRATIVA.

, 15.2 Procedimieñto 2: Elaboración del Informe de actividades mensuales
!' ~ !

Objetivo: informar a los mandos superiores los avances físicos, financieros de
las acciones de capacítación y recursos ejercidos de los Proyectos de Inversión
que opera la Dirección. -

Normas de operjación: $u operación debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias ,vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de
Financiamiento PÚblico.

... FECHA DE AUTORIZACION
06---.. .---.---1-02'-' - ----------2009 .. .'C ••. c'

, ~-

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACIÓN DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADMINISTRATIVA ADIESTRAMIENTO TURfsTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: ELABORACION DEL INFORME DE
ACTIVIDADES.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subsecretaría de Desarrollo, 1 Envía solicitud de Correspondencia
Promoción y Capacitación elaboración del Informe
Turística: de actividades

mensuales----------
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Dirección de Capacitación y
Adiestrarriiento Turístico.
Coordinación Administrativa

Dirección de Cil-pacita-c-ióny--- ---:z-----Redbe solicitud, revisa Correspondencia
Adiestramiento Turístico y turna a:
Coordinación Administrativa 3 Recibe la solicitud, Documento

elabora estadísticas,
reporte financiero,
memorándum y envía
a:.

4 Recibe orrespondencia, Documento
firma y turna a:

5 Recibe documentos, Correspondencia
revisa y turna a:

Secretaria 6 Recibe documentos, los Correspondencia •
fotocopia,
originales a:

entrega

Subsecretaría de Desarrollo,
Promoción y Capacitación
Turística:

7 Recibe documentos Correspondencia
originales, sella de
recibido con fecha y
hora y:
Distribuye las fotocopias Correspondencia
a las áreas
correspondientes, recibe
acuse de recibo, archiva
y guarda.

8
Secretaria

; f

,
TERMINA PROCESO

r
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCION
y CAPACITACION TURíSTICA: Envía rsolicitud de
elaboración del informe de actividades mensuales"

DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADIESTRAMIENTO TURíSTICOO, Recibe solicitud,
revisa y turna a:

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA: Recibe solicitud,
elabora estadísticas, reporte financiero, memorándum
y envía a,

DIRECCION DE CAPACITACiÓN 1 Y ¡
ADIESTRAMIENTO TURíSTICO, Recibe documentos,
los firma y turna a

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA,
documentos, revisa y los turna a:

Recibe

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

, ;..
Correspondencia
Memorándum



·
SECRETARIA, Recibe documentos, revisa, fotocopia y
entrega documentos originales a: Correspondencia

Memorándum

7

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, PROMOCION
y CAPACITACION TURISTICA Recibe documentos
originales, sella y firma de recibo con fecha y hora y
entrega acuse de recibido a:

Correspondencia
Memorándum

SECRETARIA, Recibe acuse de recibo y distribuye las
copias a las áreas que correspondan, archiva y guarda: Correspondencia

Memorándum

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA.

15.3 Procedimiento 3: Elaboración de transferencias de recursos
presupuestales y recalendarizaciones.

Objetivo: Analizar y redistribuir el presupuesto para asegurar la suficiencia" r
presupuestal, a fin de solventar las erogaciones que permitan alcanzar las ~
metas programadas de los proyectos.

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

FECHA DE AUTORIZACION
06 02 2009

DIRECCI N DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACiÓN bí~ECCION DE CAPACITACiÓN Y
AnMINI~TRATIVA . ADIESTRAMIENTO TURfsTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3: t:LAtjUKAl-IUI.... rcru ..I•••\JIT"'v...,•...

RECURSOS Y RECALENDARIZACIONES PRESUPUESTALES.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE

NÚM. ACTIVIDAD
1 Envía solicitud

/elaboración
transferencias de
recursos presupuestales
a:

FORMA O
DOCUMENTO

Dirección de Planeación,
Evaluación E Informática
Sectorial:

de
Correspondencia

"

f

_J
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,

Dirección de Ciip-acltadÓn-y- -----2- Recibe-- soITCIíud,revISa· correspondencia
Adiestramiento Turístico y turna a:
Coordinación Administrativa 3 Recibe solicitud, analiza, Correspondencia

elabora formato,
memorándum y envía a:
Recibe documentos, Documentos
firma y turna a:
Recibe documentos, Documentos
revisa y turna a:
Recibe documentos, los Correspondencia
fotocopia, entrega
originales a:
Recibe documentos Correspondencia
originales, sella y firma -
de recibo con fecha y
hora y entrega acuse de
recibido a:
Distribuye las fotocopias Correspondencia
a las áreas
correspondientes, recibe
acuse de recibo, archiva
y guarda ..
TERMINA PROCESO

Dirección de Capacitación y
Adiestramiento Turístico

Coordinación Administrativa
Secretaria.

Dirección
Evaluación
Sectorial;

Secretaria

de
E

Planeación,
Informátíca

4

5

6

7

8

•..
DIRECCION DE PlANEACION, EVALUACIOON E
INFORMATICA SECTORIAL: Envla solicitud de
elaboración de. transferencias de recursos
presupUestales a:

COlTespoildencia
Memorándum

DIRECCION
ADIESTRAMIENTO¡revisa y tum~ a:

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA: Recibe solicitud,
analiza, elabora formato, memorándum y envla a,

DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADIESTRAMIENTO TURlsTICO, Recibe documentos,
los firma y turna a

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA,
documentos, revisa y los turna a:'

Correspondencia
Memorándum

Recibe
Correspondencia
Memorándum

Jl.
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SECRETARIA, Recibe documentos, revisa, fotocopia y
entrega documentos originales a: Correspondencia

Memorándum

DIRECCION DE PALNEACION, EVALUACION E
INFORMATICA SECTORIAL: Recibe documentos
originales. sella y firma de recibo con fecha y hora y
entrega acuse de recibo a:

Correspondencia
Memorándum

SECRETARIA, Recibe acuse de recibo y distribuye las
copias a las áreas que correspondan, archiva y guarda: Correspondencia

Memorándum

COORDINACIÓN:ADMINISTRATIVA

15.4 Procedi~ieJto 4: ~ervicio de trpnsJlorte v~ticos y gastos de camino.
!

Objetivo: Tramitar el servicio de transporte ~el personal comisionado de la
Dirección, a fin dé cumplir las acciones del programa de capacitación turística
con los prestadores de servicios del estado.

