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INTRODUCCION

El proceso de Innovacién y Calidad Gubernamental en la Secretaria de Turismo, se
concibe como un esfuerzo conjunto y continuo. En este contexto la Direccion General de
Desarrollo de Productos Turisticos, inicié un proceso de actualizacién normativo con el
proposito de contar con herramientas que unifiquen en forma metddica las funciones que
desarrolla la Direccidon General, con este fin actualizé su Manual de Procedimientos.

El Manual de Procedimientos servira como instrumento de consulta en relacion con cada
uno de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en cada una de las
actividades desarrolladas por la Direccion General de Desarrollo de Productos Turisticos.

El documento esta dividido en Marco Juridico-Administrativo, Objetivo, Politicas de
Operacion y los Procedimientos, con sus respectivas descripciones.

A fin de dar mayor claridad y presentar un esquema mas objetivo, el Manual de
Procedimientos contiene los Diagramas de Flujo de cada uno de los procedimientos.

La informacion para la integracion de este documento, fue proporcionada por la
Direccion General de Desarrollo de Productos Turisticos, correspondiendo a la Direccion
de Organizacion, dependiente de la Direccidon General de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Sectorial, compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, y para cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que emiten las
Dependencias Globalizadoras, la Direccién General de Desarrollo de Productos
Turisticos, debera resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y
aplicacion del Manual; de igual forma, debera llevar a cabo la revisidon periddica,
actualizacién y difusion en las areas que la integran.
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L. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas
LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F 13-111-2002 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F 30-111-2006 y sus reformas

Ley General de Turismo
D.O.F. 17-VI-2009

w
)
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 02-V-1994 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y sus reformas del 9 de agosto de 2002, del 14 de noviembre de
2008, 24 de agosto de 2009 y 17 de febrero de 2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal
D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010
DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
D.O.F. 31-V-2007

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la
Administracién Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 10-1X-2008

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio
gue corresponda.
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal
D.O.F. 13-X-2000 y sus reformas

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 19-VI-2001

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica

D.O.F. 30-V-2001

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal
D.O.F. 31-XIl-2004 y sus reformas

Acuerdo mediante el cual se delega en los servidores publicos que se indican, la facultad
de representacion de la Secretaria de Turismo, en el otorgamiento y firma de los actos e
instrumentos juridicos que en adelante se sefalan

D.O.F. 28-1X-2009

DOCUMENTOS NORMATIVOS - ADMINISTRATIVOS

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 25-111-2011

Oficio Circular que establece adiciones al Acuerdo por el que se expide el Clasificador
por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal
D.O.F. 1-X-2004
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.-OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo dinamico que sirva de guia y consulta, que
permita al personal de la Direccién General de Desarrollo de Productos Turisticos,
identificar con oportunidad las politicas de operacion y los procedimientos necesarios
para el desarrollo de las actividades de cada una de las areas que la integran,
coadyuvando en el cumplimiento de sus objetivos y metas programadas en el Programa

Operativo Anual.
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lll.- POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Desarrollo de Productos Turisticos, sera responsable de
atender las atribuciones que le sefiala el Reglamento Interior de la Secretaria de
Turismo, apoyandose en las areas que integran su estructura organica, Direcciones de
Desarrollo de: Turismo de Negocios; Turismo Cultural y de Salud; Turismo Alternativo y
Segmentos Especializados.

Establecera mecanismos de coordinacion con el sector Publico, Empresarial, Académico
y Social, para la integracién de informacion y acciones para el desarrollo de productos
turisticos competitivos.

Realizara las acciones de transferencia de tecnologia con los requerimientos y
caracteristicas de cada linea de producto, para lo cual integrara un programa que incluya
foros, talleres y/o seminarios, entre otros, asi como la edicién de material didactico
técnico que oriente y facilite el desarrollo de productos competitivos y sustentables,
contribuyendo con ello, a la diversificacion de la oferta de productos turisticos.

Coordinara con las Autoridades Estatales y Municipales de Turismo y Dependencias
Federales, los apoyos destinados al desarrollo de productos turisticos y a la formulacién
de proyectos, basados en criterios de sustentabilidad, competitividad y en la vocacién de
los destinos, que contribuyan al desarrollo local y regional del pais.

Solicitara al Comité Técnico de Estudios e Investigaciones del Sector Turismo del
CESTUR, la realizacion de estudios turisticos, que requieran los proyectos a operar.

Coordinara con los Organismos de la Sociedad Civil sin fines de lucro e Instituciones
Publicas autorizadas para recibir donativos, el fomento para desarrollo de los servicios y
equipamiento en sitios culturales y naturales de alto impacto turistico, propiciando con
ello, incrementar la afluencia de visitantes.

Garantizara la confiabilidad y salvaguardara la informacion de acuerdo con el articulo 38
de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
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PROCEDIMIENTO: IV.1 DISENO'Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA PARA
CADA LINEA DE PRODUCTO
UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCIONES DE 1 Elaboran la planeacién de fechas, lugar, sede para el Documento de
AREADE LA seminario, taller, conferencia o foro a realizar o en su caso propuesta
D.G.D.P.T. material técnico a editar y envian a la Direccién General
de Desarrollo de Productos Turisticos, para su visto
bueno.
2 Solicita a la Coordinacion Administrativa, de Ila Formato de
Subsecretaria de Operacién Turistica, suficiencia suficiencia
presupuestal a efecto de cubrir los costos de los servicios presupuestal
para la realizacion del seminario, taller, conferencia o foro
a realizar o en su caso, material técnico a editar.
COORDINACION 3 Recibe solicitud, revisa, verifica y determina:
ADMINISTRATIVA
DE LA ,
SUBSECRETARIA
DE OPERACION
TURISTICA
SEXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
4 NO: Notifica a la Direccion General, que no existen
recursos disponibles, (Regresa a la actividad No 2).
5 SI: Notifica a la Direccién General de Desarrollo de
Productos Turisticos, que puede realizar el seminario,
taller, conferencia, foro o material técnico solicitado.
DIRECCION 6 Recibe propuesta, revisa, da visto bueno y envia a la Documento de
GENERAL DE Subsecretaria de Operacion Turistica para su tramite de propuesta
BIE(S)ADTJ%?&LSO DE autorizacion de la C. Secretaria de Turismo. Formato  de
TURISTICOS suficiencia
presupuestal
SUBSECRETARIA 7 Recibe, revisa, acuerda autorizacion con la C. Secretaria
DE OPERACION de Turismo e instruye a la Direccion General de Desarrollo
TURISTICA de Productos Turisticos.
DIRECCION 8 Recibe propuesta con instrucciones, revisa y turna a la
GENERAL DE Direccién de Area que corresponda para su desahogo.
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
S _J
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PROCEDIMIENTO: IV.1 DISENO’Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA PARA
CADA LINEA DE PRODUCTO
UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCIONES DE 9 Reciben instrucciones y elaboran la solicitud para enviarla | Oficio y anexo
AREA DE LA a la Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y |técnico.
D.G.D.P.T. Servicios Generales, para la contratacion de la empresa.
DIRECCION 10 Recibe solicitud y realiza proceso de adjudicacion de |Oficio de
GENERAL empresa para después notificar a la Direccion General de |adjudicacion de la
ADJUNTA DE Desarrollo de Productos Turistico. empresa o
RECURSOS contrato
MATERIALES Y '
SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION 11 Recibe notificacion, revisa e instruye a la Direccion de
GENERAL DE Area correspondiente para su realizacion.
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 12 Reciben notificacién y realizan el procedimiento para
AREA DE LA invitar a los participantes y ponentes involucrados en la
D.G.D.P.T. realizacion del foro, taller, seminario o conferencia o en su

caso se elaboran los contenidos del material técnico a

editar.

