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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Turismo s un instrumento
administrativo que apoya el quehacer institucional y actia como documento fundamental
para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, ademéas de la
consulta en el desarrollo cotidiano de actividades. Los objetivos principales del Manual
son: a) disefar los procedimientos mediante la descripcion de las acciones a seguir por
los responsables de las unidades administrativas; b) uniformar y controlar la ejecucion de
las rutinas de trabajo; c) reducir costos al aumentar la eficiencia y sistematizar la
operacion; d) definir estandares de calidad y; e) facilitar las labores de evaluacién, control
interno y auditoria.

El presente Manual se elaboré con base en la guia técnica para elaborar manuales de
procedimientos emitida por la Secretaria de Contraloria mediante un proceso en el que
participaron todos los miembros de cada una de las unidades administrativas que
conforman la Secretaria de Turismo, mediante la colaboraciéon en el desarrollo de los
procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de manera que al aprobarse el mismo,
se tiene la certeza de que este esfuerzo permitirh avanzar en materia del desarrollo
administrativo.

El Manual esta compuesto por las siguientes secciones: el marco juridico que regula su
funcionamiento, el objetivo del Manual, la Misidn, Vision y los procedimientos de la
Dependencia. Este ultimo capitulo constituye el fin basico del presente Manual, ya que
describe paso a paso como se realizan las actividades para lograr el cumplimiento de las
atribuciones asignadas a la Secretaria de Turismo, a través de su estructura y con el
trabajo permanente de guienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de la
administracion publica.

Atentamente

Roberto Enriqgue Monroy Garcia
Secretario de Turismo
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CAPITULO |

1.MARCO JURIDICO

FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de
1917, dltima reforma 18 de noviembre de 2022.

ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. P.O.E.
14 de marzo de 1918, ultima reforma 13 de julio de 2022.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
P.O.E. 08 de octubre de 2021, ultima reforma 28 de diciembre de 2021.

Ley de Turismo del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 03 de mayo de 2011,
altima reforma 28 de agosto de 20109.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo P.O.E. 18 de julio del 2017, dltima reforma: P.O.E. 13 de mayo de 2021.
Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo. Periddico Oficial de fecha 20
de marzo del 2014, dltima Reforma 22 de agosto de 2019.

Ley del Patrimonio Estatal del Estado de Michoacan. P.O.E. de 09 abril de 1964,
ltima reforma 25 de enero de 2017.

Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo. Periddico Oficial de 17 de
abril de 1989, ultima reforma de fecha 27 de junio de 2014.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 18 de mayo del 2016,
altima reforma 10 de agosto de 2022.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios. P.O.E. 8 de agosto de 1983, ultima reforma 31 de agosto de 2022.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 11
de junio de 1998, ultima reforma 25 de noviembre de 2020.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo. P.O.E. 04 de febrero del 2020, ultima reforma 27 de octubre de 2021.
Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 07
de febrero del 2012.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, P.O.E. 08 de marzo de 2022.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, P.O.E. 28 de noviembre de
2022.

Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2021-2027

Programa Sectorial de Turismo. P.O.E. 20 de junio del 2017.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual, nos servira como un instrumento de apoyo para facilitar el
conocimiento y ejecucion de los procedimientos que se realizan en la Secretaria de
Turismo, conforme a las atribuciones que le confiere la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo y demas documentos
normativos aplicables; estableciendo de forma ordenada vy estandarizada los
procedimientos que realizan las unidades administrativas de la Secretaria, con la
finalidad de hacer méas eficientes sus procesos; sirviendo como una guia para la
induccion al puesto de todas aquellas personas servidoras publicas que ingresen o
asuman nuevos puestos y funciones dentro de la misma.

3. MISION

Impulsar el desarrollo turistico de Michoacan con gran pasién y respeto a las tradiciones,
cultura y naturaleza, en beneficio de sus habitantes, con pleno respeto a nuestros
valores e identidad cultural, que permitan aprovechar y preservar los atractivos naturales
y culturales con los que cuenta el Estado

4. VISION

Posicionar a Michoacan como el principal destino de turismo cultural y de naturaleza de
México, con un desarrollo permanente de nuevos productos turisticos altamente
competitivos, para la atraccion creciente del turismo nacional e internacional.
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS
A) OFICINA DEL SECRETARIO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencion, coordinacién, seguimiento y respuesta a
peticiones internas y externas

Cédigo del Procedimiento: P-ST-0S-01

Unidad Responsable: Oficina del Secretario

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar la atencion, seguimiento y respuesta a las peticiones externas e internas en el horario
establecido, que se recibieron en la Oficina del Titular de la Secretaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El horario establecido para la recepcion de peticiones sera de 9:00 a 15:00 horas, de lunes a
viernes.

2. Se deberd dar el seguimiento a todas las peticiones hasta la conclusion de las mismas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todas las unidades administrativas de la Secretaria de
Turismo.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 30.
e Manual de Organizaciébn de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.0.2 de la Secretaria
Particular.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion, coordinacion, seguimiento y respuesta a

peticiones externas e internas.

Cdédigo del Procedimiento:

P-ST-0S-01

Unidad Responsable:

Oficina del Secretario

A las Unidades Administrativas
Involucradas.

Fin del procedimiento

Administrativas
responsables

de contestacion

No. [ Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 [Recibe y entrega las | Personal de |Peticion Solicitud revisada
Solicitudes a la persona titular | Oficialia de partes
de la Secretaria Particular. de la Oficina del
Titular  de la
Secretaria
2 |Recibe, revisa y clasifica las | Titular de la [Solicitud revisada | Solicitudes
solicitudes. Secretaria clasificadas
Particular
3 [Evalla y delega las solicitudes | Titular * de la |Solicitudes Solicitudes
A las Unidades Admistrativas | Secretaria de |[clasificadas turnadas
responsables. Turismo
4 |Analizan, revisan, y dan | Titulares de las |Solicitudes Respuetas a
seguimiento a las solicitudes. Unidades turnadas solicitudes
Administrativas
responsables
5 [Envian respuestas de ‘las | Titulares de las [Oficios y|Correo
Solicitudes. Unidades memorandum de|electrénico u
Administrativas contestacion oficio
6 |Entregan oficios y | Titulares de las [Copias de oficios [Informacion
memordndum de conocimiento | Unidades y memorandum alidada
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3. FLUJOGRAMA
Personal de Oficialia . Titulares de las
de partes de la Titular de la Sggi:;;ﬂg Lae Unidades
Oficina del Titular de | Secretaria Particular Turismo Administrativas

la Secretaria

responsables

( Inicio )

A 4

solicitudes

Recibe y entrega las ||

Recibe, revisa 'y

clasifica las
solicitudes.

v

Evalla y delega las
solicitudes a las
Unidades Admistrativas
Responsables

Analizan, revisan, y

I . .
”1  dan seguimiento a
las solicitudes.

Envian respuestas de
las solicitudes.

\ 4

Entregan oficios y
memorandum de
conocimiento a las
Unidades Administrativas|
involucradas.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Asesoria técnica y orientacion para el manejo y operacion
de los programas y sistemas de la Secretaria
Cédigo del Procedimiento: P-ST-0OS-02
Unidad Responsable: Secretaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar la asesoria técnica y orientacion requerida por las Unidades Administrativas en el manejo

y operacioén de los programas y sistemas de la Secretaria de Turismo, para mantener las mejores

condiciones de operatividad de las areas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La atencidn debera realizarse de manera oportuna, para proporcionar la asesoria u orientacion
a las unidades administrativas, relativas al manejo y operacion de los programas y sistemas de

la Secretaria.

2. Se debera dar seguimiento a todas las solicitudes de las unidades administrativas y verificara
su cumplimiento

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para las unidades administrativas que conforman la Secretaria
de Turismo.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 29.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.0.1 de la Secretaria Técnica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asesoria técnica y orientacion para el manejo y operacion
de los programas y sistemas de la Secretaria

Cdédigo del Procedimiento:

P

-ST-0S-02

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

Fin del Procedimiento

No.| Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitudes asesoria u|Titular de la Solicitud Solicitudes de
orientacion para el manejo y|SecretariaTécnica asesoria u
operacién de los programas orientacion,
recibidas
2 |Analiza las solicitudes y turna para| Titular de la Solicitudes de Solicitudes de
Su atencion respectiva SecretariaTécnica |asesoria u asesoria u
ongtr)l_tgmon, orientacion,
recibidas analizadas
3 [Recibe, atiende y da seguimientolPersonal de la Solicitudes de Solicitudes
a las solicitudes. Secretaria Técnica [asesoria u atendidas
orientacion,
analizadas
4 |Libera solicitudes, da [Personal de la Solicitudes Registro de
seguimiento e informa el [Secretaria Técnica fatendidas solicitudes
cumplimiento de la asesoria u atendidas
orientacion
5 Recibe reporte de solicitudesTitular de laRegistro de Reporte de
atendidas Secretaria Técnica [solicitudes solicitudes
atendidas atendidas
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Secretaria Técnica Personal de la Secretaria Técnica
( Inicio )
A4
Recibe solicitudes asesoria u
orientacion para el manejo y operacion
de los programas
A 4
Analiza las solicitudes y turna para .| Recibe, atiende y da seguimiento a
su atencion respectiva o las solicitudes.

A 4
Libera solicitudes, da seguimiento e
informa el cumplimiento de la asesoria
u orientacion

Recibe reporte de solicitudes <
atendidas h

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion del programa operativo anual.

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-OS-03

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Dirigir la organizacion, integracion y seguimiento del programa operativo anual de la Secretaria de
Turismo, con el objetivo de cumplir en tiempo y forma con el envio hacia la instancia competente.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se remitiran con anticipacién a las Unidades Administrativas los formatos y lineamientos para la

integracion de la informacion.

2. Las Unidades Administrativas de la Secretaria, enviaran la informacion en los formatos

establecidos, y debidamente validados por la persona titular de la misma.

3. La informacién que remitan las Unidades Administrativas de la Secretaria, debera de contar con
la documentacién de soporte correspondiente, la cual estara resguardada por las mismas.

4. Las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, designaran un enlace
para establecer coordinacion con la Secretaria Técnica, a efecto de agilizar el proceso de

recopilacién de la informacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica y todas las unidades administrativas.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 29, fraccion Il.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.0.1 de la Secretaria Técnica,

funcion 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion del programa operativo anual.

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-OS-03

Unidad Responsable:

Secretaria Técnica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe y turna oficio a la [Titularde la Oficio Oficio y formatos
Secretaria Técnica para iniciar el |Secretaria de oficiales del POA
proceso de integracion del |Turismo
Programa Operativo Anual (POA)

2 |Verifican el oficio de requerimiento [Titular de la Instrucciones y| Formatos
y se determina la estrategia para |SecretariaTécnica |lineamientos
la integracion del POA. Remite a del POA
las Unidades Responsables los
formatos para la recopilacion de la
informacion.

3 |Reciben los formatos para el [Titulares delas Formatos POA de sus
llenado de la informacion del [Unidades Unidades
Programa Operativo Anual. Administrativas Responsables

responsables

4 |Integran la informacién y . la [Titulares delas |POA de sus POA de sus
remiten debidamente validada a |Unidades Unidades Unidades
la’  Secretaria Técnica y a la |administrativas  |Responsables |Responsables
Delegacion Administrativa responsables integrado integrado

5 |[Recibe formatos y se procede a [Titular de la POA delas |POA de sus
Su revision en la etapa de [SecretariaTécnica|Unidades Unidades
planeacion ~ de - actividades, Responsables |Responsables
acciones y/o obras revisado revisado
¢, Tiene correcciones?

Si. Regresa a la actividad 4.
No. Continla en la siguiente
actividad

6 [Envia Programa Operativo Anual a[Titular de la POA revisado [POA revisado en
la Delegacion Administrativa paralSecretariaTécnica fen su etapa de |a etapa de
realizar la integracion y validacion planeacion planeacion
de las cifras presupuestales

7 |ntegra 'y valida las cifras [Titular de POA integrado [POA validado
presupuestales. Delegacion

Administrativa
8 |Una vez conciliado el Programa [Titular de la POA validado [POA firmado

Operativo Anual, se firma y se
remite a la Secretaria de Finanzas
y Administracion.

Fin del Procedimiento

SecretariaTécnica
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular de la Titulares de las Titular de
Secretaria de Secretaria Técnica Unidades Delegacion
Turismo Administrativas Administrativa

Inicio

Recibe y turna oficio a la
Secretaria Técnica para
iniciar el proceso de la
integracion del Programa
Operativo Anual.

Verifica requerimientos de
informacion y remite a las
Unidades Administrativas

Reciben los formatos
para el llenado de la

Responsables los
formatos para la
integracion del Programa
Operativo Anual

A 4

informacion del Programa
Operativo Anual

Recibe formatos y
procede a su revision en

v

Integran la informacion y
la remiten debidamente

la etapa de planeacion de
actividades, acciones y/o
obras

¢ Tiene
correcciones?

validada a la la Secretaria
Técnica y a la Delegacion
Administrativa

Envia Programa
Operativo Anual a la
Delegacion Administrativa

Integra y valida las cifras

para realizar la
integracion y validacion
de las cifras
presupuestales.

Una vez conciliado el
Programa Operativo
Anual, se firmay se

A 4

presupuestales.

remite a la Secretaria de
Finanzas y
Administracién.

v

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Apoyo en la mejora de procesos internos.
Cédigo del Procedimiento: P-ST-0S-04
Unidad Responsable: Unidad de Evaluacién y Seguimiento

1.1 Obijetivo del Procedimiento:
Apoyar en la mejora de los procesos internos técnico-administrativos de la Secretaria de Turismo.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las personas titulares de las Unidades Responsables de manera coordinada trabajaran en
equipo con la persona titular de la Secretaria Técnica.

2. Establecer comunicacion permanente con todas las Unidades Responsables.

3. Fortalecer la participacion de todas las Unidades Responsables en el proceso de mejora
continua, de los procesos sustantivos de cada una.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Evaluacion y Seguimiento y a todas las unidades
administrativas de la Secretaria.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 32.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.0.4 de la Unidad de
Evaluacion y Seguimiento.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Apoyo en la mejora de procesos internos.

Cdédigo del Procedimiento: P-ST-0S-04

Unidad Responsable:

Oficina del Secretario

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 JAnalizan las necesidades y |Titulares de las | Procesos Diagnéstico de
oportunidades de mejora de sus [Unidades internos procesos
procesos internos y las dirigen a la |Responsables internos
Secretaria Técnica.
2 |Planea, define, gestiona y organiza |Titular de  la | Diagnostico de|Planeacién vy
alternativas de accion. Secretaria procesos estrategias de
Técnica internos mejora de
procesos
3 [Delega tareas a los Titulares de las|Titular de la | Planeacion y|Asignacién de
Unidades Responsables. Secretaria estrategias de|tareas
Técnica mejora de
prcesos
4 [Dan seguimiento a las tareas vy [Titulares de las | Asignacion de|Reporte Y
reportan avances a la Secretaria |Unidades tareas seguimiento de
Técnica. Responsables tareas
5 |Presenta un reporte de las tareas ([Titular de Ila | Reporte y | Reporte Y
realizadas a la persona titular de la [Secretaria segumiento segumiento de
Secretaria  de Turismo para su [Técnica de tareas tareas,
conocimiento. presentado
6 |[Recibe reporte. Titular de la | Reporte y | Archivo
Secretaria de | segumiento
Turismo de tareas,
Fin del Procedimiento. presentado
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3. FLUJOGRAMA
Titular de las Unidades Titular de la Secretaria Titular de la Secretaria de
Responsables Técnica Turismo

1 Inicio )

\4

Analizan las necesidades de la
secretarfa y las dirigen a la Planea, define, gestiona y
persona titular de la Secretaria organiza alternativas de accion

Técnica

A 4

Dan seguimiento a las tareas Delega tareas a los Titulares
y reportan avances de las Unidades Responsables

A

Presenta un reporte de las
tareas realizadas a la persona
titular de la Secretaria de
Turismo

A 4

A 4

Recibe Reporte

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento

Seguimiento 'y actualizacibn de las obligaciones
Transparencia.

de

Caodigo del Procedimiento

P-ST-OS-05

Unidad Responsable

Enlace Juridico

1.1 Objetivo del procedimiento:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General y Estatal en materia de Transparencia y

Proteccién de Datos Personales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Los formatos se tendran que requisitar de conformidad con lo establecido en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Michoacan de Ocampo.

2. Las personas titulares de las unidades administrativas de la Secretaria, de acuerdo a sus

atribuciones, deberan requisitar la informacién correspondiente, en los formatos respectivos.

3. Publicar de manera trimestral,

correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al' Enlace Juridico.

1.4 Fundamento Legal

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del

Estado de Michoacén de Ocampo.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 31.

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.0.3 del Enlace Juridico.

los formatos debidamente requisitados en los portales
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Seguimiento y actualizacion de las obligaciones de
Transparencia
Cdédigo del Procedimiento: P-ST-OS-05

Unidad Responsable: Enlace Juridico

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Envia solicitud de llenado de | Titular ~ del  Enlace | Solicitud Solicitud de
formatos correspondientes a | Juridico formatos
cada area.

2 | Reciben solicitud de llenado | Titulares de la | Solicitud de | Formatos
de los formatos respectivos | Delegacion formatos requisitos
para las Unidades | Administrativa,

Administrativas de su | Subsecretaria de

adscripcion. Desarrollo Turistico,
Subsecretaria de
Promocién y Secretaria
Técnica

3 | Recibe y revisa los formatos | Titular del  Enlace | Formatos Formatos
¢, Hay observaciones? Juridico requisitos revisados
Si. Regresa a la actividad 2
No. Continta en la siguiente
actividad.

4 | Entrega los formatos en la | Titular del Enlace | Formatos Formatos
hora y fecha establecida por | Juridico revisados entregados
la Direccion de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de la
Secretaria de Contraloria.

5 | Carga los formatos revisados | Titular del  Enlace | Formatos Acuse de
y validados en los sistemas | Juridico entregados carga en
correspondientes. sistema

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Enlace Juridico Titulares de la Delegacion Administrativa,

Subsecretaria de Desarrollo Turistico,
Subsecretaria de Promocion y Secretaria
Técnica

Inicio

Envia solicitud de llenado de formatos
correspondientes a cada area

Reciben solicitud de llenado de los
formatos respectivos para las Unidades
Administrativas de su adscripcion

\ 4

Recibe y revisa formatos <

¢Hay
observaciones?

Entrega los formatos en la fecha y hora
establecidos

A\ 4

Carga los formatos revisados y
validados en los sistemas
correspondientes

Fin




Manual de Procedimientos

Gobierno e Turi
de Michoacan Secretaria de Turismo
REV: 00 Fecha: 28/04/2023
HOJA: 23 DE: 206
1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento Seguimiento y respuesta a las solicitudes de informacién
Cdédigo del Procedimiento P-ST-OS-06
Unidad Responsable Enlace Juridico

1.1 Objetivo del procedimiento:
Brindar respuesta oportuna a las peticiones de la ciudadania en general en materia de

informacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1 Las solicitudes de informacion de la ciudadania recibidas en la Plataforma Nacional de
Transparencia, se deberan enviar a las areas competentes a fin de dar respuesta a la solicitud
requerida, en un término no mayor de 10 dias habiles, y se pueda contestar en la Plataforma
Nacional de Transparencia en un término menor de 20 dias.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Enlace Juridico y a las unidades administrativas de la
Secretaria.

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 31.
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.0.3 del Enlace Juridico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Seguimiento vy
informacion

respuesta a

las solicitudes de

Cdédigo del Procedimiento

P- ST-OS-06

Unidad Responsable

Enlace Juridico

No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de | d | Solicitud Solicitud de
informacion y turna a la Pe_rs_or'la € a informacion

. Oficialia de Partes del
persona titular del Enlace E -
o nlace Juridico
Juridico

2 | Recibe, revisa y clasifica las | Titular del Enlace | Solicitud de | Solicitud
solicitudes Juridico informacion Clasificada

3 | Turna al area | Titular del Enlace | Solicitud Solicitud
correspondiente, para su | Juridico Clasificada turnada
atencion

4 | Reciben la solicitud de | Titulares de la | Solicitud Solicitud
informaciéon y remiten a la | Secretaria  Técnica, | turnada remitida
persona titular del Enlace | Subsecretaria de
Juridico. Desarrollo  Turistico,

Subsecretaria de
Promocién y
Delegacion
Administrativa.

5 | Redacta la contestacion de | Titular del Enlace | Solicitud Oficio de
acuerdo a los términos que | Juridico remitida respuesta a la
se requieran. solicitud

6 | Turna para firma de la | Titular del Enlace | Contestacion Acuerdo y
persona  Titular de la | Juridico de acuerdo Oficio de
Dependencia. respuesta

firmados

7 | Recibe, firma y remite a la

Titular de Secretaria

Acuerdo y

Acuse de carga

persona titular - del Enlace | de Turismo Oficio de | en el sistema
Juridico. respuesta
firmados
8 | Entrega documentos de | Titular del Enlace | Acuse de | Documentos
respuesta firmados para la | Juridico carga en el | firmados
carga < en el sistema sistema
correspondiente.
9 | Archiva. Titular del Enlace | Documentos Documentos
Juridico firmados archivdos

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal de la
Oficialia de Partes del
Enlace Juridico

Titular del Enlace
Juridico

Titulares de la
Secretaria Técnica,
Subsecretaria de
Desarrollo Turistico,
Subsecretaria de
Promocioén, y
Delegacion
Administrativa

Titular de la Secretaria
de Turismo

Inicio

Recibe solicitud de
informacién y turna a

Recibe, revisa 'y

la persona titular del
Enlace Juridico

A 4

clasifica las
solicitudes

'

Turna al area

Reciben la solicitud de
informacion y remiten la

correspondiente, para
su atencion

Redacta la contestacion
de acuerdo alos <

P persona titular del
Enlace Juridico

términos que se
requieran.

v

Turna para firma del
Titular de la

Recibe, firmay remite
»| la persona titular del

Dependencia

Entrega documentos de
respuesta firmados para |4

Enlace Juridico

la carga en el sistema
correspondiente.

v

Archiva

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Elaboracion de los convenios, acuerdos, bases de coordinacion

Caodigo del Procedimiento: | P-ST-OS-07

Unidad Responsable: Enlace Juridico

1.1 Objetivo del Procedimiento

Instrumentar los convenios, acuerdos y/o bases de coordinacion para las Unidades Administrativas

de la Secretaria de Turismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, tendran que entregar
anexo a las solicitudes de revision y/o elaboraciéon de convenios, acuerdos y/o bases de

coordinacién, la documentacion legal necesaria, a fin de iniciar la revisién correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Enlace Juridico y a las unidades adminitrativas de la Secretaria.

1.4 Fundamento Legal:

e Leyde Turismo del Estado de Michoacan de Ocampo, articulos 3, fraccion IV;y 7.
e Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de Michoacan de Ocampo, articulo 6.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 31.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.0.3 del Enlace Juridico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de los convenios, acuerdos, bases de
coordinacion
Cédigo del Procedimiento: P-ST- OS-07
Unidad Responsable: Enlace Juridico
No. | Descripcién de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida

1 Envian a la persona titular | Titular de la Oficio de Oficio de
del Enlace Juridico el oficio | Secretaria de solicitud solicitud
de solicitud de elaboracion | Turismoy
y/o revisibn de convenio, | Unidades
acuerdo y/o bases de | Administrativas
coordinacion.

2 Recibe oficio de solicitud de | Titular del Oficio de Oficio de
elaboracion y/o revisibn de | Enlace Juridico | solicitud solicitud recibido
convenio, acuerdo y/o bases
de coordinacion

3 Revisa 'y clasifica las | Titular del Oficio de solcitud | Solicitud
solicitudes Enlace Juridico recibido Clasificada

4 Revisa la | Titular del Solicitud Convenio,
documentacién Enlace Juridico |Clasificada acuerdo y/o
adjunta al oficio de bases de
solicitud. coordinacién
¢Esta completa la
documentacion?

Si. Continua en la siguiente
actividad.
No. Se reincia procedimiento

5 Elabora y entrega convenio, | Titular del Convenio, Convenio
acuerdo y/o bases de | Enlace Juridico |acuerdo y/o entregado
coordinacion para recabar bases de
firmas. coordinacion y

oficio

6 Recaban firmas del convenio, | Titular de la Convenio Convenio,
acuerdo < y/o bases de | Secretaria de entregado acuerdo y/o
coordinacion. Turismoy bases de

Unidades coordinacion
Administrativas firmado

7 Ejecutan y supervisan objeto | Titulares de las Convenio, Convenio,
de convenio, acuerdos y/o | Unidades acuerdo y/o acuerdo y/o
bases de coordinacion. Administrativas bases de ejecutado

coordinacion
firmado

8 Entregan a la persona titular | Titulares de las Convenio, Copia simple
del Enlace Juridico copia | Unidades acuerdo y/o entregada
simple del convenio, acuerdo | Administrativas | ejecutado

y/o bases de coordinacion.
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No. | Descripcién de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
9 Recibe y archiva Titular del | Copia simple Caopia de
Enlace Juridico | entregada Convenio,
acuerdo y/o
Fin del Procedimiento TE"°
archivada
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Titular de la Secretaria de
Turismo y Unidades
Administrativas

Titular del Enlace Juridico Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Envian a la persona titular del
Enlace Juridico el oficio de

Recibe oficio de solicitud de

solicitud de elaboracion y/o
revision de convenio, acuerdo
y/o bases de coordinacion.

A

> elaboracion y/o revisién de
convenio, acuerdo y/o bases de
coordinacion

'

Revisa y clasifica las solicitudes.

v

Revisa la documentacion
adjunta al oficio de solicitud.

No

¢ Esta completa

la
documentacion?

Si l

Recaban firmas del convenio,

Elabora y entrega convenio,
acuerdo y/o bases de

acuerdo y/o bases de <
coordinacion.

coordinacion para recabar
firmas.

Ejecutan y supervisan objeto de

\ 4

convenio, acuerdos y/o bases de
coordinacion.

A 4

Entregan al Enlace Juridico
copia simple del convenio,
acuerdo y/o bases de
coordinacion.

A

Recibe y archiva

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de contrato de compra-venta y/o prestacion de
servicios.

Cdédigo del Procedimiento:

P-ST-0S-08

Unidad Responsable:

Enlace Juridico

1.1 Objetivo del Procedimiento

Instrumentar las compras o prestacién de servicios adquiridos o prestados para las Unidades

Administrativas de la Secretaria de Turismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1 Las personas titulares de los Departamentos de Servicios Generales y/o de Recursos Humanos
y Materiales, tendran que entregar anexa a las solicitudes para la elaboracién de contratos, la

documentacién necesaria, a fin de proceder a la elaboracién del contrato.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Enlace Juridico, y los Departamentos de Servicios

Generales y/o de Recursos Humanos y Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmueble del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
relacionados con bienes muebles e inmuebles del estado de Michoacan de Ocampo, vigentes.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 31.