Normas de óperación: Su operación debe ~pegarsJ al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al calendario emitido por el Subcomité de
Financiamiento Público.

FECHA DE AUTORIZACION
06

,
102 2009 --

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACiÓN DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADMINISTRATIVA ADIESTRAMIENTO TURlsTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4: SERVICIO DE TRANSPORTE, VIATICOS y
GASTOS DE CAMINO.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirección de Capacitación 1 Elabora el calendario de Documento

actividades semanales y
/. envía a:--------_ ...



Adiestramiento Turístico

Coordinación Administrativa

Dirección de Capacitación y
Adiestramiento Turístico

Coordtnación Administrativa

Secretaria

Dirección de Administración

Secretaria

3

las actividades
semanales, analiza,
aprueba y envía a::
Recíbe calendario de
actividades, analiza,
elabora solicitud de
transporte, viáticos y
envía a:
Recibe
correspondencia,
analiza, firma y turna a:
Recibe
correspondencia; revisa
y turna a:
Recibe
correspondencia, revisa,
fotocopia y entrega
originales a:
Recíbe documentos
originales, sella y firma
de recibo con fecha y
horal y ~ntr~ga acuse de
recibido a: . -.
Distribuye las fotocopias
a las' áreas:
correspondientes, recibe
acuse de recibo, archiva
y guarda ..
TERMINA PROCESO

I

4

5

6

7

8

Documento

Correspondencia

Correspondencia

I

Correspondencia

Correspondencia

Correspondencia

,
i t!' • ¡
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION: Elabora
calendario de actividades de capacitación y envía a:

DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADIESTRAMIENTO TURisTICO, Recibe calendario,
revisa y turna a:

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA: Recibe
calendario de actividades, analiza, elabora solicitud de
transporte, viáticos y envía a,

DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADIESTRAMIENTO TURISTICO, Recibe documentos,
los firma y turna a

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA,
documentos, revisa y los turna a:

Recibe

SECRETARIA, Recibe documentos, revisa, fotocopia y
entrega documentos originalesa:

QIRECCION DE ADMINISTRACION: Recibe
documentos originales, sella y firma de recibo con
fecha y ~ora y entrega ~sederecibO_.t.

SECRETARIA, Recibe acuse de recibo y distribuye las
copias a las áreas que correspondan,archiva y guarda:

Documento
informaCIón

Documento
información

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

r

,

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

_J
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COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA

15.5 Procedimiento 5: Materiales de oficina, cómputo y accesorios

Objetivo: Tramitar los suministros, materiales de cómputo y accesorios, para la
operatividad del Programa de Capacitación y Adiestramiento Turístico de los
Prestadores de Servicios del estado.

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

FECHA DE AUTORIZACION
-- 06 102 2009 -

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACiÓN DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADMINISTRATIVA ADIESTRAMIENTO TURíSTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5: MATERIALES DE OFICINA, CúMPUT"O y
ACCESORIOS.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinación Administrativa 1 Elabora memorándum y Documento

~ . solicitud de
I abastecimiento de

material de oficina,
cómputo, accesorios y
envía a:

Dirección de.Capacitación y 2 Recibe documentos, Correspondencia
A€fies1tamie~to Turístico revisa, firma y turna a:

¡
Coordinación Administrativa 3 Recibe documentos, Correspondencia

revisa y turna a

Secretaria j ! 4 Recibe documentos, los Correspondencia
, fotocopia, entrega,

originales a:

Dirección de Administración: 5 Recibe documentos Correspondenoía
original~s, - sellá dé - •.. _--- ...- .-.-.

recibido con fecha y
hora y:

6 Distribuye las fotocopias Correspondencia
Secretaria a las áreas

correspondientes, recibe
acuse de recibo, archiva
y guarda.

TERNIMA PROCESO
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COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA: Elabora
memorándum, solicitud de abastecimiento y envía a:

DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADIESTRAMIENTO TURíSTICO, Recibe calendario,
revisa, firma y turna a:

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA:
documentos, analiza, y envía a,

Recibe

SECREtARIA, Recibe documentos, fotocopia, entrega
originales a: r,

r , ••l"

DIRECCION DE ADMINISTRACION, ¡ Recibe
documentos originales, revisa, sella y firma de recibido
con fech~ y hora y entrega acuse de recibo a: :

SECRETARIA, Recibe acuse de recibo y distribuye las
copias a Ías áreas que correspondan, archiva y guarda:

Correspondencia
Memorándum

~Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum
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COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA
-------------------------------------

10 DE JUNIO DE 2009

15.6 Procedimiento 6: Elaboración de viáticos y gastos.de camino.

Objetivo: Tramitar los viáticos y gastos de camino del personal comisionado de
la Dirección ..

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Manual de Normas
Presupuestarias vigentes y al cale~dario emitido por el Subcomité de
Financiamiento Público.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACIÓN DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADMINISTRATIVA ADIESTRAMIENTO TURfsTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6: ELABORACION DE VIATICOS y GASTOS
DE CAMINO.
RESPONSABLE

Subdirección de Capacitación

ACT.
NÚM.

