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INTRODUCCION

El articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal establece que el titular de
cada Secretaria de Estado, expedird los manuales de procedimientos para su funcionamiento,
los cuales deberan contener informacién sobre los principales procedimientos administrativos
que se establezcan.

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Innovacion del Producto Turistico, es
el instrumento que precisa los procedimientos y ambitos de responsabilidad de las areas que la
integran y se involucran en el proceso, proporcionar un medio practico y oportuno de capacitacion
en el trabajo para el personal y contribuir a una mayor eficiencia y productividad de la Secretaria;
con el propdsito fundamental de coadyuvar a la consecucién de los objetivos y metas a su cargo.

El presente Manual de Procedimientos, se integra en apartados que proporcionan informacion
sobre el Marco Juridico-Administrativo, Objetivo, Politicas de Operacion y Procedimientos con
sus respectivos diagramas de flujo.

La informacién necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por la
Direccion General de Innovacion del Producto Turistico, correspondiendo a la Direccién de
Organizacién, adscrita a la Direccion General de Administracion de la Oficialia Mayor, integrarla
y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que emitan
las dependencias globalizadoras, la Direccion General de Innovacién del Producto Turistico,
resolvera las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y aplicacion del presente
Manual de Procedimientos; asi mismo, debera llevar a cabo su revision periddica, actualizacion
y difusion en las areas que la integran.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas
LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F 4-1-2000 y sus reformas

Ley de Asociaciones Publico Privadas
D.O.F 16-1-2012 y sus reformas

Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones
D.O.F. 20-1-2005 y sus reformas

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente

Ley de Comercio Exterior
D.O.F 27-VII-1993 y sus reformas

Ley de Instituciones de Crédito
D.O.F 18-VII-1990 y sus reformas

Ley de Inversion Extranjera
D.O.F 27-XI11-1993 y sus reformas

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F 27-VI-1991 y sus reformas

Ley de los Impuestos Generales de Importacién y de Exportacion
D.O.F 18-VI-2007 y sus reformas

Ley de Planeacién
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F 31-Xll-1975 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-11-2007 y sus reformas

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

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F 16-1V-2008 y sus reformas



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PAGINA 8
SECTUR DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DEL

PRODUCTO TURISTICO FECHA DE ELABORACION
5 DE JUNIO DE 2015

Ley Federal de Archivos
D.O.F 23-1-2012 y sus reformas

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil
D.O.F. 9-11-2004 y sus reformas

Ley Federal de Instituciones de Fianzas
D.O.F. 29-X11-1950

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado b) del articulo
123
D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 4-VIlI-1994 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 Pablica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-X11-1996 y sus reformas

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

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

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa
D.O.F 30-X11-2002

cODIGOS

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PAGINA 9
SECTUR DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DEL

PRODUCTO TURISTICO FECHA DE ELABORACION
5 DE JUNIO DE 2015

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

Cddigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas
REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VI1I-2010

Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas
D.O.F. 05-X1-2012

Reglamento de la Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones
D.O.F. 09-11-2012 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica
D.O.F. 3-X1-1982 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Inversién Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones Extranjeras
D.O.F. 8-1X-1998 y sus reformas

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-X1-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 6-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-05-2014

Reglamento de la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la
Sociedad Civil
D.O.F. 7-VI-2005

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

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

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 2-V-1994 y sus reformas



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PAGINA 10

SECTUR DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DEL

PRODUCTO TURISTICO FECHA DE ELABORACION
5 DE JUNIO DE 2015

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998 y sus reformas

Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefa y Mediana
Empresa
D.O.F. 24-V-2006

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 2-1V-2014

Reglamento Interior de la Comisién Ejecutiva de Turismo
D.O.F. 8-X-2004

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D. O. F. 30-Xl11-2013

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y su
actualizacion
D.O.F. 30-VIII-2013 y 30-1V-2014, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2013-2018
D.O.F. 13-Xl11-2013

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente

ACUERDOS

Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a los servidores publicos que se indican
DOF 24-1-2014

Acuerdo que establece la circunscripcion territorial de delegaciones regionales de la Secretaria de
Turismo
D.O.F. 27-111-2014

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 modificaciones y adiciones
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DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las
Materias de Transparencia y de Archivos

D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccién
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros
D.O.F. 15-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el gue se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
D.O.F. 16-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional,
en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la
informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias

D.O.F. 8-V-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, del afio que corresponda



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PAGINA 12
SECTUR DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DEL

SECRETARIA DE TURISMO PRODUCTO TURISTICO FECHA DE ELABORACION
5 DE JUNIO DE 2015

MANUALES
Manual de Programacion y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente

Manual de Organizacioén General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 5-VIlI-2014
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1. OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo que sirva de guia y consulta, que permita al personal
de la Direccion General de Innovacion del Producto Turistico, identificar las politicas de operacion
y procedimientos en el desarrollo de las actividades de cada una de las areas que la integran,

coadyuvando en la consecuciéon de los objetivos y metas institucionales.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion General de Innovacion del Producto Turistico, 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 Naturaleza; Turismo Cultural y de Salud; Turismo de Reuniones; v,
Segmentos Especializados y Apoyo a la Comercializacion.

2. Establecera mecanismos de coordinacién con autoridades estatales y municipales;
dependencias federales, organismos privados y sociales y con el sector académico, para
la integracion de informacion y acciones para la Innovacion de productos turisticos
competitivos.

3. Realizar4 las acciones de transferencia de tecnologia de vanguardia, con los
requerimientos y caracteristicas de cada linea de producto, mediante la realizacién de
foros, talleres y/o seminarios, entre otros, asi como la edicion de material didactico técnico,
que oriente y facilite el desarrollo de productos competitivos y sustentables, contribuyendo
con ello, a la profesionalizacion de los actores de la industria turistica nacional.

4. Coordinard con las autoridades estatales y municipales de Turismo; dependencias
federales y organismos privados y sociales, las estrategias para impulsar la innovacioén,
desarrollo y consolidacion de productos turisticos.

5. Solicitara al Instituto de Competitividad Turistica (ICTUR), la realizacion de estudios
turisticos que requieran los proyectos a operar.

6. Definira las politicas y acciones de apoyo a la Comercializacién por Linea de Producto,
para fomentar la oferta de destinos turisticos.

7. Realizara acciones de asistencia técnica a entidades federativas, municipios y actores de
la industria turistica, para la innovacion y/o diversificacion por linea de producto.
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PROCEDIMIENTOS
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ACLARACION SOBRE LA INTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DEL PRODUCTO TURISTICO

A la Direccion General de Innovacion del Producto Turistico le corresponde inducir e implementar
el desarrollo, la consolidacién y la innovacion de productos turisticos que brinden ventajas
competitivas en la oferta turistica de México, para satisfacer la demanda del mercado nacional y
extranjero, posicionando al pais como un destino atractivo y diversificado para la atraccion de
segmentos desarrollados y en expansion, generando un mayor crecimiento econémico; conforme
a su Mision declarada.

La division funcional de la Direccion General de Innovacién del Producto Turistico, es por linea
de producto, de esta manera, su organizacion se integra por un director general y por las
siguientes areas: Direccion de Desarrollo de Turismo de Naturaleza; Direccion de Desarrollo de
Turismo Cultural y de Salud; Direccion de Desarrollo de Reuniones; y, Direccion de Segmentos
Especializados y Apoyo a la Comercializacion.