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.0.3 del Enlace Juridico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboraciéon de contrato de compra-venta y/o
servicios.

prestacion de

Cédigo del Procedimiento:

P-ST-0OS-08

Unidad Responsable:

Enlace Juridico

No. zgﬁsiré;;cdlon i 2| besto y Area Insumo Salida
1 | Envian a la persona titular | Titulares de las | Solicitud Acuse de
del Enlace Juridico el oficio | Unidades contrato recibido
de solicitud de contrato de | administrativas
compra-venta ylo
prestacion de servicios.
2 | Recibe, revisa y clasifica | Titular del Enlace | Acuse de | Solicitudes
las solicitudes Juridico recibido clasificadas
3 | Revisa la documentacion | Titular del Enlace | Solicitudes Solicitudes
adjunta al oficio de | Juridico clasificadas vy | clasificadas vy
solicitud. documentacién | documentacion
¢Esta completa la adjunta adjunta
documentaciéon?
Si. Continua en la actividad
4
No. Regresa a la actividad 1
4 | Elabora y entrega | i, lar del Enlace Cpntrato y | Acuse
contrato al solicitante Juridico oficio
para recabar
firmas
5 | Reciben y firman contrato Titulares de las Contrato Contrato
Unidades firmado
Administrativas
6 Ejecutan y  supervisan U:]lijtljzrgjsde las Contrato Contrato
objeto de contrato. Administrativas firmado firmado
7 | Entregan a la persona | Titulares de las Copia de | Copia de
titular del Enalce Juridico | Unidades contrato contrato
copia simple de | Administrativas
identificacién de los
testigos, acuse y un
ejemplar del contrato
8 | Recibe y archiva Titular del Enlace | Copia de | Copia de
Juridico contrato contrato

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades Administrativas

Titular del Enlace Juridico

Envian a la persona titular del
Enlace Juridico el

Recibe, revisa y clasifica las

A 4

Ejecutan y supervisan objeto de
contrato

A 4

Entregan a la persona titular del
Enlace Juridico copia simple de

oficio de solicitud de contrato de solicitudes
compra-venta y/o prestacion de
servicios
Y
1 \ 4
Revisa la documentacién adjunta
al oficio de solicitud
No
jla
documentacion
esta completa?
Si
Recib fi < Elabora y entrega contrato al
eciben y firman contrato solicitante para recabar firmas
\ 4

identificacion de los testigos,
acuse y un ejemplar del contrato

v

Recibe y archiva

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Difusion de las actividades oficiales de la Secretaria
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-0S-09
Unidad responsable: Unidad de Difusion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Difundir las actividades, programas y estrategias desarrolladas por la dependencia, asi como los
atractivos turisticos del Estado que interesan a los diferentes segmentos turisticos: cultura,
alternativo, negocios y demas rubros vinculados con el sector turistico.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La Unidad de Difusion implementara las acciones a fin de difundir los diversos productos,
estrategias y eventos turisticos del Estado; de conformidad a las disposiciones normativas
establecidas por la Coordinacion General de Comunicacién Social del Despacho del
Gobernador.

La Unidad de Difusién se encargara de difundir las ferias, fiestas y tradiciones que se
celebran en los 113 municipios del Estado.

La Unidad de Difusion podra proporcionar a los medios de comunicacion, invitaciones,
boletines informativos y materiales de apoyo como pueden ser entre otros: fotos, estadisticas
generadas por las areas competentes, videos, audios, segun sea el caso, a fin de difundir
cada evento y/o atractivo turistico.

Establecerd la coordinacion permanente con las instancias organizadoras, en la cobertura de
eventos en los que participe la Secretaria de Turismo, dentro o fuera del territorio Estatal.
Para la difusion de atractivos turisticos del Estado, por parte de medios locales, nacionales e
internacionales, la Unidad de Difusién proporcionara apoyo con informacion y logistica de los
eventos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Difusion.

1.4 Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 33.
Manual de Organizacién de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.0.5 de la Unidad de Difusion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Difusion de las actividades oficiales de la dependencia

Cddigo de Procedimiento:

P-ST-OS-09

Unidad responsable:

Unidad de Difusion

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Realiza programa de difusion y/o | Personal de la Comunicado, | Programa de
entrevistas para medios locales, | Unidad de Fotografias, | difusién y/o
nacionales e internacionales, de | Difusién Audios y/o entrevistas
las actividades de la Secretaria de Video
Turismo consideradas de mayor Estadisticas,
impacto y relevancia, asi como los si es el caso.
eventos, tradiciones y productos
turisticos mas sobresalientes por
temporada.

2 | Convoca a medios de | Personal de la Programa de | Convocatoria
comunicacion. Unidad de difusién y/o

Difusion entrevistas

3 | Asisten a la conferencia de | Medios de Convocatoria | Conferencia de
prensa. comunicacion Prensa.

4 | Realiza los tramites y/o enlaces | Personal de la Informacion Entrevistas
con los representantes de los | Unidad de cualitativa y
medios de comunicacion locales, | Difusién cuantitativa
nacionales internacionales para para entregar
que los funcionarios de la a los medios
Secretaria, den entrevistas de de
acuerdo al interés del reportero y/o comunicacio
lo que la dependencia quiera dar a n
conocer.

5 | Elabora gestion para el traslado, | Personal de la Informacion Acciones de
elaboracion y entrega de material | Unidad de cualitativa y difusion
informativo 'y en_ su caso | Difusién cuantitativa
hospedaje - y alimentacion de
equipos de prensa local, nacional
y/o internacional convocados para
la  cobertura informativa de
eventos de la Secretaria de
Turismo del Estado o difusion de
atractivos turisticos.

6 | Da seguimento al programa de | Personal de la Acciones de | Registro de
difusion y/o entrevistas. Unidad de difusion acciones de

Difusion difusion

Fin del Procedimiento

implementadas
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3. FLUJOGRAMA

Personal de la Unidad de Difusion

Medios de Comunicacion

Inicio

Realiza programa de difusion y/o
entrevistas para medios de comunicacion

\ 4

Convoca a medios de comunicacién a

Asisten a la conferencia de prensa

conferencia de prensa

Realiza los tramites y/o enlaces con los

A 4

convocada

representantes de los medios de
comunicacion

A

A 4

Elabora la gestion para el traslado,
elaboracion y entrega de material
informativo

A 4

Da seguimento al programa de difusén
y/o entrevistas

Fin
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B. SUBSECRETARIA DE DESARROLLO TURISTICO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Coordinar la elaboracién e implementacion de estudios y
proyectos en materia de desarrollo turistico.

Cdédigo del Procedimiento: P-ST-SDT-01

Unidad Responsable: Subsecretaria de Desarrollo Turistico

1.1 Objetivo del procedimiento:

Entregar a la persona titular de la Secretaria la informacién detallada de cada proyecto realizado
por la Subsecretaria a fin de analizar, aprobar e iniciar la ejecucién de los mismos, siguiendo los
lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo; a fin de promover la consolidacién, reconversiéon y
revaluacion de productos turisticos locales y regionales, a partir de la integracién de atractivos con
valor agregado.

1.3 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subsecretaria de Desarrollo Turistico debera remitir a la persona titular de la Secretaria, los
proyectos en materia de desarrollo turistico, para su revision, andalisis y aprobacién, en su
caso.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subsecretaria de Desarrollo Turistico.

1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 20, fraccion XV.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1 de la Subsecretaria de
Desarrollo Turistico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinar la elaboracion e implementacion de estudios y
proyectos en materia de desarrollo turistico.

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-SDT-01

Unidad Responsable:

Subsecretaria de Desarrollo Turistico

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe documentos de estudio o |Titular de lal Documentos | Documentos
proyecto para revision de los mismosy | Subsecretaria de| de estudio o |de estudio o
los delega a los Titulares de la pesarrollo Proyecto Proyecto
Direcciones de la Subsecretaria de P revisados
P Turistico
Desarrollo Turistico.
2 |Reciben documentos de estudio o|Titulares de las |Documentos |Informacion
proyecto y le dan seguimiento. Direcciones de |de estudio o |del estudio o
la Subsecretaria | Proyecto proyecto
de Desarrollo |revisados
Turistico
3 |Registran e integran la informacion de|Titulares de las |Informacién |Borrador del
cada proyecto para estudiarlo y ver la|Direcciones de |del estudio |estudio o
viabilidad para llevarlo a cabo. la Subsecretaria |o proyecto |proyecto
de Desarrollo
Turistico
4 |Elaboran un diagndstico en el cual|Titulares de las |Borrador del | Diagndstico
especifican cada accién a realizar, el| Direcciones de |estudioo
tiempo y los montos requeridos y lo|la Subsecretaria |Proyecto
remiten a la persona titular de lajde Desarrollo
Subsecretaria de Desarrollo Turistico| Turistico
5 |Recibe y revisa el diagnéstico. Titular de  la Diagndstico |Diagndstico
¢Requiere modificaciones? Subsecretaria de revisado
S[. Remlte a las personas Tltulares’de las Desarrollo
Direcciones de la Subsecretaria deT L
Desarrollo Turistico; uristico
No. Continua en la siguiente actividad
6 |Presenta los proyectos a la persong| Titular  de  la Diagndstico |Proyecto
Secretaria de Turismo para su revision y| SUPSecretaria  def revisado
., Desarrollo
aprobacion. Turistico
7 | Aprueba los proyectos. Titular ~ de  Ia Proyecto Proyecto
Secretaria de aprobado

Fin del Procedmiento

Turismo
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de Desarrollo Turistico

Titular de la Subsecretaria Titulares de la Direcciones
de la Subsecretaria de

Desarrollo Turistico

Titular de la Secretaria de
Turismo

Inicio

\ 4
Recibe documentacion

de estudio o proyecto

Recibe y revisa el

A\ 4

Reciben documentacion
de estudio o proyecto y le
dan seguimiento.

v

Registran e integran la
informacion de cada
proyecto

'

A

diagnostico

¢Requiere

Elaboran diagnéstico e
especifican acciones a
realizar

A

modificaciones?

Presenta proyecto a la

Aprueba los proyectos

A 4

Secretaria de Turismo
para su aprobacion

Fin
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1.GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracibn de los programas
sectoriales

operativos

anuales

Cédigo del Procedimiento:

P-ST-SDT-02

Unidad Responsable:

Subsecretaria de Desarrollo Turistico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integrar el Programa anual de actividades de la Subsecretaria de Desarrollo Turistico, a través del
cual concreta la realizacion de proyectos, acciones, obras y servicios a realizar, para la integracion
del programa operativo anual (POA), para la organizacion, direccion y supervision de las acciones
de desarrollo turistico que se realicen, en coordinacién con los titulares de las Unidades

Administrativas de su adscripcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subsecretaria de Desarrollo Turistico dara prioridad a los Municipios con mayor
potencial turistico; para la integracion de los programas operativos sectoriales, atendiendo las
vocaciones regionales y las acciones prioritarias para las personas titulares del Ejecutivo

Estatal y de la Secretaria.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para las unidades que conforman la Subsecretaria de

Desarrollo Turistico.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 20, fraccion II.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1 de la Subsecretaria de

Desarrollo Turistico.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de los programas operativos anuales sectoriales

Cédigo del Procedimiento:

P-ST-SDT-02

Unidad Responsable:

Subsecretaria de Desarrollo Turistico

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Establece las acciones | Titular de la Acciones, Acciones, obras y
prioritarias 'y el techo | Secretaria de obrasy servicios
financiero segun el | Turismo servicios de prioritarios
presupuesto de egresos Yy desarrollo
recursos asignados a la UPP. turistico

2 | Revisa el Programa Estatal | Titular de la Acciones, Definicién de
de Subsecretaria de | obrasy acciones, obras y
Desarrollo, define las | Desarrollo servicios servicios
acciones de la Subsecretaria | Turistico prioritarios prioritarios
de Desarrollo Turistico vy
solicita el techo financiero

3 | Notifica a la persona titular de | Titular de la Acciones, Notificacion del
la Subsecretaria de | Secretaria obrasy techo financiero
Desarrollo Turistico el techo | Técnica servicios
financiero. prioritarios

4 | Informa a los Directores de la | Titular de la Notificacion Techo financiero y
Subsecretaria de Desarrollo | Subsecretaria de | del techo acciones a
Turistico las acciones a | Desarrollo financiero desarrollar
desarrollar, asi como el techo | Turistico
financiero.

5 | Revisan el manual para la | Titulares de la Techo Manual para la
liberacion y ejercicio del gasto | Direcciones de financiero y liberacién y
para la integracién del | la Subsecretaria | acciones a ejercicio del gasto,
POA. de Desarrollo desarrollar revisado

Turistico

6 | Integran el Programa | Titulares de la Manual para la | POA integrado
Operativo Anual y someten a | Direcciones de liberacion y
autorizacion de la | la Subsecretaria | ejercicio del
Subsecretaria de Desarrollo | de Desarrollo gasto, revisado
Turistico. Turistico

7 | Recibe el POA para su | Titularde la POA integrado | POA propuesto
aprobacion. Subsecretaria de
¢ Tiene observaciones? Desarrollo
No. Contindia en la siguente Turistico

actividad,
Si. Remite a las Direcciones
de la Subsecretaria de
Desarrollo Turistico para su
correccion.
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No. | Descripcién de la Actividad | Puestoy area Insumo Salida

8 | Recibe y analiza POA Titular de la POA propuesto | POA autorizado
¢SAutoriza? Secretaria de
No.- Remite a la persona | Turismo
titular de la Subsecretaria de
Desarrollo Turistico para su
correccion.

Si. Continla en la siguiente
actividad

9 | Integra los expedientes una | Titular de la POA Expedientes
vez que el POA es autorizado | Secretaria autorizado Técnicos.
por las instancias | Técnica
correspondientes.

10 | Solicitan a la persona titular | Titulares de la Expedientes Solicitud de
del Departamento la | Direcciones de Técnicos. integracion de
integracion de Expedientes | la Subsecretaria Expedientes
Técnicos. de Desarrollo Técnicos.

Turistico

11 | Integran Expedientes | Titulres de los Solicitud de Expedientes
Técnicos y someten a revision | Departamentos integracion de | Técnicos
de las personas titulares de | de la Expedientes integrados
las  Direcciones de la | Subsecretaria Técnicos.

Subsecretaria de Desarrollo | de Desarrollo
Turistico Turistico

12 | Revisan y autorizan el | Titulares de la Expedientes Expedientes
expediente técnico y remiten | Direcciones de Técnicos técnicos
a la persona titular de la |la Subsecretaria | intergrados autorizados
Delegacion Administrativa de Desarrollo

Turistico

13 | Recibe y revisa los | Titular de la Expedientes Expedientes
expedientes técnicos Yy los | Delegacion técnicos técnicos revisado y
envia a las instancias | Administrativa autorizados autorizados
correspondientes para  su
aprobacion.

14 | Notifica la liberacion de | Titular de la Expedientes Oficio de
recursos. Delegacion técnicos liberacion de

Administrativa revisado y recursos

Fin del'Procedimiento

autorizados
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Titular de Titular de la Titular de la Titulares de la Titulares de los Titular de la
Secretaria de Subsecretaria de Secretaria Direcciones de la Departamentos Delegacion
Turismo Desarrollo Técnica Subsecretaria de dela Administrativa
Turistico Desarrollo Subsecretaria de
Turistico Desarrollo
Turistico

Establece acciones Defllne_ acciones
prioritarias y techo prioritarias y

Notifica el techo

financiero soIig:ita eI_ techo financiero.
financiero
Informa acciones a
desarrollar y techo
financiero
Revisan manual
para integracion
del POA
. Integran POA
Recibe el POA e y
remiten
A
No
¢Tiene
< observacio-
neg?
Si
\ 4
) ) Turna a los
Recibe y analiza el titulares de las
POA Direcciones de su
adscripcion para
correcciéon
Solicita a los
Integra los titulares de los

¢Autoriza?

expedientes y

remite

Departamentos la
integracion de
expedientes

H

Integran
expedientes y
turnan

Revisan, autorizan
y remiten a la

Delegacion
Administriva

Recibe, revisa y
envia para su
aprobacion.

v

Notifica la
liberacién de
recursos

Fin
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1.GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Supervisar las obras y acciones realizadas en materia de

desarrollo en los centros y regiones turisticas

Cdodigo del Procedimiento: P-ST-SDT-03

Unidad Responsable: Subsecretaria de Desarrollo Turistico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Supervisar la correcta ejecucion de las obras y acciones realizadas en materia de desarrollo
turistico en los centros y regiones turisticas del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Toda obra, que se realice con recursos publicos tendra que contar con un Expediente
Unitario de Obra, debidamente conformado que contenga Expediente Técnico, Procedimiento
de Licitacion, Contratacion, Ejecucion y Terminacion.

2. Los expedientes de las obras y acciones deberan de contener todos los requisitos especificos
conforme a las disposiciones normativas en la materia.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para las unidades que conforman la Subsecretaria de
Desarrollo Turistico.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 20, fraccién VII.
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1 de la Subsecretaria de
Desarrollo Turistico.

Rev. 00

10/09/2021
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Supervisar las obras y acciones realizadas en materia de
desarrollo en los centros y regiones turisticas

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-SDT-03

Unidad Responsable:

Subsecretaria de Desarrollo Turistico

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe aviso del inicio de la obra o | Titulares de las | Tarjeta Aviso de inicio
accion y el informe del avance | Direcciones de la | informativa de obra revisado
fisico-financiero de la obra o accién | Subsecretaria de
por parte del ejecutor e informa a la | Desarrollo
persona titular de la Subsecretaria | Turistico
de Desarrollo Turistico.

2 | Recibe informe del estado de | Titular de la | Aviso de | Informe del
avance fisico-financiero de la obra | Subsecretaria de | inicio de | avance fisico-
0 accion. Desatrrollo obra financiero de la

Turistico revisado obra o accion

3 | Autoriza oficios de comision para| Titular ~ de la | Informe del | Oficios de
las visitas periddicas de supervision | Subsecretaria de | avance comision
y verificacion del avance fisico de la | Desarrollo fisico-
obra o accion. Turistico financiero

4 | Efectian visitas periodicas para | Titulares de las | Oficios de | Visitas de
supervisar y verificar lo reportado | Direcciones de la | comision supervision  de
por el ejecutor y lo reporta a la | Subsecretaria de las obras vy
persona titular de la Subsecretaria | Desarrollo acciones
de Desarrollo Turistico. Turistico

5 | Recibe y revisa el reporte del | Titular de la | Visitas de | Reporte del
avance fisico-financiero de la obra | Subsecretaria de | supervisibn | avance  fisico-
0 accion. Desarrollo de las obras | financiero de las
¢ Existen inconsistencias? Turistico y acciones obras y acciones
Si.- Continta en la actividad 6.

No.- continda en la actividad 7.

6 | Regresa a los titulares de las | Titular de la | Reporte del | Reporte del
direcciones de su adscripcion para | Subsecretaria de | avance avance fisico-
su correccion 'y regresa a la | Desarrollo fisico- financiero de las
actividad 4. Turistico financiero de | obras y acciones

las obras y
acciones

7 | No.- Solicita informe detallado de la | Titular de la | Reporte del | Informe
conclusién de la obra o accion. Lo | Subsecretaria de | avance detallado de la
revisa y lo turna a la persona titular | Desarrollo fisico- conclusion de la
de la Secretaria de Turismo Turistico financiero de | obra o accion

las obras y

Rev. 00

28/04/2023
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
acciones
8 | Recibe informes de las | Titular de Ila | Informe Reporte de
conclusiones de las obras vy | Secretaria de | detallado de | conclusion  de
acciones Turismo la conclusion | obra o accién

Fin del procedimiento

de la obra o
accion

Rev. 00
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Titular de la Secretaria de
Turismo

) 4

O,

Titulares de las Direcciones | Titular de la Subsecretaria
de la Subsecretaria de de Desarrollo Turistico
Desarrollo Turistico
Recibe aviso de inicio de la obra o
accion y el informe de avance fisico- | Recibe informe del estado de avance
financiero de la obra o accion fisico-financiero de la obra o accion.
Efectlan visitas periddicas para e Autoriza oficios de comision para las
supervisar y verificar lo reportado visitas periodicas de supervision
@ Recibe y revisa el reporte del avance
fisico-financiero de la obra o accién
¢ Existen inconsistencias?
Regresa a los directores de su
adscripcion para correccion
Solicita informe detallado de la
»|conclusion de la obra o accion. Lo revisa
y lo turna al titular de la Secretaria de
Turismo

B

Recibe informes de las conclusiones de
las obras y acciones

Fin
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C) DIRECCION DE OBRAS Y PROYECTOS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integrar el programa anual de inversion de la Secretaria.

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-DOP-01

Unidad Responsable:

Direccién de Obras y de Proyectos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integrar el Programa Anual de Inversion de la Secretaria de Turismo, de las obras autorizadas por
la persona titular de la Secretaria y que la Entidad (a través de la SCOP), sera la encargada de su

ejecucion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todos los proyectos deberan de contar ‘con la suficiencia presupuestal emitida por la
Secretaria de Finanzas y Administracion, de conformidad con las disposiciones normativas

aplicables.

2. Las obras autorizadas por la persona titular de la Secretaria, deberan de contar con un
expediente técnico, debidamente integrado, conforme a los lineamientos que la Secretaria

emita para tal fin.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Obras y de Proyectos.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 21, fraccion V.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.1 de la Direccion de

Obras y de Proyectos.

Rev. 00

28/04/2023
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Integrar el Programa Anual de Inversion de la Secretaria.

Cédigo del Procedimiento: | P-ST-DOP-01

Unidad Responsable: Direccion de Obras y de Proyectos

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Elabora propuesta de PAI con | Titular de la | Proyectos Propuesta del
las obras susceptibles de | Direccién de | seleccionados | Programa Anual
apoyar y presenta a la persona | Obras 'y de | para la | de Inversion
titular de Ia_§ubsecretaria para | Proyectos integracion
Su aprobacion. del Programa

Anual de
Inversion

2 | Revisa la propuesta de PAIl | Titular de  la | Propuesta del | Propuesta del
presentada por la Direccién de | Subsecretaria de | Programa Programa Anual
Obras y de Proyectos. Desarrollo Anual de | de Inversién
SAprueba? Turistico Inversién revisado.

No: Continda en la actividad 3.
Si: Continua en la actividad 4.

3 | Realiza observaciones para la | Titular  de la | Propuesta del | Observaciones
correccion del programa. | Subsecretaria de | Programa realizadas
Regresa a la actividad 1 Desarrollo Anual de

Turistico Inversion
revisado.

4 | Remite a la persona titular de la | Titular de la | Propuesta de | Propuesta
Secretaria de Turismo para | Subsecretaria de | Programa remitida
revision y aprobacion. Desarrollo Anual de

Turistico Inversion
revisado.

5 | Revisa y aprueba el PAl de las | Titular de la | Propuesta Obras aprobadas
obras susceptibles de apoyar. Secretaria de | remitida

Turismo

6 | Recibe la propuesta de PAI de | Titular de la | Obras Notificacion  de
las obras autorizadas y notifica a | Subsecretaria de | aprobadas las obras
la Direccion de Obras y de | Desarrollo autorizadas
Proyectos. Turistico

7 Recibe 'y conforma el PAI | Titular de la | Notificacion PAI definitivo
definitivo = de las  obras | Direccion de | de las obras
autorizadas. Obras y de | autorizadas

Proyectos

Fin del Procedimiento

Rev. 00
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Titular de la Direccion de
Obras y de Proyectos

Titular de la Subsecretaria
de Desarrollo Turistico

Titular de la Secretaria de
Turismo

( Inicio )
v

Elabora propuesta de PAI con
las obras susceptibles de

Recibe y revisa la propuesta

apoyar y presenta a la
Subsecretaria para su
aprobacion

A

de PAI presentada por la
Direccién de Obras y de
Proyectos

JAprueba
propuesta?

@_

Elabora propuesta de PAI
con las obras susceptibles

Realiza observaciones para
la correccion del programa

Remite a la persona titular
de la Secretaria de Turismo

Revisa y aprueba el PAI de

para su revision y aprobaion

Recibe la propuesta de PAI
de las obras autorizadas y

de apoyar y presenta a la <
Subsecretaria para su
aprobacion.

A

\ 4

las obras susceptibles de
apoyar.

notifica a la Direccién de
Obras y de Proyectos

3. FLUJOGRAMA
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Participacion, dentro del programa anual de evaluacion de
Pueblos Mégicos.

Cdédigo del Procedimiento: | P-ST-DOP-02

Unidad Responsable: Direccion de Obras y de Proyectos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Participar como enlace estatal y recabar informacion y actualizar el diagnostico generado a partir
del Observatorio Turistico de Pueblos Magicos, a fin de fomentar el turismo sostenible, fortalecer
la diversificacion de los mercados turisticos e impulsar un desarrollo equilibrado que garantice
un enfoque social y de respeto a los derechos humanos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Obras y de Proyectos debera evaluar el estado de la instrumentacion de la
Estrategia Nacional de Pueblos Magicos, en las localidades con nombramiento, identificando
buenas practicas y areas de oportunidad en la gestion de la actividad turistica de los Pueblos
Magicos, a fin de determinar el grado de desarrollo turistico sostenible y socioeconémico de
éstos, con un diagndéstico objetivo a través del cual se determine la permanencia de las
localidades con nombramiento.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Obras y de Proyectos.
1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 21.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.1 de la Direccion de
Obras y de Proyectos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Participacién dentro del programa anual
Pueblos Mégicos

de evaluacion de

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-DOP-02

Unidad Responsable:

Direccién de Obras y de Proyectos

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Emite el Plan Nacional para | Titular de la | Plan Nacional | Noticacion la
la Evaluacion de los Pueblos | Secretaria de | para la | emision del Plan
Magicos y notifica a la | Turismo Federal < | Evaluacién de | Nacional para la
Secretaria de Turismo del los Pueblos | Evaluacion de
Estado y a los Municipios Magicos los Pueblos
Magicos
2 Designa al Enlace Evaluador | Titular de la | Noticacion la Designacion de
por parte de la Secretaria de | Secretaria de | emision del enlace
Turismo estatal, para dar | Turismo Plan Nacional evaluador
atencion y seguimiento al Plan parala
Anual de Evaluacion Evaluacion de
los Pueblos
Magicos
3 Da seguimiento en el debido | Titular =~ de la | Designacion de | Seguimiento a
cumplimiento por parte de los | Direccion de | enlace la
Municipios, el dar atencion de | Obras y  de | evaluador instrumentacion
los requerimientos solicitados | Proyectos del Plan Anual
en el Plan Anual de de Evaluacion
Evaluacion. de los Pueblos
Magicos
4 | Realiza el llenado de las | Titular de la | Seguimiento a | Cédulas de
Cedulas de Evaluacion por | Direccion de | la Evaluacién
parte de la Entidad, de|Obras y de |instrumentacion
conformidad con lo establecido | Proyectos del Plan Anual
en el Plan Nacional de Evaluacion
de los Pueblos
Magicos
5 Revisa la informacion | Titular de la Cédulas de | Cédulas de
presentada por los enlaces | Secretaria de Evaluacion Evaluacién
designados por la Entidad y | Turismo Federal revisadas
los Municipios
6 | Notifica a la Entidad y los | Titular de la Cédulas de | Notificacion
Municipios de ser el caso la | Secretaria de Evaluacion
Evaluacion  Presencial de | Turismo Federal | revisadas

aquellos Pueblos Mégicos que
seran sujetos a una Evaluacién
Fisica.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Emite resultados mediante el | Titular de la | Notificaciéon Resultados de
observatorio turistico de los | Secretaria de la evaluacion

Pueblos Magicos.

Fin del Procedimiento

Turismo Federal
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Secretaria de Titular de la Secretaria de Titular de la Direccién de
Turismo Federal Turismo Obras y de Proyectos

( Inicio )
\ 4

Designa al Enlace Evaluador por
parte de la Secretaria de Turismo
estatal, para dar atencion y
seguimiento al Plan Anual de
Evaluacion

Emite el Plan Nacional para la
evaluacion de los Pueblos Magicos y
notifica a la Secretaria de turismo del

estado y a los Municipios

v

Da seguimiento en el debido
cumplimiento por parte de los
Municipios, el dar atencién de los
requerimientos solicitados en el Plan
Anual de Evaluacion.