1

Dirección de Capacitación y
Adiestramiento Turístico

Coordinación Administrativa

4
Departamento de
Presupuesto

Coordinación Administrativa

Dirección de Capacitación y
Adiestramiento Turístico

DESCRIPCION DE "
ACTIVIDAD
Elabora el calendario de
actividades semanales y
envía a;: ,
Recibe Iel calendario de Documénto
las actividades
semanales; analiza,
aprueba y envía a::
Recibe '"el éalendario de Documento•las ' acti'lidades l'''
semanales, analiza la
situación financiera de
los . recursos
proqrarnados y solicita
el .número de
consecutivo de viáticos
a"
Recibe Formato F-10, Documento
asigna el número del

2

3

consecutivo ~ de
viáticos y envía a:

FORMA O
DOCUMENTO
Correspondencia •

'.
I,

los

Recibe Formato F-10, lo
requisita, elabora Correspondencia
memorándum y envía a:

5

6 Recibe documentos, Correspondencia
revisa, firma y turna a:
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Coordinación Administrativa 7 Recibe documentos, Correspondencia
revisa, y turna a:

Secretaria 8 Recibe documentos, los Correspondencia
fotocopia, entrega
originales a: .

Dirección de Administración: 9 Recibe documentos Correspondencia
originales, sella de I

recibido con fecha y
hora y:

10 Recibe acuse"de recibo, Correspondencia
Secretaria distribuye las fotocopias

a las áreas
correspondientes,
archiva y guarda.
TERMINA PROCESO

SUBDIRECCION DE CAPACITACION: Elabora
calendario de actividades semanales y envia a: Documento

Información

DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADIESTRAMIENTO TURíSTICO. Recibe calendario de
actividades semanales, revisa, aprueba y turna a:

Documento
Información

í

COORDINACiÓN ADMINISTRATIVA: Recibe
calendario de actividades semanales, analiza, la
situación financiera de los recursos programados y
solicita el número de consecutivo de viáticos a::

Documento
Información

DEPARTAMENTO ... DE.-=~aE;~p.-UESTO. Recibe
: solicitud, asigna el número del consecutivo' deviáticos y

envía a:

'Documentó-'- -." - - -
Formato F-10

COORDINACION ADMINISTRATIVA, Recibe formato
F-10, lo requisita. elabora memorándum y envía a: Correspondencia

Memorándum

,

__ o
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DIRECCION DE CAPACITACION y
ADIESTRAMIENTO TURISTICO: Recibe documentos,
revisa, firma y turna a:

COORDINACION ADMINISTRATIVA: Recibe, revisa y
turna a:

SECRETARIA: Recibe documentos originales, revisa,
fotocopia, y entrega a:

C0
DI~ECCION ADMINISTRATIVA: Recibe documentos
originales, revisa, sella y firma de recibido con fecha y
hora y entrega acuse de recibo a:

10

Se¡CRETARIA: Recibe .acuse de recibo, distribuye
fotocopias a las áreas correspondientes, archiva y
guarda: .

.:"-

, ;•

10 DE JUNIO DE 2009

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum
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SUBDIRECCiÓN DE CAPACITACION

15.7 Procedimiento 1: Proceso de Certificación Sistema de Gestión H.

Objetivo: El propósito fundamental de disminuir la incidencia de enfermedades
transmitidas por los alimentos en turistas nacionales y extranjeros y mejorar la
imagen turística

1
Normas de operación: Su operación debe apegarse a la Norma oficial
mexicana 613 NMX .

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE CAPACITACION y
CAPACITACION ADIESTRAMIENTO TURISTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: PROGRAMA DEL DISTINTIVO H, MANEJO
HIGIENICO DE LOS ALlMENNTOS
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
SECTUR Federal, 1 Establece los Normas de

lineamientos de operación.
operación! ¡ ;

SEc1uR, Tabasco ~ Recibe y turna Memorándum
'!'- información a DICATUR,

Direccion de,Capacitacion y 3 Recibe y verifica oficio
Adiestrarnieríto Turistico documentación. Para

r • operar programa.
Dírecciori de Capaéitacion y !' .\ T;urna información a la Normas de
Adiestramiento Turistico ~bdirección de operación

'. , capacitación para su
seguimiento

.
Subdirector de capacitación 5 Recibe ! información Oficio-

notifica a ·Ios consultores
H y realiza oficio de
notificación y lo remite a
la Dirección para firma
del Director -..

Direccion de Capacitacion y 6 Director firma y envía a Oficio
Adiestramiento Turistico los consultores
Consultores del Programa H 7 Reciben. y analiza Oficio

información
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 Envía carta de intención Oficio
de obtener el distintivo H,
a la Secretaria del
'Turismo

Secretaria de Turismo 1(j) - Revisa ordena y turna a Oficio
la Directora de
capacitación

Directora de capacitación 11 Recibe y revisa Oficio
documentos, y turna a
Subdirección y

- departamento de
certificación para
seguimiento

Subdirección de capacitación 12 Elabora oficio de Oficio
notificación .para la
SECTUR Federal y turna
a Director para revisión

Director de Capacitación 14 Revisa documentación y Oficio
turna; a la Secretaria .