Los procedimientos principales que desarrollan y se documentan en este manual son:

1. Elaboracién de Estudios, Diagnésticos y Documentos Técnicos, para la Diversificacion e
Innovacién del Producto Turistico;

2. Profesionalizacién de los Actores de la Industria, para la Diversificacién e Innovacion del
Producto Turistico;

3. Acciones de Coordinacion y Vinculacion con Dependencias de Gobierno y Organismos
Privados y de la Sociedad Civil;

4. Acciones de Apoyo a la Comercializacién por Lineas de Producto; vy,

5. Acciones de Asistencia Técnica a Entidades Federativas, Municipios y Actores de la
Industria Turistica.

En virtud que la organizacion de la Direccion General de Innovacién del Producto Turistico se
agrupa por linea de producto, todos los procedimientos les son aplicables a cada una de las
direcciones de area; por lo que, para no reproducir de manera reiterada los procedimientos, éstos
se estandarizan u homologan, estableciendose los cinco generales, y con ellos se buscara
impulsar la innovacion, el desarrollo y la consolidacion de productos turisticos competitivos, que
respondan a las tendencias de la demanda de los mercados nacional e internacional, asi como
llevar a cabo la reingenieria de los productos turisticos, a fin de diferenciarlos de los
competidores.
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PROCEDIMIENTO: IV.1. ELABORACION DE ESTUDIOS,

DIAGNOSTICOS Y DOCUMENTOS

TECNICOS, PARA LA DIVERSIFICACION E INNOVACION DEL PRODUCTO

TURISTICO
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION Y 1 |Disefian el Anteproyecto del Programa de Trabajo Anteproyecto de
SUBDIRECCION DE considerando la elaboracién de estudios, diagnésticos y/o|  Programa de
AREA DE LA DGIPT documentos técnicos y lo someten a consideracion de la Trabajo
Direccion General de Innovacion del Producto Turistico.
DIRECCION 2 |Recibe el anteproyecto del Programa de Trabajo, revisa y Anteproyecto de
ﬁ\li’\(‘)'f\/i%gﬁ oEL somete a consideracién del Subsecretario de Innovacién y|  Programa de
PRODUCTO Desarrollo Turistico. Trabajo
TURISTICO
SUBSECRETARIADE | 3 |Recibe el anteproyecto de Programa de Trabajo, revisa, Anteproyecto de
g\'é\'sop\\g&%a_'\'o\( determina e instruye al Director General de Innovacion del|  Programa de
TURISTIEO Producto Turistico. Trabajo
¢SE APRUEBA EL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA?
4 | No: regresa para su correccion y/o adiciones de informacion
conforme a requerimientos. (Regresa a la actividad No. 1).
5 |Si: aprueba el Programa de Trabajo y turna a la Direccion
General de Innovaciéon del Producto Turistico para su
instrumentacion.
DIRECCION 6 |Recibe el Programa de Trabajo aprobado e informa a las Programa de
GENERAL DE Direcciones de area, para su instrumentacion. Trabajo
INNOVACION DEL S—r——
PRODUCTO P
TURISTICO
DIRECCION Y 7| Reciben——instrucciones —y —elaboran—propuestas —con Propuestas de
SUBDIRECCION DE justificaciones y anexos técnicos y envian a la Direccién| estudios,
AREA DE LA DGIPT General de Innovacion del Producto Turistico, para su visto diagnosticos y
bueno. documentos
técnicos
DIRECCION 8 | Recibe las propuestas, revisa y determina: Propuestas de
GENERAL DE estudios,
INNOVACION DEL diagnésticos y
PRODUCTO
TURISTICO ?éoccnl:gintos

¢ SE APRUEBAN LAS PROPUESTAS?
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PROCEDIMIENTO: IV.1 ELABORACION DE ESTUDIOS,

DIAGNOSTICOS Y DOCUMENTOS

TECNICOS, PARA LA DIVERSIFICACION E INNOVACION DEL PRODUCTO

TURISTICO

UNIDAD OP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
9 |No: regresan con observaciones para su correccion y/o
adiciones de informacion conforme a requerimientos.
(Regresa a la actividad No. 6)
10 |Si: aprueba las propuestas y turna a las Direcciones de Area
respectivas, para su implementacion.
DIRECCION Y 11 | Reciben propuestas autorizadas e integran la documentacion | e Justificacion,
SUBDIRECCION DE soporte requerida: justificacion y anexo técnico, sondeo de|  Anexo Técnico,
AREADELADGIET mercado, formato de suficiencia presupuestal y calendario de Sondeo de
pago, etc. Elaboran oficio de solicitud del servicio a contratar Mercado,
y presentan a la Direccion General de Innovacion del Producto Formato de
Turistico para visto bueno y firma. suficiencia
presupuestal,
calendario de
pago, Oficio
DIRECCION 12 |Recibe propuestas de los servicios a contratar, junto con la| e Expediente
GENERAL DE documentacién soporte, revisa, firma oficio y envia a la
'F’)\'RN(%/UAC?T'%N DEL Coordinacion — Administrativa de la Subsecretaria de
TURISTICO Innovacién y Desarrollo Turistico.
COORDINACION 13 | Recibe oficio y expediente con documentacion soporte para| e Expediente
ADMINISTRATIVA DE la contratacion de los servicios requeridos; revisa, registra y
LA SUBSECRETARIA AETETHINE:
DE INNOVACION Y :
DESARROLLO
TURISTICO
¢ES CORRECTA LA INFORMACION?
14 |No: regresa documentos indicando observaciones 'y

15

solicitando se realicen las correcciones pertinentes. (Regresa
a la actividad No. 11)

Si: elabora y presenta oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal para firma de autorizacion del Director General
de Innovacion del Producto Turistico.
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PROCEDIMIENTO: IV.1. ELABORACION DE ESTUDIOS,

DIAGNOSTICOS Y DOCUMENTOS

TECNICOS, PARA LA DIVERSIFICACION E INNOVACION DEL PRODUCTO

TURISTICO

UNIDAD OP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 16 |Recibe oficio de solicitud, revisa, firma y devuelve a la|e Expediente
ﬁ\llf\l’\(l)EvRAACLlc'?ﬁ oEL Coordinacion  Administrativa de la Subsecretaria de | e Oficio de
RRODUCTO Innovacion y Desarrollo Turistico. soI|_0|_tud qe
TURISTICO suficiencia
presupuestal
COORDINACION 17 |Recibe autorizacion y solicita a la Direccion de Presupuesto| e Expediente
ADMINISTRATIVA DE la suficiencia presupuestal, presentando los formatos|e Oficio de
LA SIDT correspondientes. solicitud de
suficiencia
presupuestal
DIRECCION DE 18 |Recibe solicitud —de suficiencia —presupuestal, revisa| e Expediente
PRESUPUESTO disponibilidad, en su caso, autoriza y devuelve. e Oficio de
solicitud de
suficiencia
presupuestal
COORDINACION 19 |Recibe documentos con la suficiencia presupuestal, obtiene | ¢ Expediente y
ADMINISTRATIVA DE la firma de autorizacién del Subsecretario de Innovacion y|  suficiencia
LA SIDT Desarrollo Turistico y de la C. Titular de la Secretaria de presupuestal
Turismo y envia a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que inicie el tramite de
contratacion del servicio requerido.
DIRECCION 20 | Recibe expediente y solicitud autorizada e inicia el proceso de | ¢ Expediente y
SE'\F‘QEE%TJLRAS%JSUNTA adjudicacion a la empresa a contratar, para después notificar|  suficiencia
NEIERALES a la Direccion General de Innovacion del Producto Turistico. presupuestal
SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION 21 |Recibe notificacién, revisa e instruye a la Direccién y|e Oficio
|(|3\|$\1’\<I)E\/F,QAACL|(?E oEL Subdireccion de Area respectivas, para dar seguimiento a la
PRODLCTO elaboracion del estudio, diagnoéstico y/o documento técnico.
TURISTICO
DIRECCION Y 22 |Reciben notificacion y dan seguimiento a la elaboracion del| e Correos