13 Coordina el desarrollo del evento, atiende a los ponentes y
aplica una evaluacion final del desarrollo del evento
TERMINA PROCEDIMIENTO

N\ _J
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\

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

COORDINACION ADMINISTRATVA

DIRECCION GENERAL DE

SUBSECRETARIADE OPERACION

DE RECURSOS MATERIALES

/ DIRECCIONES DE AREA
DE LAD.GD.P.T. DE LA SUBSECRETARIADE DESARROLLO DE PRODUCTOS
OPERACION TURISTICA TURIsTICOS TURISTICA Y SERVICIOS GENERALES
INICIO
\ A
ELABORAN LA
PLANEACION Y
ENVIAN PARA
VISTO BUENO
DE LA DGDPT
DOCUMENTO
PROPUESTA
2 3
SOLICITA LA RECIBE SOLICITUD,
SUFICIENCIA REVISA,
PRESUPUESTAL VERIFICA Y
DETERMINA
SOLICITUD SOLICITUD
si ZEXISTE
SUFICIENCIA
PRESUP?
4
NOTIFICA QUE
NO EXISTEN
RECURSOS
DISPONIBLES
NOTIFICACION
5 6 7
| NOTIFICA QUE RECIBE, REVISA, o
P PUEDE REALIZAR A VISTO BUENO P RECIBE, REVISA
EL SEMINARO, Y ENVIA PARA ACUERDA E
TALLER, CONFE- TRAMITE DE INSTRUYE
AUTORIZACION

RENCIA O FORO

NOTIFICACION

PROPUESTA

| PROPUESTA

A

RECIBE, REVISA

Y TURNA PARA
SU DESAHOGO

PROPUESTA
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PROCEDIMIENTO: V. 1 DISENO Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA PARA CADA LINEA DE PRODUCTO ]

/ DIRECCIONES DE AREA
DE LAD.G.D.P.T.

COORDINACION ADMINISTRATVA
DE LA SUBSECRETARIADE
OPERACION TURISTICA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE PRODUCTOS
TURISTICOS

SUBSECRETARIADE OPERACION
TURISTICA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

RECIBEN Y

10

RECIBE Y REALEZA

v

ELABORAN
SOLICITUD PARA
CONTRATACION
DE EMPRESA

SOLICITUD

12

1"

PROCESO DE
ADJUDICACION DE
EMPRESAY
NOTIFICA

NOTIFICACION

P

RECIBEN Y REALIZAN| ™Y

EL PROCEDIMIENTO
PARA INVITARA
PARTICIPANTES

NOTIFICACION

COORDINA EL
DESARROLLO DEL
EVENTO, ATIENDE

Y APLICA
EVALUACION

EVALUACION

TERMINA

RECIBE, REVISA |<¢
E INSTRUYE
PARA SU
REALIZACION

NOTIFICACION
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Y ASOCIACIONES EN LA REALIZACION DE PROYECTOS

PROCEDIMIENTO: IV.2 ASISTENCIA TECNICA Y APOYO A ESTADOS, MUNICIPIOS, CAMARAS

UNIDAD OP ] DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDADES 1 Elaboran oficio de solicitud para la formulacion de |e Oficio
FEDERATIVAS, asistencia para el desarrollo de productos especificos, o la
'\CAXI\DIIL\CRITSO\S( elaboracién de proyectos por linea de producto y lo envian
ASOCIAGIONES ala SECTUR (Subsecretaria de Operacion Turistica).
SUBSECRETARiA 2 | Recibe solicitud, revisa e instruye a la Direccion General de
DE OPERACION Desarrollo de Productos Turisticos para su atencion.
TURISTICA
DIRECCION 3 Recibe, revisa y gira instrucciones a la Direccién de Area |e Oficio
GENERAL DE indicada de acuerdo a la linea de producto que le
PRQDUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 4 Reciben solicitud con instrucciones y elaboran oficio |e Oficio
AREA DE LA donde plantea el tramite a seguir para realizar un proyecto
D.G.D.P.T. y/o las acciones de asistencia para los interesados
EN CASO DE REQUERIR RECURSOS PARA LA
REALIZACION DE UN PROYECTO
5 Elabora oficio, solicitando la suficiencia presupuestal y la
contratacion del servicio.

COORDINACION 6 Recibe solicitud, verifica suficiencia presupuestal, efectiua
ADMINISTRATIVA tramites para la contratacion de servicios y notifica a la
DE LA ) Direccion General de Desarrollo de Productos Turisticos.
SUBSECRETARIA
DE QPERACION
TURISTICA
DIRECCION 7 Recibe notificacion de la suficiencia presupuestal y turna a
GENERAL DE la Direccion de Area correspondiente para su seguimiento
PRQDUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 8 Reciben instrucciones e inician las acciones para su
AREA DE LA asistencia y apoyo, coordinando los trabajos con la
D.G.D.P.T. empresa ganadora.
N\ _J
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PROCEDIMIENTO: IV.2 ASISTENCIA TECNICA Y APOYO A ESTADOS, MUNICIPIOS, CAMARAS

Y ASOCIACIONES EN LA REALIZACION DE PROYECTOS

UNIDAD oP ] DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EMPRESA 9 Realiza el trabajo asignado y remite a la Direccién de Area
GANADORA correspondiente un informe preliminar para su validacion.
DIRECCIONES DE 10 Reciben y determinan:
AREA DE LA
D.G.D.P.T.
SE APRUEBAN LOS TRABAJOS REALIZADOS
11 NO: Indica correcciones. (Regresa a la actividad No. 9).
12 Sl: Valida el trabajo, elabora oficio de conformidad y lo
envia a la Direccion General de Desarrollo de Productos
Turisticos.
DIRECCION 13 Recibe documentacion del estudio o material realizado, y
GENERAL DE lo remite al éarea interesada para su aplicacion o
DESARROLLO DE distribucidn en coordinacién con los interesados.
PRODUCTOS
TURISTICOS
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ _J
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( PROCEDIMIENTO: V.2 ASISTENCIA TECNICA Y APOYO A ESTADOS, MUNICIPIOS, CAMARAS Y ASOCIACIONES
EN LA REALIZACION DEPROYECTOS