J
particular

Titular de la secretaría 15 Recibe,
• 'i

firma Oficiorevisa y
oficio,

Directora de capacitáción 16 Recibe revisa y envía a: Oficio
la--SEtTt1R Federal

,
• i

Empresario 17 Selecciona consultor e contrat~ de
inicia el proceso de trabajo on
cértiñeación consultor

Consultores 18 lnician actividades de Constancia y
- capacitación en la lista de .
empresa y envían lista de asistendia
asistencia a la Dirección

,,
de Capacitación

Directora de capacitación 19 Recibe. revisa y envía a Constancia y
la Subdirección para su lista de-
ses uimiento asistencia

Subdirección de capacitación 20 Recibe, revisa turna al Constancia y
departamento de lista de
certificación para la asistencia
elaboración de diplomas
de pa rticipa ntes e
integrar expediente



Directora para revisión
Directora de capacitación 22 Recibe revisa y envía a Diplomas

la Secretaria particular
los documentos

,
-~-- ---

Titular de la secretaría 23 Recibe, revisa remite a la Diplomas
Dirección de capacitación

Directora de capacitación 24 Recibe, y entrega al Diplomas
consultor . como
evidencias del proceso

Consultor 25 Recibe, y presenta al Diplomas
- organismo verificador
evidencias del proceso
de certificación de la
empresa

Organismo certificador 26 Verifica evidencias y lista de
proceso emite resultados verificación

------------- .-- _.c

y notifica a SECTUR,
Federal

Consultor 27 Notifica a la Dirección de Constancia
capacitación

.
¡ ¡

SECTUR Federal 28 Elabora los Distintivo H y Distiníivo í
envía a la Dirección de

. Capacitación de ,
SECTUR Tabasco •

Díreccion de Capacitacion y 29 Recibe Distintivo H y Tarjetá r
Adiestramiento Turistico notifica a la Secretaria de Informativa

Turismo para agendar
fecha de entrega del ,
Documento

Titular de la secretaría 30 Recibe tarjeta y agenda Distintivo
entrega de distintivo H, a
empresarios

Direccion de Capacitacion y 31 Notifica y convoca al Oficio
Adiestramiento Turistico empresario para recibir el

. _. -- distintivo
Titularde la secretaría 32 Entrega distintivo • Distintivo

TERMINA PROCESO.

,

--_J
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r

SECTUR, Federal establece los lineamientos de
operación

SECTUR, Tabasco, recibe y turna información a la
DICATUR

La Dirección de Capacitacion Turística recibe y verifica
documentación para operar programa y turna a la
Subdirección de capacitación

.La Subdirección de capacitación recibe y analiza el
contenido junto con el departamento de certíñcación

••
¡
& La Subdirección notifica a los consultores H y realiza
oficio de. notificación y lo remite a la Dirección para
firma del Director

¡

Lineamientos

Lineamientos

Oficio

Normas de
operación

Oficio
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El Director firma y envía a los consultores

Consultores del Programa H reciben y analiza
información y elaboran propuesta de trabajo para
certificar empresas

Dirección de Capacitacion Turística difunde programa
con empresarios

¡Empresarios reciben inf6rmación envía carta de
intención de obtener el distintivo H, a la Secretaria del
¡Turismo

La Secretaria de Turismo revisa iturna a la Directora.

Oficio

Oficio

Material Promocional

Oficio

Oficio
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Director recibe y revisa documentos, y turna a
Subdirección y departamento de certificación para
seguimiento

Subdirector de capacitación elabora oficio de
notificación para la SECTUR Federal y turna a Director
para revisión

Director revisa documentación y turna a la Secretaria
para firma

Titular de la secretaría Recibe. revisa y firma oficio- y
remite a la DICATUR

Directora de capacitación recibe revisa y envía a: la
SECTUR Federal ,

MEMORANDUM

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio-

••
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Empresario selecciona consultor e inicia el proceso de
certificación

Consultor inician actividades de capacitación en la
empresa y envían lista de asistencia a la DICATUR

Directora de capacitación recibe revisa y envía a la
Subdirección para su seguimiento

Subdirección de capacitación recibe. revisa turna al
departamento de certificación para la elaboración de
diplomas de participantes e integrar expediente

Departamento de certificación Integra expediente de la
empresa y elabora diplomas y turna a la Directora para
revisión

Contrato de laboral

Lista de asistencia

Lista de asistencia

Diplomas

Diplomas

,

1
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Directora de capacitación recibe revisa y envía a la
Secretaria para su firma

Titular de la secretaría recibe, revisa y firma remite a la
Dirección de capacitación

Dirección de capacitación recibe, y entrega al consultor
como evidencias del proceso

Consultor recibe, y presenta al organismo verificador
evidencias del proceso de certificación de la empresa

;l" •.

Organismo certificador recibe y verifica si procede o no
la certificación de la empresa

Tarjeta Informativa

Diplomas

Diplomas

Diplomas

Lista de verificación
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Consultor Notifica a la Dirección de capacitación

SECTUR Federal Elabora los Distintivo H y envía a la
Dirección de Capacitación de SECTUR Tabasco

Dirección de Capacitación Recibe Distintivo H y notifica
a la Secretaria de Turismo para agendar fecha de
entrega del Documento

Titular de la secretaria recibe tarjeta y agenda entrega
de distin~vo H, a empresarios .

r c;:>
Direcció~ de Capacitaci?>n nótifica y ~onvoca al
empresario para recibir el distintivo I

Titular de la secretaría entrega distintivo al empresario

Termina Proceso

Constancia de
resultado

Distintivo H

Distintivo H

Propuesta de
r."'r"'mnni~

Oficio

Distintivo
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SUBDIRECCiÓN DE CAPACITACION

15.8 Procedimiento 2: Sistema de Calidad Moderniza, Distintivo M.

Objetivo: El mejoramiento de la calidad, a través del cual, las empresas
turísticas podrán estimular a sus colaboradores e incrementar sus indices de
rentabilidad y competitividad, Fon base en una forma moderna de dirigir y
administrar una empresa turística, condiciones que le permitirán satisfacer las
expectativas de sus clientes .

.
Notmas de operación: Su operación debe apegarse· al los lineamientos
establecido por la SECTUR Federal y el Sistema de Calidad Moderniza.