SUBDIRECCION DE
AREA DE LA DGIPT

estudio, diagndstico y/o documento técnico con el consultor
contratado. Informan sobre los avances a la Direccién General
de Innovacién del Producto Turistico. Emiten comentarios,
observaciones y sugerencias. Presentan a la Direccion
General de Innovacion del Producto Turistico.

electrénicos
e Minutas de
Reuniones
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FECHA DE ELABORACION

5 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.1. ELABORACION DE ESTUDIOS,

DIAGNOSTICOS Y DOCUMENTOS

TECNICOS, PARA LA DIVERSIFICACION E INNOVACION DEL PRODUCTO

TURISTICO
UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION GENERAL | 23 | Recibe el estudio, diagndéstico y/o documento técnico, revisa
PRODUCTO
TURISTICO
¢ES CORRECTA LA INFORMACION?
24 [No: regresa documentos indicando observaciones vy
solicitando se realicen las correcciones pertinentes. (Regresa
a la actividad No. 22)
25 | Si: solicita a la Direccion de Area respectiva, la elaboracién y
tramite del oficio de conformidad del trabajo realizado para su
pago.
DIRECCION Y 26 |Elaboran y tramitan el oficio de conformidad del trabajo|e Oficio

SUBDIRECCION DE
AREA DE LA DGIPT

realizado para su pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECTUR DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DEL

PRODUCTO TURISTICO FECHA DE ELABORACION
5 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.1.1 ELABORACION DE ESTUDIOS, DIAGNOSTICOS Y DOCUMENTOS TECNICOS, PARA LA
DIVERSIFICACION E INNOVACION DEL PRODUCTO TURISTICOS

/- DIRECCION Y . . COORDINACION ADMINISTRATIVA - DIRECCION GENERAL \
SUBDIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE SUBSECRETARIA DE DE LA SUESECRETARIA DE DIRECCION DE PRESUPUESTO | ADJUNTA DE RECURSOS
INNOVACION DEL INNOVACION ¥ DESARROLLO INNOVACION ¥ DESARROLLO MATERIALES ¥ SERVICIOS
AREADE LA DGIEY PRODUCTO TURISTICO TURISTICO ;
TURISTICO GENERALES
INICIO
v 2 3
DISERIAN » RECIBE »
> . Lt
ANTEPROYEGTO REVISA ¥ DE_T:: "L,‘SIQ'A c
¥ SOMETEN A SOMETE A | Pkl
CONSIDERACION CONSIDERAGION
ANTEPROYECTO ANTEFROYECTO ANTEPROYECTO
DE PROGRAMA DE PROGRAMA DE PROGRAMA

DE TRABAJD

DE TRABAJD

DE TRABAJD

SE
AFRUEBA
7

REGRESA

FPARA SU_
CORRECCION
= 5 @ | 5

RECIEEN
RECIEE E
INSTRUCCIONES | ] <+ APRUEBA Y
INFORRMA FARA TURMA PARA SU
ELABCRAN
SU INSTRUMEMN- INSTRUMENTA-
FROPUESTAS TACION h
¥ ENViaN clen

FROGRAMA

PROFUESTAS DE TRABAJID

RECIBE,
> REVISA Y

DETERMINA

FROFPUESTAS

SE
APRUEBAN
7

REGRESA
FARA SU
CORRECCION

O

AFRUEBA Y
TURMNA PARA SU
IMPLEMENTA-

\ CION -/
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‘ ‘ PRODUCTO TURISTICO FECHA DE ELABORACION
5 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.1.1 ELABORACION DE ESTUDIOS, DIAGNOSTICOS Y DOCUMENTOS TECNICOS, PARA LA
DIVERSIFICACION E INNOVACION DEL PRODUCTO TURISTICOS

f BIRECCIONT - = COORDINACION ADMINISTRATIVA : DIRECCION GENERAL \
SUBIRRECCISNDE DIRECCION GENERAL DE SUB SECRETARIA DE DE LA SUBSECRETARIA DE DIRECCION DE PRESUPUESTO | ADJUNTA DE RECURSOS
AREA DE LA DGIPT INNOVACION DEL INNOVACION ¥ DESARROLLO INNOVACION ¥ DESARROLLO MATERIALES ¥ SERVICIOS
PRODUCTO TURISTICO TURISTICO TURISTICO GENERALES
1 12 13

- m
FROPUESTAS E - RECIBEN » RECIBE,

INTEGRAMN PROPUESTAS REVISA

DOCUMENTACION REVISA, FIRMA REGISTRA Y
ELABCRAY ¥ ENViA DETERMIMNA

EXPEDIENTE

EXFEDIENTE

ES
CORRECTA LA
INFO

=l

REGRESA
INDICANDO
CORRECCICONES

v -

18 ELABORAY
FRESEMTA CFICIO
DE SOLICITUD DE

4l
REVISA, FIRMA fn SUFICIENCIA
¥ DEVUELVE PRESUPUESTAL
PARA FIRMA
EXPEDIENTE T 18
RECIBE
. REVISA
QOFICIO DE : ALi,nglljgﬁ.fN DISFOMIBILIDAD
SOLICITUD SURICIECA AUTCRIZA Y
PRESUPUESTAL DEVUELVE

EXFEDIENTE

EXFEDIENTE

CFICIO DE
SOLICITUD

OFICIO DE
SOLICITUD

19 20

OBTIENE FIRMA [

A .
DE AUTORIZACION| | R A
: PROCESO DE
ENViA PARA QUE ADJUDICACION
NICIE TRAMITE DE| ¥ NOTIFICA

CONTRATACION
EXPEDIENTE

EXFPEDIENTE

SUFICIENCIA
PRESUFUESTAL

SUFICIENCIA
FRESUPUESTAL

22 21

REVISA E
INSTRUYE PARA
SEGUIMIENTO DE
ELABORACION DE
ESTUDIO Y

DA SEGUIMIENTO
AELABORACION | €—T—
DE ESTUDIO Y
DIAGNOSTICO
INFORMA AVANCE

3

MINUTAS DE QFICID

REUNIONME.
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1 ELABORACION PE ESTUDIOS, DIAGNOS“COS Y DOCUMENTOS TECNICOS, PARA LA
DIVERSIFICACION E INNOVACION DEL PRODUCTO TURISTICOS
( meccone | omecoonceennoe | swssecnerwinoe [cootomsconsomuerann | | e )
- - INNOVACION ¥ DESARROLLO MATERIALES Y SERVICIOS
AREA DE LA DGIPT PRODUCTO TURISTICO TURISTICO TURISTICD GENERALES
73

RECIBE,

REWVISA Y

DETERMINA

ES
CORRECTA LA
INFO
?