\
COORDINACION
7 eNTiDADES FEDERATIVAS, ; DIRECCION GENERAL DE
MUNICIPIOS, CAMARAS SUBSECRETARIADE DESARROLLO DE PRODUCTOS DIRECCIONES DE AREA ADMINISTRATIVA DELA EMPRESA GANADORA
: OPERACION TURISTICA . SUBSECRETARIADE
Y ASOCIACIONES TURISTICOS DE LA D.G.D.P.T. RETARI
OPERACION TURISTICA
INICIO
1 2 3 4
RECIBEN Y
colBORN, g By P |RECIBE, REVISA DL ABORAN OFICI]
ENVIAN A LA Byt Y GIRA DONDE PLANTEA
INFANA FPARASY INSTRUCCIONES EL TRAMITE
A SEGUIR
OFICIO DE OFICTODE OFICIO DE OFICIO DE
SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD SOLICITUD

EN CASO DE REQUERIR
RECURSOS PARALA
REALIZACION DE UN PROYECTO

v S 6
ELABORA OFICIO a| RECIBE,
SOLICITANDO L VERIFICA,
SUFICIENCIA EEECTUA
PRESUPUESTAL TRAMITES Y
NOTIFICA

OFICIODE

SOLICITUD NOTIFICACION

RECIBE Y <

TURNA PARA
SEGUIMIENTO
Y APLICACION
NOTIFICACION
8 9
RECIBEN E
INICIAN ACCIONES] »| REALIZA
> TRABAJO Y
» PARA SU
REMITE UN
ASISTENCIA REMITE U
Y APOYO

INFORME

NOTIFICACION PRELIMINAR

10

A

RECIBEN Y
DETERMINAN

INFORME

PRELIMINAR
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IV.2 ASISTENCIA TECNICA Y APOYO A ESTADOS, MUNICIPIOS, CAMARAS Y ASOCIACIONES

EN LA REALIZACION DEPROYECTOS

J

OFICIO

TERMINA

OFICIO

COORDINACION
7 ENTiDADES FEDERATIVAS, ; DIRECCION GENERAL DE )
MUNICIPIOS, CAMARAS SUBSECRETARIADE DESARROLLO DE PRODUCTOS DIRECCIONES DE AREA ADMINISTRATIVA DELA EMPRESA GANADORA
. OPERACION TURISTICA 0 SUBSECRETARIADE
Y ASOCIACIONES TURISTICOS DE LA D.G.D.P.T. RETAR
OPERACION TURISTICA
INDICA
CORRECCIONES
INFORME
PRELIMINAR
13 12
RECBE | g
POCUMENTACION[ VALIDA EL
TRABAJO,
Y REMITE AL RABRIO.
AREA PARASU ELABOR
APLICACION
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PROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS A
ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Elabora el anteproyecto del Programa de Trabajo[e Anteproyecto
AREA DE LA considerando el presupuesto autorizado para la partida 7505 de Programa
D.G.D.P.T. “Donativos a Instituciones sin fines de lucro” y lo somete a|  de Trabajo
consideracion del Director General.
DIRECCION 2 |Recibe el anteproyecto del Programa de Trabajo, revisa y|e Anteproyecto
SEQESQBLDLEO o somete a consideracion del Subsecretario de Operacion de Programa
Turistica. Trabaj
PRODUCTOS de Trabajo
TURISTICOS
SUBSECRETARIA 3 |Recibe el anteproyecto de Programa de Trabajo, revisa,|e Anteproyecto
DE OPERACION determina e instruye al Director General de Desarrollo de|  de Programa
TURISTICA Productos Turisticos. de Trabajo
¢SE APRUEBA EL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA?
4 [NO: Regresa para su correccién y/o adiciones de
informacion conforme a requerimientos. (Regresa a la
actividad No. 1).
5 |Sl: Aprueba el Programa de Trabajo, determina uno de los
dos procesos susceptibles:
1) Otorgamiento directo de donativos;
2) Invitacién via pagina de Internet de la SECTUR.
Y turna a la Direccién General de Desarrollo de Productos
Turisticos para su instrumentacion.
DIRECCION 6 |Recibe el Programa de Trabajo aprobado e informa a las|e Anteproyecto
GENERAL DE areas responsables de la DGDPT. de Programa
DESARROLLO DE de Trabajo
PRODUCTOS aprobado
TURISTICOS P
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COMITE TECNICO

N\

¢ Mensaje por
correo
electrénico

GROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS A R
ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
1. OTORGAMIENTO DIRECTO DE DONATIVOS
RIIQREEACCIOISIE EE‘ 7 Reqibe ins_tr_ucciont_es y convoca a los orggr_lismos _de la
DGDPT sociedad civil autorizados por las leyes a recibir donativos y
T que reunan los requisitos y presentar sus proyectos de
acuerdo con las politicas y lineamientos para el otorgamiento
de donativos para realizar acciones de desarrollo turistico
DIRECCION DE 8 [Recibe propuestas de los organismos de la sociedad civil|e Carpeta de
AREA DE LA autorizados por las leyes a recibir donativos, revisa y lleva a Proyectos
D.G.D.P.T. cabo las observaciones necesarias.
DIRECCION Y 9 |Elaboran carpetas técnicas con resumen y analisis de|e Carpeta
SUBDIRECCION proyectos. Asimismo, elaboran presentacién en power point. Técnica
BEGASEAF DE LA * Presentacion
Attt en power point
DIRECCION DE 10 |Convoca a los miembros del Comité Técnico para el|e Mensaje por
AREA DE LA Otorgamiento de Donativos para Realizar Acciones de correo
D.G.D.P.T. Desarrollo Turistico, conforme a su Manual de Operacion y electrénico
Funcionamiento. ¢ Oficio
e Carpeta
Técnica
MIEMBROS DEL 11 | Reciben la carpeta técnica, sesionan, toman conocimiento y|e Mensaje por
COMITE TECNICO recomiendan los proyectos a desarrollar a través del proceso correo
PARA EL de otorgamiento directo de donativos. electrénico
OTORGAMIENTO e Oficio
DE DONATIVOS
PARA REALIZAR * Carpeta
ACCIONES DE Tecnica
DESARROLLO
TURISTICO
DIRECCION Y 12 | Elaboran el Acta correspondiente y envian a los miembros| e Acta
SUBDIRECCION del Comité Técnico de acuerdo con el Manual de Operacién| e Mensaje por
DE AREA DE LA y Funcionamiento. correo
DGDPT. electronico
MIEMBROS DEL 13 |Revisany, en su caso, hacen comentarios. e Acta