FECHA DE AUTORIZACION
06 102 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE CAPACITACION y
CAPACITACION ADIESTRAMIENTO TURISTICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: SISTEMA DE CALIDAD MODERNIZA,
DISTINTIVO M
RESPONSABLE ACT.~ QESCRIPCION DE , FORMA O

NWMI. ACTIVIDAD ' I DOCUMENTO
SECTUR FEDERAL 1 Emite a las Secretarias Lineamientos

dr Turismo Estatales
convocatoria y

'. litteam ientos para ,
e- operacién del Programa t

Moderniza del año en ¡

I
curso

Secretaria de Turismo 2 ~ecibe y turna Lineamientos
información a la-

.. DICATUR i ¡
DICATUR 3 Recibe y verifica l.inearnlentos

documentación. Para
,

operar Moderniza.
Turna a la Subdirección

. . .. y . departamento para
elaborar propuesta de
trabajo

Subdirección 4 Recibe y junto con el Programa
Departamento de
Certificación y elaboran
programa de trabajo y
presenta al director

Director 5 Recibe y analiza y envía Tarjeta
a la titular de la SECTUR informativa
para su aprobación
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Titular de la Secretaria 6 ---
Analiza . y aprueba Programa
proyecto

Director 7 Recibe aprobación y Oficio
convoca a los
consultores para darles a ,
conocer los lineamientos
y el programa anual ·f

Consultores M 8 Elaboran Propuesta de Oficio
Trabajo

DICATUR 9 Recibe"copia y verifica el Propuesta de
" contenido de la trabajo-

Propuesta hecha por
consultores M con
Secretaria de Turismo y
la Dirección de Enlace al
Fideicomiso y Sector
Empresarial

Secretaria de Turismo 10 Aprueba propuesta M y Propuesta de
envía a la dirección de trabajo
capacitación y Dirección . ."
de enlace empresarial , I :

¡

para su seguimiento f

Dirección de Enlace al 11 Reciben aprobación y Cédula Pyme
Fideicomiso y Sector establece comunicación ,
Empresarial y la DICATUR a Fondo Pyme y

t

'. íFUNDES para , la , t
elaboración de Cedula
PYMES

Dirección de Enlace al 12 Informa a Secretaria de Mémotándum,
Fideicomiso y Sector Turismo para Firma de Cédula Pyme
Empresarial Y la DICATUR Cédula Pyme y .

Autorización de inicio del
Programa Moderniza

Secretaria de Turismo 13 Recibe Cédula Pyme Cédula Pyme
para firma y Autoriza

Direccion de Capacltaclon t4 Notifica a la SECTUR, oficio - .. -"

Türistica Federal el inicio del
programa

Direccion de Capacitacion 15 Elabora el calendario de Calendario
Turística foro de promoción
Direccion de Capacitacion 16 Convoca a Consultores Oficio de
Turistica M para realización de Invitación

Foros de Promoción en
búsqueda de Empresas
candidatas a participar
en Programa de
Certificación M
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Direccion de Capacitacion
Turística

Secretaria de Turismo

Secretaria de Turismo

Consultores Moderniza

Empresarios

Díréccíon de Capacitacion
Turistica

Consultores Moderniza

•..
1
I

Consultores ;Moderniza

Consultores Moderniza

17 Revisa e integra
expediente de empresas
que se inscriben al
Programa M e informa a
Secretaria de Turismo
para Inauguración de
Programa Moderniza
Recibe tarjeta
informativa y agenda
inauguración del
programa

Formatos
estandarizados,
tarjeta
informativa

Programa de
inauguración

Inaugura sede del Programa de
Programa Moderniza inauguración
para inicio de
Capacitaciones
Implementan
Programa
Capacitación
Reciben capacitación de
la Metodología
Moderniz;a
Realiza visitas de
supervisión a cada sede
donde se implementa el
Programa Moderniza
Reciben, revisan. y Formatos
administran formatos estandarizados
estandarizados de cada
empresa participante
Concluyen Formatos de
implementación del evidencias
programa e informan a la
DICATUR para
realización de la de
clausura
Informan a SECTUR, Oficio
Feder.al ~$obre ... las. -.- .

- empresas que aprobaron
el proceso de
Certificación para
elaboración de
Distintivos Moderniza

18

19

20

21

22

23

24

25

el Metodología
de Moderniza

Estandarizada
Metodología
Moderniza
Estandarizada
Lista de
verificación
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Direccion de Capacitacion 26 Recibe, revisa, ordena Carpetas y
Turistica las carpetas por sede de formatos

las empresas ,que estandarizados
participaron en el
Programa y envía a
SECTUR, Federal

SECTUR FEDERAL 27 Recibe y revisa la Formatos
. documentación para estandarizados

elaborar los Distintivos
Moderniza

SECTUR FEDERAL 28 Envía Distintivos Distintivos
Moderniza a la Moderniza

- --
DICATUR

Direccion de Capacitacion 29 Recibe Distintivos Distintivos
Turistica Moderniza y organiza la moderniza

Ceremonia de Entrega
de Distintivos

Direccion de Capacitacion 30 Notifica a la titular de la Tarjeta
Turistica Secretaria de turismo informativa

para agendar ceremonia
de clausura

Secretaria de Turismo 31 Recibe información y Programa de
í , .

agenda ceremonia ceremonia,
I

Direccion <;ie Capacitacion '32 Recibe autorización y oficio
Turistica convoca a empresarios

! para la ceremonia de,
r entrega de documento

Empresaria ; t31 Recibe el Distintivo Distintivos!' 1-

i Moderniza de su moderniza,
empresa con vigencia de

'- ,
2 años
TERMINA PROCESO --
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SECTUR FEDERAL Emite a las Secretarias de Turismo
Estatales convocatoria y lineamientos para operación
del Programa Moderniza del año en curso.

SECRETARIA DE TURISMO. Recibe y turna
información a la DICATUR.

Direccion de Capacitacion Turistica. Recibe y verifica
documentación. Para operar Moderniza.
Turna a la Subdirección y departamento para elaborar
propuesta de trabajo.

G:),
SUBDIRECCION. Recibe y ju to con el Departamento
de Certificación y elaboran programa de trabajo y
presenta al director.