Revisa la informacion presentada por

\ 4

los enlaces designados por la &
Entidad y los Municipios

A 4

Notifica a la Entidad y los Municipios
de ser el caso la Evaluacion
Presencial de aquellos Pueblos
Magicos que seran sujetos a una
Evaluacion Fisica.

l

Emite resultados mediante el
Observador Turistico de los Pueblos
Magicos.

Fin

Lleva a cabo el llenado de las
Cedulas de Evaluacién por parte de
la Entidad, de conformidad con lo
establecido en el Plan Nacional y
remite a la Secretaria de Turismo
Federal
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Estudios y proyectos de obras y acciones, presentados por los
municipios y autogobiernos, en materia de desarrollo turistico.

Cdédigo del Procedimiento: | P-ST-DOP-03

Unidad Responsable: Direccion de Obras y de Proyectos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Analizar y revisar los estudios y proyectos de obras y acciones, presentados por los municipios y
autogobiernos, en materia de desarrollo turistico; para el aprovechamiento de los atractivos
turisticos con que cuenten promoviendo la generacién de fuentes de empleo, vinculadas al sector
turistico.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los ayuntamientos y autogobiernos, al presentar sus proyectos de obras y acciones, deberan
cumplir con los requerimientos establecidos por la Secretaria para tal fin, debidamente
sustentados y que permitan su factibilidad, adicionando los atractivos turisticos y potencial con
gue cuentan.

2. Los estudios deberan desarrollarse acorde a los Programas establecidos, conforme al Plan de
Desarrollo Integral de los municipios y autogobiernos correspondientes, asi como los
lineamientos de la Secretaria establecidos para tal fin.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Obras y de Proyectos

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Articulo 21, fraccion VIII.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.1 de la Direccion de
Obras y de Proyectos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Andlisis y revision de los estudios y proyectos de obras y
acciones, presentados por los municipios y autogobiernos, en

materia de desarrollo turistico.

Cdédigo del Procedimiento:

P-ST-DOP-03

Unidad Responsable:

Direccién de Obras y de Proyectos

No. | Descripcién de la | Puesto y Area Insumo Salida
Actividad

1 Recibe documentacion | Titular de la | Documentacion Documentacion
emitida por los Municipios y | Secretaria de recibida
Autogobiernos, y turna. Turismo

2 | Remite documentacion | Titular de la | Documentacion Documentacion y
emitida por los Municipios a | Secretaria recibida solicitudes de
la persona Titular de la | Particular obras y acciones
Subsecretaria de Desarrollo
Turistico para su atencion.

3 | Recibe las solicitudes | Titular =~ de la | Documentaciény | Documentacién y
emitidas por los Municipios y | Subsecretaria de | solicitudes de solicitudes  de
Autogobiernos y remite a la | Desarrollo obras y acciones | obras y acciones
persona ftitular  de la | Tyristico revisada
Direccibn de Obras y de
Proyectos para su atencion

4 | Recibe y remite | Titular de la | Documentaciony | Documentacion y
documentacion a la persona | Direccién de | solicitudes de solicitudes de
titular del Departamento de | Obras 'y  de | obrasy acciones | obras y acciones;
Proyectos para la | Proyectos revisada y solicitud de
elaboracién de diagnostico diagnéstico

5 | Revisa y emite diagnostico | Titular del | Documentaciony | Diagnéstico
de la documentacion | Departamento de | solicitudes de
presentada por los | Proyectos obras y acciones;

Municipios y Autogobiernos a y solicitud de
la persona titular de la diagnostico
Direccion de Obras y de

Proyectos, sobre la viabilidad

del proyecto presentado.

6 | Elabora oficio de respuesta | Titular de la | Diagndsticoy Resultados  del
de los resultados derivados | Direccién de | oficio de diagnostico
del diagnéstico de la | Obras y de | respuesta
documentacién presentada Proyectos
a los Municipios y
Autogobiernos.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular de la Titular de la Titular de la Titular del
Secretaria de Secretaria Subsecretaria Direccion de Departamento
Turismo Particular de Desarrollo Obras y de de Proyectos
Turistico Proyectos
( Inicio )
A 4
Recibe Revi it
documentacion Remite a la Recibe y remite ala Recibe y remite al o

emitida por los

Municipios y T

Autogobiernos, y
turna

Subsecretaria de
Desarrollo Turistico
para su atencion.

Direccién de Obras y
de Proyectos para su
Atencion

-

Departamento de

Proyectos parala [7

elaboracion de
diagndstico

diagnéstico de la
documentacion
presentada, a la
Direccién de Obras y
de Proyectos

Envia resultados del
diagndstico a los

Municipios y
Autogobiernos, via
oficio

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: | Integracion de Expedientes Técnicos de las obras y acciones
autorizadas para su ejecucion

Cdédigo del Procedimiento: | P-ST-DOP-04

Unidad Responsable: Direccion de Obras y de Proyectos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Integracién de la documentacion requerida en los lineamientos que en materia de obra publica
emite la Secretaria de Turismo, de aquellos que resulten aprobados por la persona titular de la
Subsecretaria para estar en condiciones de firma de Convenio de Coordinacién de Acciones,
con los municipios y Autogobiernos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Programa Anual de Inversién, se debe ajustar a la disponibilidad presupuestal autorizada,
toda obra y/o accién, deberé ser viable, factible y estar debidamente sustentada, conteniendo
todos los requisitos especificos conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria, para
la propuesta de intervencidn en materia de infraestructura que se requiere para llevar a cabo.

2. Los estudios deberan desarrollarse acorde a los Programas establecidos, conforme a los
Planes y Programas de los municipios y autogobiernos correspondientes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Obras y Proyectos, relacionados con las
obras y/o acciones gque se ejecuten por parte de los Municipios, la SCOP y los Autogobiernos.

1.4 Fundamento Legal:
» Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 21, fraccion V

» Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.1 de la Direccién de
Obras y Proyectos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion de Expedientes Técnicos de las obras y acciones
autorizadas para su ejecucion

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-DOP-04

Unidad Responsable:

Direccién de Obras y de Proyectos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Notifica al Municipio y/o | Titular de la Oficio de Oficio de
autogobierno la aprobacion de la | Secretaria de notificacion notificacion
obra o accién autorizada Turismo

2 | Turna copia de la notificacion a la | Titular de la Oficio de Oficio de
persona titular de la Direccion de | Subsecretaria | notificacion notificacion y
Obras y de Proyectos para su | de Desarrollo documentos
seguimiento Turistico anexos

3 | Recibe la notificacion emitida por la | Titular de la Oficio de Notificacion
persona titular de la Secretaria de | Direccion de notificacion y para
Turismo dirigida a los Municipios | Obras y de documentos integracion de
y/o Autogobiernos y remite a la | proyectos anexos expediente
persona titular del Departamento técnico
de Proyectos para su integracién al
expediente técnico.

4 | Solicita expediente técnico de las | Titular del Notificacién Solicitud de
Obras y/o Acciones autorizadas por | Departamento | para expediente
la persona titular de la‘Secretaria | de Proyectos integracion de | técnico
de Turismo, a los Municipios Yy expediente
Autogobiernos. técnico

5 Recibe la documentacion emitida | Titular del Solicitud de Expediente

por los Municipios y/o | Departamento | expediente integrado
Autogobiernos e integra el | de Proyectos técnico

expediente técnico.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular de la Titular de la Titular del
Secretaria de Subsecretaria de Direccion de Obras Departamento de
Turismo Desarrollo Turistico y de Proyectos Proyectos

Inicio

Notifica al Municipio
y/o autogobierno la
aprobacion de la obra
0 accion autorizada

A\ 4

Turna copia de la
notificacion a la
persona titular de la

Direccion de Obras y
de Proyectos para su
seguimiento

\ 4

Recibe la notificacion
emitida por la
Secretaria de Turismo

Solicita expediente
técnico de las Obras
y/o Acciones

y remite al
Departamento de
Proyectos para su

integracion al
expediente técnico.

autorizadas por la
Secretaria a los
Municipios y
Autogobiernos.

Recibe la
documentacion
emitida por los
Municipios y/o

Autogobiernos e
integra el expediente
técnico.

Fin

Rev. 00

28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno Secrotaria de Turt

d'E' Michﬂacén ecretaria de lurismo
REV: 00 Fecha: 28/04/2023
HOJA: 60 DE: 206

1. GENERALIDADES:

Nombre del procedimiento: | Integracion de la documentacidbn presentada por los
Municipios y Autogobiernos para la subscripcion de Convenios
de Coordinacion

Cdédigo del procedimiento: | P-ST-DOP-05

Unidad Responsable: Direccion de Obras y de Proyectos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento a los procesos de licitacion en materia de obra publica, de las obras y/o acciones
gue la Secretaria de Turismo convenga con la SCOP, Municipios y Autogobiernos, para su
ejecucién, en materia de desarrollo turistico.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Todos los procesos de licitacion se deben de realizar conforme a lo establecido en la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan de
Ocampo y sus Municipios, y su Reglamento; de conformidad con el origen de los recursos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direcciébn de Obras y de Proyectos, Municipios y los
Autogobiernos.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 21, fraccion VIII.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo. Numeral 1.1.1 de la Direccion de
Obras y Proyectos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del procedimiento:

Integracion de

la documentacion
Municipios y Autogobiernos para la subscripcion de Convenios
de Coordinacion

presentada por

los

Cdédigo del procedimiento:

P-ST-DOP-05

Unidad Responsable:

Direccion de Obras y de Proyectos

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Notifica al Municipio y/o | Titular de la Informacién de | Oficio de
autogobierno la aprobacion de | Secretaria de la obra o accion | notificacion
la obra o accion autorizada. Turismo

2 | Recibe copia de la notificacion | Titular de la Oficio de Copia de la
para su seguimiento. Subsecretaria de | notificacion notificacion

Desarrollo
Turistico

3 Recibe la notificaciébn emitida | Titular de la Copia de la Solicitud de
por la persona titular de la | Direccion de notificacion documentacién
Secretaria de Turismo, solicita | Obras y de para
documentaciéon requerida para | Proyectos elaboracion de
la elaboracion de Convenio y convenio
turna

4 Solicita expediente técnico de | Titular del Solicitud de Solicitud de
las obras y acciones | Departamento de | documentacion | expediente
autorizadas por la persona | Proyectos para técnico
titular de la Secretaria elaboracion de

convenio

5 Recibe la  documentacion | Titular del Solicitud de Documentacion
emitida por los Municipios y/o | Departamento de | expediente emitida por los
Autogobiernos y remite a la | Proyectos técnico municipios y/o
persona titular del Enlace autogobiernos
Juridico para elaboracion de
Convenio.

6 Da seguimiento a la firma de | Titular del Documentacién | Seguimiento al
Convenio de Coordinacion por | Departamento de | emitida por los | Convenio
parte de los participantes. Proyectos municipios y/o

Fin del Procedimiento

autogobiernos
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3.FLUJOGRAMA
Titular de la Titular de la Titular de la Titular del Titular del
Secretaria de Subsecretaria Direccion de Departamento | Enlace Juridico
Turismo de Desarrollo Obras y de de Proyectos
Turistico Proyectos
Inicio

Notifica al Municipio
y/o autogobierno la
aprobacién de la
obra o accién
autorizada

\ 4

Recibe copia de la
notificacion para su
seguimiento.

\ 4

Recibe notificacion,
solicita
documentacion
requerida para la
elaboracion de
Convenio, integra 'y
turna

Recibe
documentacion
emitida de los
Municipios y/o Ly
Autogobiernos y
remite a la persona
titular del Enlace
Juridico

Recibe, revisa,
" elabora convenio y
turna

Da seguimiento a la
firma de Convenio |
de Coordinacion por [
parte de los
participantes.

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del procedimiento: Seguimiento a los procesos de licitacién de las obras y
acciones

Caodigo del procedimiento: P-ST-DOP-06

Unidad Responsable: Direccién de Obras y de Proyectos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento a los procesos de licitacion en materia de obra publica, de las obras y/o
acciones que la Secretaria de Turismo convenga con la SCOP, Municipios y Autogobiernos, para
Su ejecucion.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Todos los procesos de licitacion se deben de realizar conforme a la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios; y su Reglamento.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todas las obras y/o acciones que se ejecuten por parte de
la SCOP, Municipios y los Autogobiernos.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 21, fracciones V y VI
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.1 de la Direccion de
Obras y de Proyectos, funcion 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del procedimiento:

acciones.

Seguimiento a los procesos de licitacion de las obras y

Codigo del procedimiento:

P-ST-DOP-06

Unidad Responsable:

Direccion de Obras y de Proyectos

No. | Descripciéon de Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe oficio de invitacion | Secretaria de  la | Oficio  de | Notificacién
emitido por la instancia | Subsecretaria  de | invitacion de oficio de
encargada de llevar a cabo los | Desarrollo turistico invitacion
procesos de licitacion e informa
a la persona titular de Ila
Subsecretaria de  Desarrollo
Turistico

2 | Recibe oficio de invitacion a | Titular de la | Notificacion | Oficio de
participar en los procesos de | Subsecretaria de | de oficio de | invitacién
licitacion y turna a la persona titular | Desarrollo Turistico | invitacion recibido
de la Direccion de Obras y de
Proyectos, para su atencién

3 | Recibe oficio e instruye a la | Titular de la | Oficio de | Instruccion
persona titular del Departamento | Direccibn de Obras | invitacion
de Obras para asistir a los |y de Proyectos recibido
diversos procesos que se deriven
de las licitaciones respectivas

4 | Recibe documento de designacién | Titular del | Instruccion | Documento
para asistir a los procesos de | Departamento de de
licitacion. Obras designacion

5 | Asiste y verifica que la licitacion se | Titular del | Documento | Licitacion
haya hecho de conformidad a la | Departamento  de | de verificada

normativa e informa.

Fin del Procedimiento

Obras

designacion

Rev. 00
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Secretaria del Titular de la Titular de la Titular del
Subsecretario de Subsecretaria de Direccion de Obras Departamento de
Desarrollo Turistico | Desarrollo Turistico y de Proyectos Obras

Inicio

Recibe oficio de
invitacion emitido por
la instancia encargada

Recibe oficio de

v

invitacion a participar

Recibe oficio e
instruye a la persona

en los procesos de
licitacion

v

Recibe documento de
o| designacion para

titular del
Departamento de
Obras

asistir a los procesos
de licitacién
respectivos

Asiste y verifica que la
licitacion se haya
hecho de conformidad
ala normativa e
informa.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Aplicaciéon de los recursos destinados para las obras V|
acciones consideradas en el programa anual de inversion.
Codigo del Procedimiento: P-ST-DOP-07
Unidad Responsable: Direccion de Obras y de Proyectos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar la supervision de la aplicacion de los recursos destinados para las obras y acciones,
gue se convengan con las instancias ejecutoras (La SCOP, Ayuntamientos y Autogobiernos
de las obras en materia de desarrollo turistico que se realicen, de conformidad con lo
establecido en los Convenios de Coordinacion signados, dando un puntual seguimiento en la
ejecucion y cumplimiento de las mismas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular del Departamento de Obras de la Direccion de Obras y de Proyectos, debera
realizar con la periodicidad necesaria, la supervision fisica ocular y documental de las obras y
acciones autorizadas para el desarrollo turistico del Estado, informando por escrito el resultado
a la Direccion de Obras y de Proyectos.

2. La persona titular del Departamento de Obras de la Direccion de Obras y de Proyectos, debera
revisar los informes mensuales de avance fisico y financiero de las obras y acciones
autorizadas, presentados por los ejecutores de las mismas, informando por escrito a la persona
titular de la Direccion de Obras y de Proyectos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subsecretaria de Desarrollo Turistico, la Direccion de
Obras y de Proyectos, Departamento de Obras e instancias ejecutoras.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 21, fraccion V.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo. Numeral 1.1.1 de la Direccién de Obras y
de Proyectos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Aplicacion de los recursos destinados para las obras
acciones consideradas en el programa anual de inversion.

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-DOP-07

Unidad Responsable:

Direccion de Obras y Proyectos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Envia oficio de inicio de obra o | Instancia Oficio Aviso de inicio
accion. ejecutora de obra

2 | Recibe aviso del inicio de la obra o | Titular de la Aviso de inicio | Oficio de
accion y autoriza Oficio de Comision | Direcciéon de de obra Comision
procesos de licitacion. Obras y de autorizado

Proyectos

3 | Realiza visita para verificar el inicio | Titular del Oficio de | Visita de
de la obra o accion. Departamento | Comision inspeccion

de Obras autorizado

4 | Recibe informe del inicio de la obra o | Titular de la Visita de Solicitud de
accion, solicita a la persona titular | Direccion de inspeccion programacion
del Departamento de Obras para la | Obrasy de de visitas de
programacion de visitas periodicas Proyectos inspeccion

5 | Programa visitas de supervision | Titular del Solicitud de Programacion
periddicas. Departamento programacion | de visitas de

de Obras de visitas de inspeccion
inspeccion

6 | Realiza reportes de supervision vy | Titular del Programacion | Reportes de
turna los avances, y en su caso | Departamento de visitas de supervision
inconsistencias, en la ejecuciéon de | de Obras inspeccién
los trabajos a la persona titular de la
Direccion de Obras y Proyectos.

7 | Recibe y revisa reportes de | Titularde la Reportes de Reportes
supervision Direccion de supervision revisados
¢Hay inconsistencias en la | Obrasy de
ejecucion? Proyectos
No. Turna para archivo, contintia en
la actividad 9
Si. Continda en la actividad 8.

8 | Elabora « oficio a la instancia | Titular de la Reportes Oficioy
ejecutora a efecto de que se | Direccionde revisados observaciones
realicen las acciones | Obrasy de
correspondientes para su | Proyectos
correccion, regresa a la actividad 1

9 | Archiva y/o verifica la conclusion de | Titular del Oficioy Reportes
los trabajos ejecutados por las | Departamento observaciones | archivados
instancias ejecutoras. de Obras

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Instancia ejecutora

Obras y de Proyectos

Titular de la Direccién de

Titular del Departamento de

Obras

Inicio

Envia oficio de inicio de obra
0 accion.

Recibe aviso del inicio de la
obra o accién y autoriza

Realiza visita para verificar
el inicio de la obra o accion.

Oficio de Comision procesos
de licitacion.

Recibe informe del inicio de
la obra 0 accidn y solicita a
la persona titular del

A

v

Asimismo, efectla visitas
periddicas.

Departamento de obras
programe visitas periddicas

Programa visitas de
supervision periédicas y

Recibe y revisa reportes de | 4

v

verifica el término de la obra
y/o accion.

v

Realiza reportes de
supervision y turna los avances
y en su caso inconsistencias

supervision

No
¢Hay

en la ejecucion de los trabajos
a la Direccion de Obras y de
Proyectos.

inconsistencias?

Si *

@
A

Elabora oficio a la instancia
ejecutora a efecto de que se
realicen las acciones
correspondientes para su
correccion y turna

\ 4

Archiva y/o verifica la
conclusién de los trabajos
ejecutados por las instancias
ejecutoras.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: |Coadyuvar en la integracion de los expedientes unitarios de las
obras y acciones autorizadas en el programa anual de inversiéon

Cdédigo del Procedimiento: | P-ST-DOP-08

Unidad Responsable: Direccion de Obras y de Proyectos

1.1 Objetivo del procedimiento:

Coadyuvar en el seguimiento de la integracion de los Expedientes Unitarios de Obra que en
materia de desarrollo turistico se convengan con da SCOP, Municipios y Autogobiernos,
consideradas en el programa anual de inversion.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Toda obra, que se realice con recursos publicos tendra que contar con un Expediente Unitario
de Obra, debidamente conformado que contenga expediente técnico, procedimiento de
licitacion, contratacion, ejecucion y terminacion; conteniendo todos los requisitos especificos
conforme a las disposiciones normativas en materia de obra publica.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todas las obras y/o acciones que se ejecuten por parte de los
Municipios, la SCOP y los Autogobiernos.

1.4 Fundamento Legal:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 21, fracciones VI 'y VII.

¢ Manual de Organizacién de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.1 de la Direccién de Obras y
de Proyectos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coadyuvar en la integracion de los expedientes unitarios de
las obras y acciones autorizadas en el programa anual de
la inversion.

Caodigo del Procedimiento:

P-SDT-DOP-08

Unidad Responsable:

Direccion de Obras y de Proyectos

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita documentacion a las| Titular de la Oficio de Documentacion
instancias ejecutoras de las obras y | pireccion de solicitudde  |de las obras y
acciones del programa anual de Obras documentacion acciones del
inversion. de las obras y
y de Proyectos acciones del programa anual
programa anual [de inversion
de inversion
2 | Recibe la documentacién y turna a| Titular de la Documentacion [Documentacion
la persona titular del Departamento| Direccion de de las obrasy |de las obrasy
de Obras, para su revision. Obras acciones del acciones del
y de Proyectos programa anual jprograma anual
de inversion de inversion,
turnada
3 | Revisa e informa a la persona titulan Titular del Documentacion [Documentacion
de la Direccion de Obras y de Departamento de |de las obrasy |[de las obrasy
Proyectos en caso de que faltase| Obras acciones del acciones del
documentacion. programa anual jprograma anual
de inversion de inversion,
revisada
4 | Emite oficio solicitando| Titular de la Documentacion | Oficio
documentacion complementaria| Direccion de de las obras y
efecto de conformar debidamente el Obras acciones del
expediente Unitario de Obra y de Proyectos programa anual
de inversion,
revisada
5 | Recibe documentacion y remite a la Titular de la Oficio Documentacion
persona titular del Departamento de| Direccion de recibida
Obras, para integracion al Obras
expediente y de Proyectos
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Recibe documentacion e integra el | Titular del Documentaci | Expediente
Expediente Unitario de Obra. Departamento de | on recibida unitario de
Obras obra

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de Obras y de
Proyectos

Titular del Departamento de Obras

Inicio

Solicita documentacion a las
instancias ejecutoras de las obras por
parte de la Direccién de Obras y de
Proyectos.

'

Recibe la documentacién y turna al
Departamento de Obras para su

revision.

Emite oficio solicitando documentacion
complementaria a efecto de conformar |4

A\ 4

Revisa e informa a la Direccién de
Obras y de Proyectos en caso de que
faltase documentacion.

debidamente el expediente Unitario de
Obra

A4

Recibe documentacién y remite al
Departamento de Obras para integracion

al expediente

A 4

Recibe documentacion e integra el
Expediente Unitario de Obra.

Fin
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D) DIRECCION DE DESARROLLO DE EMPRESAS TURISTICAS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Oportunidades de desarrollo de MIPYMES Turisticas a
través de fondos estatales, federales e internacionales.

Cdodigo del Procedimiento: P-ST-DDET-01

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas

1.1 Objetivo del Procedimiento

Identificar oportunidades de desarrollo de MIPyMES turisticas a través de fondos estatales,
federales e internacionales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Realizar la Investigacion, recopilacion e integracion de las reglas de operacion, manuales de
procedimientos e informacién de los métodos de acceso a los diferentes programas y fondos,
a fin de proponer las mejores oportunidades de desarrollo.

2. La Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas debera validar los programas y fondos que
apliquen para el desarrollo de empresas del sector.

3. Todas las oportunidades de desarrollo para las MiPYMES turisiticas tienen que ser difundidas
ante los empresarios del sector.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Empresas Turisticas y al Departamento de
Fomento a MiPyMES Turisticas.

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 22.
¢ Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.2 de la Direccién de
Desarrollo de Empresas Turisticas.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Oportunidades de desarrollo de MiPyMES Turisticas a través
de fondos estatales, federales, internacionales.

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-DDET-01

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 [Investiga recopila e integra la | Titular del Programas de  [Informacion de
informacion esencial de los | Departamento de[apoyo los programas de
programas de apoyo | Fomento a gubernamentales japoyo
gubernamentales. MIPYMES. gubernamentales

2 |Disefia y elabora Directorios de | Titular del Informacion de  Directorio de
Informacion de programas de | Departamento de[los programas de programas de
apoyo y fondos, remite a la | Fomento a apoyo apoyo y fondos
persona titular de la Direccién de | MIPYyMES. gubernamentales
Desarrollo de Empresas
Turisticas.

3 |Recibe, revisa y valida el | Titularde la Directorio de Directorio de
directorio de programas de apoyo | Direccion de programas de  |programas de
y fondos. Desarrollo de apoyo y fondos |apoyo y fondos,

Empresas revisado
Turisticas

4 [Recibe el directorio de | Titular del Directorio de Directorio de
programas, instituciones,; reglas | Departamento de|programas de  |programas de
de operacibn 'y . contactos | Fomento a apoyo y fondos, [apoyo y fondos,
autorizado por a la persona titular | MIPYyMES. revisado revisado,
de la Direccion de Desarrollo de autorizado
Empresas Turisiticas.

5 |Difunde los apoyos entre los | Titular del Directorio de Apoyos
empresarios, micro, pequefias y | Departamento deprogramas de  |difundidos.
medianas empresas del sector | Fomento a apoyo y fondos,
turistico. MIPYMES. revisado,

autorizado

6 [Canaliza a los empresarios y | Titular del Apoyos Apoyos
prestadores de servicios con las | Departamento de |difundidos. canalizados
dependencias e instituciones | Fomento a
correspondientes. MIPYMES.

Fin del Procedimiento
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3.- FLUJOGRAMA
Titular del Departamento de Gestion de Titular de la Direccion de Desarrollo de
MIPYMES Turisticas. Empresas Turisticas.
Investiga, recopila e integra la
informacion esencial de los
programas a MIPyMES.
v
Disefia y elabora directorios de Recibe, revisa y valida el
informacién de programas de > directorio
apoyo.

Recibe el directorio autorizado por
la Direccion de Desarrollo de
Empresas turisticas.

v

Difunde los apoyos

'

Canaliza a los empresarios y
prestadores de servicios con las
dependencias e instituciones
correspondientes.

A

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud para acceso al financiamiento a MIPYMES
Turisticas.
Cdédigo del Procedimiento: P-ST-DDET-02
Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asesorar a emprendedores y/o empresarios sobre los diversos esquemas de financiamiento para
la creacion, desarrollo y fortalecimiento de micro, pequefias y medianas empresas turisticas en el
Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccién de Desarrollo de Empresas Turisticas debe promocionar los diferentes
esquemas de financiamiento para el sector turistico y difundir la informacion relativa de los
apoyos que se tienen para los empresarios del Sector.

2. Alos empresarios que asi lo requieran se les podra asesorar e informar, sobre los esquemas
de financiamiento de acuerdo a sus necesidades.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas y el
Departamento de Fomento a MIPYMES Turisticas.

1.4 Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 22, fraccion XV.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.2 de la Direccion de
Desarrollo de Empresas Turisiticas
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud para acceso a financiamiento para MIPYMES
Turisticas.

Cdédigo del Procedimiento:

P-ST-DDET-02

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Brinda asesoria sobre los| Titular del Informacion Asesoria
esquemas de financiamiento| Departamento de sobre
para MIPYMES Turisticas. Fomento a MIPYMES .esquemas de

financiamiento

2 |Recibe y revisa documentacion| Titular del Asesoria Documentacion
necesaria para acceder all Departamento de revisada
esquema de financiamiento y se| Fomento a MIPyMES
envia a la persona titular de la
Direccion de Desarrollo de
Empresas Turisticas.

3 |[Revisa expediente y envia a la| Titular de la DireccionDocumentacion [Expediente
persona titular de la Secretaria| de Desarrollo de revisada
de Turismo, para autorizacion. Empresas Turisticas.

4 |Revisa, valida y envia el Titularde la Expediente Expediente
expediente del beneficiario a la| Secretaria de validado
Direccion de Desarrollo  de| Turismo
Empresas Turisticas.

5 |Envia expediente y cédula a la| Titular de la Direccién|Expediente Oficio con
Instituciéon Financiera. de Desarrollo de \validado Expediente y

Empresas Turisticas. Cédula.