J
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GROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS A N
ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION Y 14 | Actualizan el Acta de acuerdo con los comentarios recibidos| e Acta
SUBDIRECCION y envian para su firma.
DE AREA DE LA
D.G.D.P.T.
SUBDIRECCION 15 | Elabora formato de solicitud de donativos a instituciones sin| e Documento
DE AREA DE LA fines de lucro, entidades federativas, fideicomisos publicos y
D.GD.P.T. privados, asi como de caracter internacional, con objeto de
obtener la autorizacion de la C. Titular.
DIRECCION DE 16 |Envia formato de solicitud al area administrativa de la| e Documento
AREA DE LA D.G.D.P.T. para su tramite.
D.G.D.P.T.
DIRECCION DE 17 |Prepara informacion para la elaboracion del instrumento|e Oficio
AREA DE LA legal que corresponda, asi como oficio a la Direccion| Mensaje de
D.G.D.P.T. General de Asuntos Juridicos. correo
electrénico
D.G.D.P.T. 18 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de Asuntos| e Oficio
Juridicos para la elaboracion del instrumento legal.
DIRECCION 19 |Recibe solicitud e informacion, analiza y elaborale Anteproyecto
GENERAL DE anteproyecto de instrumento legal y envia al area solicitante. |e  Oficio
ASUNTOS
JURIDICOS
DIRECCION 20 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para|e Anteproyecto
GENERAL DE su tramite. ¢ Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION DE 21 |Recibe, revisa y turna a los organismos de la sociedad civil[e Anteproyecto
AREA DE LA involucrados para su revision. :
D.G.D.P.T. P ® Mensaje de
correo
electronico
ORGANISMOS DE 22 |Reciben, revisan y, en su caso, envian sus comentarios. ¢ Anteproyecto
LA SOCIEDAD ° Mensaje de
CIVIL correo
electrénico
N\ _J
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GROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS A
ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 23 |Recibe, revisa, actualiza documento con los comentarios|e Anteproyecto
AREA DE LA recibidos y elabora oficio para envio a la Direccion General|e Oficio
D.G.D.P.T. de Administracién, para su visto bueno.
DIRECCION 24 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de|e Anteproyecto
GENERAL DE Administracion para su visto bueno. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION 25 |Recibe, revisa y, en su caso, emite comentarios y envia. o Anteproyecto
GENERAL DE Oficio
ADMINISTRACION
DIRECCION 26 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para | e Anteproyecto
GENERAL DE seguimiento. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
I;)IRECCION DE 27 |Recibe, revisa, actualiza documento con los comentarios e Anteproyecto
AREA DE LA recibidos y prepara oficio para solicitar a la Direccion|e Oficio
D.G.D.P.T. General de Asuntos Juridicos, la elaboracion del documento|s Mensaje de
final. correo
electrénico
DIRECCION 28 [Recibe, firma y envia a la Direccion General de Asuntos|e Anteproyecto
GENERAL DE Juridicos, para la elaboracion del documento final. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION 29 |[Recibe, elabora y envia el documento final al &rea|e Instrumento
ESELTE'IBSE DE solicitante. legal
JURIDICOS * Oficio
DIRECCION 30 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para|e Instrumento
GENERAL DE seguimiento. legal
DESARROLLO DE e Oficio
PRODUCTOS
TURISTICOS
N\ _J
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GROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS A N
ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 31 |Recibe, revisa, incorpora anexos y solicita firmas de los|e Instrumento
AREA DE LA funcionarios de la SECTUR involucrados. legal
D.G.D.P.T. e Anexos
DIRECCION DE 32 |Recibe instrumento legal firmado por todos los funcionarios|e Instrumento
AREA DE LA de la SECTUR involucrados y envia a los organismos de la legal
D.G.D.P.T. sociedad civil correspondientes. e Anexos
ORGANISMOS DE 33 |Reciben, firman y envian. e Instrumento
LA SOCIEDAD legal
CIVIL e Anexos
DIRECCION DE 34 |Recibe instrumento legal firmado por los funcionarios del|e Instrumento
AREA DE LA organismo de la sociedad civil y envia un ejemplar al area legal
D.G.D.P.T. administrativa de la D.G.D.P.T. junto con recibo original parale Anexos
iniciar el tramite administrativo correspondiente. Recibo
DIRECCION DE 35 | Envia los ejemplares que corresponden a los organismos de|e Instrumento
AREA DE LA la sociedad civil. legal
o Oficio
DIRECCION DE 36 |Envia un ejemplar a la Direccion General de Asuntos|e Instrumento
AREA DE LA Juridicos, para su resguardo. legal
¢ COficio
AREA 37 |Recibe instrumento legal con sus anexos y recibo, le imprime [e  Oficio
ADMINISTRATIVA sello de responsabilidad, elabora la solicitud de pago, y junto|e Instrumento
DELAD.G.D.P.T. con el formato de autorizacién del Titular los envia a la|  legal
Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de|e Anexos
Operacion Turistica, para el tramite respectivo. e Recibo
e Solicitud de
pago
e Formato de
autorizacion
N J
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GROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS A N
ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 38 |Recibe instrumento legal con sus anexos, el original del|e Oficio
ADMINISTRATIVA recibo con sello de responsabilidad, solicitud de pago y|e Instrumento
DELAS.O.T. formato de autorizacion del Titular, revisa, valida y enviaala|  legal
Direccion de Recursos Financieros, solicitando realice los|e Anexos
tramites correspondientes para la radicacion de recursos de|, Recibo
la partida 7505 “Donativos a instituciones sin fines de lucro™. |,  ggjicitud de
pago
e Formato de
autorizacion
DIRECCION 39 [Recibe documentacion a través de la Direccion de Recursos|e Instrumento
GENERAL DE Financieros, quien revisa, registra y tramita ante la Tesoreria legal
ADMINISTRACION de la Federacion, la radicacion de los recursos de la partidale Anexos
g:ERCEl?é:SIgg DE 7505 “Donativos a Instituciones sin fines de lucro”; e informale Recibo
del resultado del tramite a la Coordinacion Administrativa de e  Solicitud de
FINANCIEROS ; L 2 I
la Subsecretaria de Operacion Turistica. Para efectos del pago
ejercicio presupuestal, los donativos se consideran|, Formato de
devengados para la Secretaria de Turismo, en el momento autorizacion
que realice la ministracion correspondiente a la(s)
institucion(es) donataria(s).
COORDINACION 40 [Recibe informacién sobre la radicacién de los recursos e
ADMINISTRATIVA informa a la Direccion General de Desarrollo de Productos
DELAS.O.T. Turisticos, quien a su vez informa a las donatarias a través
de las Direcciones de Area.
ORGANISMOS DE 41 |[Ejercen los recursos conforme al instrumento legal suscrito
LA SOCIEDAD en el cual se especifican los fines y acciones para lo que se
CIVIL otorgé el donativo.
DIRECCION DE 42 |[Dan seguimiento a las acciones convenidas de acuerdo con
AREA DE LA los compromisos establecidos en cada instrumento legal.
D.G.D.P.T.
DIRECCION DE 43 |Una vez otorgados los recursos, publican en la pagina de|e Publicacion
AREA DE LA Internet de la Secretaria de Turismo los montos vy en Internet
D.G.D.P.T. beneficiarios.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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PROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS A
ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
2. INVITACION VIiA PAGINA DE INTERNET DE LA
SECTUR