~ ..
DIRECTOR. Recibe y analiza y envía a la titular de la
SECTUR para su aprobación

Lineamientos

Lineamientos

MEMORANDUM

PROGRAMA

1

TARJETA '
INFORMATIVA
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TITULAR DE LA SECRETARIA. Analiza y aprueba
proyecto

DIRECTOR. Recibe aprobación y convoca a los
consultores para darles a conocer los lineamientos y el
programa anual

CONSULTORES M. Elaboran Propuesta de Trabajo

DICATUR. Recibe copia y verifica el contenido de la
Propuesta hecha por consultores M con Secretaria de
Turismo y la Dirección de Enlace al Fideicomiso y
Sector Empresarial

SECRETARIA DE TURISMO. Aprueba propuesta M y
envía a la dirección de capacitación y Dirección de
enlace empresarial para su seguimiento

"
PROGRAMA

OFICIO

PROPUESTA DE
TRABAJO

PRopueJTA bE
TRABAJO

f ••
PROPUESTA DE
TRABAJO
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Reciben aprobación y establece comunicación a Fondo
Pyme y FUNDES para la elaboración de Cedula
PYMES

DIRECCION DE ENLACE AL FIDEICOMISO Y
SECTOR EMPRESARIAL. Y EL DICATUR. Informa a
Secretaria de Turismo para Firma de Cédula Pyme y
Autorización de inicio del Programa Moderniza

SECRETARIA DE TURISMO. Recibe Cédula Pyme
para firma y Autoriza

SECRETARIA DE TURISMO. Notifica a la SECTUR.
Federal el inicio del programa

SECRETARIA DE TURISMO. Elabora el calendario de
foro de promoción

'SECRETARIA DE TURISMO. Convoca a Consultores
M para realización de Foros de Promoción en
.búsqueda de Empresas candidatas a participar en
tprograma de Certificación M

10 DE JUNIO DE 2009

CEDULA FONDO
PYME

MemorálJdum,
Cédula Pyme

Cédula Pyme

Memorándum.
Cédula Pyme

Calendario

Oficio de
Invitación
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•.-e.".

Direccion de Cápacitacion Turistica. Revisa e integra
expediente de empresas que se inscriben al Programa
M e informa a Secretaria de Turismo para Inauguración
de Programa Moderniza

SECRETARIA DE TURISMO. Recibe tarjeta informativa
y agenda inauguración del programa

SECRETARIA DE TURISMO. Inaugura sede del
Programa Moderniza para inicio de Capacitaciones

CONSULTORES MODERNIZA. Implementan el
Programa de Capacitación

:-

EMPRESARIOS. Reciben _ capacitación de la
Metotlología Modemiz¡¡

;

Direccion de Capacitacion Turistica. Realiza visitas de
supervisión a cada sede donde se Implementa el
Programa Mod~rniza ! .

Formatos
estandarizados,
tarieta informativa

Programa de
inauguración

Cédula Pyme
Proorarna de

Metodología
Moderniza
Estandarizada

Metodología
Moderniza
Estandarizada

Lista de
verificación
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CONSULTORES MODERNIZA Reciben, revisan y
administran formatos ,estandarizados de cada empresa
participante

CONSULTORES MODERNIZA. Concluyen
implementación del programa e informan a la DICATUR
para realización de la de clausura

CONSULTORES MODERNIZA, Informan a SECTUR,
Federal sobre las empresas que aprobaron' el proceso
de Certificación oara elaboración de' Distintivos

DICATUR. Recibe, revisa, ordena: las carpetas por sede,
de las empresas que p*rtidiparc?n en el Programa y.
".nví~ ~ ~Fr.TIIR ¡::".rl".r~1 .

SECTUR FEDERAL. Recibe "y revisa la documentación l'

para elaborar los Distintivos Moderniza

SECTUR FEDERAL. Envía Distintivos Moderniza a la
Direccion de Capacitacion Turistica

Formatos
estandarizados

Formatos de
evidencias

Oficio

Carpeta~ y
formatos
c~+~nrl~ri"'7'~rI",~

•..
Formatos
p.~t~nrl~/in'lrln~

D' t' t' jIS In IVOS
Mnrlp.rnit~
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Direccion de Capacitacion Turistica. Recibe Distintivos
Moderniza y organiza la Ceremonia de Entrega de
Distintivos

Direccion de Capacitacion Turistica. Notifica a la titular
de la Secretaria de turismo para agendar ceremonia de
clausura

SECRETARIA DE TURISMO. Recibe información y
agenda ceremonia

Direccion de Capacitacion Turistica.
autorización y convoca a empresarios
ceremonia de entrena de documento

EMPRESARIO. Recibe el Distintivo Moderniza de su
empresa con vigencia de 2 años

Distintivos
~oderniza

Tarjeta
informativa

Programa de
ceremonia

Oñcio

r

Distintivos
moderniza

;•
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION.

15.9 Procedimiento 3: Programa de Capacitación a prestadores de servicios
turísticos

Objetivo: Desarrollar un programa de capacitación que impulse el mejoramiento
de los servicios turísticos en la entidad.