6 |[Recibe, revisa y autoriza el| Institucion Financiera [Oficio con Autorizacion del

financiamiento. Expediente y [financiamiento
Cédula.
Fin del procedimiento
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3.- FLUJOGRAMA
Titular del Titular de la Titular de la Institucion
Departamento de Direccion de Secretaria de Financiera
Fomento a Desarrollo de Turismo
MiPyMES Empresas Turisticas

Inicio

Brinda asesoria sobre
los esquemas de
financiamiento para
MIPYMES Turisticas.

'

Recibe y revisa
documentacion
necesaria para
acceder al esquema
de financiamiento y se
envia a la Direccién de
Desarrollo de
Empresas Turisticas.

Revisay envia a la
persona titular de la

Recibe documento de
designacion para

—® Secretaria de Turismo
el expediente para
autorizacion.

Envia expediente y

A 4

asistir a los procesos
de licitacion
respectivos

z . . d
cédula a la Institucion [®
Financiera.

Recibe, revisa y

autoriza el
financiamiento.

A 4

Fin

Rev. 00

28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno - :
de Michoacan Secretaria de Turismo
REV: 00 Fecha: 28/04/2023
HOJA: 79 DE: 206
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de apoyo para el Programa de Capacitacion para
los prestadores de servicios turisticos del Estado.
Caodigo del Procedimiento: P-ST-DDET-03
Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas
1.1 Objetivo del Procedimiento:

Otorgar capacitacibn continua y actualizada a prestadores de servicios y emprendedores
turisticos, para impulsar la competitividad de servicios en el Estado.

1.
1.

2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

Los interesados en participar en el programa de capacitacion, tendran que remitir la solicitud a
la persona titular de la Secretaria de Turismo debidamente firmada por el interesado con los
datos de contacto del responsable del seguimiento.

Las partes que intervienen en el Programa de Capacitaciébn se reuniran para acordar la
participacién y compromisos que se deben atender para llevar a cabo las capacitaciones, la
calendarizacion, los instructores y/o consultores encargados de la ejecucién de las mismas.

La Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas es la encargada de la contratacion de los
servicios de capacitacion con un consultor o ente capacitador externo para atender las
solicitudes que lo requieran.

. La Direccion podra realizar convenios de colaboracion y suma de voluntades institucionales

para atender las solicitudes de capacitacion que estén en el campo de su competencia.

Se debe dar seguimiento a los programas de capacitacion, a fin de corroborar la correcta
aplicacion de los cursos.

En el caso de los temas que no requieren contratacion de un consultor externo, la capacitacion
podra ser impartida con instructores de la Secretaria o0 mediante un convenio de colaboracién
con las instituciones correspondientes.

La persona titular del Departamento de Capacitacion y Modernizacion debe realizar la gestion
correspondiente para impartir la capacitacion con los instructores o mediante los convenios con
las instituciones.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 22, fraccién VI.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.2 de la Direccion de
Desarrollo de Empresas Turisiticas
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de apoyo para el Programa de Capacitacién para
los prestadores de servicios turisticos del estado.

Cdédigo del Procedimiento:

P-ST-DDET-03

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y &rea | Insumo Salida

1 | Detecta necesidades de | Titular de la Informacion Diagndstico de
capacitacion a través de | Secretaria de sobre Necesidades de
Ayuntamientos, Camaras, | Turismo requerimientos | Capacitacion
Organismos Empresariales, de capacitacién | (DNC)
prestadores de servicios Yy
emprendedores turisticos.

2 | Recibe solicitudes de programas | Titular de la Diagndstico de | Verificacion de
de capacitacion, verifica la | Direccion de Necesidades de | Disponibilidad
disponibilidad de recursos para la | Desarrollo de Capacitacion de recursos
implementacion del programa de | Empresas (DNC)
capacitacion Turisticas.

3 | Recibe y valida oficio. Titular de la Verificacién de | Oficio de
¢ Hay disponibilidad de recursos? | Direccién de Disponibilidad respuesta
Si. Continva en la actividad 5 Desarrollo de de recursos validado
No. Continba en la Siguiente | Empresas
actividad. Turisticas.

4 | Notifica la no disponibilidad de | Titular de la Oficio de Notificacion de
recursos. Termina procedimiento | Direccién de respuesta la disponibilidad

Desarrollo de validado de recursos
Empresas
Turisticas.

5 | Selecciona consultor externo | Titular de la Oficio de Consultor
para los temas que se requieran | Direccion de respuesta seleccionado
en coordinacion con la persona | Desarrollo de validado
titular de la Delegacion | Empresas
Administrativa Turisticas.

6 | Solicita a la persona titular del | Titular de la Consultor Solicitud de
Enlace Juridico la elaboracion de | Direccion de seleccionado convenio de
convenio o contrato. Desarrollo de colaboracion o

Empresas contrato
Turisticas.
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No. | Descripcion de la Actividad Puestoy &rea | Insumo Salida

7 | Recibe solicitud y elabora | Titular del Solicitud de Convenio o
convenio o contrato y remite a la | Enlace Juridico | convenio de contrato
persona titular de la Direccion de colaboracion o
Desarrollo de Empresa Turisticas contrato

8 | Recibe convenio o contrato vy | Titular de la Convenio o0 Solicitud de
realiza el oficio solicitud del | Direccién de contrato recursos
recurso a la persona titular de la | Desarrollo de
Delegacién Administrativa para | Empresas
pagar los servicios al ente | Turisticas.
capacitador.

9 | Recibe solicitud y remite a la | Titular de la Solicitud de Recursos
persona titular de la Direccién de | Delegacion recursos autorizados
Desarrollo de Empresas | Administrativa
Turisticas respuesta de liberacion
de recursos.

10 | Realiza reuniébn con los que | Titular del Recursos Programa de
intervienen en el programa de | Departamento autorizados capacitacion y
capacitacion (solicitantes y | de Capacitacion cronograma
capacitador) para acordar la |y
aportacion de cada una de las | Modernizacion
partes, la calendarizacién de las
capacitaciones, los instructores
y/o consultores encargados de la
ejecucion de las mismas.

11 | Elabora documento oficial de las | Titular de la Programa de Documento
capacitaciones autorizadas a los | Direccion de capacitaciony | Oficial de
beneficiarios y se les notifica de | Desarrollo de cronograma notificacion
los requerimientos que deben | Empresas autorizado y
atender para que se lleven a | Turisticas. firmado
cabo, el cual debera ser
contestado por el beneficiario de
gue se compromete a atenderlos
y debera estar firmado.

12 | Recibe respuesta firmada por | Titular del Documento Documento de
parte del beneficiario de que | Departamento Oficial de compromisos
atendera los requerimientos | de Capacitacion | notificacion firmado por los
necesarios para llevar a cabo la | y autorizado y asistentes
capacitacion. Modernizacion | firmado

13 | Inicia los cursos de capacitacion. | Titular del Documento de | Cursos de
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No. | Descripcion de la Actividad Puestoy &rea | Insumo Salida
Departamento compromisos capacitacion
de Capacitacién | firmado por los
y asistentes
Modernizacién

14 | Realiza el seguimiento vy | Titular del Cursos de Oficios de
monitoreo de las capacitaciones | Departamento capacitacion comision para
de manera coordinada con el | de Capacitacion supervision
ente capacitador, los |y
beneficiarios y la Secretaria de | Modernizacion
Turismo.

15 | Integra expediente del Programa | Titular del Oficios de Integracion de
de Capacitacion y remite a la | Departamento comision para expediente del
persona titular de la Direccion de | de Capacitacion | supervision Programa de
Desarrollo de Empresas | y Capacitacion
Turisticas. Modernizacion

16 | Recibe expediente debidamente | Titular de la Integracion de | Acta de cierre
integrado. Direccion de expediente del | del Programa

Desarrollo de Programa de de Capacitacién
Fin del Procedimiento Empresas Capacitacion
Turisticas.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular de la Titular ddel Titular de la Titular del
Secretaria de Direccion de Enlace Juridico Delegacion Departamento
Turismo Desarrollo de Administrativa de

Empresas
Turisticas

Capacitacion y
Modernizacion

Detecta necesidades
de capacitacién

P programas de

Recibe solicitudes de

capacitacion, verifica
la disponibilidad de
recursos

v

Recibe y valida oficio.

¢Hay

disponibilidad
de recursos?

No

v

Notifica la no
disponibilidad de
recursos.

Contrata consultor
externo en

coordinacion con la
Delegacion
Administrativa

v

Solicita a la persona
titular del Enlace
Juridico la elaboracion
de convenio o contrato

A 4

)
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Titular de la Titular de la Titular del Titular de la Titular del
Secretaria de Direccién de Enlace Juridico Delegacion Departamento
Turismo Desarrollo de Administrativa de
Empresas Capacitacion y
Turisticas Modernizacion
Recibe convenio o Elabora convenio o
contrato y realiza el contrato y remite a la
oficio solicitud del Direccién de
recurso al Delegado Desarrollo de Empresa
Administrativo Turisticas Acuerda con os
participantes las
Recibe solicitud, liberaHp{ condiciones generales
recursos y notifica de implementacion del
programa de
capacitacion
Elabora documento
oficial de las
capacitaciones
autorizadas y notifica a
los beneficiarios Recibe respuesta de
aceptacion de las
L condiciones
acordadas, firmada pol
los beneficiarios.
Inicia los cursos de
capacitacion.
Realiza seguimiento y
monitoreo de las
capacitaciones
Recibe expediente Integra expediente y
debidamente remite a la Direccion
integrado. de Desarrollo de
Empresas Turisticas.
A 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Promocién de Proyectos de Inversion Turisticos
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DDET-04
Unidad responsable: Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promocionar el banco de proyectos estratégicos turisticos de inversion, asi como la vinculacion
con los inversionistas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas debe realizar reuniones regionales para
la deteccién de proyectos de inversion turistica.

2. Promocionar en materia de inversion turistica los proyectos de Michoacan, vinculandolos
con posibles inversionistas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas y a los

Departamentos de Fomento a MIPYMES Turisticas y Capacitaciébn y Modernizacién de la

Secretaria de Turismo.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 26, fracciéon V.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.2 de la Direccién de
Desarrollo de Empresas Turisticas.
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Nombre del procedimiento:

Promocién de Proyectos de Inversion Turisticos

Cddigo de Procedimiento:

P-ST-DDET-04

Unidad responsable:

Direccion de Desarrollo de Empresas Turisticas

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Realiza reuniones regionales | Titular del Reunion Proyectos
para la promocién y deteccién | Departamento de propuestos
de proyectos de inversion | Capacitaciony
turistica y envia a la Direccion | Modernizacion
de Empresas Turisticas.

2 Envia las propuestas de | Titular de la Proyectos Propuesta de
proyectos a la persona titular | Direccion de propuestos proyectos
de la Subsecretaria de | Desarrollo de enviada, para
Desarrollo Turistico, para su | Empresas Vo.Bo.
visto bueno Turisticas

3 Envia las propuestas de | Titular de la Propuesta de | Propuesta de
proyectos a la persona titular | Subsecretaria de | proyectos proyectos para
de la Secretaria de Turismo. Desarrollo enviada, para | revision

Turistico Vo.Bo.

4 Revisa, valida y envia la | Ttularde la Propuesta de | Propuesta de
propuestas de proyectos a la | Secretaria de proyectos proyectos
persona titular de la | Turismo para revision | validada
Subsecretaria de Desarrollo
Turistico

5 Envia las propuestas validadas | Titular de la Propuesta de | Propuesta de
a la persona titular de la | Subsecretariade | proyectos proyectos
Direccion de Desarrollo de | Desarrollo validada validada,
Empresas Turisticas Turistico enviada

6 Canaliza a los empresarios | Titular de la Propuesta de | Establecimiento
con posibles inversionistas Direccion de proyectos de contacto con

Desarrollo de validada, posibles
Empresas enviada. inversionistas
Turisticas

7 Informa a las personas | Titular de la Contacto con | Informe de la
titulares de la Subsecretaria de | Direccién de posibles inversion
Desarrollo Turistico y de la | Desarrollo de inversionistas
Secretaria de Turismo, si la | Empresas
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Insumo

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y area
Turisticas

inversion se concreta.
Fin del Procedimiento

3. FLUJOGRAMA

o )

A 4

Realiza reuniones
regionales para

Envia las propuestas
de proyectos a la

deteccién de
proyectos de
inversion turistica.

» persona titular de la
Subsecretaria de
Desarrollo Turistico
para su visto bueno

Envia las propuestas
de proyectos a la

Revisa, valida y
envia a la persona
> titular de la

persona titular de la
Secretaria de Turismo
para su visto bueno

Subsecretaria de
Desarrollo Turistico
las propuestas de

proyectos

Canaliza a los
empresarios con
posibles
inversionistas

Envia las propuestas
validadas a la
persona titular de la

A

Direccion de
Desarrollo de
Empresas Turisticas

Informa los proyect
concretados

(0]

Fin
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E) DIRECCION DE ENLACE REGIONAL Y PRODUCTOS TURISTICOS

1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Reuniones de vinculacién con los diferentes 6rdenes de
Gobierno

Cdédigo del procedimiento:

P-ST-DERPT-01

Unidad Responsable:

Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener una permanente vinculacion entre autoridades de los diferentes niveles de Gobierno y

los prestadores de servicios turisticos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. De conformidad al Programa Operativo Anual de la Secretaria se tendra que elaborar un

programa mensual de reuniones de vinculacion.

2. Para la realizacién de reuniones de vinculacion se debe convocar a los representantes de

camaras y asociaciones del sector, a través de las Delegaciones de Turismo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subsecretaria de Desarrollo Turistico, Departamento de

Productos Turisticos y las Delegaciones de Turismo.

1.4 Fundamento legal

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 23, fraccion I.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.3 de la Direccion Regional

y Productos Turisticos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Reuniones de vinculacion con
Gobierno

los diferentes 6rdenes de

Caodigo del procedimiento:

P-ST-DERPT-01

Unidad Responsable:

Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos

No. | Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Propone a la Persona Titular de | Titular de la Tarjeta Propuesta de
la Subsecretaria de Desarrollo | Direcccion de informativa reunién
Turistico la realizacién de una | Enlace Regional
reunion con representantes de | y Productos
los distintos niveles de | Turisticos
Gobierno.

2 | Analiza la propuesta de reunién | Titular de la Propuesta de Autorizacién
y autoriza su realizacion. Subsecretaria de | reunién de reunién

Desarrollo
Turistico

3 | Envia convocatoria a los | Titular de la Autorizacion de Convocatoria
titulares de las Dependencias | Secretaria de reunion
para asistir a reunion de | Turismo
trabajo.

4 | Reciben la convocatoria para | Representantes Convocatoria Confirmacion
reunion y confirman - su | de Camarasy de asistencia
asistencia. Asociaciones

5 | Reciben la convocatoria para | Titulares de las Convocatoria Confirmacién
reunion, designa quien asiste | Dependencias de asistencia
en representacion y confirman | Oficiales
Su asistencia.

6 | Recibe la convocatoria para | Titular de la Convocatoria Invitacion
reunion y remite invitacion a los | Delegacion
prestadores de servicios | Administrativa
turisticos.

7 | Coordina el desarrollo de la | Titular de la Invitacion Reunion
reunion programada. Direccion de programada

Enlace Regional
y Productos
Turisticos

8 | Elabora y archiva minuta de la | Titular de la Reunion Informe de la
reunion y entrega un informe al | Direccion de programada reunion
titular de la Secretaria. Enlace Regional

y Productos
Turisticos
9 | Recibe informe. Titular de la Informe de la Informe
Secretaria de reunion recibido
Fin del Procedimiento Turismo
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3. FLUIOGRAMA
Titular de la Titular de la Titular de la | Representantes Titulares de Titular de la
Direccion de Subsecretaria | Secretariade |de las Camaras las Delegacion
Enlace de Desarrollo Turismo ylo Dependencias | Administrativa
Regional y Turistico Asociaciones Oficiales
Productos
Turisticos
_ Reciben la Recibe la
Propone la Analiza la Convoca a los Reciben la convocatoria, convocatoria
opone | propuestade | | titulares de las | | convocatoria 5| designa quien | 3| parareuniony
reallzauo_n' de [T reun‘ic'm y i Depenqencias g para reunion B asiste en i remite invitacion
una reunion. autoriza su a reunion de y confirman representacion y alos
realizacion. trabajo. su asistencia. confirman su prestadores de
asistencia. servicios
Coordina el
desarrollo de
la reunion
programada.
Elabora y
archiva minuta
de lareuniény > Recibe
entrega un informe
informe al titular
de la Secretaria.
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Reuniones peridédicas con los prestadores ‘de servicios
turisticos a través de las Delegaciones de Turismo.

Caodigo del procedimiento:

P-ST-DERPT-02

Unidad Responsable:

Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener una permanente vinculaciébn entre la Secretaria de Turismo, a través de las

Delegaciones de Turismo, y los prestadores de servicios turisticos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. De conformidad al Programa Operativo Anual de la Secretaria, se tendra que elaborar un

programa mensual de reuniones.

2. Para la realizacién de reuniones de vinculacion se tendra que convocar a los prestadores de

servicios turisticos, a través de las Delegaciones de Turismo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos,

Departamento de Productos Turisticos y las Delegaciones de Turismo.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo. Articulo 23, fraccion IV.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo. Numeral 1.1.3. de la Direccion de

Enlace Regional y Productos Turisticos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Reuniones periddicas con los prestadores de servicios
turisticos a través de las Delegaciones de Turismo.

Caodigo del procedimiento:

P-ST-DERPT-02

Unidad Responsable:

Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos

No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Emite convocatoria para los | Titular de la Informacion Convocatoria
prestadores de servicios | Delegacion de para
turisticos para asistencia a | Turismo convocatoria
reuniones de vinculacion.
2 Envia programa de reuniones | Titular de la Convocatoria Programa de
para su aprobacion y ejecucion. | Delegacion de reuniones
Turismo
3 | Analiza el programa de | Titular de la Programa de Programa de
reuniones y autoriza  su | Direccién de Enlace | reuniones reuniones
realizacion. Regional y autorizado
Productos Turisticos
4 Envia convocatoria a los | Titular de la Programa de Convocatoria
prestadores de servicios ‘| Delegacion de reuniones enviada
turisticos, para asistir la reunién. | Turismo autorizado
5 Reciben la convocatoria para | Prestadores de Convocatoria | Confirmacion
reunion y  confirman  su | servicios turisticos | enviada de asistencia
asistencia.
6 Coordina el desarrollo de la | Titular de la Confirmacién Reunion
reunion programada. Delegacion de de asistencia desarrollada
Turismo
7 Elabora minuta de la reunion y | Titular de la Reunién Informe
entrega informe a la persona | Delegacion de desarrollada
titular de la Direccién de Enlace | Turismo
Regional y Productos Turisticos
8 Elabora un reporte mensual de | Titular de la Informe Reporte
las reuniones realizadas con los | Direccién de Enlace mensual
prestadores de servicios | Regional y
turisticos. Productos Turisticos
9 Envia una copia del informe | Titular de la Reporte Copia del
mensual para su aprobacion a | Direccion de mensual informe
la persona titular de la | Enlace Regionaly mensual
Subsecretaria de Desarrollo | Productos
Turistico. Turisticos
10 | Recibe y aprueba el reporte | Titular de la Copia del Reporte
mensual de las reuniones | Subsecretaria de informe mensual
realizadas. Desarrollo Turistico | mensual aprobado
11 | Archiva copia de la minuta de la | Titular de la Reporte Copia
reunion. Direccion de mensual archivada
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No. | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

Fin del procedimiento

Enlace Regional y
Productos
Turisticos

aprobado
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular de la Direccion Prestadores de Titular de la
Delegacién de de Enlace Regional y servicios turisticos Subsecretaria de
Turismo Productos Turisticos Desarrollo Turistico

Inicio

Emite convocatoria para
los prestadores de
servicios turisticos

\ 4

Envia programa de
reuniones para su
aprobacion y ejecucion.

Analiza el programa de

Envia convocatoria a los

prestadores de servicios

turisticos, para asistir la
reunion.

» | reuniones y autoriza su
realizacion.

Reciben la convocatoria
para reunion y confirman

Coordina el desarrollo de
la reunion programada.

Su asistencia.

v

Elabora minuta de la
reunién y entrega informe.

> mensual de las

Elabora un reporte
reuniones realizadas.

'

Envia copia del informe
mensual para su

Recibe y aprueba el

aprobacion al
Subsecretario de
Desarrollo Turistico.

Archiva copia de la minuta |
-

A 4

reporte mensual de las
reuniones realizadas.

de la reunién.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: | Coordinar las acciones intersectoriales para gestionar la
dotacion de infraestructura en las zonas de desarrollo turistico
prioritario.

Cdédigo del procedimiento: | P-ST-DERPT-03

Unidad Responsable: Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dirigir las acciones para la creacion de infraestructura basica, en las zonas de desarrollo
prioritario, a través de las Delegaciones de Turismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. De conformidad al Programa Operativo Anual de la Secretaria, se deben de identificar las
necesidades de infraestructura turistica basica de los municipios.

2. A través de las Delegaciones de Turismo, deberd fomentar la creacion y mejora de la
infraestructura turistica.

3. La Direcciéon de Enlace Regional y Productos Turistico debe facilitar la gestién administrativa
de tramites y requisitos aplicables a los proyectos de desarrollo turistico prioritario.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos,

Departamento de Productos Turisticos y las Delegaciones de Turismo.

1.4. Fundamento legal

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo. articulo 23, fraccién V.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo. Numeral 1.1.3 de la Direccion de
Enlace Regional y Productos Turisticos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Coordinar las acciones intersectoriales para gestionar la
dotacion de infraestructura en las zonas de desarrollo
turistico prioritario.

Codigo del procedimiento:

P-ST-DERPT-03

Unidad Responsable:

Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos

No. | Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Identifica las necesidades de | Titular de la Informacion Propuesta
infraestructura turistica basica de los | Delegacién de sobre de
municipios y define si se puede | de Turismo infraestructura | desarrollo
realizar el proyecto. en zonas de turistico
¢ Es realizable el proyecto? desarrollo
Si. Contintia en la actividad 3 turistico
No. Continda en la siguiente actividad
2 | Canaliza al prestador de servicios a | Titular de la Propuesta de | Asesoriay
los organismos publicos y privados | Delegacion de desarrollo orientacion
que puedan satisfacer sus | Turismo turistico
necesidades. Termina procedimiento.
3 | Recibe la propuesta de desarrollo | Titular de la Propuesta de | Propuesta
turistico de la Delegacién de Turismo | Direccion de desarrollo de
y dirige la gestion de los apoyos. Enlace Regional | turistico desarrollo
y Productos turistico
Turisticos recibida
4 | Envia las propuestas de desarrollo | Titular de la Propuesta de | Propuesta
turistico a la persona titular de la | Direccion de desarrollo de
Subsecretaria de Desarrollo Turistico. | Enlace Regional | turistico desarrollo
y Productos recibida turistico
Turisticos
5 | Recibe y analiza las propuestas de | Titular de la Propuesta de | Propuesta
inversion 'y desarrollo en zonas | Subsecretaria de | desarrollo de
prioritarias y remite a la persona titular | Desarrollo turistico desarrollo
de la Delegacion de Turismo. Turistico turistico
analizada
6 | Elaboray envia a la persona titular de | Titular de la Propuesta de | Reporte de
la Direccién Vinculacion Regional y | Delegacién de desarrollo gestiones y
Productos Turisticos, un reporte de | Turismo turistico apoyos
los apoyos y gestiones realizados. analizada
7 | Elabora y envia a la persona titular de | Titular de la Reporte de Informa
la — Subsecretaria de Desarrollo | Direccién de gestiones 'y mensual de
Turistico un informe mensual de los | Enlace Regional | apoyos gestiones y
apoyos y gestiones realizados. y Productos apoyos
Turisticos
8 | Archivar copia del informe mensual. Titular de la Informe Informe
Subsecretaria de | mensual de archivado
Fin del Procedimiento Desarrollo gestiones 'y
Turistico apoyos
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3.FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacion de
Turismo

Titular de la Direcciéon de
Enlace Regional y
Productos Turisticos

Titular de la Subsecretaria
de Desarrollo Turistico

Inicio

Identifica las necesidades de
infraestructura turistica basica.

l

¢ Se puede
realizar el

Si

Recibe la propuesta

proyecto?

v

Canaliza al prestador de servicios
a los organismos publicos y
privados.

Elabora y envia un reporte de

A 4

de desarrollo turistico.

A

Envia las propuestas de
inversion y desarrollo
turistico.

Recibe y analiza las
propuestas de inversion y
desarrollo en zonas
prioritarias

los apoyos y gestiones <
realizados.
Elabora y envia un informe Archiva copia del
> mensual de los apoyos y > informe mensual.
gestiones realizados.
@
A
FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Paradores turisticos en sitios estratégicos de las
carreteras del Estado.
Caodigo del procedimiento: P-ST-DERPT-04
Unidad Responsable: Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Participar en la creacion de los proyectos de desarrollo turistico, proponiendo el establecimiento
de paradores turisticos en sitios estratégicos de las carreteras del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Previo al establecimiento de los paradores turisticos se tendra que identificar los tramos
carreteros estratégicos.

2. La Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos propondra la creacion de los
paradores turisticos, a través de las Delegaciones de Turismo.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subsecretaria de Desarrollo Turistico y las Delegaciones
de Turismo.

1.4. Fundamento legal

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo. Articulo 23, fraccién VI.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.3 de la Direccion de
Enlace Regional y Productos Turisticos.

Rev. 00
28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria de Turismo

REV: 00

Fecha: 28/04/2023

HOJA: 99

DE: 206

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Paradores turisticos en sitios estratégicos de.las carreteras
del Estado.

Codigo del procedimiento:

P-ST-DERPT-04

Unidad Responsable:

Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Identifica los tramos carreteros | Titular de la Informacion Levantamiento
donde se puedan establecer los | Delegacion de topografica fotografico
paradores turisticos. Turismo

2 Envia propuesta de desarrollo | Titular de la Levantamiento | Propuesta de
de paradores turisticos en cada | Delegacion de fotografico paradores
region a la persona titular de la | Turismo turisticos
Direccion de Enlace Regional y
Productos Turisticos.

3 | Analiza la propuesta de los | Titular de la Propuesta de | Propuesta de
paradores turisticos 'y la | Direccion de paradores paradores
canaliza a la persona titular de | Enlace Regional | turisticos turisticos
la Subsecretaria de Desarrollo | y Productos analizada
Turistico para su seguimiento. Turisticos

4 Recibe las propuestas de | Titular de la Propuesta de | Propuestas de
creacion de los paradores | Subsecretaria de | paradores creacion de
turisticos. Desarrollo turisticos paradores

Turistico analizada turisticos

5 Elabora expedientes técnicos de | Titular de la Propuestas de | Expedientes
los proyectos de paradores | Subsecretaria de | creacion de técnicos
turisticos 'y determina su | Desarrollo paradores
elaboracion. Turistico turisticos

6 | Archiva copia del proyecto de | Titular de la Expedientes Copia de
los paradores turisticos. Direccion de técnicos proyecto

Enlace Regional archivada

Fin del Procedimiento

y Productos
Turisticos
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacién de
Turismo

Titular de la Direccion de
Enlace Regional y
Productos Turisticos

Titular de la Subsecretaria
de Desarrollo Turistico

Inicio

Identifica los tramos carreteros
donde se puedan establecer
paradores turisticos.

A 4

Envia propuesta de desarrollo de
paradores turisticos en cada region.