I;)IRECCION DE 44 [Recibe instrucciones, elabora carpeta técnica del programa|e Invitacion para
AREA DE LA de trabajo a desarrollar y propuesta de Invitacion para incluir en
D.G.D.P.T. publicar en pagina de Internet conforme a lo establecido en pagina de

las Politicas y Lineamientos y programa de trabajo y los Internet

somete a la consideracion del Comité Técnico de Evaluacion

y Analisis sobre el Otorgamiento de Donativos para Realizar

Acciones de Desarrollo Turistico.
MIEMBROS DEL 45 |Reciben la carpeta técnica, sesionan, toman conocimiento y|e Mensaje por
S,SQAAELTECNICO recomiendan las acciones a desarrollar a través del proceso correo

de invitacion via pagina de Internet. electrénico
OTORGAMIENTO pag e Oficio
DE DONATIVOS
PARA REALIZAR e Carpeta
ACCIONES DE Técnica
DESARROLLO L
TURISTICO
DIRECCIONES DE 46 |[Publican la invitaciéon en la pagina de Internet de lafe Invitacion en
AREA DE LA SECTUR. pagina de
D.G.D.P.T. Internet
DIRECCION 47 |Recibe sobres y al término del plazo establecido en lale Sobres
GENERAL DE invitacion, los turna a la Direccion de Area correspondiente
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 48 |Reciben sobres y convocan a dos miembros del Comité|e Sobres
SRGES IFD>ETLA Técnico de Evaluacién y Analisis, sobre el Otorgamiento de|e Acta

Donativos para Realizar Acciones de Desarrollo Turistico y
un representante del Organo Interno de Control, al acto de
apertura de sobres, en donde se verifica que cada propuesta
cumpla con la documentacién establecida en la invitacion,
levantando el acta correspondiente.

¢CUMPLEN CON LOS REQUISITOS?
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PARA REALIZAR

GROCEDIMIENTO: IV.3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS A N
ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OoP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCIONES DE 49 [NO: Elaboran informe, indicando los motivos por lo cuales no
AREA DE LA puede ser aceptada la propuesta, notifican a los interesados
D.G.D.P.T. y al Comité Técnico de Evaluacién y Analisis sobre el

Otorgamiento de Donativos para Realizar Acciones de

Desarrollo Turistico.

50 |SI: Revisan y analizan técnicamente las propuestas,

elaboran cédula y/o en su caso, cuadro comparativo con la

informacion establecida en las Politicas y Lineamientos y

presenta a la Direccion General de Desarrollo de Productos

Turisticos.
DIRECCION 51 |[Recibe cédulas, y/o en su caso, cuadro comparativo, revisa y Cédula
GENERAL DE somete a consideracion del Comité Técnico de Evaluacion y
BE(S)ADTJ%?&LSO DE Andlisis sobre el Otorgamiento de Donativos para realizar
TURISTICOS Acciones de Desarrollo Turistico.
COMITE TECNICO 52 |[Reciben cédula(s) y/o en su caso, cuadro comparativo, Cédula
DE EVALUACION Y revisan y sesionan para hacer la recomendacion respectiva. Acta
E‘EAL'S'S SOBRE Se levanta el acta correspondiente. correspon-

diente

ACCIONES DE

DESARROLLO

TURISTICO

CONTINUA CON LAS ACCIONES No. 15 A 44 DEL
PROCESO DE 1. OTORGAMIENTO DIRECTO DE
DONATIVOS
TERMINA PROCEDIMIENTO
N
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PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO

DIRECCION DE AREA DE

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION Y SUBDIRECCION

MIEMBROS DEL COMITE
TECNICO PARA EL

COORDINACION \

DESARROLLO DE SUBSECRETARIA DE DE AREA DE LA OTORG. DE DONATIVOS DIRECCION GENERAL DE ORGANISMOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRATIVA DE LA
LAD.GD.P.T. PRODUCTOS TURISTICOS OPERACION TURISTICA DGDPT. PARA REALIZAR ACCIONES ASUNTOS JURIDICOS SOCIEDAD CIVIL ADMINISTRACION oSUBSECRETARIADE
DE DESARROLLO TURISTICO
INICIO
1 2 3
\ 4
ELABORA EL RECIBE EL o] AEeeeTo
ANTEPROYECTO ANTEPROYECTO | DELPROGRAMA,
DEL PROGRAMA DE PROGRAMA, REVISA
Y LO SOMETE A REVISA Y SOMETE DETERMINA E
CONSIDERACION A CONSIDERACION INSTRUYE
ANTEPROYECTO ANTEPROYECTO ANTEPROYECTO
DEL PROGRAMA DEL PROGRAMA DEL PROGRAMA
DE TRABAJO DE TRABAJO

DE TRABAJO

1. OTORGAMIENTO DIRECTO
DE DONATIVOS

IE

RECIBE Y COVOCA | g

RECIBE &

REGRESA PARA
SU CORRECCION

ANTEPROYECTO

APRUEBA EL

PROGRAMA

A ORGANISMOS Y |
QUE REUNAN REQ.
A PRESENTAR
SUS PROYECTOS

PROGRAMA
DE TRABAJO

APROBADO E
INFORMA A LAS
AREAS

PROGRAMA
DE TRABAJO

PROGRAMA DE
TRABAJO Y

TURNA PARA SU

NSTRUMENTACION

PROGRAMA
DE TRABAJO




SECRETARIA
DE TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

DE PRODUCTOS TURISTICOS

PAGINA

35

FECHA DE ELABORACION
31 DE MARZO DE 2011

[ PROCEDIMIENTO: IV. 3 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS A ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL

PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
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DIRECCION DE AREA DE

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION Y SUBDIRECCION

MIEMBROS DEL COMITE
TECNICO PARA EL

COORDINACION

~

DESARROLLO DE SUBSECRETARIA DE DE AREA DE LA OTORG. DE DONATIVOS DIRECCION GENERAL DE ORGANISMOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRATIVA DE LA
LAD.GDP.T. PRODUCTOS TURISTICOS OPERACION TURISTICA D.GDPT. PARAREALIZAR ACCIONES ASUNTOS JURIDICOS SOCIEDAD CMIL ADMINISTRACION SUBSECRETARIA DE
DE DESARROLLO TURISTICO OPERACION TURISTICA
8 9
RECIBE »|  ELABORAN
PROPUESTAS, CARPETAS
REVISA Y LLEVA TECNICAS CON
ACABO LAS RESUMEN,
OBSERVACIONES ELAB. PRESENT.
CARPETAS
PROPUESTAS TECNIGAS
10
CONVOCAALOS [« "
MIEMBROS DEL
COMITE, RECIBEN,
CONFOME A SU

SESIONAN, TOMAN

MANUAL DE OPER.