24

REGRESA
INDICANDO
CORRECCIOMES

26 | 25

4+ SOLICITA

ELABORAGION Y
TRAMITE DE
OFICIO DE
CONFORMIDAD

ELABORA Y
TRAMITA

OFICIO DE
CONFORMIDAS

TERMINA
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5 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.2. PROFESIONALIZACION DE LOS ACTORES DE LA INDUSTRIA, PARA LA
DIVERSIFICACION E INNOVACION DEL PRODUCTO TURISTICO

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION Y 1 |Elaboran el Anteproyecto de Programa de Trabajo, Anteproyecto de
SUBDIRECCION DE considerando la realizacién de congresos, seminarios, talleres | Programa de
AREA DE LA DGIPT y otros de naturaleza similar, o en su caso, material técnico a Trabajo
editar. Presentan a la Direcciobn General de Innovacion del
Producto Turistico.
DIRECCION 2 |Recibe el anteproyecto de Programa de Trabajo; revisa y Anteproyecto de
ICIB\IIIE\II\IOE\/RAA(\_‘{_ICIJPI\IE SEL somete a consideracion del Subsecretario de Innovacién y|  Programa de
PRODUGTO Desarrollo Turistico. Trabajo
TURISTICO
SUBSECRETARIADE | 3 |Recibe el anteproyecto de Programa de Trabajo, revisa, Anteproyecto de
I[’)\:EI\IS(,)A\;AE%(EPOY determina e instruye al Director General de Innovacion del|  Programa de
TORISTICO Producto Turistico. Trabajo
¢ SE APRUEBA EL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA?
4 | No: regresa para su correccion y/o adiciones de informacion
conforme a requerimientos. (Regresa a la actividad No. 1).
5 [Si: aprueba el Programa de Trabajo y turna a la Direccion
General de Innovacién del Producto Turistico para su
instrumentacion.
DIRECCION 6 | Recibe el Programa de Trabajo aprobado e informa a la Programa de
GENERAL DE Direccion de Area respectiva, para su implementacion. Trabajo
INNOVACION DEL TolaaleTelo
PRODUCTO P
TURISTICO
DIRECCION Y 7 |Reciben instrucciones y elaboran propuestas con la Programa del
SUBDIRECCION DE planeacion de fechas, lugar, sede, programa y presupuesto|  Congreso,
EREADE L DCIET preliminar para el congreso, seminario y/o taller a realizar, o Seminario o
en su caso, material técnico a editar y envia a la Direccion Taller
General de Innovacion del Producto Turistico, para su visto
bueno.
DIRECCION 8 |Recibe la propuesta, revisa y determina. Propuesta del
INNOVACION DEL o
SRODUCTO Seminario 0
TURISTICO Taller
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UNIDAD OP : DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

¢ SE APRUEBA LA PROPUESTA?

9 |No: regresa con observaciones para Ssu correccion y/o
adiciones de informacion conforme a requerimientos.
(Regresa a la actividad No. 7)

10 |Si: aprueba la propuesta y turna a la Direccién de Area
respectiva, para su implementacion.

DIRECCION Y 11 |Elaboran propuesta de servicio a contratar e integran|e Justificacion
SUBDIRECCION DE documentacion soporte: justificacion y anexo técnico, sondeo | e Anexo Técnico,
AREA DE LA DGIPT de mercado, formato de suficiencia presupuestal y calendario | ¢ Sondeo de
de pago. Elaboran Oficio de solicitud del servicio a contratar; Mercado
presentan el expediente a la Direccion General de Innovacion | ¢ Egrmato de
del Producto Turistico, para su visto bueno y firma. suficiencia
presupuestal
e Calendario de
pago.
¢ Oficio
o (Expediente)
DIRECCION 12 |Recibe propuesta del servicio a contratar, junto con la|e Justificacion
GENERAL DE documentacién soporte; revisa, firma oficio y envia a la|e Anexo Técnico,
'F’)\'RNSS/S‘C?T'%N DEL Coordinacion Administrativa de la  Subsecretaria de|s Sondeo de
TURISTICO Innovaciéon y Desarrollo Turistico. Mercado
o Formato de
suficiencia
presupuestal
e Calendario de
pago.
e Oficio
o (Expediente)
COORDINACION 13 | Recibe Oficio y expediente con documentacion soporte para | e Expediente
ﬁAD“é':g#STRATNA DE la contratacion del servicio requerido; revisa, registra y

determina:
¢ES CORRECTA LA INFORMACION?

14 |No: regresa documentos indicando observaciones y
solicitando se realicen las correcciones pertinentes. (Regresa
a la Actividad No. 11)
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PROCEDIMIENTO: IV.2. PROFESIONALIZACION DE LOS ACTORES DE LA INDUSTRIA, PARA LA
DIVERSIFICACION E INNOVACION DEL PRODUCTO TURISTICO

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
15 | Si: elabora y presenta oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal para firma de autorizacion del Director General
de Innovacion del Producto Turistico.
DIRECCION 16 |Recibe oficio de solicitud, revisa, firma y devuelve a la|e Expediente
ﬁ\llf\l’\(l)EvRAAcIi([))ﬁ SEL Coordinacion  Administrativa de la Subsecretaria de|e Oficio de
SRODUCTO Innovacion y Desarrollo Turistico. soll_C|_tud qe
TURISTICO suficiencia
presupuestal
COORDINACION 17 {Recibe autorizacion y solicita a la Direccion de Presupuesto,| e Expediente

ADMINISTRATIVA DE
LA DGIPT

DIRECCION DE
PRESUPUESTO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE
LA SIDT

DIRECCION
GENERAL ADJUNTA
DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION
GENERAL DE
INNOVACION DEL
PRODUCTO
TURISTICO

18

19

20

21

la suficiencia presupuestal, los formatos

correspondientes.

presentando

Recibe solicitud de suficiencia presupuestal, revisa

disponibilidad, en su caso, autoriza y devuelve.

Recibe documentos con la suficiencia presupuestal, obtiene
la firma de autorizaciéon del Subsecretario de Innovacion y
Desarrollo Turistico y del C. Oficial Mayor de la Secretaria de
Turismo y envia a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales para que inicie el tramite de
contratacion del servicio requerido.

Recibe expediente y solicitud autorizada e inicia el proceso de
adjudicacion, a la empresa a contratar, para después notificar
a la Direccién General de Innovacion del Producto Turistico.

Recibe notificacion, revisa e instruye a la Direccion y
Subdireccion de Area respectivas, para la realizacion del
seminario, taller, conferencia, foro o, en su caso, material
técnico a editar.

e Oficio de
solicitud de
suficiencia
presupuestal

o Expediente

e Oficio de
solicitud de
suficiencia
presupuestal

o Expediente y
suficiencia
presupuestal

o Expediente y
suficiencia
presupuestal

e Oficio
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5 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.2. PROFESIONALIZACION DE LOS ACTORES DE LA INDUSTRIA, PARA LA

DIVERSIFICACION E INNOVACION DEL PRODUCTO TURISTICO

SUBDIRECCION DE
AREA DE LA DGIPT

conferencistas y aplican una evaluacion final del desarrollo del
evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION Y 22 | Reciben notificacion e inician los trabajos de organizacion del | ¢ Correos
SUBDIRECCION DE congreso, seminario y/o taller, tales como invitaciones a| electrénicos
AREA DE LA DGIPT participantes y conferencistas y logistica general del evento, | e Invitaciones
0 en su caso, de los materiales técnicos a editar.
DIRECCION Y 23 | Coordinan el desarrollo del evento, atienden a los|e Cuestionario de

evaluacion
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PROCEDIMIENTO: IV.2.1 PROFESIONALIZACION DE LOS ACTORES DE LA INDUSTRIA, PARA LA DIVERSIFICACION E
INNOVACION DEL PRODUCTO TURISTICO

[ DIRECCION Y SUBDIRECCION

DE AREA DE LA DGIPT

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION
DEL PRODUCTO TURISTICO

SUBSECRETARIA DE INNOVACION
Y DESARROLLO TURISTICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PRESUFUESTO

.
®

IMICIO

ELABORA Y
FRESENTA

AMNTEFROYECTO DE

FROGRAMA DE
TRABAJIO

INSTRUCCICNES

ENVIA FARA Vo Bo.