Analiza la propuesta de los ) y
paradores turisticos y la canaliza. [T™ Recibe las propuestas d,e creacion
de los paradores turisticos.
Elabora expedientes técnicos de
Archiva copia del proyecto de los |l los proyectos de paradores

paradores turisticos.

l

Fin

turisticos y determina su
elaboracion.
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Sistema de registro de los prestadores  de servicios
turisticos.

Caodigo del Procedimiento: P-ST-DERPT-05
Unidad Responsable: Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover el registro nacional y estatal de turismo, entre los prestadores de servicios turisticos;
con la finalidad de mantener actualizados los registros de prestadores de servicios turisticos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. De conformidad al Plan Operativo Anual de la Secretaria, se tendra que elaborar un programa
mensual de registro de prestadores de servicios turisticos.

2. La Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos en coordinacion con las
Delegaciones de Turismo deberan asistir a las reuniones de las camaras y asociaciones del
sector, para la promocién del registro nacional y estatal de turismo, otorgando facilidades para
el trdmite y registro de los prestadores de servicios turisticos.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Subsecretaria de Desarrollo Turistico, Departamento de

Productos Turisticos y las Delegaciones de Turismo.

1.4. Fundamento legal

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo. Articulo 23, fraccion VIII.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.1.3 de la Direccién de Enlace
Regional y Productos Turisticos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Sistema de registro de los prestadores de servicios turisticos.

Cddigo del procedimiento:

P-ST-DERPT-05

Unidad Responsable:

Direccion de Enlace Regional y Productos Turisticos

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Invitacibn al prestador de | Titular de la Registro Invitacion
servicios turisticos a inscribirse | Direccion de Nacional
en el RNT. Enlace Regional | Turismo

y Productos
Turisticos.

2 | Proporciona el formato Unico y | Enlace de la Documentacién | Formato oficial
requisitos para de inscripcion al | Direccién de de inscripcion
RNT. Enlace Regional

y Productos
Turisticos.

3 | Integra la documentacion para | Prestador de Invitacion Documentacién

el tramite de registro. Servicios
Turisticos

4 | Entrega la documentaciéon para | Enlace de la Documentaciéon | Expediente de
la inscripcion al Enlace . del | Direccién de para inscripcion al
R.N.T. de la Direccién de | Enlace Regional | inscripcion RNT
Enlace Regional y Productos |y Productos
Turisticos se revisa e ingresa a | Turisticos.
la plataforma del RNT.

5 | Recibe y valida el expediente | Enlace de la Documentacion | Expediente de
de inscripcién al RNT para su | Direccion del para la inscripcion al
autorizacion del tramite. Registro Nacional | inscripcion al RNT

de Turismo RNT

6 | Expide la constancia del RNT al | Enlace de la Expediente de | Constancia de
prestador de servicios turisticos | Direccion del inscripcion al inscripcion al
y lo envia Registro Nacional | RNT RNT.

de Turismo

7 | Recibe el RNT y remite a la | Enlace de la Constancia de | Constancia del
persona titular de la Secretaria | Direccion de inscripcion al RNT
de Turismo del Estado. Enlace Regional | RNT

y Productos
Turisticos.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 | Entrega el RNT al prestador de | Titular de la Constancia del | Se entrega al
servicios turisticos. Direccion de RNT RNT al PST y
Enlace Regional Delegados
y Productos Regionales de
Turisticos Turismo

FIN DEL TRAMITE
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3. FLUJORAMA

Direcciéon de Enlace

Enlace del R.N.T.

Prestador de

Direccién del

Delegacién de

Regional y Productos de la Direccién de servicios Registro Turismo
Turisticos y Delegados Enlace Regional y turisticos Nacional de
de Turismo Productos ST
Turisticos
Invita al Proporciona el
prestadorde | __ | | formato Unicoy Integra la
servicios requisitos para —> document’ac[on
turisticos a la inscripcion al para el tramite
tramitar su RNT. RNT. de registro.
Entrega la . .
9 e Recibe y valida
documentacion (€ para
para la autorizacion del
inscripcion al — tramite
RNT, se revisa
eingresaala
plataforma
—No
i ¢ Expediente
correcto?
Recibe el
expediente para
correccion para
inscripcion al
RNT
Expide el RNT y
lo envia a
Recibe Direccion .de
Constancia del Enlace Regional
RNT y Prngctos
Turisticos
Envia
constancia del
o RNT para su
¥ | entrega al PST
Recibe su en la reaion.
constancia del
RNT
Fin
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F) SUBSECRETARIA DE PROMOCION
1. GENERALIDADES.
Nombre del procedimiento: Disefio instrumentos juridicos y administrativos para el

desarrollo de la promocion turistica a nivel nacional e
internacional.

Cddigo del procedimiento: P-ST-SP-01

Unidad Responsable: Subsecretaria de Promocion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proponer a la persona titular de la Secretaria su participacién en la celebracion de convenios,
contratos y otros instrumentos para el andlisis de los mercados, estrategias de promociéon
turistica, atraccion de congresos, reuniones, convenciones y eventos, asi como acuerdos
comerciales y las campafias turisticas para los mercados nacionales e internacionales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. En coordinacion con la Delegacion Administrativa se revisaran los requisitos para la
contratacion, de acuerdo con los lineamientos del CADPE y/o la Coordinacion General de
Comunicacién Social, segun corresponda.

2. La Subsecretaria de Promocién debera solicitar al Titular del Enlace Juridico la elaboraciéon de
acuerdos, convenio, contrato u otros instrumentos, integrando anexos técnicos y operativos
segun sea el caso.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Mercadotecnia, Direccion de Promocién y
Direccion de Promocion de Turismo Inclusivo y Sustentable.

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 24.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo; Numeral 1.0.2 de la Subsecretaria de
Promocion.

Rev. 00
28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria de Turismo

REV: 00

Fecha: 28/04/2023

HOJA: 106

DE: 206

2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Disefio instrumentos juridicos y administrativos para el
desarrollo de la promocién turistica a nivel nacional e
internacional.

Cdédigo del procedimiento:

P-ST-SP-01

Unidad Responsable:

Subsecretaria de Promocion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Elabora el disefio del Programa | Titular de'la Programacion | Disefio del
Operativo  Anual apegado al | Subsecretaria programa
Programa Sectorial de Turismo | de Promocion
vigente, en coordinacion con los
Directores.

2 Realiza  programacion de los | Titulares de las | Disefio del Verificacion
recursos humanos y materiales, asi | Direcciones de | programa presupuestal
como la verificacion de - la | la Subsecretaria
disponibilidad presupuestal. de Promocién

3 Recibe notificacion y verifica si | Titular de la Verificacion Notificaciéon
requiere autorizacién de la persona | Subsecretaria presupuestal | recibida
titular de la Secretaria de Turismo. de Promocién

4 | Recibe propuesta acerca de la | Titularde la Notificacion Propuesta
participacion de la Secretaria en | Secretaria de recibida autorizada
convenios, contratos = U  otros | Turismo
instrumentos.

Si la propuesta es aceptada:
continta con el procedimiento.
Si no termina el procedimiento.

5 Informa de la decisién a los titulares | Titular de la Propuesta Decisién
de - las Direcciones de la | Subsecretaria autorizada informada
Subsecretaria de Promocion. de Promocién

6 Inician procedimientos de | Titulares de las | Decision Procedimient
contratacion de acuerdo con los | Direcciones de | informada os de
lineamientos vigentes en | la Subsecretaria contratacion
coordinaciéon con la Delegacion | de Promocion
Administrativa.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Determinan el procedimiento de | Titulares de las |Procedimientos| Asignacién
asignacion Direcciones de (e contratacion
la Subsecretaria
de Promocién
8 Solicita al Titular del Enlace Juridico, | Titulares de las | Asignacién Solicitud de
la elaboraciéon del instrumento | Direcciones de Instrumento
juridico que se apegue a la| laSubsecretaria Juridico
normativa. de Promocion
9 Revisa los datos y requerimientos | Titulares de las | Solicitud de Datos y
del convenio, contrato u otro | Direcciones de Instrumento requerimient
instrumento  juridico e integra | la Subsecretaria | Juridico 0s revisados
informacién necesaria y turna para | de Promocion
firma de la persona titular de la
Secretaria 'y de las éareas
involucradas.
10 | Realiza seguimiento y | Titulares de las |Datosy Seguimiento
comprobacion, en coordinacion con | Direcciones de [requerimientos | y tramite.
la Subsecretaria de Promocion y la | la Subsecretaria revisados
Delegacion Administrativa de Promocién.
Fin de Procedimiento
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3. FLUJIOGRAMA

Titular de la Subsecretaria
de Promocioén

Titulares de las Direcciones
de la Subsecretaria de
Promocion

Titular de la Secretaria de
Turismo

Inicio

Elabora disefio del
Programa Operativo Anual

Realiza programacion y verifica

apegado al Programa
Sectorial de Turismo

Recibe notificacién y verifica

Informa de la decision a los
titulares de las Direcciones.

» suficiencia presupuestal
vigente
. . . ., d
si requiere de autorizacion [«
Recibe propuesta de la
[ participacion
Si
¢ Propuesta aceptada?
Inician procedimientos de
> contratacion No
1

Determina el procedimiento de :
asignacion
]

v

Solicita la elaboracion del
instrumento juridico

\

Revisa los datos y requerimientos

Y

Realiza seguimiento y
comprobacion

(r—

Fin
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G) DIRECCION DE PROMOCION

Nombre del
procedimiento:

Participacibn en eventos

internacional.

promocién . nacional

Cdédigo de Procedimiento:

P-ST-DP-01

Unidad responsable:

Direcciéon de Promocion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la participacion de la Secretaria en eventos de promocion a nivel nacional e

internacional, a fin de impulsar al Estado como destino turistico de mayor afluencia turistica.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las personas titulares de la Direccion de Promocion y de la Subsecretaria de Promocion
deben analizar el seguimiento a los eventos y enviar con anticipacion las invitaciones al sector

turistico para su participacion en la promocién nacional e internacional.

2. La comisi6n de trabajo sera ejecutada por el personal del Departamento de Promocién
Nacional e Internacional que designe la persona titular de la Subsecretaria de Promocion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subsecretaria de Promocién y la Direccion de Promocion.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 25.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.2.1 de la Direccion de

Promocion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: Participacibn en eventos de promocién nacional e
internacional.

Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DP-01

Unidad responsable: Direccion de Promocién

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe y evalla las invitaciones de | Titular de la | Invitaciones | Invitaciones
la Secretaria de Turismo para su | Direcciéon de | externas evaluadas
participacion en eventos de | Promocién
promocion turistica a nivel nacional
e internacional y envia acuse de
recibo.

2 Decide si la invitacién procede o no | Titular ‘de la | Invitaciones Notificacion
y notifica la decision a la persona | Direccion de | evaluadas
titular del Departamento de | Promocion
Promocién Nacional e Internacional.

3 Recibe la notificacion. Si la | Titular del | Notificacion Invitacion
invitacion procede continta en la | Depto. De
siguiente actividad. Si no, termina el | Promocion
procedimiento. Nacional e

Internacional

4 Elabora tarjeta informativa con | Titular del | Invitacion Tarjeta
presupuesto y analisis de | Depto. De Informativa
factibilidad y transmite la | Promocién
informacion al sector privado para | Nacional e
dar a conocer el evento y convocar | Internacional
Su participacion.

5 Turna tarjeta - informativa a la | Titular del Tarjeta
persona titular de la Direccion de | Depto. de | informativa Informativa
Promocién Promocién turnada

Nacional e
Internacional

6 Recibe tarjeta informativa, valora la | Titular de la Informacion
participacion en el evento vy | Direccién de | Informativa transmitida
transmite informacion a la persona | Promocion
titular de la Subsecretaria de
Promocion
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Recibe tarjeta informativa y autoriza | Titular de la | Informacion Autorizacion
0 cancela la participaciéon. Si la | Subsecretaria transmitida 0
participacién es autorizada continlia | de Promocién cancelacion
en la siguiente actividad. Si no se
termina el procedimiento.
8 Recibe la autorizacion de la | Titular de la | Autorizacion | Intervencion
participacion, coordina la | Direccion de [0
intervencion de la Secretaria en el | Promocién cancelacion
evento y gira instrucciones al
personal del Depto. de Promocién
Nacional e Internacional para que
dé seguimiento a la invitacion.
9 Recibe instrucciones y gestiona | Titular del [Intervencion Instrucciones
ante la Delegacion Administrativa | Depto. de
los trdmites derivados del evento. Promocion
Nacional e
Internacional
10 | Solicita a mercadotecnia material | Titular del | Instrucciones [Material
promocional y lo reune para el | Depto. de promocional
evento. promocion
Nacional e
Internacional
11 | Organiza y ejecuta la participacion | Titular del | Material Participacion y
en el evento, comprobando los | Depto. de | promocional [comprobacion
gastos derivados de la | promocién
participacion. Nacional e
Internacional
12 | Integra y cierra el expediente. Titular del | Participacion Expediente
Depto. de |y atendido.
promocién comprobacio
Nacional e |n

Fin del Procedimiento

Internacional
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Titular de la Direccién de
Promocioén

Titular del Departamento
de Promocién Nacional e
Internacional

Titular de la Subsecretaria
de Promocion

Inicio

Recibe y evalla las invitaciones
de la Secretaria de Turismo y
envia acuse de recibo.

Decide si la invitacion procede
0 no y notifica la decision

Recibe natificacion

¢ Procede la
invitacién?

Recibe tarjeta informativa,

Elabora tarjeta informativa y
transmite la informacion al
sector privado

Turna tarjeta informativa a la

valora la participacion y <

transmite informacion.

I

Direccién de Promocién.

Recibe tarjeta informativa,

Recibe la autorizacion, coordina
la intervencién y gira
instrucciones para que se dé

v

Si

seguimiento a la invitacion.
1

Recibe instrucciones y gestiona

\4

los tramites.

2

Solicita material promocional y
lo reline para el evento.

-

v

Organiza y ejecuta la
participacion del evento.

v

Integra y cierra el expediente.

¢ Se autoriza la
participacién?
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Atencion de visitas especiales
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DP-02
Unidad responsable: Direccién de Promocién

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar la atencibn a las visitas especiales como viajes de familiarizacion, medios
especializados, agentes de viajes, tour operadores; como accion de promocién de los destinos y
productos turisticos que ofrece el Estado, analizando el impacto y alcances de las acciones.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La atencion de visitas especiales que se brinda tiene que ser de manera eficaz y oportuna,
verificando la satisfaccion de los visitantes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Promocién.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 25.
e Manual de Organizacién de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.2.1 de la Direccion de
Promocion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento: Atencion de visitas especiales
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DP-02
Unidad responsable: Direccion de Promocién
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe la solicitud de atencion y la | Titular de la Solicitud de | Solicitud de
remite a la Subsecretaria de | Secretaria de atencién atencién
Promocion. Turismo

2 Revisa y turna la solicitud a la | Titular de la Solicitud de | Solicitud de
Direccion de Promocién Subsecretaria atencién atencién

de Promocion revisada

3 Recibe la solicitud de atenciéon y la | Titular de la Solicitud de | Solicitud
autoriza o la rechaza. Si la solicitud | Direccion de atencién autorizada o
es autorizada, continba en < la | Promocion revisada rechazada
actividad 5.

Si no autoriza continla en la
actividad 4.

4 Informa de la decisién a la persona | Titular de la Solicitud Oficio de
titular del Departamento  de | Direccion de autorizada | respuesta
Relaciones publicas para que | Promocién o]
elabore oficio 'de  respuesta vy rechazada
archive, termina procedimiento.

5 Turna  al Departamento  de | Titular de la Solicitud Solicitud
Relaciones Publicas para su tramite | Direccion de autorizada | autorizada
correspondiente. Promocién enviada

6 Elabora oficio de respuesta previa | Titular del Solicitud Oficio
autorizacion de la Direccion de | Departamento autorizada
Promocién, definiendo los apoyos | de Relaciones enviada
gue otorgaran. Publicas
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 Contacta al solicitante para obtener | Titular del Oficio Requerimientos
mayor informacién y | Departamento y
especificaciones (organizador, | de Relaciones especificaciones
representante directo del evento o | Publicas
grupo que atenderd).

8 Elabora la tarjeta informativa y la | Titular del Requerimie | Tarjeta
remite a la Direccibn de Promocion | Departamento ntos y informativa
para su revision. de Relaciones especificaci

Publicas ones

9 Recibe y revisa la tarjeta informativa | Titular de la Tarjeta Tarjeta
y la remite a la Subsecretaria de | Direccién de informativa | informativa
Promocién para su validacion. Promocion revisada

10 | Recibe y valida la tarjeta informativa | Titular de la Tarjeta Tarjeta
y la remite al Departamento de | Subsecretaria informativa | informativa
Relaciones Publicas de Promocién revisada validada

11 | Gestiona las posibilidades de [ Titular del Tarjeta Gestion de
apoyos con prestadores de | Departamento informativa | apoyos
servicios e instituciones privadas | de Relaciones validada
gubernamentales. Publicas

12 | Realiza los tramites de solicitud de | Titular del Gestion de | Tramites
recursos y solicitud de contratacion | Departamento apoyos realizados
de servicios 0 compra segun | de Relaciones
corresponda ante la Delegacion | Publicas
Administrativa

13 | Define detalles de la logistica del | Titular del Tramites Logistica
evento con los interesados Departamento realizados

de Relaciones
Publicas

14 | Da seguimiento a la atencion que se | Titular del Logistica Atencion
brinda a los grupos o eventos, en | Departamento personalizada
ocasiones se acompafa durante su | de Relaciones y testimonios,
visita. en el Estado, mantiene | Publicas
contacto  con los visitantes
atendidos, con la finalidad de
recabar  los  testimonios de
promacion.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular de la Titular de la Titular del Dpto. de
Secretaria de Subsecretaria de Direccién de Relaciones
Turismo Promocién Promocioén PuUblicas

Inicio

Recibe la solicitud de
atencién y la remite.

Revisa y turna la
solicitud a la

Direccién de
Promocion

Recibe solicitud de
atencion

) 4 NO

&Solicitud

attarizada

g

Turna para su tramite
correspondiente

Elabora oficio de
respuesta y archiva

|
©,

Elabora oficio de
respuesta previa

Valida la tarjeta

informativa y remite |

Recibe y revisa la
tarjeta informativa

v

autorizacién

v

Contacta al
solicitante

Y

Elabora la tarjeta

informativa y la
remite

Gestiona apoyos

A 4

v

Realiza tramites de
solicitud de recursos

v

Define la logistica
del evento

v

Da seguimiento a
los grupos y
mantiene contacto
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Informacion estadistica y econdmica de la actividad turistica

Cddigo de Procedimiento:

P-ST-DP-03

Unidad responsable:

Subdireccion de Andlisis y Seguimiento

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar la informacién estadistica y econdémica de la actividad turistica en el Estado de

Michoacan de Ocampo.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subdireccion de Analisis y Seguimiento es la responsable de administrar la informacién

estadistica proporcionada por las diferentes areas de la Secretaria.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas de la Secretaria de

Turismo.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 25.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.2.1 de la Direccién de

Promocion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: Informaciéon estadistica y econ6mica de la actividad
turistica

Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DP-03

Unidad responsable: Subdireccién de Analisis y Seguimiento

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe solicitudes de informacién | Titular de -~ la | Solicitudes Informacion
estadistica o econémica de la | Subdireccion de | via correo | estadistica o
actividad turistica; las solicitudes | Analisis y | electrénico o | econémica
pueden ser de unidades | Seguimiento mediante
responsables dentro de la oficio
Secretaria de Turismo o de
usuarios externos.

2 Realiza busqueda directa en | Titular = de la | Informacion Archivo o]
archivos internos o en internet | Subdireccibn de | estadistica o | documento
para obtener la informacién. | Analisis y | econ6mica electrénico.
Prepara la informacion solicitada | Seguimiento
en archivo electrénico.

3 Envia a la persona titular de la | Titular de la | Archivo o | Archivo o]
Direccion de Promocion para su | Subdirecciéon de | documento documento
visto bueno. Analisis y | electrénico. enviado

Seguimiento

4 Valida el documento y remite ala | Titular de la | Archivo o | Documento
Persona titular de la | Direccion de | documento revisado
Subdireccion de  Andlisis 'y | Promocion enviado
Seguimiento

5 Envia informacion al solicitante. Titular de la | Documento Informacion

Subdireccién de | revisado enviada.

Fin del Procedimiento

Analisis y
Seguimiento
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. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion de Analisis y
Seguimiento

Titular de la Direccion de Promocion

Recibe solicitudes de

actividad turistica.

informacion
estadistica 0 econdmica de

i

Realiza bisqueda en archivos y
prepara la informacion.

bueno.

Envia informacioén para su visto

Envia informacién al solicitante.

Valida el documento y lo remite.

Fin
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H) DIRECCION DE MERCADOTECNIA
1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Campafas de promocion nacional e internacional con el
apoyo de expertos y la participacién de organismos y socios
cooperativos.
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DM-01
Unidad responsable: Direccién de Mercadotecnia

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar campafas de promocién nacional e internacional con el apoyo de expertos y la
participacién de organismos y socios cooperativos, como estrategia de promocion, para colocar
al Estado como uno de los destinos de mayor afluencia turistica para el desarrollo e impulso

econdémico del mismo.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccién de Mercadotecnia tendra que contratar una agencia de publicidad profesional
con amplia experiencia en el contexto nacional e internacional que facilite el desarrollo de
estrategias, alianzas comerciales, disefio y difusién del Estado de Michoacan en materia
turistica, de acuerdo a las disposiciones normativas vigentes.

2. La Coordinacion General de Comunicacién Social debe autorizar y/o visto bueno de los

términos de referencia solo si la contratacién de dicha agencia es a través de ellos.

3. A partir de los analisis de mercados y estudios del perfil del turista se deberan establecer

estrategias de promocion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Mercadotecnia.
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1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo; articulo 26 fracciones |, Il.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo. Numeral 1.2.2 de la Direccién de
Mercadotecnia.

¢ Bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles e inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo para el
ejercicio fiscal.

e Lineamientos Generales en materia de Comunicacién Social para la Administracion Publica
del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Campafias de promocion nacional e internacional con el
apoyo de expertos y la participacién de organismos y socios
cooperativos.

Cdédigo de Procedimiento:

P-ST-DM-01

Unidad responsable:

Direcciéon de Mercadotecnia

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Planea acciones | Titular de la Planeacion Acciones
promocionales, en los | Direccion de programadas
ambitos nacional e | Mercadotecnia
internacional y solicita la
participacion de
FIFOPRATUR
2 Planea la contratacion de | Titular de la Acciones Propuestas a
una agencia de publicidad Direccién de programadas | solicitar
Mercadotecnia
3 Realiza términos de | Titular del Propuestas a | Elementos de
referencia para la | Departamento de | solicitar campafia
contratacion de la agencia de | Campafnas publicitaria
publicidad Turisticas
4 Solicita Vo. Bo. de los | . Elementos de | Solicitud
términos de referencia a la Tl.tular., de la campafia
R Direccion de L
Coordinacion General de . publicitaria
S . Mercadotecnia
Comunicacion Social
5 | Solicita a agencias | Titular de la | Solicitud Propuesta
publicitarias propuestas | Direccion de creativa para
creativas Mercadotecnia campafia
6 Recibe propuestas de las | Titular del | Propuesta Propuesta
agencias de publicidad Departamento de | creativa para | creativa para
Campanias campafa campafia
Turisticas publicitaria publicitaria
7 Elabora solicitud de | Titular del | Propuesta Solicitud de
“Contratacion = de servicios | Departamento de | creativa para | contratacion
por  licitacion abierta y/o | Campafas campafia
adjudicacion  directa”  al | Turisticas publicitaria
CADPE
8 | Analiza vy revisa, para| Titular de la | Solicitud de | Solicitud de
someter a autorizacion de la | Direccion de | contratacion contratacion
persona titular de la | Mercadotecnia
Subsecretaria de Promocion
9 | Analiza, autoriza, firma vy |Titular de la | Solicitud de | Solicitud de
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No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
turna  a la Delegacion | Subsecretaria de | contrataciéon contratacion
Administrativa, si autoriza | Promocién autorizada
continda en la actividad 10, si
no autoriza regresa a la
actividad 7
10 | Revisa propuesta recibida, | FIFOPRATUR Solicitud de | Propuesta
aprueban y turnan a la contratacion aprobada
persona titular de la autorizada
Subsecretaria de Promocion
11 | Analiza, autoriza, firma vy | Titular de la | Analizar Solicitud firmada
envia Subsecretaria de
Promocién
12 | Recibe la solicitud, con la | Titular de  la | Solicitud Solicitud enviada
integracion de expediente | Delegacion firmada
para su debida atencion y Administrativa
envia la solicitud, con la
integracion de expediente
para su debida atencion
13 | Recibe la solicitud y notifica a | CADPE Solicitud Notificacién
la dependencia del fallo o enviada
autorizacion
14 | Recibe notificaciéon y solicita | Titular ~ de  la | Notificacion Solicitud turnada
a la persona titular del Enlace | Delegacion y en atencién
Juridico la elaboracién ‘del | Administrativa
contrato con la agencia
ganadora.
15 | Elabora contrato y turna para | Titular del Enlace | Solicitud Contrato
su firma. Juridico turnada y en
atencion
16 | Recibe contrato de la | Titular del | Contrato Contrato firmado
persona Titular de la | Departamento de
Delegacion Administrativa | Campafas
recaba firmas Turisticas
17 | Solicita a las agencias los | Titular del | Contrato Solicitud a
estudios, andlisis, | Departamento de | firmado agencias
creatividades 'y estrategias | Camparfias
para la promocién (acciones | Turisticas
convenidas)
18 | Revisa las estrategias | Titular de  la | Solicitud a | Estrategias
presentadas por las agencias | Direccidn de | agencias revisadas

de publicidad y se las envia a
la persona titular de la
Subsecretaria de Promocién

Mercadotecnia
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
19 | Analiza las acciones y pautas | Titular de  la | Estrategias
con la persona titular de la | Direccion de | revisadas Acciones y
Subsecretaria de Promocién | Mercadotecnia pautas
y del Departamento de analizadas
campanfas turisticas, a su vez
verifica la autorizacion de los
organismos participantes
20 | Coordinan las acciones con | Titular de la | Accionesy Acciones
la agencia de publicidad, | Direccion de | pautas coordinadas
organismos participantes y | Mercadotecnia analizadas
socios cooperativos y la
persona Titular del
Departamento de Campafias
Turisticas
21 | Realizan los tramites | Titular del | Acciones Tramites
administrativos Departamento de | coordinadas correspondientes
correspondientes Campairias
Turisticas
22 | Concilian las acciones con | Titular del [Tramites Conciliacion
FIFOPRATUR Departamento de correspondientes
Campanas
Turisticas
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Planea
acciones
promocionales

'

Planea la Realiza
contratacion términos
Solicita

términos de

referencia

\4

Solicita a Recibe

agencias »| propuestas de
publicitarias agencias

Analizay P Elabora
revisa solicitud < @
Analiza,

autoriza y firma

v

¢ Autoriza?

o o]
O

Analiza,
autoriza y firma

Si
g Revisa
7| propuesta

Recibe la
L <solicitud
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. Elabora Recibe contrato
Recibe solicitud R?CIbg, trato y t
" notificacion contrato y turna
y notifica
Solicita a las Revisa las
agencias los —1i estrategias
estudios
A
Analiza las
acciones
Realizan los Coordina con
tramites « las agencias
'
Realizan los
tramites
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: | Desarrollo de propuestas de creativos de imagen

Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DM-02

Unidad responsable: Direccion de Mercadotecnia

1

.1. Objetivo del Procedimiento:

Desarrollo de propuestas de creativos de imagen con el apoyo de los disefiadores, como
estrategia de promocion en las campafias y publicaciones en redes sociales para asi generar el
interés de los turistas.