Normas de operación: Su operación debe apegarse a las normas técnicas de
competencia laboral diseño e impartición de cursos de capacitación, manual de
organización de la SECTUR, Tabasco

FECHA DE 'AUTORIZACION
r

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

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Secretaria de Turismo 1 Recibe solicitud de- la Oficio

empresa o institución
interesada en la
capacitación

Secretaria de Turismo 2 Revisa, analiza y envía la Memorándum
solicitud a la DICATUR

Direccion de Capacitacion 3 Recibe y analiza la Memorándum
Adiestramiento Turistico solicitud y envía a la

Subdirección de
capacitación

Subdirección de Capacitación 4 Recibe y agenda los Oficio
cursos requeridos y
asigna al instructor de
acuerdo al tema

Subdirección de Capacitación 5 Elabora calendario de Calertdario
..

actividades y. envía a la
--,.,- •• _, .•.. -'" ,_o _._ >

secretaria de la Dirección
para elaborar oficios de
comisión

Secretaria de la Dirección 6 Recibe y elabora oficio Calendario
de comisión del instructor

Subdirección de Capacitación 7 Turna copia al Calendario
departamento
administrativo de la
Dirección del calendario
para que realice la
solicitud de transporte
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8 Recibe Oficio
.-

Instructor de Oficio de
Comisión enterándose Comisión
del curso a impartir,
fecha, hora, municipio y
sede

Instructor 9 Preparación de material Lista de
para la impartición de la verificación
capacitación

Instructor 10 Se presenta en la sede Oficio de
correspondiente y se comisión
contacta con el

( coordinador el día de la
imparticíón del curso

Instructor 11 Desarrolla curso de Formatos
capacitación establecidos
Apertura, desarrollo y por la
cierre del Curso Dirección

Instructor 12 Entrega evidencias de Formatos
productos a secretaria establecidos
de la dirección por la

Dirección
pecretaria I 13 Recibe lista de asistencia Formatos

< establecidos
, por la
, Dirección
Secretaria . 14 Elabora Diplomas del Diplomas

---~~.-... --,'. • - . t' ~---- 1-------.-.- ..--.--.--~~---.-, !' .. evento y los remite a la¡ Direccíón
pirectora 15 . Director revisa y los Diplomas

envía a firma de
Subsecretario y

i t Secretaria de turismo
Secretaria de Turismo 16 - Recibe y firma diplomas Diplomas,,

y los remite laa
Dirección

Director 17 Recibe y envía a Diplomas
- , beneficiarios --

Beneficiario 18 Recibe diplonia Diplomas
TERMINA PROCES01
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Secretaria de Turisrho recibe oficio de solicitud analiza
y envía la solicitud a la DICATUR

Dirección de Capacitación y Adiestramiento Turístico,
recibe

Direccíon de Capacitacion Turística recibe y analiza la
solicitud y envía a la Subdirección de capacitación

Subdirección de Capacitación Recibe y ~genda los
cursos requeridos y asigna al instructor de acuerdo al
tema ,

,
Subdirección de Capacitación elabora calendario de
actividades y envía a la secretarja de la Dirección para-
elaborar oficios de comisión .

Oficio

MEMORANDUM

MEMO~NDUM

Oficio

•.. ,
Calendario
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Secretaria de la Dirección recibe y elabora oficio de
comisión del instructor

Subdirección de Capacitación Turna copia al
departamento administrativo de la Dirección del
calendario para que realice la solicitud de transporte

Instructor Recibe Oficio de Comisión enterándose del
curso a impartir, fecha, hora, municipio y sede

Instructor prepara de material para la impartición de la
capacitación

Instructor se presenta en la sede correspondiente y se
contacta con el coordinador el dia de la impartición del
curso

Calendario

Calendario

Oficio de comisión

i l' ;
Lista de vérificación

• ;
f-

Oficio de comisión
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Instructor desarrolla curso de capacitación
Apertura, desarrollo y cierre del Curso

Instructor entrega evidencias
secretaria de la dirección

Secretaria de dirección recibe lista de asistencia

Secretaria de dirección elabará Diplomas del evento y
los remite a la DIrección

Director revisa y los envía a firma de Subsecretario y
Secretaria de turismo

;..

Secretaria recibe y firma diplomas y los remite a la
Dirección

Director recibe y envla a beneficiarios

Beneficiarios recibe diploma

FIN

Formatos

Formatos

Usla de Asistencia

Diplomas

Diploma

Diplomas

Diplomas

Diplomas
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COORDINACiÓN DE PROMOCiÓN Y VINCULACiÓN

15.10 Procedimiento 1: Servicio Social y Prácticas Profesionales.

Objetivo: apoyar a las nuevas generaciones para que en un futuro se tenga un
servicio de cantidad y calidad.

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Reglamento interior de
la Secretaría de Turismo Estatal.

FECHA DE AUTORIZACION
06 r 02 2009

DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACiÓN DE DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
PROMOCiÓN Y VINCULACiÓN ADIESTRAMIENTO TURlsTICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1: SERVICIO SOCIAL Y pRACTICAS
PROFESIONALES
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de Servicio Social. 1 Envía solicitud de prestadores Correspondencia

de servicios social y prácticas
profesionales a:

Dirección de Capacitación y 2 Recibe solicitud, revisa Correspondencia
Adiestramiento Turístico correspondencia y turna a:, .

;

Coordinación de Promoción y 3 Recibe solicitud, revisa Correspondencia
Vinculaéión correspondencia y turna a:
Departamento de Servicio Social 4 Recibe correspondencia, Correspondencia

revisa, fotocopia y distribuye a
, todas las Direcciones de la

• • j Secretaría:. ..
Todas la Direcciones de la i 5 Reciben documentos Correspondencia
Secretaría l originales, sellan, firman de

recibido con fecha, hora y
entregan acuse de recibo a:

Departamento de Servicio Socipl y 61 Recibe acuse de recibo de Correspondencia
Prácticas Profesionales - todas las Direcciones, archiva, vauarda:. ,

TERMINA EL PROCESO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y
PRÁCTICAS PROF,ESIONALES: Envía solicitud de
prestadores de servicios social y prácticas
profesionales at

DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
ADIESTRAMIENTO TURíSTICO. Recibe solicitud,
revisa correspondencia, firma y turna a:

COORDINACiÓN DE PROMOCiÓN Y VINCULACiÓN:
Recibe correspondencia, revisa y turna a:

DEPARTAMENTO QE .SERVICIO SOCIAL y
PRÁCTICAS ! P~OFESIONALES: Recibe
correspondencia, revisa. fotocopia y distribuye a todaJ
las Direcciones de la Secretaría: r