RECIBE

ELABORAMN
PROFUESTAS Y

SEMINARIO / TALLER

FROGRAMA DEL
CONGRESO

RECIBE, REVISA
¥ SOMETE A
COMNSIDERACION

ANTEPROYECTO DE

FPROGRAMA DE
TRABAIO

RECIEEE
INFORMA FPARA SU
IMPLEMEMTACION

PROGRAMA DE
TRABAJD

RECIBE,

A 4

REVISA Y
DETERMIMNA

FROGRAMA DEL
COMGRESO
[SEMINARIO / TALLER

SE
AFPRUEBA
?

NHO

REGRESA PARA
SU CORREGCION
CONFORME A
REQUERIMIENTCS

v 10

APRUEBA Y
TURMA FARA SU
IMFLEMENTACION

REVISA,
DETERMINAE
INSTRUYE

ANTEFROYECTO DE
FROGRAMA DE
TRABAJD

SE
APRUEBA
7

REGRESA FARA
SU CORRECCIGN
CONFORME A
REQUERIMIENTOS

Y s

AFPRUEBA Y
TURMA PARA SU
INSTRUMENTACION
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DIRECCION DE PRESUPUESTO

REVISA
CISPOMIBILIDAD,
AUTORIZA Y
DEVUELVE

OFICIO SOLICITUD
SUFICIENGIA
PPTAL

r DIRECCION Y SUEDIRECCION DIRECCION GENERAL DE INNOVACION | SUBSECRETARIA DE INNOVACION COORDINACION ADMINISTRATIVA
DE AREA DE LA DGIPT DEL PRODUCTO TURISTICO ¥ DESARROLLO TURISTICA
" 12 13
ELABORAN » » RECIBE,
FROPUESTAE RECIBE Y = REVISA
INTEGRAN ENvia REGISTRA Y
DOCUMENTACION DETERMINA
@ OFICI OFICIO EXPEDIENTE
ES
CORRECTA LA
INFO
REGRESA
INDICANDO
OBSERVACIOMES
PERTINENTES
15
v 15
« ELABORAY
REGIBE, REVISA PRESENTA OFICIO
FIRMA ¥ DEVUELVE DE SUFIGIENGIA
FPRESUFUESTAL
PARA FIRMA
OFICIO SOLICITUD 17
SUFICIENCIA
FRTAL RECIBE
AUTORIZACION ¥
» SOLICITA
SUFICIENCIA
PRESPUESTAL
CFICIO SOLICITUD
- SUFICIENCIA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA ERTAL
DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES
20 18
< RECIEE DOCS. CON |
RECIBE, AUTORIZA SUFICIENCIA PPTAL
E INICIA PROCESO OBTIENE FIRMAS DE
DE ADJUDICACION AUTORIZAGION
¥ NOTIFICA E INICIA TRAMITE
EXPEDIENTE Y EXPEDIENTE ¥
SUFICIENCIA SUFIGIENCIA
FPTAL PPRTAL
21
RECIBE
NOTIFICACION,
P |REVISA E INSTRUYE
QFICIO
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[ PROCEDIMIENTO: 1V.2.1 PROFESIONALIZACION DE LOS ACTORES DE LA INDUSTRIA, PARA LA DIVERSIFICACION E

INNOVACION DEL PRODUCTO TURISTICO

f DIRECCION Y SUBDIRECCION
DE AREA DE LA DGIPT

DIRECCION GENERAL DE \‘NNOVACI(')N
DEL PRODUCTO TURISTICO

SUBSECRETARIA DE INI!DVACIIf!N
Y DESARROLLO TURISTICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

A\

DIRECCION DE PRESUPUESTO

RECIBE
MOTIFICACION E
INICIA TRABAJOS

INVITACION

COORDINAN
DESARROLLO DE
EVENTC ¥ APLICAN
EVALUACION

CUESTIONARIO DE
EVALUACION

TERMINA
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5 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.3. ACCIONES DE COORDINACION Y VINCULACION CON DEPENDENCIAS DE
GOBIERNO Y ORGANISMOS PRIVADOS Y DE LA SOCIEDAD CIVIL

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION Y 1 |Sondean con los representantes de las Dependencias de
SUBDIRECCION DE Gobierno y Organismos Privados y de la Sociedad Civil los
AREA DE LA DGIPT proyectos susceptibles a desarrollarse para impulsar la
innovacion y diversificacion de la linea de producto que
corresponda, en el ejercicio fiscal vigente.
DIRECCIONES Y 2 |Elaboran el anteproyecto del Programa de Trabajo Anteproyecto de
SUBDIRECCIONES considerando la suscripcion de convenios con Dependencias|  Programa de
B(E;Iﬁff_EA DELA de Gobierno y Organismos Privados y de la Sociedad Civil y Trabajo
lo someten a consideracion de la Direccion General de
Innovacion del Producto Turistico.
DIRECCION 3 |Recibe el Anteproyecto de Programa de Trabajo; revisa y Anteproyecto de
&i’}‘)‘i&%gﬁ SEL somete a consideracién del Subsecretario de Innovacién y|  Programa de
PRODLCTS Desarrollo Turistico. Trabajo
TURISTICO
SUBSECRETARIADE | 4 |Recibe el anteproyecto de Programa de Trabajo; revisa, Anteproyecto de
:;\ISSOA\}/RAI\?%?LNOY determina e instruye al Director General de Innovacion del| — Programa de
TURISTES Producto Turistico. Trabajo
¢ SE APRUEBA EL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA?
5 [No: regresa para su correccion y/o adiciones de informacion
conforme a requerimientos. (Regresa a la actividad No. 2).
6 |Si: aprueba el Programa de Trabajo y turna a la Direccion
General de Innovacion del Producto Turistico para su
instrumentacion.
DIRECCION 7 |Recibe el Programa de Trabajo aprobado e informa a la Programa de
GENERAL DE Direccion de Area respectiva, para su implementacion. Trabajo
INNOVACION DEL aprobado
PRODUCTO P
TURISTICO
DIRECCION Y 8 | Convocan a Representantes de las diferentes Dependencias Correos
SUBDIRECCION DE de Gobierno, Organismos privados o de la Sociedad Civil| electrénicos
AREADE LA DGIPT involucrados, para definir las acciones a desarrollar para el Oficios

ejercicio fiscal vigente.
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PROCEDIMIENTO: IV.3.  ACCIONES DE COORDINACION Y VINCULACION CON DEPENDENCIAS DE

GOBIERNO Y ORGANISMOS PRIVADOS Y DE LA SOCIEDAD CIVIL

DE INNOVACION DEL
PRODUCTO
TURISTICO

su tramite.