1

1.

1

.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
La Direccion de Mercadotecnia tendra que contratar una agencia de publicidad profesional con
amplia experiencia en el contexto nacional e internacional que facilite el desarrollo de
estrategias, alianzas comerciales, disefio y difusiéon del Estado de Michoacan en materia
turistica, de acuerdo a las disposiciones normativas vigentes.

. Establecer estrategias de promocién a partir de los andlisis de mercados y estudios del perfil
del turista.

.3 Alcance:

Es aplicable para la Direccion de Mercadotecnia.

1

.4 Fundamento Legal:

Ley de adquisiciones, Arrendamiento y prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles e inmuebles (SIC) del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con bienes muebles e inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo; articulo 26, fraccién VII.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo; Numeral 1.2.2 de la Direccion de
Mercadotecnia.

Bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
relacionados con bienes muebles e inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo para el
ejercicio fiscal.

Lineamientos Generales en materia de Comunicacién Social para la Administracion Publica
del Estado de Michoacan de Ocampo.
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Nombre del procedimiento:

Desarrollo de propuestas de creativos de imagen

Cddigo de Procedimiento:

P-ST-DM-02

Unidad responsable:

Direcciéon de Mercadotecnia

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcién de Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Planea los conceptos creativos en | Titular de la Planeacion | Conceptos
conjunto con las personas Titulares | Direccién de Creativos
de los Departamentos de la Direccién | Mercadotecnia
de la Mercadotecnia y turna a la
Subsecretaria de Promocion

2 | Recibe y analiza los conceptos | Titular de la Conceptos | Conceptos
creativos Subsecretaria de | creativos creativos

Promocion analizados

3 | Solicita a las personas titulares de los | Titular de la Conceptos | Material
Departamentos involucrados material | Direccion de creativos fotogréfico
fotogréfico y contenido Mercadotecnia analizados

4 | Solicita a los disefiadores propuesta | Titulares de los Material Propuesta
creativa Departamentos fotografico creativa

de la Direccion
de
Mercadotecnia

5 | Revisa las propuestas Titular de la Propuesta Propuestas
Si se aprueba: continda en la | Direccion de creativa revisadas
actividad 6. Mercadotecnia
En caso de no aprobarse: se redisefia
nuevamente y regresa a la actividad
4.

6 | Solicita a la Coordinaciéon General de | Titular de la Propuestas | Autorizacion
Comunicacion Social autorizaciéon y/o | Direccién de revisadas
visto bueno de los Artes. Mercadotecnia

7 | Recibe Autorizacion y/o visto bueno | Titular de la Autorizacion | Autorizacion
de los Artes de la Coordinacion | Direccion de recibida
General de Comunicacion Social con | Mercadotecnia
cambios realizados en caso de que
los hubiera.

8 | Solicita tramite para realizar la | Titular de la Autorizacion | Impresion o
impresion o envio digital segun su | Direccion de recibida envio digital
caso. Mercadotecnia

9 | Recibe notificacion y solicita a la | Titular del Impresiéon o | Notificacion y
persona titular del Enlace Juridico la | Departamento de | envio digital | solicitud

Rev. 00

28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria de Turismo

REV: 00 Fecha: 28/04/2023
HOJA: 129 DE: 206
No. Descripcion de Actividad Puesto y Area Insumo Salida
elaboracion del contrato con la | Servicios
empresa. Generales
10 | Notificacion y solicitud Titular del Enlace | Notificacién | Contrato
Juridico y solicitud
11 | Recibe contrato y recaba firmas Titular del Contrato Contrato
Departamento de firmado
Marketing
12 | Recibe notificacion y solicita a la | Titular del Contrato Solicitud de
empresa la impresion de los mismos | Departamento de | firmado impresion
Servicios
Generales
13 | Recibe material del proveedor vy | Titular del Solicitud de | Material del
entrega  a la  Direccion de | Departamento de | impresion proveedor
Mercadotecnia Servicios
Generales
14 | Administra el material y entrega a las | Titular del Material del | Peticiones
peticiones y misma dependencia. Departamento de | proveedor entregadas
Marketing
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
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Fin
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I) DIRECCION DE TURISMO INCLUSIVO Y SUSTENTABLE

1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: Gestionar acuerdos de colaboracidn, convenios, contratos
y todos aquellos instrumentos juridicos.

Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DTIS-01

Unidad responsable: Direccion de Turismo Inclusivo y Sustentable

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contribuir y coadyuvar en el desarrollo de la infraestructura necesaria para la atencion de este
sector del turismo, asi como en el disefio de productos turisticos, para promocionar estas
acciones en los sectores del turismo inclusivo en beneficio de: nifios, jovenes, adultos mayores,
personas con discapacidad y en general a grupos vulnerables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Turismo Inclusivo y Sustentable debera realizar un diagnéstico en los
diferentes establecimientos del sector turistico y analizar la viabilidad y sustentabilidad para
el desarrollo de infraestructura.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Turismo Inclusivo y Sustentable.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo; articulo 27.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo; Numeral 1.2.3 de la Direccién de
Turismo Inclusivo y Sustentable.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Gestionar acuerdos de colaboracién, convenios, contratos y
todos aquellos instrumentos juridicos.

Cddigo de Procedimiento:

P-ST-DTIS-01

Unidad responsable:

Direcciéon de Turismo Inclusivo y Sustentable

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe y autoriza o rechaza la | Titular de la Solicitud Solicitud
solicitud e informa la decision a | Subsecretaria de recibida
la  Direccibn de  Turismo | Promocion
Inclusivo.
2 | Recibe para su seguimiento Titular de la Solicitud Seguimiento
Direccion de recibida
Turismo Inclusivo
y Sustentable
3 | Firma y autoriza los apoyos | Titular de la Seguimiento | Apoyos
propuestos Subsecretaria de propuestos
Promocién
4 | Recibe la respuesta a la solicitud | Titular de la Apoyos Respuesta y
y notifica a la persona Titular del | Direccién de propuestos notificacion
Departamento de Operacion de | Turismo Inclusivo
Turismo Inclusivo y Sustentable. | y Sustentable
5 | Recibe respuesta. Si la solicitud | Titulares del Respuestay | Programa de
es aprobada; continda en la | Departamento de | notificacion trabajo
actividad 6. Operacion de autorizado o
Si no archiva la solicitud y | Turismo Inclusivo rechazado
termina procedimiento.
6 | Elabora propuesta para atencion | Titulares del Programa de | Propuesta
de necesidades y lo somete a | Departamento de | trabajo
revision de la Direccion de | Operacion de autorizado o
Turismo Inclusivo y Sustentable | Turismo Inclusivo | rechazado
7 | Realiza la propuesta, y la remite | Titulares del Propuesta Propuesta
a la persona Titular de la | Departamento de revisada
Subsecretaria de  Promocién | Operacion del
para su validacion. Turismo Inclusivo
8 | Recibe y valida o rechaza la | Titular de la Propuesta Propuesta
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
propuesta para la atencion de | Subsecretaria de | revisada aceptada o
necesidades. Promocion rechazada
Si no valida la propuesta, notifica
al Titular del Departamento de
Operacion de Turismo Inclusivo
para que archive la propuesta y
termina el procedimiento.

9 | Si es autorizada, informa a la | Titular la Propuesta Propuesta
persona titular de la Direccién | Subsecretariade | aceptada o autorizada
de Promocion de  Turismo | Promocion rechazada.

Inclusivo y Sustentable

10 | Solicita apoyo al Titular de la | Titular de la Propuesta Solicitud de
Subsecretaria de  Desarrollo | Direccion de autorizada desarrollo y
Turistico para la elaboraciéon de | Turismo Inclusivo analisis de
infraestructura y/o  productos | y Sustentable necesidades
para el Turismo Inclusivo.

11 | Desarrolla infraestructura, | Titular de la Solicitud de Plan de
productos turisticos, capacitacion | Subsecretaria de | desarrollo y acciones a
o estudios, segun corresponda | Desarrollo andlisis de desarrollarse
en coordinacién con la persona | Turistico necesidades
titular del Departamento de
Operacion del Turismo Inclusivo.

12 | Realiza y da seguimiento a las | Titular del Dpto. | Plan de Acciones
acciones u obras realizadas para | de Operacién de | acciones a realizadas
el turismo social y notifica a la | Turismo Inclusivo | desarrollarse
persona titular de la Direccién de
Promocién de Turismo Inclusivo
cuando estas han sido
concluidas.

13 | Verifica y aprueba las acciones | Titular de la Acciones Impulso al
realizadas y remite a la persona | Direccion de realizadas turismo
titular del Dpto. de Promocion de | Turismo Inclusivo inclusivo

Turismo Inclusivo.

Fin del Procedimiento

y Sustentable
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular de la Direccion Titular del Titular de la
Subsecretaria de de Turismo Inclusivo Departamento de Subsecretaria de
Promocion y Sustentable Operacion de Desarrollo
Turismo Inclusivo Turistico

{ Inicio |
y

Recibe y autoriza o
rechaza la solicitud e

Da seguimiento.

informa la decision.

Firma y autoriza los

A

apoyos propuestos

Recibe la respuesta y

Recibe la propuesta

v

Recibe respuesta

lo notifica

Revisa la propuesta,
y la remite <

¢Respuesta
positiva?

-

Informa a la

Direccién de
Turismo Inclusivo

A 4

:Se
aprueba?

Elabora propuestay lo
somete a revision.

Solicita apoyo para
la elaboracion de

o

Desarrolla
infraestructura,
productos
turisticos,

infraestructura

Verifica y aprueba

Realiza y da seguimiento

las acciones
realizadas

—»]
v

a las acciones u obras

capacitacion o
estudios,
corresponda.

realizadas

Rev. 00

28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno Secrotara de Tur
d'E' Michﬂacén ecretaria ae lurismo
REV: 00 Fecha: 28/04/2023
HOJA: 135 DE: 206

1.GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: | Generacién de estrategias promocionales

Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DTIS-02

Unidad responsable: Direccion de Turismo Inclusivo y Sustentable

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coadyuvar en la generacién de estrategias promocionales turisticas, asi como con diversos
organismos publicos y privados, que permita el desarrollo e impulso al turismo inclusivo, que
integran niflos, jovenes, adultos mayores y/o personas de la tercera edad, personas con
capacidades diferentes, migrantes e indigenas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Previo a la presentacion de propuestas y acciones coordinadas para la promocion turistica del

Estado, se deberan analizar los diversos estudios que genera la Secretaria de Turismo en
coordinacion con la Direccion de Promocion y de Mercadotecnia.

1.3 Alcance:

Este procedimiento abarca a la Direccion de Turismo Inclusivo y Sustentable, Direccion de
Promocién y Mercadotecnia.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 27.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.2.3 de la Direccion de
Turismo Inclusivo y Sustentable.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Generacion de estrategias promocionales

Cdédigo de Procedimiento:

P-ST-DPTI-02

Unidad responsable:

Direcciéon de Turismo Inclusivo

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Elabora un programa de
acciones para promover el
turismo inclusivo en
Michoacan, para provocar el
desplazamiento de turistas en
las siete regiones del estado,
dirigida a sectores de la
poblacién vulnerable.

Titular de la
Direccién de
Turismo
Inclusivo

Programa de
trabajo

Propuesta de
programa de
trabajo

Elabora propuesta segun
estudios, para la promocion
del turismo inclusivo en los
diversos municipios y la
remite a la persona titular de
la Direccibn de Turismo
Inclusivo para su revision.

Titular del
Departamento
de Operacion
del Turismo
Inclusivo

Propuesta de
programa de
trabajo

Propuesta

Revisa y analiza propuesta y
remite a la persona titular la
Subsecretaria de Promocion
para su autorizacion.

Titular de la
Direccién de
Turismo
Inclusivo y
Sustentable

Propuesta

Recibe y valida o rechaza la
propuesta.

Si no autoriza, continda en la
actividad 5.

Si es autorizada, continua con
la actividad 6.

Titular la
Subsecretaria
de Promocién

Propuesta
revisada

o rechazada

Si no autoriza de lo contrario
notifica * al  Titular  del
Departamento de Promocién
de Turismo inclusivo para que
archive la propuesta y termina
el procedimiento

Titular la
Subsecretaria
de Promocién

Propuesta
validada o
rechazada

Propuesta no
autorizada
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No. Descripcién de Puesto y Area Insumo Salida
Actividad

6 Solicita apoyo a la | Titular de la Propuesta Solicitud de apoyo
Direccion de | Direccién de validada
Mercadotecnia, Turismo Inclusivo y
Direccion de Promocion | Sustentable
y otros  organismos
Publicos y Privados para
el desarrollo de
estrategias
promocionales de
turismo inclusivo.

7 Desarrollan estrategias | Titulares de las Solicitud de Estrategias
promocionales del | Direcciones de apoyo promocionales de
turismo inclusivo y | Mercadotecnia, de turismo inclusivo
notifican a la persona | Turismo Inclusivo y
titular del Dpto. de | Sustentable y otros
Promocién de Turismo | organismos
Inclusivo. publicos y

privados.

8 Recibe estrategias vy | Titular.del Estrategias Acciones

desarrolla acciones. Departamento de promocionales | desarrolladas
Promocién de del turismo
Turismo inclusivo inclusivo

9 Realiza informe de las | Titular del Acciones Informe
acciones realizadas y lo | Departamento de desarrolladas
envia a la persona titular | Operacion del
de la Direccién de | Turismo Inclusivo
Turismo Inclusivo.

10 | Evalta y da seguimiento | Titular de la Informe Evaluacion.

a las acciones | Direccion de

realizadas.

Fin del Procedimiento

Turismo Inclusivo y
Sustentable
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3. FLUIOGRAMA
Titular la Direccién de Titular del Titular de la Titular de la Direccion
Turismo Inclusivo Departamento de Subsecretaria de de Mercadotecnia, de
Promocion de Promocion Turismo inclusivo y

Turismo inclusivo

sustentable y otros
Organismos Publicos
y Privados.

Inicio

Elabora un programa de
acciones para promover

Elabora propuesta segun
estudios, para la

el turismo inclusivo en
Michoacan

Revisa y analiza
propuesta y remite al

»| promocion del turismo
inclusivo en los diversos
municipios y la remite

. , <l
Titular la Subsecretaria [~
de Promocion
autorizacion.

Solicita apoyo a la
Direccion de
Mercadotecnia, Direccién

Recibe y valida o
rechaza la propuesta.

A

de Promocion y otros
organismos Publicos y
Privados

v

®

Recibe estrategias y
desarrolla acciones

¢Respuesta
positiva?

Notifica la no
autorizacion

v

®

Desarrollan estrategias
promocionales del

v

Evallay da
seguimiento a las <

Realiza informe de las

acciones realizadas.

acciones realizadas

turismo inclusivo

Rev. 00

28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno S — de Tur
dEMiChﬂaEén ecretaria de Turismo
REV: 00 Fecha: 28/04/2023
HOJA: 139 DE: 206
J) DELEGACION ADMINISTRATIVA
1.GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Control de cuentas bancarias y registros financieros.
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DA-01
Unidad responsable: Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar un adecuado manejo y registro de las operaciones financieras de la Secretaria de
Turismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Recursos Financieros debe registrar y actualizar todas las operaciones
financieras de la Secretaria de Turismo con oportunidad y celeridad informando a la persona
titular de la Delegaciéon Administrativa.

2. La persona titular de la Delegacion Administrativa debera supervisar y verificar que todas las
operaciones se realicen correctamente.

3. Mensualmente el personal del Departamento de Recursos Financieros tendra que elaborar las
conciliaciones bancarias y el informe del fondo revolvente y lo entregara a la persona titular del
Departamento de Recursos Financieros.

1.3 Alcance:

Este procedimiento tiene aplicacion para la Delegacion Administrativa y el Departamento de
Recursos Financieros.

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccion IX.

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo; Numeral 1.3 de la Delegacién
Administrativa y 1.3.2 del Departamento de Recursos Financieros.

¢ Manual de Normas y Lineamientos para el ejercicio y control del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Control de cuentas bancarias y registros financieros.

Cdédigo de Procedimiento:

P-ST-DA-01

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Financieros

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Ingresa diariamente a la | Analista del | Plataforma en | Estado de
plataforma de banca en linea, | Departamento linea Movimientos
revisa los cargos y abonos en | Recursos
base al estado de movimientos | Financieros
bancarios de cada una de las
cuentas bancarias.

2 | Registra diariamente en los | Analista del | Estado de | Estado de
auxiliares de bancos los | Departamento Movimientos Movimientos,
ingresos Yy egresos  para | Recursos poliza de
determinar el saldo disponible | Financieros egresos y
de cada cuenta bancaria, de fichas de
acuerdo al estado de depdsitos
movimientos emitido por el SPEUAS
banco y el comprobante
respectivo.

3 | Elabora el reporte de | Analista del | Estado de | Reporte de
disponibilidad de recursos | Departamento de | Movimientos, disponibilidad
cuando lo solicite la persona | Recursos poliza de | de recursos
titular del Departamento de | Financieros egresos y
Recursos Financieros fichas de

depositos
SPEUAS

4 | Elabora las pdlizas de ingresos | Analista del | Reporte de | Pdliza de
de los depobsitos realizados a las | Departamento disponibilidad | Ingresos
cuentas de la Secretaria e | Recursos de  recursos
informa a la persona titular del | Financieros conciliados
Departamento. de  Recursos
Financieros

5 | Revisa el reporte de | Titular del | Pdliza de | Reporte de
disponibilidad, las podlizas de | Departamento de | Ingresos disponibilidad
ingresos y envia a la persona | Recursos de  recursos
titular ~de la  Delegacion | Financieros revisado
Administrativa.

6 | Recibe reporte de disponibilidad | Titular ~de la | Reporte de | Reporte
de recursos, pélizas de ingresos, | Delegacion disponibilidad | conciliado
revisa y concilia los registros | Administrativa de recursos
financieros. revisado

7 | Archiva las pdlizas de ingresos y | Analista del | Reporte Pdlizas
sus comprobantes. Depto. Recursos | conciliado archivadas

Fin del Procedimiento Financieros

Rev. 00

28/04/2023




Gobierno

de Michoacan

Manual de Procedimientos

Secretaria de Turismo

REV: 00

Fecha: 28/04/2023

HOJA: 141

DE: 206

3.FLUJOGRAMA

Analista del
Departamento de
Recursos Financieros

Titular del Departamento de

Recursos Financieros

Titular de la Delegacion
Administrativa

Inicio

Ingresa dia}amente ala
plataforma de banca en
linea, revisa los cargos y
abonos de cada una de
las cuenta bancarias

v

Registra diariamente en
los auxiliares de bancos
los ingresos y egresos

v
Elabora el reporte de
disponibilidad de
recursos

'

Elabora las pélizas de
ingresos de los

depdsitos realizados a
las cuentas

Archiva pdlizas de
ingresos y sus

\ 4

Revisa el reporte de
disponibilidad, pdlizas de
ingresos y envia a la
persona titular

Recibe el reporte de
disponibilidad de recursos,
polizas de ingresos y
concilia registros

comprobantes.
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Operacion de los Recursos Presupuestales
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DA-02
Unidad responsable: Departamento de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las modificaciones presupuestarias autorizadas que afectan al presupuesto asignado a la
Secretaria de Turismo de acuerdo a la normatividad aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La documentacion comprobatoria del gasto que presenten las unidades administrativas de la
Secretaria debe cumplir con las disposiciones normativas aplicables, requisitos contables y
fiscales.

2. Los oficios de modificacién presupuestaria se podran elaborar previa solicitud fundamentada de
los titulares de las Unidades Responsables de la Secretaria.

3. Los documentos de ejecucidn presupuestaria para la afectacion del recurso de gasto corriente e
inversion se deberan realizar en total apego a la normatividad aplicable.

4. Antes de realizar cualquier afectacion presupuestaria deberd de estar aprobada por la persona
titular de la Delegacion Administrativa.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Turismo.

1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo; articulo 28 fraccion IV.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo; Numeral 1.3 de la Delegacion
Administrativa y 1.3.2 del Departamento de Recursos Financieros.
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Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Operacion de los Recursos Presupuestales

Cdédigo de Procedimiento:

P-ST-DA-02

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Financieros

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida

1 Recibe . las SOI'C't,Ud.eS de Titulares de las Solicitudes de
contrataciones o0 trAmites de : Evento y/o g

; ) Unidades L Contratacion y
convenios de la persona titular de . . accion ;
- - . Administrativas Convenios
la Delegacion Administrativa.

2 Recibe, analiza y gira instrucciones
sobre las solicitudes a los | Titular de la | Solicitudes
Departamentos de  Recursos | Delegacion de Contratos | Instrucciones
Humanos vy Materiales; y de | Administrativa y Convenios
Servicios Generales.

3 Titulares de los

Jefes de
Atiende las solicitudes y realiza las Departamentos
. N de Recursos . Contrato  y/o
contrataciones de los servicios y/o Instrucciones
) 3 Humanos y factura
compras requeridas por las areas. ;
Materiales  y/o
Servicios
Generales

4 Integran los expedientes completos
de las compras realizadas, | Titulares de los
validando que cuenten con la | Jefes de
suficiencia -~ presupuestaria  en | Departamentos
sistema SAP, y que estén |de Recursos
integrados de acuerdo a las Bases | Humanos y | Contrato y/o | Expedientes
y Lineamientos en materia de | Materiales y/o | factura completos
adquisiciones, arrendamientos y | Servicios
prestacion de servicios, | Generales
relacionados con Bienes Muebles
e Inmuebles del Estado de
Michoacan de Ocampo.

5 Revisa y valida los expedientes por | Titular del | Expedientes | Expedientes
concepto de contratacion de | Departamento completos revisados
servicios y/o compras. de Recursos

Financieros
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida

6 Gira instrucciones para que elaboren el | Titular del | Expedientes | DEPP y
DEPP en sistema de SAP, validando | Departamento revisados Expediente
gue los expedientes estén debidamente | de Recursos
integrados, requisitados y con la | Financieros
suficiencia presupuestal, de acuerdo a
la normatividad mencionada en el
punto anterior.

7 Formula el DEPP, termina integracion | Analistas del | DEPP y | DEPP
del expediente (copias, documentacion | Departamento Expediente | formulado
comprobatoria  correspondiente) vy | de Recursos
recaba firmas de los titulares de las | Financieros
UR'’s correspondientes.

8 Remite el DEPP a la persona titular del | Analistas del | DEPP Expediente
del Departamento de Recursos | Departamento formulado Firmado vy
Financieros de Recursos DEPP

Financieros

9 Envia expediente y DEPP a la | Titular del | Expediente | Expediente
Secretaria de Finanzas y | Departamento Firmado vy | DEPP y
Administracién para su operacién vy | de Recursos | DEPP contra
verificacion. Financieros recibo

10 | Revisa y autoriza el DEPP, expediente | Personal de la | Expediente | Expediente
y contra recibo, y lo devuelve operado | Secretaria  de | DEPP y | Autorizado
a la Secretaria de Turismo entrega | Finanzas y | contra
debidamente operado. Administracion recibo

11 | Recibe el expediente debidamente | Titular del | Expediente | Expediente vy
operado y su contra recibo para pago. Departamento Autorizado | contrarecibo

de Recursos
Financieros

12 | Registra los DEPPS y contra recibos | Analistas del | Expediente yy DEPPS
operados por la Secretaria de Finanzas | Departamento contrarecibo | registrados
y Administracion, turna contrarecibo al | de Recursos
Departamento de Servicios Generales, | Financieros
para su entrega al proveedor.

13 | Archiva y guarda el DEPP vy | Analistas del | DEPPS DEPPS
expediente en recopiladores y copia de | Departamento registrados | archivados
contra recibos firmados por los | de Recursos
proveedore, con las comprobaciones. Financieros

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las Titular de la Titulares de los Titular del Analistas del Personal de la
Unidades Delegacion Jefes de Departamento Departamento Secretaria de
Administrativas Administrativa Departamento de de Recursos Recursos Finanzas y
Recursos Financieros Financieros Administracion
Humanos y
Materiales y/o
Servicios
Generales
INICIO
Recibe Recibe, Atiende las
solicitudes y > analiza y gira solicitudes
contrataciones instrucciones
Integra los Revisa y
expedientes valida los
de las —P expedientes
compras
Gira Formula el
instrucciones |t DEPP
Envia el Remite el
expediente |1 DEPP
para su
operacion
Revisa,
autoriza el
DEPPy
devuelve
Recibe el
expedientey |
su contra
recibo para
pago Registra los
| DEPP,
| contrarecibos
y turna al
Departamento
de Servicios
Generales
Archiva DEPP
expediente
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: Tramite y control de movimientos del personal

Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DA-03

Unidad responsable: Departamento de Recursos Humanos y Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar oportunamente los movimientos de alta, baja y modificaciones de la plantilla de personal
con estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y a la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado de Michoacan y sus Municipios.

1

1.

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El personal de nuevo ingreso tendra que entregar la documentaciéon completa a la Delegacién
Administrativa para la integracién del movimiento de alta, asi como las solicitudes para los
movimientos de modificaciones o licencias.

La Delegacion Administrativa de la Secretaria de Turismo, tiene que enviar los formatos
establecidos de movimientos de personal a la Direcciéon de Recursos Humanos y debidamente
validados por la persona titular de la Secretaria.

Para el caso del movimiento de baja, se tendrd que solicitar la renuncia del servidor publico,
certificado de defuncidn, acta de abandono de empleo, constancia de jubilacion o en su defecto
la instruccién de la persona titular de la Secretaria en caso de ser relevo institucional o
reestructuracion.

En caso de ser movimiento de modificacion se debe solicitar al personal interesado la solicitud
correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa y el Departamento de Recursos
Humanos y Materiales.

1

.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccion XI.
Manual de Organizacién de la Secretaria de Turismo; Numeral 1.3 de la Delegacion
Administrativa y 1.3.1 del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Tramite y control de movimientos del personal

Cdédigo de Procedimiento:

P-ST-DA-03

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Autoriza las altas, bajas, o|Titular de la|Instruccion. Movimientos
modficaciones del personal y |Delegacion autorizados
remite a la persona titular del|Administrativa
Departamento de Recursos
Humanos y Materiales.

2 | Verifica el tipo de tramite que va | Titular del | Movimientos Tramite
a realizar, altas, bajas, o|Departamento de autorizados verificado
modficaciones vy  solicita  la | RECUrsos
documentaciéon  correspondiente Huma_nos y

i Materiales
segun sea el caso.

3 |Elabora el movimiento segun |Titular del | Tramite Movimiento
corresponda en seis tantos y lo|Departamento de | verificado correspondiente
remite a la Secretaria de Turismo | RECUrsos
para su autorizacibn  previa g manos y

L . Materiales
revision con la persona titular de la
Delegacion Administrativa.

4 |Autoriza firma y . remite la|Titular de la|Movimiento Movimiento
documentacion a la persona titular | Secretaria de | correspondiente| autorizado
del Departamento de Recursos | Turismo
Humanos y Materiales

5 |Recibe y remite la documentacion | Titular del | Movimiento Documentacion
con los anexos correspondientes a | Departamento de | autorizado remitida
la  Direccibn ~de  Recursos | Recursos
Humanos de la Secretaria de|Humanos y
Finanzas y Administracién Materiales

6 |Recibe, sella y remite la|Titular de la|Documentacién | Documentacion
documentacion a la persona titular | Direccion de | remitida recibida y
del” Departamento de Recursos | Recursos sellada
Humanos y Materiales e informa a| Humanos de la
las diferentes instancias (IMSS, | Secretaria de
FONACOT, Pensiones Civiles,|Finanzas y

Comision de Escalafén) sobre el
movimiento en referencia.