CARPETAS
TECNICAS

12

A 4

CONOCIMIENTO Y
RECOMIENDAN
LOS PROYECTOS

CARPETAS

ELABORAN ACTA |«
Y ENVIAN ALOS
MIEMBROS DEL
COMITE

ACTA

TECNICAS

REVISAN Y, EN

SU CASO, HACEN
COMENTARIOS

\ 4

ACTA

A

ACTUALIZAN Y
ENVIAN PARA
SU FIRMA

ACTA

ELABORA
FORMATO DE
SOLICITUD PARA
SU TRAMITE

FORMATO DE
SOLICITUD
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DIRECCION DE AREA DE

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION Y SUBDIRECCION

MIEMBROS DEL COMITE
TECNICO PARA EL

COORDINACION

~

DESARROLLO DE SUBSECRETARIA DE DE AREA DE LA OTORG. DE DONATIVOS DIRECCION GENERAL DE ORGANISMOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRATIVA DE LA
LADGDPR.T. PRODUCTOS TURISTICOS OPERACION TURISTICA DGDPT. PARA REALIZAR ACCIONES ASUNTOS JURIDICOS SOCIEDAD CIVIL ADMINISTRACION SUBSECRETARIA DE,
DE DESARROLLO TURISTICO
16
ENVIA FORMATO
AL AREA ADMVA.
PARA SU
TRAMITE
FORMATO DE
SOLICITUD
18 19
PREPARA RECIBE, FIRMA > RECIBE
INFORMACION Y ENVIA PARA LA SOLICITUD,
PARA ELAB. EL ELABORACION DEL ANALIZA,
INSTRUMENTO INSTRUMENTO ELABORA Y
LEGAL LEGAL ENVIA

INFORMACION

21

INFORMACION

20

A

RECIBE, REVISA
Y TURNA PARA
SU REVISION

ANTEPROYECTO
DE INSTRUMENTO

'\

ANTEPROYECTO
DE INSTRUMENTO

RECIBE Y
TURNA PARA
SU TRAMITE

ANTEPROYECTO
DE INSTRUMENTO

22

RECIBEN, REVISAN

23

RECIBE, REVISA

A

\ 4

Y EN SU CASO
ENVIAN
COMENTARIOS

ANTEPROYECTO

ACTUALIZAY
ELABORA OFICIO
PARA ENVIO

ANTEPROYECTO
DE INSTRUMENTO

DE INSTRUMENTO
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PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO

DIRECCION DE AREA DE

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION Y SUBDIRECCION

MIEMBROS DEL COMITE

i TECNICO PARA EL ORGANISMOS DE LA 5 COORDINACION
ADGDPY DESARROLLO DE SUBSECRETARIA DE DE AREA DE LA OTORG. DE DONATIVOS DIRECCION GENERAL DE R oOS ! DIRECCION GENE%AL DE ADMINISTRATIVA DE LA
""" PRODUCTOS TURISTICOS OPERACION TURISTICA D.G.D.P.T. PARA REALIZAR ACCIONES ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRACION oi:gi%?grﬂﬁgllls\'r?g;\
DE DESARROLLO TURISTICO
24 25
».| RECIBE, REVISA,

RECIBE, FIRMA 7| ENSUcCAsO

Y ENVIA PARA EMITE

VISTO BUENO COMENTARIOS

27

ANTEPROYECTO
DE INSTRUMENTO

26

RECIBE, REVISA, [«
ACTUALIZA Y
PREPARA
OFICIO DE ENVIO

A

Y ENVIA

ANTEPROYECTO
DE INSTRUMENTO

RECIBE Y TURNA
PARA SU
SEGUIMIENTO

ANTEPROYECTO
DE INSTRUMENTO

ANTEPROYECTO
DE INSTRUMENTO

28

31

RECIBE, REVISA |4
)l

RECIBE, FIRMA

29

RECIBE,

Y ENVIA PARA
EL DOCUMENTO
FINAL

ANTEPROYECTO
DE INSTRUMENTO

30

A

INCORPORA
ANEXOS Y
SOLICITA FIRMAS
DE INVOLUCRADOS

INSTRUMENTO
LEGAL

v

ELABORA Y
ENVIA EL
DOCUMENTO
FINAL

INSTRUMENTO
LEGAL

RECIBE Y TURNA
PARA SU
SEGUIMIENTO

INSTRUMENTO
LEGAL
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’ ; DIRECCION GENERAL DE 6 ol MIEMBROS DEL COMITE COORDINAGION )
D'REC&"D"(;’S ':'_‘rEA DE DESARROLLO DE SUBSECRETARIA DE D'RECCJE'XES: 32'E§°°' N o;g:g'gg Egm'ﬁ\l;os DIRECCION GENERAL DE ORGANISMOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRATIVA_ DE LA
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DE DESARROLLO TURISTICO OPERACION TURISTICA
l 32 33
RECIBE
INSTRUMENTO >
LEGAL FIRMADO i RECIBEN,

INVOLUCRADOS
Y ENVIA

INSTRUMENTO

INSTRUMENTO
LEGAL

LEGAL

34

RECIBE Y ENVIA |«
JUNTO CON
RECIBO PARA
INICIAR EL
TRAMITE

INSTRUMENTO
LEGAL

ENVIA A LOS
ORGANISMOS
DE SOCIEDAD
CIVIL

INSTRUMENTO
LEGAL

37

38
A
ENVIA ALA 3| RECIBE, REVISA,
DIR.GRAL. DE lMP;ﬁ%BSELLO ' VALIDA Y
ASUNTOS JUR. ELABORAY ENVIA PARA LA
PARA SU ENVIA RADICACION DE
RESGUARDO RECURSOS

INSTRUMENTO
LEGAL

INSTRUMENTO

39
LEGAL

INSTRUMENTO
LEGAL

RECIBE, REVISA,
REGISTRA,
TRAMITA ANTE _|

DOCUMENTACION DOCUMENTACION

TESOFEE
INFORMA

DOCUMENTACION
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MIEMBROS DEL COMITE ™\
4 ! DIRECCION GENERAL DE . DIRECCION Y SUBDIRECCION TECNICO PARA EL ) COORDINACION
DlRECEAOI;‘gS ;\[‘rEA DE DESARROLLO DE SUBSECRETARIA DE DE AREA DE LA OTORG. DE DONATIVOS DIRECCION GENERAL DE ORS%A‘(\:'IJ;'\:%SC%LLA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRATIVA DE LA
It PRODUCTOS TURISTICOS OPERACION TURISTICA D.G.D.P.T. PARA REALIZAR ACCIONES ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRACION SUBSECgETARiA DE
DE DESARROLLO TURISTICO OPERACION TURISTICA
42 41 i 40
dl
DAN SEGUIMIENTO [« EJERCEN -
ALAS ACCIONES RECURSOS <« RECIBE
ESTABLECIDAS EN CONFORME AL INFORMACION
EL INSTRUMENTO INSTRUMENTO E INFORMA
LEGAL LEGAL
INFORMACION INFORMAGION INFORMACION
UNA VEZ
OTORGADOS LOS
RECURSOS
PUBLICAN EN
EN INTERNET
INFORMACION
TERMINA
2.INVITACION VIA PAGINA
DE INTERNET DE LA SECTUR
| 44 45
RECIBE
> RECIBEN,
'NSEFA%%CFAQQ‘(ES " | sesionan, Toman
SOMETE A CONOCIMIENTO Y
CONSIDERACION RECOMIENDAN
CARPETA TECNICA CARPETA TECNICA
Y PROPUESTA Y PROPUESTA
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)

DIRECCION DE AREA DE
LAD.G.D.P.T.