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBSECRETARIADE | 9 |Preside y dirige las reuniones programadas con los titulares | ¢ Minuta de
INNOVACION Y de las Dependencia de Gobierno u Organismo Privado o de|  reunién
?52%3&%‘9?0 la Sociedad Civil involucrados y acuerdan las acciones a|e Oficios
DIRECCION desarrollar para el ejercicio fiscal vigente. 0 Correos_
GENERAL DE electronicos
INNOVACION DEL
PRODUCTO
TURISTICO
DIRECCION Y 10 | Recibeninstrucciones y contactan con las areas operativas de | ¢ Propuesta de
SUBDIRECCION DE las Dependencias de Gobierno u Organismo Privado o de la| acciones a
aREAUE LA DGIFT Sociedad Civil, para acordar las especificaciones de las| desarrollar
acciones a desarrollar, vinculadas con la actividad turistica, de
acuerdo con el Programa de Trabajo autorizado, y lo someten
a consideracion de la Direccion General de Innovacion del
Producto Turistico.
DIRECCION 11 |Recibe, revisa, determina e instruye al Director de Area|e Propuesta
GENERAL DE correspondiente, para su seguimiento. autorizada de
INNOVACION DEL acciones a
PRODUCTO
TURISTICO desarrollar
DIRECCION Y 12 |La Direccion y Subdireccion de Area respectivas, preparan | e Propuesta
SUBDIRECCION DE informacion y oficio para la elaboracion del Instrumento legal | autorizada de
AREA DE LA DGIPT que corresponda, dirigido a la Direccién General de Asuntos|  acciones a
Juridicos. Lo someten a consideracion del Director General de desarrollar
Innovacion del Producto Turistico. ¢ Oficio
DIRECCION 13 | Recibe, revisa, firma Oficio y envia a la Direccion General de | e« Acciones a
GENERAL DE Asuntos Juridicos. desarrollar
INNOVACION DEL . Ofici
PRODUCTO Iclo
TURISTICO
DIRECCION 14 | Recibe solicitud e informacion; analiza y elabora anteproyecto | ¢ Anteproyecto de
GENERAL DE de instrumento legal y envia al area solicitante. Instrumento
ASUNTOS JURIDICOS legal
o Oficio
DIRECCION GENERAL | 15 |Recibe y turna a la Direccion de Area correspondiente, para|e Anteproyecto de

instrumento legal
o Oficio
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PROCEDIMIENTO: IV.3. ACCIONES DE COORDINACION Y VINCULACION CON DEPENDENCIAS DE
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UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION Y 16 |Reciben, revisan y turnan a la Dependencia de Gobierno u|e Anteproyecto de
SUBDIRECCION DE Organismo Privado o de la Sociedad Civil involucrado, para| instrumento legal
AREA DE LA DGIPT. su revision. e Mensaje de
Correo
electronico u
Oficio
DEPENDENCIA DE 17 |Recibe, revisay, en su caso, envia comentarios. e Anteproyecto de
gggf’ﬁgag instrumento legal
PRIVADO O DE LA S
SOCIEDAD CIVIL Correg _
electronico u
Oficio
DIRECCION Y 18 |Reciben, revisa, actualiza documento con los comentarios | ¢ Anteproyecto de
SUBDIRECCION DE recibidos y elabora oficio para firma de la Direccion General instrumento legal
AREA DE LA DGIPT de Innovacion del Producto Turistico, solicitando a la|e Oficio
Direccion General de Asuntos Juridicos, la elaboracion del
documento final.
DIRECCION 19 |Recibe, revisa, firma oficio y envia a la Direccion General de | ¢ Anteproyecto de
GENERAL DE Asuntos Juridicos para la elaboracion del documento final. instrumento legal
INNOVACION DEL Ofici
PRODUCTO * liclo
TURISTICO
DIRECCION 20 [Recibe, revisa, elabora documento final y lo envia al area|e Instrumento
GENERAL DE solicitante. legal
ASUNTOS JURIDICOS —
e Oficio
DIR. GRAL. DE 21 |Recibe y turna a la Direccién de Area respectiva, para su|e Instrumento
INNOVACION DEL seguimiento. legal
PRODUCTO Ofici
TURISTICO * Mliclo
DIRECCION DE AREA | 22 |Recibe, revisa, incorpora anexos y solicita firmas de los|e Instrumento
DE LA DGIPT funcionarios de la SECTUR involucrados. legal
o Anexos
¢ Oficio
FUNCIONARIOS DE 23 |Reciben, firman y envian a la Direccion de Area de la DGIPT | e Instrumento
SECTUR respectiva. legal
INVOLUCRADOS
e Anexos
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UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE AREA | 24 |Recibe instrumento legal firmado por todos los funcionarios de Instrumento
DE LA DGIPT SECTUR involucrados, y envia a la Dependencia de| legal
Gobierno, Organismo Privado y de la Sociedad Civil. Anexos
Oficio
DEPENDENCIA DE 25 |Recibe, firmay envia a la Direccion de Area respectiva. Instrumento
GOBIERNO, legal
ORGANISMO ANexos
PRIVADO O DE LA o
SOCIEDAD CIVIL Oficio
DIRECCION DE AREA | 26 |Recibe instrumento legal firmado y envia un ejemplar a la Instrumento
DE LA DGIPT Direccion General de Asuntos Juridicos para su resguardo. legal
Envia los ejemplares que correspondan a las instancias Anexos
firmantes. Oficio
DIRECCION DE AREA | 27 |Dan seguimiento a las acciones convenidas de acuerdo con Minutas de
RESPECTIVA'Y los compromisos establecidos en cada instrumento legal. reuniones
REPRESENTANTES
DE LA DEPENDENCIA
DE GOBIERNO,
ORGANISMO
PRIVADO O DE LA
SOCIEDAD CIVIL
DIRECCION 28 |Supervisa las acciones desarrolladas de acuerdo con los Minutas de
GENERAL DE compromisos establecidos en cada instrumento legal. reuniones
INNOVACION DEL
PRODUCTO
TURISTICO

TERMINA PROCEDIMIENTO
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/ DIRECCION ¥ DIRECCION GENERAL DE SUBSECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE DEUPE:Eif‘?;;giggefggo FUNCIONARIOS DE
SUBDIRECCION DE INNOVACION DEL INNOVACIGN ¥ DESARROLLO ASUNTOS JURIDICOS DE LA SOCIEDAD CIVIL SECTUR INVOLUCRADOS
AREA DE LA DGIPT PRODUCTO TURISTICO TURISTICO

INICID
1
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ELABORAN Y »| reciee REVIZE | —F—> REVISA,
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DE FROGRAMA
DE TRABAJO
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DE PROGRAMA
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ANTEFROYECTO
DE PROGRAMA
DE TRABAJC

SE
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REGRESA

PARA SU
CORRECCION

2 T l :]

CONVOCAN <+ —— APRUEBA Y
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PRESIDE ¥
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10 P | ACCICNES A
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PRIVADOS Y DE LA SOCIEDAD CIVIL
/- DIRECCION ¥

SUBDIRECCION DE
AREA DE LA DGIPT

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION DEL
PRODUCTO TURISTICO

SUESECRETARIA DE
INNOVACION Y DESARROLLO
TURISTICO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DEFENDENCIA DE GOBIERNO
U ORGANISMO PROVADO
DE LA SOCIEDAD CIVIL

FUNCIONARIOS DE
SECTUR INVOLUCRADOS
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PRIVADOS Y DE LA SOCIEDAD CIVIL

( PROCEDIMIENTO: IV.3.1 ACCIONES DE COORDINACION Y VINCULACION CON DEPENDENCIAS DE GOBIERNO Y ORGANISMOS ]