Administracién
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Recibe documentacién sellada de | Supervisor  del | Documentacién | Tramite
los movimientos realizados (altas, | Departamento de | recibida y | realizado
bajas o madificaciones de los|Recursos sellada
funcionarios) y envia copia al|Humanos y
titular de la Secretaria de Finanzas | Materiales
y Administracién, en caso de alta
anexa el formato de registro de
BANORTE, copia de comprobante
de domicilio y credencial de
elector (el pago sera quincenal)

8 |Recibe copia de los movimientos | Personal de la|Tramite Copia de los
realizados, valida e informa al de | Secretaria de | realizado movimientos
Departamento de Recursos | Finanzas y
Humanos y Materiales Administracion

9 |Actualiza la némina de la|Titular del|Copia de los|Nomina
Secretaria 'y resguarda el | Departamento de | movimientos actualizada

expediente correspondiente

Fin del Procedimiento

Recursos
Humanos y
Materiales
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular del Dpto. Titular de la Titular de la Supervisor del | Personal de la
Delegacion de Recursos Secretaria de Direccion de Departamento | Secretaria de
Administrativa Humanos y Turismo Recursos de Recursos Finanzas y
Materiales Humanos de la Humanos y Administracién
SFA. Materiales
. Verifica que tipo
Autorlzg la de tramite
altaz _baja_ f) ! realiza y solicita
modificaciéon la
documentacion
Elabora el Autoriza firma 'y
movimiento remite la
documentacion documentacion
Recibe y remite
la
documentacion
con los anexos. Recibe, sellay Recibe R_ecibe
ite | d taCiG copia de los
remite a" - ocum'en aC|.on » documentos
documentacion y envia copia y valida
Actualiza nbmina
de la Secretaria 'y
resguarda
expediente
Fin
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1.GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Control de asistencia

Cdédigo de Procedimiento:

P-ST-DA-04

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar un control administrativo interno, de la asistencia de los trabajadores durante la jornada
laboral de trabajo, con estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y a la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan y sus Municipios.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los trabajadores dispondran de un lapso de tolerancia de diez minutos para el registro de su
entrada, si el registro se efectla entre los once y los treinta minutos después de la hora de
entrada, serd considerado como retardo, tres retardos de estos en el término de treinta dias
naturales sera considerado como falta de asistencia por un dia y se podra aplicar el descuento

al salario correspondiente.

2. Si el registro se efectla después de los treinta minutos, se considera falta de asistencia del

trabajador.

3. En el tiempo extraordinario que se labore, no habré tolerancia para retardos en la hora de

entrada.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa, el Departamento de Recursos

Humanos y Materiales asi como a todo el personal de base de la Secretaria.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccién XI.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo; Numeral 1.3 de la Delegacion

Administrativa, 1.3.1 del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.
e Condiciones Generales de Trabajo,vigentes.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Control de asistencia

Cdédigo de Procedimiento:

P-ST-DA-04

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad
1 |Registra el alta del|Titular del | Instruccién. Registro de alta
trabajador en el sistema de | Departamento  de
control de asistencia Recursos Humanos
y Materiales
2 |Informa al trabajador sobre | Titylar del | Registro de alta | Registro de
como debe registrar SU|pepartamento  de asistencia
asistencia, asi como la|Recursos Humanos
tolerancia con que cuenta. |y Materiales
3 |Revisa mensualmente la| Titylar del | Registro de | Lista de asistencia
lista de asistencia. Departamento  de | asistencia
Recursos Humanos
y Materiales
4 |Verifica si el trabajador | Titular del| Lista de | Seguimiento
tiene faltas, si tiene notifica | Departamento  de | asistencia
por escrito al trabajador las | Recursos Humanos
faltas y el descuento que |y Materiales
aplicarda a su salario,
otorgandole el tiempo de 5
dias habiles contados a
partir del dia siguiente de la
notificacion, si. no tiene
faltas continta en la
actividad 9.
5 |Recibe notificacion. | Trabajador de | Seguimiento. Notificacion
¢ Elabora justificacion? cualquier area de la
Si elabora justificacién | Secretaria de
continla en la siguiente | TUrisSmo
actividad.
Si no, continla en la
actividad 7.
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Actividad
6 |Elabora y entrega | Trabajador de | Notificacion Justificacion
justificacion de retardo y/o | cualquier area de la entregada
faltas, anexa dicha | Secretaria de
justificacion al expediente y | Turismo
termina procedimiento.
7 |Elabora el descuento y lo | Titular del | Justificacién Descuento
envia a la Delegacion|Departamento de|entregada
Administrativa para  su|Recursos Humanos
autorizacion. y Materiales
8 | Autoriza el descuento y lo | Titular de la'| Descuento Descuento
envia a la Direccion de |Delegacion autorizado
Recursos Humanos de la | Administrativa
Secretaria de Finanzas y
Administracién
9 |Tramita el descuento | Titular de la | Descuento Descuento
directo en némina en el |Direccion de | autorizado tramitado
término de dos meses. Recursos Humanos
Fin del Procedimiento |de la Secretaria de
Finanzas y
Administracion
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Dpto. de Trabajador de Titular de la Titular de la Direccién
R.H. y Materiales cualquier area de la Delegacién de R.H. de la
Secretaria de Turismo Administrativa Secretaria de
Finanzas y

Administracion

Inicio

Registra el alta del
trabajador

'

Informa al trabajador
sobre como debe registrar
su asistencia.

v

Revisa mensualmente la
lista de asistencia.

Verifica si tiene faltas.

“ I

- ¢Elabora

iustificacion?

©

Elabora el descuento y ¢
envia "f" Pelegado Elabora y entrega Autoriza y envia el Tramita el descuento
Administrativo justificacion de a descuento .y directo en némina en el
retardo término de dos meses.
@_.
v
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Capacitacion de personal

Cddigo de Procedimiento:

P-ST-DA-05

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Impartir capacitacién a los trabajadores para lograr alta calidad y mayor productividad en el

desarrollo de sus funciones, con estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. A la capacitacién podran asistir

2. El Programa Anual de Capacitacion se tendra que elaborar en coordinacién con la Direccion

todos los trabajadores de la Secretaria.

de Profesionalizacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable
Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

al Departamento de Recursos Humanos y a la Delegacion

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28, XII.

e Manual de Organizacién de

la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion

Administrativa, 1.3.1 del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Capacitacién de Personal

Caodigo de Procedimiento:

P-ST-DA-05

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Elabora un programa anual de | Titular del Propuesta Programa Anual
cursos basado en la propuesta | Departamento de
gue envia la persona titular de la | Recursos
Direccion de Profesionalizacién, | Humanos y
con fechas y temas probables | Materiales
segun las necesidades de la
Secretaria.
2 | Autoriza el programa de cursos | Titular de la Programa Programa Anual
Delegacion Anual autorizado
Administrativa
3 | Coordina la programacién de los | Titular del Programa Programacion
cursos con la Direccion de | Departamento de | Anual de cursos
Profesionalizacion Recursos autorizado
Humanos y
Materiales
4 | Selecciona al personal de | Titular del Programacion | Personal
acuerdo a su perfil, necesidades | Departamento de | de cursos seleccionado
laborales y personales. Recursos
Humanos y
Materiales
5 | Proporciona -al personal de la | Titular del Personal Informacion del
Secretaria de Turismo | Departamento de | seleccionado | curso
informacién acerca de los cursos | Recursos
gue serén impartidos Humanos y
Materiales
6 | Informa a la persona titular del | Personal de la Informacion Asistencia 'y
Departamento de  Recursos | Secretaria de del curso visto bueno
Humanos y Materiales la | Turismo
asistencia al curso, asi como del
visto bueno.
7 | Imparte el curso y emite | Titularde la Asistencia 'y Curso impartido
constancias a los participantes | Direccion de visto bueno
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Salida

una vez terminado el mismo.

Profesionalizacion
del Gobierno del
Estado

8 | Recibe constancias y las remite
al Departamento de Recursos
Humanos y Materiales.

Titular de la
Delegacion
Administrativa

Constancias

9 | Entrega constancias a los
participantes y anexa una copia
al Expediente.

Fin del Procedimiento

Titular del
Departamento de
Recursos
Humanos y
Materiales

Constancias

Constancias
entregadas
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3. FLUJOGRAMA
) ) Titular de la Direccién
De E:tuaﬁre(:ﬂ, de Titular de la De Erttue:r&rllre?\(tal) de Personal de la de Profesionalizacion
P Delegacion P Secretaria de Turismo del Gobierno del

Recursos Humanos y

Recursos Humanos y

" Administrativa . de cualquier area Estado
Materiales Materiales ( q )
Elab Autoriza el Coordina la
abora un programa —P> programa de programacién de los
anual de cursos —P
cursos Cursos
Selecciona al
l personal
; . . Imparte el
Proporciona Informa la asistencia c rsg emite
. .z |-
informacion acerca al curso g ursoy .
de los cursos que constancias
seran impartidos.
Recibe
. <
constancias y
remite

v

Entrega constancias y
anexa copia al
expediente

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Programacion anual de los recursos materiales
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DA-06
Unidad responsable: Departamento de Recursos Humanos y Materiales
1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar la programacion de los recursos materiales en el afio; segin las necesidades de la
dependencia y turnarla al CAPDE para su evaluacién y.mejor control, en cuestién de autorizaciéon

y mejor suministro de los materiales.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las unidades administrativas deberan enviar su programacién a mas tardar la segunda
semana de febrero del afio en que se esté trabajando.

2. En caso de no enviar al Departamento de Recursos Humanos su peticion anual de recursos
materiales en el tiempo establecido, correran el riesgo de no surtirles el material
correspondiente a sus necesidades.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa y el Departamento de Recursos
Humanos.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccion XIX.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion
Administrativa, 1.3.1 del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Programa Anual de los Recursos Materiales

Cddigo de Procedimiento:

P-ST-DA-06

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita a las unidades | Titular de la Oficio Solicitud
administrativas, sus | Delegacién requerimiento
requerimientos de material para | Administrativa
el afio laborable
2 | Envian solicitud de | Titulares de la Solicitud Solicitud
requerimientos de material Unidades requerimiento | enviada
Administrativas
3 | Recibe las peticiones de todas | Titular del Solicitud Peticiones
las Unidades Administrativas Departamento de | enviada
Recursos
Humanos y
Materiales
4 | Solicita al Departamento de | Titular del Peticiones Solicitud de
Recursos Financieros las | Departamento de partidas
partidas presupuestales para | Recursos presupuestales
realizar la programacion | Humanos y
mensual. Materiales
5 | Verifica las peticiones para ver | Personal de Solicitud de Peticiones
que no sobrepase el | Apoyo del partidas verificadas
presupuesto otorgado. Departamento de | presupuestales
¢ Sobrepasa presupuesto? Recursos
Si. Continua en la actividad 6. Humanos y
No. Continua en la actividad 7. | Materiales
6 |Remiten a las Unidades | Personal de Solicitud de Peticiones
Responsables para su | Apoyo del partidas verificadas
correccion. 'y termina el | Departamento de | presupuestales
procedimiento. Recursos
Humanos y
Materiales
7 | Valida peticibn de material | Personal de Peticion Peticion de
requerido por las unidades | Apoyo del verificadas material
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administrativas. Departamento de

Recursos

Humanos y

Materiales

8 | Realiza una programacion del | Personal de Peticion de Programacion

presupuesto tanto anual como | Apoyo del material de presupuesto
mensual y envia al personal de | Departamento de
apoyo del Departamento. Recursos

Humanos y

Materiales

9 | Elabora oficio de solicitud, | Personal de | Programacion | Oficio de

captura en el sistema y lo envia | Apoyo del | de solicitud
a la persona titular de la | Departamento de | presupuesto
Delegacion Administrativa para | Recursos
Su revision. Humanos y

Materiales

10 | Envia al CADPE oficio y archivo | Titular del Oficio de Oficio y archivo

electronico a mas tardar el | Departamento de | solicitud electrénico
altimo dia habil del mes de | Recursos
febrero del ejercicio fiscal que | Humanosy
corresponda. Materiales

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Titulares de la Titular del Dpto. de Personal de apoyo
Delegacion Unidades R.H. y Materiales del Dpto. de R.H. y
Administrativa Administrativas Materiales
( Inicio )
A 4
Solicita r(_aquerimientcgs de ) N Recibe las Solici_ta las
material para el afio > Envian solicitud > peticiones > partidas .
laborable presupuestarias

Verifica las
peticiones

¢ Sobrepasa?

l s

Remite 'para su
correcion
Realiza la . ..
programacion del < Valldarzln?i?:lo ylo aa
presupuesto
Elabora oficio de
solicitud, captura en
—>

Envia al CADPE oficio

sistema y envia

&

Fi
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1.GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: Compra Directa
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DA-07
Unidad responsable: Departamento de Recursos Humanos y Materiales

1.1 Objetivo del procedimiento

Satisfacer las necesidades de bienes materiales que requieran los departamentos de la
SECTUR, para el cumplimiento de sus funciones en compras de materiales directas, cuando el
monto de las adquisiciones implique sujetarse a los procedimientos de invitacion restringida por
lo menos a 3 proveedores.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento

1. Las unidades administrativas deben hacer sus peticiones de material en los primeros 5 dias
habiles de cada bimestre, comenzando en enero.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para todos los departamentos y direcciones de la Secretaria de
Turismo.

1.4 Fundamento legal

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28, fraccion XX.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion
Administrativa, 1.3.1, del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Compra Directa

Cddigo de Procedimiento:

P-ST-DA-07

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de material de | Titular de la | Solicitud Solicitud ~ de
las Unidades Responsivas Delegacion material.

Administrativa

2 | Efectia valoracion de los | Titular del | Solicitud ~ de | Valoracién  de
bienes solicitados y verifica si | pepartamento de | material. los bienes
hay suficiencia presupuestal. Recursos
¢ Hay suficiencia presupuestal? | Humanos y
No. Le explica a la UR y deja el | materiales
tramite en espera y termina
procedimiento.

Si. Continua en la siguiente
actividad.

3 | Solicita 3 cotizaciones y elabora | personal del | Valoracién de | Cotizaciones
cuadro comparativo, turna para | pepartamento de | los bienes
visto bueno de la persona | Recursos
titular del Departamento y envia | Humanos y
a la Delegacion Administrativa. | materiales

4 |Revisa y autoriza cuadro | Titular de la | Cotizaciones Cuadro
comparativo Delegacion comparativo

Administrativa autorizado

5 |Turna a la persona titular del | Titular de la | Cuadro Elaboracion de
Enlace Juridico para | Delegacion comparativo Contrato
elaboracion de contrato. Administrativa autorizado

6 | Elabora contrato y lo remite a la | Titular del Enlace | Elaboracion de | Contrato
persona titular del | Juridico Contrato elaborado
Departamento de Recursos
Humanos y Materiales.

7/ | Recibe contrato y gira | Titular del | Contrato Contrato
instrucciones al personal de | Departamento de | elaborado recibido
apoyo del Departamento de | Recursos
Recurso Humanos y Materiales. | Humanos y
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Materiales

Elabora un memorandum al
Departamento de Recursos
Financieros para proceder al
pago de proveedor

Personal del
Departamento de
Recursos
Humanos y
Materiales

Contrato
recibido

Memorandum

Notifica el pago al proveedor

Titular del
Departamento de
Recursos
Humanos y
Materiales

Memorandum

Pago al
proveedor

10

Archiva expediente

Fin del Procedimiento

Personal del
Departamento de
Recursos
Humanos 'y
Materiales

Pago al
proveedor

Expediente
archivado
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Titular del Personal del Ttular del Enlace
Delegacion Departamento de Departamento de Juridico
Administrativa Recursos Humanos | Recursos Humanos
y Materiales y Materiales
Inicio
v Efectla valoracion y
. . verifica si hay
Recibe solicitud suficiencia
presupuestal.
sl Solicita 3
” cotizaciones y
oo »  elabora cuadro
comparativo.
NO
Revisa y autoriza
cuadro comparativo
Elabora contrato
A
Solicita elaboracion
de contrato l
v Recipe contrato y gira Elabora un
@ instrucciones > memorandum

Notifica el pago al

proveedor

[

Archiva expediente

A\ 4
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Personal por contrato
Cddigo de Procedimiento: P-ST-DA-08
Unidad responsable: Departamento de Recursos Humanos y Materiales

1.1 Objetivo del procedimiento

Contratar al personal capacitado, que cumpla con las habilidades, conocimientos y destrezas
necesarias para efectuar las actividades que se le encomienden.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento

1. Las unidades administrativas tienen que realizar sus peticiones de contratacién de personal,
de acuerdo a sus necesidades, a finales del afio.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para todos los departamentos y direcciones de la Secretaria.

1.4 Fundamento legal

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28, fraccién XI.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion
Administrativa, 1.3.1, del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Personal por contrato

Caodigo de Procedimiento:

P-ST-DA-08

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe de las Unidades | Titylar del | Solicitud Solicitud de
Responsables la solicitud de | pepartamento de contratacion
peticion de contratacion de | Recursos
personal y justificacion de la | Humanos y
misma, por un tiempo no mayor | \jateriales
a seis meses
2 | Notifica a la Delegacion | Titylar del | Solicitud  de | Contratacion
Administrativa sobre la | pepartamento de | contratacion avalada
contratacion y ésta la avala | Recursos
junto con la persona titular de | Humanos y
la Secretaria. Materiales
3 | Elabora plantilla de personal | personal de | Contratacion Plantilla de
eventual. Apoyo del | avalada personal
Departamento de eventual.
Recursos
Humanos y
Materiales
4 | Valida plantilla de - personal | Titular de la | Plantilla de | Plantilla de
eventual. Direccion de | personal personal
Recursos eventual. validada
Humanos
5 | Elabora oficio para la | Personal de | Plantilla de | Oficio de
aprobacion por la Comision | Apoyo del | personal solicitud de
Gasto-Financiamiento del | Departamento de | validada aprobacién
personal eventual y se le anexa | Recursos
la plantilla validada. Humanos y
Materiales
6 | Aprueba la contratacion del | Titular de la | Oficio de | Contratos
personal eventual, la Comision | Secretaria de | solicitud de | aprobados
de Gasto-Financiamiento. Finanzas y | aprobacion
Administracion
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Elabora contrato para su | Personal de | Contratos Contratos
autorizacion. Apoyo del | aprobados autorizados
Departamento de
Recursos H. y M.
8 | Revisa y autoriza los contratos | Titular de la | Contratos Contratos
individuales de trabajo. Consejeria autorizados individuales de
Juridica del trabajo
Estado de
Michoacan de
Ocampo
9 | Revisay valida el recibo. Titular del | Contratos Recibo validado
Departamento de | individuales de
Recursos trabajo
Humanos VY
Materiales
10 | Elabora movimientos de | Personal de | Recibo Movimientos de
personal en 3 tantos y remite | Apoyo del | validado personal
frma a la Secretaria de | Departamento de
Turismo. Recursos
Humanos y
Materiales
11 | Autoriza, firma y remite la | Titular de la | Movimientos Documentacion
documentacion al | Secretaria de | de personal remitida
Departamento de Recursos | Turismo
Humanos y Materiales
12 | Recibe y remite la | Titular del | Documentacién | Documentacion
documentacion con los anexos | Departamento de | remitida y anexos
correspondientes a la Direccion | Recursos
de Recursos Humanos. Humanos y
Materiales
13 | Recibe y sella documentacién | Titular de la | Documentacién | Alta del
para ser remitida al | Direccion de | y anexos personal ante el
Departamento de Recursos | Recursos IMSS vy tarjeta
Humanos y Materiales de la | Humanos de pago

Secretaria de Turismo, con la
cual informa al IMSS y tramita
tarjeta de pago.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
14 | Realiza copia de los | Titular del | Alta del | Copia de
movimientos realizados, la | Departamento de | personal  ante | movimiento
valida e informa. Recursos el IMSS vy | validado
Humanos y | tarjeta de pago
Materiales
15 | Actualiza la némina de la | Titular del | Copia de | Némina
Secretaria y resguarda el | Departamento de | movimiento actualizada
expediente correspondiente Recursos validado
Fin del Procedimiento Humanos y
Materiales
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Personal de Titular de la Titular de la Titular de la Titular de la
Departamento Apoyo del Direccién de | Secretaria de Consejeria Secretaria de
de Recursos | Departamento Recursos Finanzas y Juridica del Turismo
Humanos y de Recursos Humanos Administracion Estado de
Materiales Humanos y Michoacéan de
Materiales Ocampo
Recibe solicitud
de peticion y
contratacion
Notifica Elapora _ Valida
M Plantilla de P Plantilla de
Personal Personal
Elabora
oficio <
Aprueba la
contratacion del
personal
eventual
Elabora
|
contrato
Revisa'y
autoriza los
contratos
Revisay P
valida el B
recibo
Elabora | Autoriza, firma
movimientos v y remite
de personal
Recibe y remite
P» Recibe y sella
Recibe copia de
movimientos
Actualiza la
némina
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Requisicién de material bimestral
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DA-09
Unidad responsable: Departamento de Recursos Humanos y Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento

Satisfacer las necesidades de bienes materiales que requieran las Unidades Responsables de la
Secretaria de Turismo, en cuanto a entrega de material de almacén.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento

1. Las Unidades Administrativas tienen que hacer sus peticiones de material en los primeros 5
dias habiles de cada bimestre, comenzando en enero.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa y el Departamento de

Recursos Humanos y Materiales.

1.4 Fundamento legal

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fracciones XXy XXI.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion

Administrativa, 1.3.1 del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Requisicién de material bimestral

Caodigo de Procedimiento:

P-ST-DA-09

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora y remiten solicitudes de|Titulares de las|Requerimientos |Solicitud de
material ~ al Departamento  de | ynidades de material material

Recursos Humanos y Materiales administrativas
2 |Recibe las solicitudes en un lapso de | Titulares del| Solicitud ~ de | Solicitudes
5 dias habiles del mes que se trate | pepartamento de | material recibidas
Recursos
Humanos y
Materiales
3 | Verifica en el sistema de inventarios | personal de | Solicitudes Sistema de
existencia de material. _ | Apoyo del | recibidas inventarios
Si hay material en existencia, | pepartamento de verificado
continda en la siguiente actividad; Recursos
Si no solicita la compra de los|Humanos y
mismos y termina procedimiento. Materiales
4 | Surte el material solicitado en cajas | Personal de | Sistema de | Material
para posteriormente ser entregadas a | apoyo del | inventarios solicitado
las Unidades Administrativas Departamento de | verificado
Recursos
Humanos y
Materiales
5 |Entrega el material requerido a cada | Personal de | Material Material
unidad administrativa dentro de los | Apoyo del | solicitado requerido
siguientes 5 dias habiles Departamento de entregado
Recursos
Humanos y
Materiales
6 |Reciben material solicitado y firma|Titulares de las|Material Material
formato de material entregado unidades requerido recibido
administrativas | entregado
7 |Da de baja el material surtido en el | Personal de | Material Actualizacion
sistema de inventarios Apoyo del Depto. | recibido de invetario
Fin del Procedimiento de R.HM
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3. FLUJOGRAMA

Personal de apoyo del

Titulares de Dpto. de R.Hy
Dpto. de R.H. y Materiales

Titulares de la Unidades

Administrativas Materiales
Inicio
\ 4
Elaboran y remiten ) . Verifica existencia del
solicitudes de material Reciben las solicitudes > material
NO
¢Hay
existencia?
Surte el material solicitado
en cajas
Reciben el material y firman Entrega el material
de conformidad requerido a cada unidad
administrativa

Da de baja el material
> surtido en el sistema de
inventarios

O

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Requisicion de material
Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DA-10
Unidad responsable: Departamento de Recursos Humanos y Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento

Satisfacer las necesidades de bienes materiales que requieran las unidades administrativas de la
Secretaria, para el cumplimiento de sus funciones en compras de materiales, cuando el monto
de las adquisiciones implique sujetarse a los procedimientos de invitacion restringida a por lo
menos 3 proveedores.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento

1. Las Unidades Administrativas tienen que hacer sus peticiones de material al Personal de

Apoyo del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

2. Las Unidades Administrativas al recibir el material deberan firmar un vale de entrega.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa y el Departamento de
Recursos Humanos y Materiales.

1.4 Fundamento legal

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccién XX.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo; Numeral 1.3 de la Delegacion
Administrativa, 1.3.1, del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Requisicién de material

Cdédigo de Procedimiento:

P-ST-DA-10

Unidad responsable:

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

No. Descripcion de Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe solicitud de material de las | Titular de la Documento Solicitud de
Unidades Responsables Delegacion material

Administrativa

2 | Efectia valoracién de los bienes | Titular del Solicitud de Valoracion de
solicitados y verifica si hay | Departamento material los bienes
suficiencia presupuestal, si no hay | de Recursos
suficiencia le explica a la UR y deja | Humanos y
el tramite en espera y termina | Materiales
procedimiento.

Si hay suficiencia contina en la
siguiente actividad.

3 | Solicita 3 cotizaciones y elabora | Personal de Valoracién de | Cotizaciones y
cuadro comparativo, previa | Apoyo del los bienes cuadro
autorizacion de la persona titular | Departamento comparativo
del Departamento turna a la | de Recursos
Delegacién Administrativa. Humanos y

Materiales

4 | Autoriza cuadro comparativo. Titular de la Cotizaciones | Cuadro
Delegacion y cuadro comparativo
Administrativa comparativo | autorizado

5 | Turna a la persona titular del | Titular de la Cuadro Cuadro
Enlace Juridico para elaboracion de | Delegacion comparativo | comparativo
contrato Administrativa autorizado autorizado

turnado

6 | Elabora contrato y lo remite al | Titular del Cuadro Contrato
Departamento de Recursos | Enlace Juridico | comparativo | elaborado
Humanos y Materiales. autorizado

turnado

7 | Recibe contrato y gira instrucciones | Titular del Contrato Contrato
al personal de apoyo del | Departamento elaborado recibido
Departamento de Recurso | de Recursos
Humanos y Materiales. Humanos y

Materiales

Rev. 00
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Descripcion de Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Elabora un memorandum al
Departamento de Recursos
Financieros para proceder al pago
del proveedor.

Personal de
Apoyo del
Departamento
de Recursos
Humanos y
Materiales

Contrato
recibido

Memorandum

Notifica el pago al proveedor.

Titular del
Departamento
de Recursos
Humanos y
Materiales

Memorandum

Pago

10

Archiva expediente.

Fin del Procedimiento

Personal de
Apoyo del
Departamento
de Recursos
Humanos y
Materiales

Pago

Expediente
archivado
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la
Delegacién

Titular del
Departamento de R.H

Personal de apoyo
del Dpto. de R.H. y

Titular del Enlace
Juridico

Administrativa y Materiales Materiales
Inicio
A Efectua valoracion de
Recibe solicitud de los bienes, verifica si
material hay suficiencia
presupuestal
NI
Solicita 3

Autoriza cuadro
comparativo

A

¢Hay
existencia

NO

Y

cotizaciones y
elabora cuadro

comparativo

Turna a la persona titular
del Enlace Juridico para
elaboracion del contrato

Recibe contrato y
gira instrucciones

Elabora contrato

Elabora
memorandum y
pago al proveedor

Notifica el pago al
proveedor

Archiva expediente

—

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Contratacion de servicios

Caodigo de Procedimiento:

P-ST-DA-11

Unidad responsable:

Departamento de Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar los contratos de arrendamientos y servicios requeridos para el funcionamiento de la

Secretaria, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los titulares de las unidades

administrativas seran los responsables de adoptar las medidas

correspondientes para el debido cumplimiento de las bases y los lineamientos.