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO DE
PRODUCTOS TURISTICOS

SUBSECRETARIA DE
OPERACION TURISTICA

DIRECCION Y SUBDIRECCION
DE AREA DE LA
D.G.D.P.T.

MIEMBROS DEL COMITE
TECNICO PARA EL
OTORG. DE DONATIVOS
PARA REALIZAR ACCIONES
DE DESARROLLO TURISTICO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

ORGANISMOS DE LA
SOCIEDAD CIVIL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

COORDINACION

ADMINISTRATIVA DE LA

SUBSECRETARIA DE
OPERACION TURISTICA

\

PUBLICAN LA

47

».| RECIBE SOBRES

INVITACION EN LA
PAGINA DE
INTERNET DE LA
SECTUR

INVITACION

48

Y AL TERMINO
DEL PLAZO
TURNA

SOBRES

RECIBE, <
CONVOCA,
VERIFICAY

LEVANTA ACTA

ACTA

CON REQUISITOS,

49

ELABORAN
INFORME
INDICANDO
MOTIVOS Y
NOTIFICAN

INFORME

REVISAN,

ANALIZAN,
ELABORAN Y
PRESENTAN

CEDULAS

EN SU CASO
CUADRO
COMPARATIVQ
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MIEMBROS DEL COMITE N
DIRECCION DE AREA DE DIRECCION GENERAL DE i DIRECCION Y SUBDIRECCION TECNICO PARA EL ORGANISMOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COORDINACION

LAD.GD.P.T. PRODUCTOS TURISTICOS OPERACION TURISTICA DE/READELA PR A o DIESS&}%NS T SOCIEDAD CIVIL ADMINISTRACION A UBSECRETARIA DE

DE DESARROLLO TURISTICO OPERACION TURISTICA

RECIBE, REVISA
Y SOMETE A
CONSIDERACION
DEL COMITE

CEDULAS

EN SU CASO
CUADRO
COMPARATIVO
52

RECIBEN,
REVISAN Y
SESIONAN. SE
LEVANTA ACTA

A\ 4

I

CONTINUA CON LAS ACCIONES
No. 15 ALA 44 DEL PROCESO
DE 1.0TORGAMIENTO
DIRECTO DE DONATIVOS

TERMINA
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. N
PROCEDIMIENTO: IV.4 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A
INSTITUCIONES PUBLICAS PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCIONES DE 1 Elaboran el anteproyecto del Programa de Trabajo[e Anteproyecto
AREA DE LA considerando el presupuesto autorizado y lo somete a de Programa
D.G.D.P.T. consideracion del Director General. de Trabajo
DIRECCION 2 |Recibe el anteproyecto del Programa de Trabajo, revisa y|e Anteproyecto
GENERAL DE somete a consideracion del Subsecretario de Operacion de Programa
DESARROLLO DE Turistica. de Trabajo
PRODUCTOS
TURISTICOS
SUBSECRETARiA 3 |Recibe el anteproyecto de Programa de Trabajo, revisa,|e Anteproyecto
DE OPERACION determina e instruye al Director General de Desarrollo de de Programa
TURISTICA Productos Turisticos. de Trabajo
¢SE APRUEBA EL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA?
4 |NO: Devuelve para su correccion y/o adiciones de
informacion conforme a requerimientos. (Regresa a la
actividad No. 1).
5 |Sl: Aprueba el Programa de Trabajo y turna a la Direccion
General de Desarrollo de Productos Turisticos para su
instrumentacion.
DIRECCION 6 |Recibe el Programa de Trabajo aprobado e informa a las|e Anteproyecto
GENERAL DE areas responsables de la DGDPT. de Programa
DESARROLLO DE de Trabajo
PRODUCTOS
TURISTICOS aprobado
SUBSECRETARIA 7 |Se reunen con los titulares de las instituciones publicas
DE OPERACION involucradas y acuerdan los proyectos a desarrollar para el
TURISTICA'Y ejercicio fiscal vigente.
DIRECCION
GENERAL DE
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 8 |Reciben instrucciones y contacta con las areas operativas de
AREA DE LA las instituciones publicas para presentar sus proyectos
D.G.D.P.T. vinculados con la actividad turistica de acuerdo con el
Programa de Trabajo autorizado.
N\ _J
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N
PROCEDIMIENTO: IV.4 SUSCRIPCI()NIDE CONVENIOS PARA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A
INSTITUCIONES PUBLICAS PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
INSTITUCIONES 9 |Preparan proyectos y presentan a la Direccion General de|e Carpeta
PUBLICAS Desarrollo de Productos Turisticos. Técnica
DIRECCION 10 |Recibe proyectos de las instituciones publicas y somete a|e Carpeta
GENERAL DE consideracion del Subsecretario de Operacion Turistica. Técnica
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
SUBSECRETARiA 11 |Recibe carpeta técnica, revisa, determina e instruye al|e Carpeta
DE OPERACION Director General de Desarrollo de Productos Turisticos. Técnica
TURISTICA
DIRECCION 12 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para| e Carpeta
GENERAL DE seguimiento. Técnica
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 13 |Prepara informacion y oficio para la elaboracion del|e Oficio
AREA DE LA instrumento legal que corresponda dirigido a la Direccién|e Mensaje de
D.G.D.P.T. General de Asuntos Juridicos. correo
electronico
D.G.D.P.T. 14 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de Asuntos|e Oficio
Juridicos.
DIRECCION 15 |Recibe solicitud e informacion, analiza y elabora|e Anteproyecto
GENERAL DE anteproyecto de instrumento legal y envia al area solicitante. Oficio
ASUNTOS
JURIDICOS
DIRECCION 16 |Recibe y turna a la Direccion de Area correspondiente para|e Anteproyecto
GENERAL DE su tramite. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCIONES DE 17 |Recibe, revisa y turna a las instituciones publicas|e Anteproyecto
AREADE LA involucradas para su revision. Mensaje de
D.G.D.P.T. correo
electrénico
\_ J
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N
PROCEDIMIENTO: IV.4 SUSCRIPCI()NIDE CONVENIOS PARA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A
INSTITUCIONES PUBLICAS PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
INSTITUCIONES 18 [Reciben, revisan y, en su caso, envian sus comentarios. ¢ Anteproyecto
PUBLICAS Mensaje de
correo
electrénico
DIRECCION DE 19 |Recibe, revisa, actualiza documento con los comentarios|e Anteproyecto
AREA DE LA recibidos y elabora oficio para envio a la Direccion General|e Oficio
D.G.D.P.T. de Administracién, para su visto bueno.
DIRECCION 20 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de|e Anteproyecto
GENERAL DE Administracion, para su visto bueno. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION 21 |Recibe, revisa, en su caso emite comentarios y envia. o Anteproyecto
GENERAL DE e Oficio
ADMINISTRACION
DIRECCION 22 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para|e Anteproyecto
GENERAL DE seguimiento. iCi
DESARROLLO DE 9 * Oficio
PRODUCTOS
TURISTICOS
I;)IRECCION DE 23 |Recibe, revisa, actualiza documento con los comentarios e Anteproyecto
AREA DE LA recibidos y prepara oficio para solicitar a la Direccion|e Oficio
D.G.D.P.T. General de Asuntos Juridicos, la elaboracién del documento
final.
DIRECCION 24 |Recibe, firma y envia a la Direccion General de Asuntos|e Anteproyecto
GENERAL DE Juridicos, para la elaboracion del documento final. e Oficio
DESARROLLO DE
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION 25 |[Recibe, elabora y envia el documento final al &rea|e Instrumento
SSEBIE?S; DE solicitante. legal
JURIDICOS * Oficio
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GROCEDIMIENTO: V.4 SUSCRIPCI()NIDE CONVENIOS PARA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A )
INSTITUCIONES PUBLICAS PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 26 |Recibe y turna a la Direccién de Area correspondiente para|e Instrumento
GENERAL DE seguimiento. legal
DESARROLLO DE e Oficio
PRODUCTOS
TURISTICOS
DIRECCION DE 27 |Recibe, revisa, incorpora anexos y solicita firmas de los|e Instrumento
AREA DE LA funcionarios de la SECTUR involucrados. legal
D.G.D.P.T. e Anexos
DIRECCION DE 28 |Recibe instrumento legal firmado por todos los funcionarios|e Instrumento
AREA DE LA de la SECTUR involucrados y envia a las instituciones legal
D.G.D.P.T. publicas correspondientes. e Anexos
INSTITUCIONES 29 |Reciben, firman y envian. e Instrumento
PUBLICAS legal
e Anexos
DIRECCION DE 30 |Recibe instrumento legal firmado por los funcionarios de las|e Instrumento
AREA DE LA instituciones publicas y envia un ejemplar al érea legal
D.G.D.P.T. administrativa de la D.G.D.P.T. para iniciar el trdmite|e Anexos
administrativo de transferencia de recursos.
DIRECCION DE 31 |Envia los ejemplares que corresponden a las instituciones|e Instrumento
AREA DE LA publicas. legal
D.G.D.P.T. .
e Anexos
e Oficio
DIRECCION DE 32 |Envia un ejemplar a la Direccion General de Asuntos|e Instrumento
AREA DE LA Juridicos para su resguardo. legal
D.G.D-P.T. [} AneXOS
e Oficio
AREA 33 |Recibe instrumento legal con sus anexos y elabora el|e Oficio
ADMINISTRATIVA formato de transferencia de recursos y los envia a la|e Instrumento
DELAD.G.D.P.T. Coordinacién ~ Administrativa de la Subsecretaria de| legal
Operacion Turistica para el tramite respectivo. e Anexos
Formato de
transferencia
\_ J
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TERMINA PROCEDIMIENTO