-

DIRECCION ¥
SUBDIRECCION DE
AREA DE LA DGIPT
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INNOVACION DEL
PRODUCTO TURISTICO
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INNOVACION ¥ DESARROLLO
TURISTICO
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PRODUCTO
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION Y 1 |Elaboran el anteproyecto del Programa de Trabajo|e Anteproyecto de
SUBDIRECCION DE considerando la organizacion de Ferias y/o eventos, en apoyo |  Programa de
AREA DE LA DGIPT a la comercializacion por lineas de producto, y lo someten a Trabajo
consideracion de la Direccion General de Innovacion del
Producto Turistico.
DIRECCION 2 |Recibe el anteproyecto del Programa de Trabajo, revisa y|e Anteproyecto de
|(13\|I|E\|’\|0E\/F;A(\:L|OD|\|E EL somete a consideracion de la Subsecretaria de Innovacion y|  Programa de
PRODUGTO Desarrollo Turistico. Trabajo
TURISTICO
SUBSECRETARIADE | 3 |Recibe el anteproyecto de Programa de Trabajo; revisa, | e Anteproyecto de
:;\IE'\ISOA\I/RAI\?%?EIOY determina e instruye al Director General de Innovacion del|  Programa de
TURISTICO Producto Turistico. Trabajo
¢SE APRUEBA EL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA?
4 | No: regresa para su correccion y/o adiciones de informacién
conforme a requerimientos. (Regresa a la actividad No. 1).
5 |[Si: aprueba el Programa de Trabajo y turna a la Direccion
General de Innovaciéon del Producto Turistico para su
instrumentacion.
DIRECCION 6 [Recibe el Programa de Trabajo aprobado e informa a la|e Programa de
GENERAL DE Direccién de Area respectiva, para su instrumentacion. Trabajo
INNOVACION DEL aprobado
PRODUCTO P
TURISTICO
DIRECCION Y 7 |Reciben el Programa de Trabajo aprobado, para su|e Convocatoria
SUBDIRECCION DE implementacion. Elaboran la Convocatoria respectiva a las| e Lineamientos de
AREABE LA BGHPT entidades federativas, anexando los Lineamientos para la Operacion
Operacion de las Ferias y/o eventos, asi como los Cuadernos | ¢ Cuaderno de
de Cargos correspondientes, y envian a la Direccion General Cargos
de Innovacion del Producto Turistico.
DIRECCION 8 |Recibe y lanza Convocatoria de la Ferias y/o eventos a las| e Convocatoria
ﬁ“'lf\l“(')'fvipé-lgﬁ — entidades federativas del pais. Lineamientos de
PRODUCTO Operacion
TURISTICO e Cuaderno de
Cargos




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DEL
PRODUCTO TURISTICO

PAGINA

41 I

FECHA DE ELABORACION

5 DE JUNIO DE 2015
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PRODUCTO
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDADES 9| Reciben la Convocatoria, analizan cuadernos de cargos y| e Oficio de
FEDERATIVAS lineamientos para la operacion de las ferias y/o eventos; postulacién
analizan y determinan su participacion postulandose como
destino sede, ante la Direccién General de Innovacion del
Producto Turistico.
DIRECCION 10 [Recibe las solicitudes de candidaturas enviadas por las|e Propuestas de
GENERAL DE entidades federativas. Analiza y evalta el cumplimiento de lo| las entidades
::',\'RN(%/S‘S_'F%N i sefialado en los Cuadernos de Cargos y Lineamientos para la federativas.
TURISTICO Operacion de las Ferias y/o eventos, Yy emite dictamen, | « Dictamen
notificando resultado a la Subsecretaria de Innovacion y
Desarrollo Turistico.
SUBSECRETARIA DE | 11 {Recibe Dictamen y determina la sede ganadora. Instruye a la
I[l)\IIEI\ISOA\IC{AEQ%(BII_\IOY Direccion General de Innovacion del Producto Turistico, para
TORISTICO gue notifique el resultado a las entidades participantes.
DIRECCION 12 | Notifica la sede ganadora a las entidades participantes e | e Oficio de
GENERAL DE instruye a la Direccion de Area respectiva, para la|  Notificacion
'F',\'RN(%/UA&%N DEL conformacion del Comité Organizador de la Feria y/o evento,
TURISTICO co_nvocando a Dependencias de Gobierno y del Sector
Privado que corresponda.
DIRECCION Y 13 |Reciben instrucciones y elaboran propuesta de Acta de|e Oficio
SUBDIRECCION DE Instalacion del Comité Organizador, y la somete a|e Propuesta de
AREA DE LA DGIPT consideracion de la Direccién General de Asuntos Juridicos. Acta de
Instalacion del
Comité
Organizador
DIRECCION 14 | Recibe, revisa Yy en su caso, hace modificaciones y remite a| e Acta de
GENERAL DE la Direccion de Area de la DGIPT correspondiente. Instalacion del
ASUNTOS JURIDICOS Comité
Organizador
DIRECCION Y 15 | Reciben, revisan y someten a consideracion de la Secretaria | ¢ Oficio
SUBDIRECCION DE de Turismo estatal correspondiente; Dependencias de|e Acta de
AREABEEABEHT Gobierno y del Sector Privado consideradas. Instalacion del
Comité

Organizador
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PRODUCTO

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. PESCRIECIUN NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA 16 |Reciben, revisan y en su caso, proponen modificaciones. | ¢ Oficio
ESESTQ(L)DE Remiten a la Direccion de Area correspondiente, de la|e Actade
DEPENDENCIAS DE Direccion General de Innovacion del Producto Turistico Insta_la,cmn del
GOBIERNO Y DEL Comite
SECTOR PRIVADO Organizador
DIRECCION Y 17 | Reciben, revisan, hacen los cambios propuestos por la|e Oficio
SUBDIRECCION DE Secretarfa de Turismo estatal, Dependencias de Gobierno y|e Acta de
AREA DE LA DGIPT del Sector Privado, y la envian a la Direccién General de Instalacion del
Innovacion del Producto Turistico. Comité
Organizador
DIRECCION 18 | Recibe, revisa y envia a la Direccién General de Asuntos|e Oficio
ﬁ\l'lf\l’\(')'f\/i%gﬁ —L Juridicos, solicitando la elaboracién del documento definitivo. | ¢ Acta de
PRODUCTO lnstalla,uon del
TURISTICO Comite
Organizador
DIRECCION 19 |Recibe, revisa, elabora documento definitivo y lo envia|e Oficio
GENERAL DE rubricado, validado y en los tantos necesarios a la Direcciéon | e Acta de
ASUNTOS JURIDICOS General de Innovacion del Producto Turistico. Instalacién del
Comité
Organizador
DIRECCION 20 |Recibe y envia a la Direccion de Area correspondiente. | e Oficio
GENERAL DE Instruye para la realizacién del Acto Protocolario de firma del | ¢ Acta de
INNOVACTON DEL documento. Instalacion del
PRODUCTO -
TURISTICO Comite
Organizador
DIRECCION Y 21 [Reciben, revisan y resguardan. Reciben instrucciones y|e Oficio
SUBDIRECCION DE organizan Acto Protocolario para la firma oficial del|{e Actade
AREA DE LA DGIPT documento. Una vez realizado el Acto Protocolario, Instalacion del
distribuyen los tantos del mismo, segun corresponda. Comité

Organizador
¢ Invitaciones
e Boletin de

Prensa
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PRODUCTO

UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 22 |Gira instrucciones a la Direccion de Area respectiva, para
GENERAL DE Convocar a las dependencias integrantes del Comité
INNOVACION DEL Organizador a las reuniones de trabajo correspondientes.
PRODUCTO
TURISTICO
DIRECCION Y 23 | Reciben instrucciones; convocan a las Dependencias|e Correo
SUBDIRECCION DE integrantes del Comité Organizador y elaboran Orden del dia| electrénico de
AREA DE LA DGIPT para las sesiones de trabajo. invitacion
e Propuesta de
Orden del dia
DEPENDENCIAS 24 | Atienden Convocatoria y llevan a cabo las acciones que les| e Cuaderno de
INTEGRANTES DEL corresponden hasta la realizacion del evento, de acuerdo alo|  Cargos
COMITE sefialado en el Cuaderno de Cargos y Lineamientos de|e Lineamientos de
ORGANIZADOR Operacion. Operacion
DIRECCION Y 25 | Respectivas, coordinan el seguimiento y desarrollo de las|e Minutas de las
SUBDIRECCION DE diferentes vertientes del evento. reuniones de
AREA DE LA DGIPT )
trabajo
EMPRESA DE 26 | Aplica cuestionario de evaluacion, realiza informe final. e Cuestionarios de
MONTAJE Y evaluacion
COMERCIALIZACION e Informe final
DIRECCION 27 | Gira instrucciones a la Direccion de Area correspondiente, a
GENERAL DE fin de que convoque a reunién de Evaluacion final.
INNOVACION DEL
PRODUCTO
TURISTICO
DIRECCION Y 28 | Reciben instrucciones para Convocar al Comité Organizador | e Correo
SUBDIRECION DE a la Reunion de Evaluacion Final. electronico de
AREA DE LA DGIPT Invitacion