2. La Delegacion Administrativa sera quien defina las caracteristicas de los bienes a adquirir.

3. Los proveedores contratados solo deben ser los que estén inscritos al CADPE.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todos los proveedores de servicios y al Departamento de

Servicios Generales

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccion XX.

e Manual de Organizacion de

la Secretaria de Turismo; Numeral 1.3 de la Delegacion

Administrativa, 1.3.3, del Departamento de Servicios Generales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: Contratacioén de servicios

Cdédigo de Procedimiento: P-ST-DA-11

Unidad responsable: Departamento de Servicios Generales

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Envian solicitud para | Titulares de las | Necesidad Solicitud de
contratacion de servicios. Unidades contratacion

Administrativas

2 |Recibe las solicitudes para | Titular de la | Solicitud  de | Solicitud  de

contratacion de servicios. Delegacion contratacion contratacion
Administrativa recibidas

3 | Verifica _ _ suficiencia | Titular de  la | Solicitud  de | Revision de
presupuestaria.  Si no  hay | pelegacion contratacion suficiencia
suficiencia presupuestaria | Administrativa recibidas presupuestal
termina procedimiento.

4 |Si hay suficiencia, remite | Titular de la | Revision  de | Solicitud
solicitud al Departamento de | pelegacion suficiencia remitida
Servicios Generales. Administrativa presupuestal

5 | Recibe y evalla la solicitud | Titular del | Solicitud Solicitud
para determinar si el servicio a | Departamento de | remitida evaluada
contratar requiere elaboracion | Servicios
de contrato. Generales
Si requiere continua en la
siguiente actividad.

Si no continua en la actividad 8.
6 | Elabora contrato y remite al | Titular del Enlace | Solicitud Contrato
Departamento ~ de  Servicios | Juridico evaluada elaborado
Generales.
7 | Recibe contrato Titular del | Contrato Contrato
Departamento de | elaborado recibido
Servicios
Generales

8 | Efectia la adquisicién directa | Titular del | Contrato Adquisicion

Rev. 00
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
con el proveedor que se ajuste | Departamento de | recibido directa
a las necesidades del servicio y | Servicios
continda procedimiento. Generales

9 | TrAmite pago de factura | Supervisor del | Adquisicién Pago de factura
correspondiente al  servicio | Departamento de | directa
solicitado, firmada de | Servicios
conformidad por el solicitante. Generales

10 | Consulta cada semana la | Supervisor del | Pago de | Contra recibo
existencia de contra recibo para | Departamento ‘de | factura
pago de proveedor por el | Servicios
servicio contratado. Generales

11 | Informa al proveedor que pase | Supervisor del | Contrarecibo | Notificacibn de

al Departamento de Recursos
Financieros para entrega de su
contra recibo de pago.

Fin del Procedimiento

Departamento de
Servicios
Generales

pago

Rev. 00

28/04/2023




Gobierno
de Michoacan

Manual de Procedimientos

Secretaria de Turismo

REV: 00

Fecha: 28/04/2023

HOJA: 181

DE: 206

3.- FLUJOGRAMA

Titulares de las Titular de la Titular del Dpto. Titular del Supervisor del
Unidades Delegacion de Servicios Enlace Juridico | Departamento
Administrativas | Administrativa Generales de Servicios
Generales
Recibe solicitud
Envia solicitud ‘ > para contratacion
para contratacién +
Verifica
suficiencia
presupuestaria
Recibe y
L ¢Hay evalla
suficiencia solicitud
Si * Si Recibe
l solicitud y
_ RUeglFTe elabora
. contrato?
Remite contrato
solicitud

No

Recibe
contrato

Efectla la

Tramita pago de

adquisicion
directa con el
proveedor

factura

v

Consulta la
existencia de
contra recibo

v

Informa al
proveedor.

O

\ 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: Contrato por Adjudicacion Directa

Caodigo del Procedimiento: P-ST-DA-12

Unidad Responsable: Departamento de Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las condiciones por medio de las cuales se elaboraran los contratos de arrendamientos
y servicios requeridos para el funcionamiento de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los titulares de las unidades administrativas seran los responsables de adoptar las medidas
correspondientes para el debido cumplimiento de las bases y los lineamientos.

2. La Delegacién Administrativa sera quien defina las caracteristicas de los bienes a adquirir y los
servicios a contratar.

3. Los proveedores contratados deben ser los que estén inscritos al CADPE.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todos los proveedores de bienes y servicios y al
Departamento de Servicios Generales.

1.4 Fundamento Legal:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccion XX.

e Manual de ‘Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion
Administrativa, 1.3.3, del Departamento de Servicios Generales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento: Contrato por Adjudicacion Directa
Caodigo del Procedimiento: P-ST-DA-12
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Generales
No. | Descripcidn de la Actividad Puesto y Area | Insumos Salida
1 . - .. | Titulares  de | Requerimiento | Solicitud de
Envian solicitud para contratacion : . L
de servicios. las _L_Jnlda}des de _b_lenes y C_ontratauon_ _de
administrativas | servicios bienes y servicios
2 | Recibe y evalGa solicitud para Solicitud
contratacion de  bienes y | Titular del | Solicitud de | evaluada
servicios, de conformidad a los | Departamento | contratacion
montos establecidos en la|de Servicios | de bienes vy
normativa aplicable durante la | Generales servicios
anualidad.
3 - o, Supervisor del | Solicitud Solicitud de
Solicita cotizacion a 3 o
: : Departamento | evaluada cotizacion
proveedores inscritos en el de  Servicios
CADPE.
Generales
4 | Envian cotizacion al supervisor | Proveedores Solicitud de | Cotizacion
del Departamento de Servicios | inscritos al | cotizacion
Generales. CADPE
5 | Elabora cuadro comparativo de | Supervisor del | Cotizacién Cuadro
costos de los tres proveedores y | Departamento Comparativo de
recaba firmas. de Servicios costos
Generales
6 | Solicita al mejor proveedor el | Titular del | Cuadro Solicitud de
servicio. Departamento | comparativo bienes o servicios
de Servicios | de costos
Generales
7 |Integra  documentacion  para | Titular del | Solicitud de | Solicitud de
elaboracion de contrato por | Departamento | bienes 0 | contrato
Adjudicacion Directa y solicita a | de  Servicios | servicios
la Unidad Juridica su elaboracién. | Generales
8 | Elaboray remite contrato Titular del | Solicitud de | Contrato por
Enlace contrato Adjudicacién
Juridico Directa
9 | Recaba firmas del contrato | Supervisor del | Contrato por | Contrato firmado
(Titular de la Secretaria de | Departamento | Adjudicacion
Turismo, proveedor y dos testigos | de  Servicios | Directa
de la unidad solicitante) Generales
10 | Distribuye tres originales y 1 | Supervisor del | Contrato Acuse de recibido
copia del contrato (originales: | Departamento | firmado

proveedor, Enlace Juridico y del

de  Servicios
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Descripcidn de la Actividad

Puesto y Area

Insumos

Salida

Departamento  de  Servicios
Generales)

Generales.

11

Tramita pago de factura
correspondiente al bien o servicio
solicitado, firmada de
conformidad por el saolicitante.

Supervisor del
Departamento
de Servicios
Generales

Acuse de
recibido

Factura firmada

12

Consulta cada semana la
existencia de contra recibo para
pago del proveedor por servicio
contratado.

Supervisor del
Departamento
de  Servicios
Generales

Factura
firmada

Contra recibo

13

Informa al proveedor que pase
con la persona titular de la
Delegacion Administrativa para
entrega de su contra recibo de

pago.

Fin del Procedimiento

Titular del
departamento
de  Servicios
Generales

Contra Recibo

Pago a proveedor
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las | Titular del Dpto. | Supervisor del Proveedores Titular del
Unidades de Servicios Dpto. de inscritos al Enlace Juridico
Administrativas Generales Servicios CADPE
Generales
3 . Recibe y evalla " 4 i
Envian solicitud para solicitud para Solicitaa 3 Envian cotizacion al
contratacion de B ! proveedores ~ Supervisor del Dpto.

contratacion de

servicios. senvicios, inscritos al CADPE de Servicios
Generales.
Solicita al mejor Elabora cuadro
proveedor el P comparativo de
servicio. - costos
v
Integra -
documentacion para o Elabora y remite
elaboracién de v contrato.
contrato
Recaba firmas del
contrato
Distribuye 3
originales y 1 copia
del contrato.
Tramita pago de
factura

correspondiente

Informa al Consulta cada semana

proveedor que la existencia de contra
pase con el L g recibo
Delegado
Administrativo
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del procedimiento: Contrato por Invitaciébn Restringida a cuando menos tres
proveedores.

Caodigo del Procedimiento: P-ST-DA-13
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Generales

1.1 Objetivo del procedimiento:

Establecer las condiciones mediante las cuales se elaboraran los contratos y servicios requeridos
para el funcionamiento de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los titulares de las unidades administrativas seran los responsables de adoptar las medidas
correspondientes para el debido cumplimiento de las bases y los lineamientos.

2. La Delegacion Administrativa seran quien definan las caracteristicas de los bienes a adquirir
y los servicios a contratar.

3. Los proveedores deberan estar inscritos al CADPE.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todos los proveedores de bienes y servicios y al
Departamento de Servicios Generales.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccién XX.

e Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion
Administrativa, 1.3.3, del Departamento de Servicios Generales.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: | Contrato por Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores.

Cdédigo del Procedimiento: | P-ST-DA-13

Unidad Responsable: Departamento de Servicios Generales
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Envian solicitud para | Titulares de las | Requerimiento | Solicitud de
contratacion de servicios. Unidades de servicios contratacion de
Administrativas servicios

2 | Recibe y evalta solicitud para | Titular del Dpto. | Solicitud de | Solicitud evaluada
contratacion de servicios, de | de Servicios | contratacion
conformidad a los montos | Generales de servicios
establecidos, en la normativa
aplicable durante la anualidad.

3 | Solicita por lo menos a 3| Supervisor del | Solicitud Solicitud de
proveedores, la cotizacion vy | Dpto. de | evaluada cotizacion y
documentacion. Servicios documentos

Generales

4 | Remiten cotizacion y- | Proveedores Solicitud de | Cotizacion y
documentacién al Supervisor del | inscritos al | cotizacion y | documentos
Dpto. de Servicios Generales. CADPE documentos remitidos

5 | Recibe cotizaciones y | Titular del Dpto. | Cotizacion vy | Tarjeta informativa
documentacion 'y hace del | de Servicios | documentos
conocimiento a la Delegacion | Generales remitidos
Administrativa.

6 | Elabora cuadro comparativo de | Supervisor del | Tarjeta Cuadro
costos de los tres proveedores y | Dpto. de | informativa comparativo de
recaba firmas. Servicios costos

generales

7 | Elabora y envia al titular del | Titular de la | Cuadro Acta de solicitud

CADPE, acta de solicitud donde | Delegacion comparativo

se le requiere la invitacion | Administrativa de costos
restringida a cuando menos tres

proveedores.

8 | Integra documentacion para | Titular del | Acta de | Documentos  del
elaboracion de contrato por | Dpto. de | solicitud proveedor
invitacion restringida a cuando | Servicios
menos tres proveedores. Generales

9 | Evalila a los proveedores, | CADPE Documentos Contrato
elabora contrato y remite del proveedor

respuesta y contrato a la
persona titular de la Secretaria
de Turismo para firma.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

10 | Firma contrato y lo remite | Titular de la | Contrato Contrato firmado
nuevamente al titular del | Secretaria de
CADPE. Turismo

11 | Recibe contrato firmado, lo sella | CADPE Contrato Contrato sellado
y remite un tanto original al firmado
proveedor y a la persona titular
de la Secretaria de Turismo.

12 | Recibe contrato sellado y lo | Titular de la | Contrato Contrato  sellado
envia al Departamento de | Secretaria de | sellado enviado
Servicios Generales. Turismo

13 | Tramita pago de factura | Supervisor del | Contrato Factura firmada
correspondiente  al  servicio | Dpto. de | sellado
solicitado, firmada de | Servicios recibido
conformidad por el solicitante. Generales

14 | Consulta cada semana la | Supervisor = del | Factura Vericacion de
existencia de contra recibo para | Dpto. de | firmada contra recibo
pago del proveedor por servicio | Servicios
contratado. Generales

15 | Informa al proveedor que pase | Titular del Dpto. | Vericacion de | Pago a proveedor
con la persona titular de la | de Servicios | contra recibo
Delegacion Administrativa para | Generales

la entrega de su contra recibo de
pago.

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Titulares de las Unidades Titular del Dpto. de Supervisor del Proveedores Titular de la
Administrativas Servicios Generales Dpto. de inscritos al Delegacion
Servicios CADPE Administrativa
Generales

Inicio

Envian solicitud para

Recibe y evallia

Solicita por lo

Envia cotizacion y

contratacion de solicitud menos 3 documentacion
servicios. E— proveedores Generales
Recibe
cotizaciones y P
documentacion. |
Elabora cuadro Elabora y envia
> comparativo de acta de solicitud
costos
Integra
documentacion
para elaboracion
dl
de contrato -
Rev. 00
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CADPE Titular de la Supervisor del Titular del Titular de la
Secretaria de Turismo Dpto. de Departamento de Delegacion
Servicios Servicios Administrativa
Generales Generales
Recibe contrato
Evalua a los . sellado, firmay
proveedores envia
Recibe contrato
firmado, sellay <
remite
Recibe contrato Tramfi:(i:tﬂ?ago A3
> sellado y remie — )
correspondiente
v
Consulta la Informa al
existencia de proveedor pase
contrarecibo para  — por su
el pago de contrarecibo
proveedor
v
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Contrato por Licitacion Publica

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-DA-14

Unidad Responsable:

Departamento de Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las condiciones por

normativas aplicables.

medio de las cuales se elaboraran los contratos y servicios
requeridos para el funcionamiento de la Secretaria, ‘de conformidad con las disposiciones

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los titulares de las unidades administrativas seran los responsables de adoptar las medidas

correspondientes para el debido cumplimiento de las bases y los lineamientos.

2. La Delegacion Administrativa
los servicios a contratar.

serd quien defina las caracteristicas de los bienes a adquirir y

3. Los proveedores deberan estar inscritos al CADPE.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicabl
Departamento de Servicios Gene

1.4 Fundamento Legal:

e para todos los proveedores de bienes y servicios y al

rales.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccion XX.

e Manual de Organizacion de

la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion

Administrativa, 1.3.3, del Departamento de Servicios Generales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: Contrato por Licitacion Puablica

Caodigo del Procedimiento: P-ST-DA-14

Unidad Responsable: Departamento de Servicios Generales

No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe y evalla solicitud para | Titular del | Solicitud de | Solicitud evaluada
contratacion de bienes y | Dpto. de | contratacion de
servicios. Servicios servicios

Generales

2 | Selecciona por lo menos 3 | Titular del | Solicitud Solicitud
proveedores, solicita | Dpto. de | evaluada cotizacion
cotizacion y documentacion. Servicios documentos.

Generales

3 | Remiten cotizacion y | Proveedores Solicitud de | Cotizacion
documentacién al cotizacion y | documentacion
Departamento de Servicios documentos remitida
Generales.

4 | Recibe cotizaciones y | Titular del | Cotizacion y | Cotizacién
documentacién y envia a la | Dpto. de | documentaciéon | documentacion
persona titular de la’| Servicios remitida enviada
Delegacion Administrativa. Generales

5 | Elabora y envia al Titulardel | Titular de la | Cotizacion y | Acta de solicitud
CADPE acta de solicitud de | Delegacion documentacion
licitacion de servicio. Administrativa | enviada

6 | Evalla a los proveedores, | CADPE Acta de | Contrato
define cual proporcionara el solicitud
servicio, elabora ‘contrato 'y
remite respuesta y contrato a
la persona titular ~de la
Secretaria de Turismo.

7 | Recibe contrato, lo firma vy | Titular de la | Contrato Contrato firmado
remite  nuevamente a la | Secretaria de
persona Titular del CADPE. Turismo

8 | Recibe contrato firmado, sella | CADPE Contrato Contrato sellado
y remite copia al proveedor y a firmado
la Secretaria de Turismo.

9 | Recibe contrato sellado y lo | Titular de la | Contrato Contrato sellado
envia al Departamento de | Secretaria de | sellado enviado
Servicios Generales. Turismo

10 | Recibe contrato sellado y lo | Titular del | Contrato Contrato sellado y
archiva. Departamento | sellado enviado | archivado

Fin del procedimiento. de Servicios
Generales
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3. FLUJOGRAMA
Titular del . :
Titular de la : Titular de la
Departamento o Titular del .
de Servicios Proveedores Del_egamo_n CADPE Secre;arla de
Administrativa Turismo
Generales
Recibe y evalta
solicitud para
Selecciona por lo Envian
menos a 3 cotizacion y
proveedores, los documentacion
Recibe cotizaciones y ¢ ’
documentacion y notifica j .
Elabora y envia Evalla a los Recibe
al Titular del proveedores y contrato
CADPE acta de > remite firmado, lo
solicitud respuesta y sella y remite
contrato

Recibe contrato
sellado y lo envia

Recibe contrato
sellado y lo
archiva

<

Recibe contrato y
envia a la persona
titular del
Departamento de
Sericios Generales

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Tramite de alta de vehiculos

Cdédigo del Procedimiento:

P-ST-DA-15

Unidad Responsable:

Departamento de Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar el tramite de alta de

vehiculos propiedad de la Secretaria ante las autoridades
competentes, asi como gestionar con oportunidad las pélizas de seguro y supervisar el

mantenimiento permanente de los mismos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todos los vehiculos oficiales pertenecientes a la Secretaria de Turismo deben de estar dados

de alta ante la Direccién de Patrimonio Estatal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable
Estatal.

1.4 Fundamento Legal:

para la Delegacién Administrativa y Direccion de Patrimonio

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccion XX.

e Manual de Organizacion de

la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion

Administrativa, 1.3.3 del Departamento de Servicios Generales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento: | Tramite de alta de vehiculos
Cdédigo del Procedimiento: | P-ST-DA-15
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Generales
No. Descripciéon de Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita a la persona titular del | Titular de la | Solicitud Oficio de
Departamento de Servicios | Delegacién adquisicion
Generales elabore oficio de | Administrativa
adquisicion de vehiculo.

2 | Elabora oficio y remite a la persona | Titular del Dpto. | Oficio de | Oficio de
titular  de la Delegacion | de Servicios | adquisicion | adquisicion
Administrativa para su revision. Generales enviado

3 | Revisa y envia oficio al Titular de la | Titular = de . la | Oficio de | Oficio de
Secretaria de Finanzas y | Delegacion adquisiciéon | adquisicion
Administracion para comunicar la | Administrativa | enviado revisado
adquisicion del vehiculo.

4 | Envia oficio firmado de autorizacion. Titular ~ de la | Oficio de | Oficio firmado

Secretaria  de | adquisicion
Finanzas y | revisado
Administracion

5 | Recibe y remite oficio autorizado al | Titular de la | Oficio Oficio  firmado

Titular del CADPE. Delegacion firmado remitido
Administrativa

6 | Define como efectuara la compra del | Titular de la | Oficio Tipo de compra
automovil, por compra directa o | Delegacion firmado definida
licitacion restringida y gira | Administrativa remitido
instrucciones a la persona titular del
Departamento de Servicios
Generales.

7 | Elabora oficio solicitando el alta y | Titular del | Tipo de | Solicitud de alta
resguardo del vehiculo y remite a la | Departamento | compra de vehiculo
persona titular de la Delegacion | de Servicios | definida
Administrativa para su revision y | Generales
envio.

8 | Envia oficio con la copia de la factura | Titular de la | Solicitud de | Copia de factura
a la Direccion de Patrimonio Estatal. Delegacion alta de

Administrativa | vehiculo

9 | Remite el alta y el resguardo del | Titular de la | Copia de | Alta y resguardo

vehiculo. Direccion  de | factura del vehiculo
Patrimonio
Estatal

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la
Delegacioén
Administrativa

Titular del Dpto. de
Servicios Generales

Titular de la Secretaria
de Finanzas y
Administracion

Titular de la Direccidon
de Patrimonio Estatal

Inicio

\ 4

Solicita elabore oficio de

Elabora oficio y

adquisicién de servicio.

\ 4

remite

Revisa oficio para

comunicar la adquisicion
del vehiculo.

Envia oficio firmado
» de autorizacion.

Recibe y remite oficio

autorizado al titular del
CADPE.

!

Define como se efectuara
la compra del automovil y

Elabora oficio
solicitando el alta
y resguardo del

gira instrucciones.

Envia oficio con la copia

\ 4

vehiculo y remite
para su revision

de la factura.

Remite el alta y el
resguardo del
vehiculo.

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: | Tramite de baja de vehiculos

Cdédigo del Procedimiento: | P-ST-DA-16

Unidad Responsable: Departamento de Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar el trdmite de baja de vehiculos propiedad de la Secretaria ante las autoridades
competentes y en coordinacién con la Direccion de Patrimonio Estatal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todas las bajas de vehiculos deben de estar registradas en la Direccién de Patrimonio Estatal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa y la Direccion de Patrimonio
Estatal.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fracciéon XXII.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion
Administrativa, 1.3.3, del Departamento de Servicios Generales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento: Tramite de baja de vehiculos
Cdédigo del Procedimiento: P-ST-DA-16
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Generales
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Elabora y requisita oficio a la | Titular de la | Solicitud Oficio de baja de
persona titular de la Direccion | Delegacion vehiculo.
de Patrimonio Estatal para | Administrativa
comunicar la baja del vehiculo.

2 Ejecuta revision fisica y elabora | Titular de la | Oficio de baja | Revisién fisica y
documento. Direccion de | de vehiculo. documento

Patrimonio
Estatal.

3 Firma de conformidad Titular del Dpto. | Revisién fisica | Dictamen

de Servicios | y documento | firmado
Generales

4 Envia oficio de baja definitiva al | Titular -~ de la | Dictamen Oficio de baja
Departamento de Servicios | Direccion de | firmado definitiva
Generales. Patrimonio

Estatal

5 Emite oficio firmado y entrega | Titular del Dpto. | Oficio de baja | Entrega de
vehiculo al corralbn de la | de Servicios | definitiva vehiculo
Direccion de Patrimonio | Generales firmado
Estatal.

6 Recibe vehiculo <y emite | Titular de la | Entrega de | Documento de
documento comunicando la | Direccion de | vehiculo baja para
baja del vehiculo para su | Patrimonio inventario
inventario. Estatal

Fin del'Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Delegacion Titular de la Direccion del Titular del Dpto. de
Administrativa Patrimonio Estatal Servicios Generales

Inicio

v
Elabora y requisita oficio . - ]

para comunicar la baja del Ejecuta revision fisica y
vehiculo por inservible. elabora documento.

v

A 4

Firma de conformidad

Envia oficio de baja
definitiva.

A

Emite oficio firmado y
> entrega vehiculo al
»

corralon.

Recibe vehiculo y emite

documento comunicando la
baja del vehiculo parasu |

) . -
inventario.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: | Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Cdédigo del Procedimiento: | P-ST-DA-17

Unidad Responsable: Departamento de Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Controlar y proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos,
conciliando los requerimientos de uso con la disponibilidad de los mismos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todos los tramites de manternimiento preventivo y correctivo de los vehiculos tendran que
solicitarse ante el CADPE y estar previamente autorizados por la persona titular de la
Delegacion Administrativa.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Servicios Generales, CADPE,
proveedores.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 28 fraccion XXII.
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo, Numeral 1.3 de la Delegacion
Administrativa, 1.3.3 del Departamento de Servicios Generales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Cdédigo del Procedimiento:

P-ST-DA-17

Unidad Responsable:

Departamento de Servicios Generales

No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida

1 | Turna ala persona titular de la | Titular del | Documento - o | Solicitud de orden
Delegacion Administrativa | Dpto. de | solicitud de servicio
solicitud de orden de servicio | Servicios
y de revision. Generales

2 Remite solicitud autorizada a | Titular de la | Solicitud de | Solicitud de orden
la persona titular  del | Delegacién orden de | de servicio
Departamento de Servicios | Administrativa | servicio autorizada
Generales.

3 Solicita documento de | Titular del | Solicitud de | Solicitud de
suficiencia presupuestaria a la | Dpto. de | orden de | documento de
persona titular del | Servicios servicio suficiencia
Departamento de Recursos | Generales autorizada presupuestaria
Financieros para efectuar el
servicio de mantenimiento.

4 | Verifica suficiencia | Titular del | Solicitud de | Suficiencia
presupuestaria. Dpto. de | documento de | presupuestaria 0
Si hay suficiencia | Recursos suficiencia negativa de
presupuestaria remite solicitud | Financieros presupuestaria | servicio
a la persona titular del
Departamento de Servicios
Generales y continla en la
actividad 5.

Si no, termina procedimiento.

5 Emite orden de servicio a la | Titular del | Suficiencia Orden de servicio
persona titular del CADPE | Dpto. de | presupuestaria
para su autorizacion. Servicios 0 negativa de

Generales servicio

6 Autoriza la orden de servicio e | CADPE Orden de | Orden de servicio
indica el taller autorizado para servicio autorizado
el mantenimiento.

7 Envia « vehiculo a taller | Supervisor del | Orden de | Servicio
asignado (proveedor). Departamento | servicio

de  Servicios | autorizado
Generales

8 Envia factura a la persona | Proveedor Servicio Factura
titular del CADPE. elaborado

9 Envia factura autorizada a la | CADPE Factura Factura autorizada
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No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
persona titular del
Departamento de Servicios
Generales.
10 | Solicita a la persona titular de | Titular del | Factura Pago del servicio
la Delegacién Administrativa | Dpto. de | autorizada
el pago del proveedor por el | Servicios
servicio recibido 'y gira | Generales
instrucciones a la persona
titular del Departamento de
Servicios Generales.
11 | Consulta cada semana la | Titular del | Pago del | Contra recibo
existencia de contra recibo | Dpto. de | servicio
para pago de proveedor. Servicios
Generales
12 | Informa al proveedor que pase | Titular del | Contra recibo Contra recibo
con la persona titular de la | Dpto. de entregado
Delegacion Administrativa | Servicios
para la entrega de su contra | Generales

recibo de pago.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Titular de la Titular del CADPE Supervisor Proveedor
Dpto. de Delegacion Dpto. de del Dpto. de
Servicios Administrativa Recursos Servicios
Generales Financieros Generales
Turna solicitud de
orden de Remite solicitud
servicios y de autorizada
revision
Solicita
documento de P
suficiencia ~
presupuestaria.
Verifica
suficiencia
presupuestaria.

Emite orden de

servicio.

Si

¢Hay

suficiencia

presupues-
taria?

~()

Autoriza la orden
de servicio e

Solicita el pago |

indica el taller
autorizado

Envia factura

del proveedor

Consulta
existencia de
contra recibo.

Informa al
proveedor pase
por su recibo de

pago

v
Fin

autorizada

Envia vehiculo a |_|

taller.

Envia factura
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 17° fraccion VI 'y 26° de la Ley del Organica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como el articulo 16° fraccion
VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, se autoriza el presente Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Turismo.

Atentamente

Roberto Enrique Monroy Garcia

Secretario de Turismo
(Firmado)

Se abroga el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Turismo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, de fecha 07 de mayo de 2021, tomo CLXXVII, séptima seccién,
numero 67, y todas aquellas disposiciones administrativas expedidas en materia de organizacion, que se opongan al
presente Manual de Procedimientos.
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones realizadas en:
Pagina
Capitulo y Nomero

Revision: Fecha: Descripcién del Cambio

Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periédicas, determinando un plazo
para enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Contraloria, recomendando hacerlas
en un periodo minimo de 6 meses.
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