TODAS LA DIRECCIONES DE LA SECRETARíA
Reciben documentos originales, sellan, firman l' de .
recibido con fecha, hora y entregan acuse de recibo a:

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y
PRÁCTICAS PROFESIONALES: Recibe acuse de
recibo de todas las Direcciones, archiva y guarda::

Correspondencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

Corresp<1t1dencia
Memorándum

Correspondencia
Memorándum

.
Corrdspondencia
MemOrándum

¡

I

Correspondencia
Memorándum
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COORDINACiÓN DE PROMOCiÓN Y VINCULACiÓN

15.11 Procedimiento 2: Brigadas Juveniles de Cultura Turística

Objetivo: Promover el turismo en comunidades

Normas de operación: Su operación debe apegarse al Reglamento interior de
la Secretaría de Turismo Estatal. I

e

- FECHA DE AUTORIZACION. 06 102 2009
DIRECCION DE AREA: UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACiÓN DE PROMOCiÓN DIRECCION DE CAPACITACiÓN Y
Y VINCULACiÓN - ADIESTRAMIENTO TURlsTICO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2: BRIGADAS JUVENILES DE CULTURA TURISTICA

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NÚM. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Departamento de Programas de 1 Convoca a los estudiantes de Convocatoria
Fomento a la Cultura Turística. las Instítuciones educativas de

nivel medio superior y superior
a participar en el programa de
brigadas juveniles de cultura
turística y: .

Prestador de Servicios Social y 2 Se registra para particlpar en el Formato de
Prácticas Profesionales Programa de Brig~das Reqistro

Juveniles de cultura turística.
- ¡

Departamento de Programas de 3 Imparte curso de capacitación Material
Fomento a la Cultura Turística. a los estudiantes ¡que didáctico,

participan en el programa y I}lanuales !"
entrega material de trabajo.

Departamento de Programas de 4 Elabora documento de Correspondencia
Fomento a la Cultura Turística. presentación del prestador de

servicio social y prácticas
profesionales

Prestador de Servicios Social y 5 Recibe documento de Correspondencia
Prácticas Profesionales . presentación

Prestador de Servicios Social y 6 Gestiona la plática que Correspondencia
Prácticas Profesionales impartirá en la institución

. educativa _. ..

'Pf~stador de Servicios Social y i -~---.:Entre~ -acuse de -recibido con· ..Correspondencia
Prácticas Profesionales la plática acordada a:.
Departamento de Programas de 8 Recibe acuse de recibo con la Correspondencia
Fomento a la Cultura Turística. plática acordada y elabora

documento personalizado para
la institución educativa con
fecha y hora de la impartición
de la plática.

Prestador de servicios social y 9 Recibe documento Correspondencia
prácticas profesionales personalizado de la institución

educativa con la fecha y hora
de la impartición de la plática. -- - ~

•..
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Prestador de servicios social y 10 Entrega doeufnento Correspondencia
prácticas profesionales personalizado a:

Institución educativa 11 Recibe documento Correspondencia
personalizado, revisa, sella de
recibido y entrega acuse a:

_ .._-~---~--------~_ ... - .._-~._----~---_._~~
Prestador de servicios social y 12 Recibe acuse de recibido, Correspondencia
prácticas profesionales imparte la plática de cultura

turística, elabora informe de
actividades y entrega a:

Departamento de Programas de 13 Recibe acuse de recibido, Correspondencia
Fomento a la Cultura Turística, informe de actividades, archiva .

y guarda

~
TERMINA PROCESO

( INICIO )

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO A
LA CULTURA TURISTICA: Convoca a los estudiantes
de las instituciones educativas de nivel medio superior
y superior a participar en el programa de Brigadas
Juveniles efe Cultura Turística:

.Correspondencia
Información

;..
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS
PROFESIONALES: Se selecciona un coordinador para

•Cada brigada
Correspondencia
Información

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO A
LA CULTURA TURISTICA: Capacita a los estudiantes
que participan en el programa y., entrega material de
trabajo:

Capacitación
Información

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO A
LA CULTURA: Entrega materfatélF<fe-,.·apoyo-....ili"1O§. ~--~tQS '

d' d de es d . d' Infarmaclóncoor ma ores e ca a grupo de bnga istas:

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO A
LA CULTURA: Entrega documento de presentación de
los brigadistas para que gestionen las platicas con
instituciones educativas:

Correspondencia
Carta de presentación
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PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS
PROFESIONALES: Gestiona la plática que impartirá en
la institución educativa

PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS
PROFESIONALES Entrega cuse -de recibido con la
plática acordada a:

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO
A LA CULTURA: Recibe acuse de recibo con la plática
acordada y elabora documento personalizado para la
institución educativa con fecha y hora de la impartición
de la plática.

PRESTADOR DE SERVICfO SOCIAL y PRÁCTICAS
PROFESIONALES Recibe documento personalizado
de la institución educativa con la fecha y hora de la
impartición de la plática.

t,
¡

I

PRESTADOR DE SERVICIO: SOCIAL y PRÁCTICAS
PROFESIONALES Entrega documento personalizado
a:

Correspondencia
Documento

Correspondencia
Documento

Correspondencia
Documento

. Correspondencia
Documento

Correspondencia
Documento
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Correspondencia
Documento

Correspondencia
Documento

Correspondencia
Documento

INSTITUCION EDUCATIVA: Recibe documento
personalizado, rev,isa, sella de recibido y entrega acuse
a:

PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS
PROFESIONALES: Recibe acuse de recibido, imparte

• la plática de cultura turística, elabora informe de
actividades y entrega a:

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE FOMENTO A
LA CULTURA: Recibe acuse de recibido, informe de
actividades, archiva y guarda

-:'-

,
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