TERMINA PROCEDIMIENTO




SECTUR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

PAGINA

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DEL
PRODUCTO TURISTICO

44

FECHA DE ELABORACION
5 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.4.1 ACCIONES DE APOYO A LA COMERCIALIZACION POR LINEAS DE PRODUCTO

(, DIRECCION Y

DIRECCION GENERAL DE

SUBSECRETARIA DE

SECRETARIA ESTATAL

DEPENDENCIAS

;! B - ! ENTIDADES DIRECCION DE ASUNTOS DE TURISMO, DEPENDENCIA S INTEGRANTES DEL COMITE
SUBDIRECCION DE AREA INNOVACION DEL INNOVACION ¥ FEDERATIVAS JURIDICOS DE GOBIERNO Y DEL SECTOR ORGANIZADOR
DE LA DGIPT PRODUCTO TURISTICOS DESARROLLO TURISTICO PRIVADO
1 2 3
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(, DIRECCION Y

DIRECCION GENERAL DE

SUBSECRETARIA DE

SECRETARIA ESTATAL

DEPENDENCIAS

: ; , . ENTIDADES DIRECCION DE ASUNTOS DE TURISMO, DEPENDENCIAS INTEGRANTES DEL COMITE
SUBDIRECCION DE AREA INNOVACION DEL INNOVACIGN ¥ FEDERATIVAS JURIDICOS DE GOBIERNO Y DEL SECTOR ORGANIZADOR
DE LA DGIPT PRODUCTO TURISTICOS DESARROLLO TURISTICO PRIVADO
13 12
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ELAEORA INSTRUYE FARA
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/ DIRECCION Y

SUBDIRECCION DE AREA
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INNOVACION ¥

ENTIDADES
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DE GOBIERNO Y DEL SECTOR
PRIVADO

EMPRESA DE MONTAJ ;\
¥ COMERCIALIZACION

QFICIC DE
NOTIFICACION

28

CONVOCA AL
COMITE
ORGANIZADOR

TERMINA

27

GIRA
INSTRUCCIONES
QUE CONVOQUg]
REUNICN DE
EVALUAGION

&

DE LA DGIPT PRODUCTO TURISTICOS DESARROLLO TURISTICO
25 20
»
COORDIMNA L APLICA
SEGUIMIENTO Y CUESTICNARIO
DESARROLLO W REALIZA
DEL EVENTO INFORME
CUESTIONARIO
DE EVALUACIGN

IMFORME
FIMAL
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SECTUR :
SECRETARIA DE TURISMO FECHA DE ELABORACION
5 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.5. ACCIONES DE ASISTENCIA TECNICA A ENTIDADES FEDERATIVAS,
MUNICIPIOS Y ACTORES DE LA INDUSTRIA TURISTICA
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENTIDADES 1 |Elaboran solicitud de asistencia técnica para la innovacion y | ¢ Correo
FEDERATIVAS, diversificacion de productos, y lo envian a la SECTUR| electronico
Xcl#\lcl)%gsogEYL " (Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Turistico; Direccion
INDUSTRIA General de Innovacion del Producto Turistico y/o Direccion de
Area correspondiente).
SUBSECRETARIADE | 2 |Recibe solicitud, revisa e instruye a la Direccion General de | e Correo
INNOVACION Y Innovacién del Producto Turistico. electronico
DESARROLLO
TURISTICO
DIRECCION 3 |Recibe, revisa y gira instrucciones a la Direccion de Area|e Correo
GENERAL DE correspondiente. electronico
INNOVACION DEL
PRODUCTO
TURISTICO
DIRECCION Y 4 | Reciben, solicitud directamente y consultan con la Direccion | e Correo
SUBDIRECCION DE General de Innovacion del Producto Turistico. electronico
AREA DE LA DGIPT
DIRECCION 5 |Recibe, revisa y gira instrucciones a la Direccién y/o|e Correo
GENERAL DE Subdireccién de Area correspondientes. electronico
INNOVACION DEL
PRODUCTO
TURISTICO
DIRECCION Y 6 |Recibe, revisa y determina:
SUBDIRECCION DE
AREA DE LA DGIPT
¢ES FACTIBLE AT[ENDER LA PETICION CON LA
INFORMACION PROPORCIONADA?
DIRECCION Y 7 | Si: da respuesta por escrito de acuerdo con instrucciones | ¢ Oficio
SUBDIRECCION DE recibe y TERMINA PROCEDIMIENTO.
AREA DE LA DGIPT
DIRECCION Y 8 |No: se comunica con el peticionario y solicita informacion
SUBDIRECCION DE adicional y/o acuerda una cita.
AREA DE LA DGIPT
DIRECCION Y 9 |Atiende la cita concertada con el peticionario y le da la|e Cédulade
SUBDIRECCION DE asesoria y orientacién de acuerdo con su solicitud. Elabora el|  atencion
AREADELADGIPT formato “Cédula de atencion proporcionada a representantes
de destinos turisticos y/o actores de la industria”.
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SECTUR DIRECCION GENERAL DE INNOVACION DEL

PRODUCTO TURISTICO FECHA DE ELABORACION
5 DE JUNIO DE 2015

PROCEDIMIENTO: IV.5. ACCIONES DE ASISTENCIA TECNICA A ENTIDADES FEDERATIVAS,
MUNICIPIOS Y ACTORES DE LA INDUSTRIA TURISTICA

UNIDAD OP : DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION

5 DE JUNIO DE 2015

DE LA INDUSTRIA TURISTICA

[ PROCEDIMIENTO: IV.5.1 ACCIONES DE ASISTENCIA TECNICA A ENTIDADES FEDERATIVAS, MUNICIPIOS Y ACTORES ]

-

ENTIDADES FEDERATIVAS,
MUNICIFIOS Y ACTORES DE LA
INDU STRIA

SUBSECRETARIA DE INNOVACION
Y DESARROLLO TURISTICO

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION
DEL PRODUCTO TURISTICO

DIRECCION Y SUBDIRECCION \
DE AREA DE LA DGIPT

' G

1

[ELAECRAN SOLICITUD
DE ASISTENCIA
TECHICA Y LO

ENVIAN

CORREQ
ELECTRONICO

2

RECIBE SOLICITUD,
REVISAE
INSTRUYE

CORREC

ELECTROMICO

REVIEAY GIRA
INSTRUCCIONES

RECIBE, REVISA

RECIBEN SOLICITUD,
¥ COMSULTAMN

CORREC
ELECTROMICO

¥ GIRA
INSTRUCCIONES

ELECTROMICO

l—->
CORREC
ELECTROMICO
5
4
-
CORREOC
-
Ll

RECIBE, REVISA
W DETERMINA

DEBIDAMENTE
ELABORADO

DA RESPUESTA
FOR ESCRITO Y
TERMIMA
FROCEDIMIENTC

OFICIO

TERMINA
1 8

SOLICITA

INFORMACION Yi0
ACUERDA CITA

b

ATIEMDE CITA, DA
ASESORIA,
ELABORA FORMATO

CEDULA DE

ATENCIGN

TERMINA