GROCEDIMIENTO: V.4 SUSCRIPCI()N’DE CONVENIOS PARA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A N
INSTITUCIONES PUBLICAS PARA REALIZAR ACCIONES DE DESARROLLO TURISTICO
UNIDAD OP ] DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 34 |Recibe instrumento legal con sus anexos y el formato de|e Oficio
ADMINISTRATIVA transferencia, revisa, valida y envia a la Direcciéon de|e Instrumento
DELAS.O.T. Recursos Financieros, solicitando realice los tramites legal
correspondientes para la radicacién de recursos a la clave|e Anexos
presupuestaria de la institucion publica correspondiente. Formato de
transferencia
DIRECCION 35 |Recibe documentacion a través de la Direccion de Recursos|e Instrumento
GENERAL DE Financieros, quien revisa, registra y tramita ante la Tesoreria legal
ADMINISTRACION de la Federacion, la radicacion de los recursos e informa del|e Anexos
g:ERCEl?é:SIgg DE resultado del tramite a la Coordinacion Administrativa de lale Formato de
Subsecretaria de Operacion Turistica. Para efectos del transferencia
FINANCIEROS el .
ejercicio presupuestal, los recursos se consideran
devengados para la Secretaria de Turismo, en el momento
que realice la ministracion correspondiente a la(s)
institucion(es) publica(s).
COORDINACION 36 |Recibe informacion sobre la radicacion de los recursos e
ADMINISTRATIVA informa a la Direccion General de Desarrollo de Productos
DELAS.O.T. Turisticos, quien a su vez informa a las instituciones publicas
a través de las Direcciones de Area.
INSTITUCIONES 37 |Ejercen los recursos conforme al instrumento legal suscrito
PUBLICAS en el cual se especifican los fines y acciones para lo que se
otorgo el recurso.
DIRECCION DE| 38 |Dan seguimiento a las acciones convenidas de acuerdo con
SRGES 5 TDE LA los compromisos establecidos en cada instrumento legal.
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PROCEDIMIENTO:

IV. 4 SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A INSTITUCIONES PUBLICAS PARA REALIZAR ACCIONES
DE DESARROLLO TURISTICO

D N B

SUBSECRETARIA DE

DIRECCIONES DE AREA

DIRECCION GENERAL DE

SUBSECRETARIA DE

OPERACION TURISTICA Y

) DIRECCION GENERAL DE 5 A
DESARROLLO DE ON TURI DIRECCION GENERAL DE INSTITUCIONES PUBLICAS D oNTOs JURIDIeGS - ADMINISTRACION OO DE LA SUBSECRETARIA DE
DELAD.G.D.P.T. OPERACION TURISTICA ASUNTOS JURIDICOS 5 S !
PRODUCTOS TURISTICOS DESARROLLO DE PRODUCTOS DIRECCION DE RECURSOS OPERACION TURISTICA
TURISTIcos FINANCIEROS
INICIO
1 2 3
A 4
ELABORAN N -
ANTEPROYECTO ”| RECIBE, REVISA >
DE PROGRAMA Y Y SOMETE A ngg%g,f"\,ﬂ?
LO SOMETEN A CONSIDERACION
CONSIDERACION
ANTEPROYECTO ANTEPROYECTO ANTEPROYECTO
DE PROGRAMA DE PROGRAMA DE PROGRAMA
A
DEVUELVE PARA
SU CORRECCION
ANTEPROYECTO
DE PROGRAMA
6 5
7
8 RECIBE < APRUEBAEL [€—
PROGRAMA PROGRAMA DE >
RECIBEN < APROBADO E TRABAJO Y " AiiERESXEI\II_(\)(S
INSTRUCCIONES INFORMA A LAS TURNA PARA SU PROYECTOS A
Y CONTACTA CON AREAS NSTRUMENTACION PR OARRO LR
INSTITUCIONES
PUBLICAS PROGRAMA PROGRAMA

PROGRAMA
DE TRABAJO

DE TRABAJO

DE TRABAJO

PROYECTOS A
DESARROLLAR
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