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INTRODUCCION

El manual de procedimientos del Fomento Turistico de Michoacan es un componente del sistema
de administracién con la finalidad de dar respuesta oportuna a las necesidades de sus usuarios,
el cual se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en este
organismo.

El presente manual se elaboré con base en la Guia Técnica emitida por la Secretaria de
Contraloria, mediante un proceso en el que participaron todos los miembros de cada una de las
unidades administrativas de Fomento Turistico de Michoacan, mediante la colaboracion en el
desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada una de ella, de manera que al aprobarse el
mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitira avanzar en materia de desarrollo
administrativo.

El manual se integra por los siguientes elementos: el marco juridico, objetivo del manual, misién,
vision y los procedimientos de la entidad. Este capitulo constituye el fin basico del presente
manual, ya que describe paso a paso cémo se realizan las actividades para la prestacion de los
tramites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones asignadas a Fomento Turistico
de Michoacan, a través de su estructura y con el trabajo permanente de quienes tienen la
oportunidad y el privilegio de formar parte de la misma.

La planeacion y evaluacién dentro de la dependencia son importantes por eso este sistema afianza
las fortalezas en la administracion frente a la gestion de cara a la ciudadania, razén por la cual el
manual es el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios que con tanta
urgencia se requieren para simplificar los tramos de trabajo de cada procedimiento, generando
acciones que favorezcan practicas que permitan ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y
economia en todos los procesos que conduzcan a la implantacion y sostenimiento de una cultura
de calidad en el servicio a los michoacanos que lo requieren.
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

FEDERAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de febrero de 1917, ultima
reforma publicada: 02 de junio de 2026.

ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 07 de
marzo de 1918, ultima reforma publicada: 08 de octubre de 2025.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 08
de octubre de 2021, ultima reforma publicada: 26 de mayo de 2026.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan. P.O.E. 30 de marzo de 1992, ultima
reforma publicada: 18 de julio de 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan. P.O.E. 18 de julio
de 2017, ultima reforma publicada: 13 de mayo de 2021.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 20 de marzo de 2014, ultima reforma publicada:
20 de diciembre de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 11 de junio de 1998, ultima
reforma publicada: 05 de noviembre de 2020.

Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios. Publicada el 3 de marzo 2004.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
P.O.E. 15 de abril del 2026, ultima reforma publicada el 26 de mayo del 2026.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan de Ocampo. P.O.E. 16 de abril del 2026.

Decreto de Creacion de Fomento Turistico de Michoacan. P.O.E. 28 de septiembre de 1981,
ultima reforma publicada el 17 de agosto del 2021.

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, publicado el 17 de agosto de 2021,
ultima reforma publicada el 30 de abril de 2026.

Manual de Organizaciéon de Fomento Turistico de Michoacan, publicado el 30 de abril de 2026.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos de Fomento Turistico de Michoacan tiene por objeto describir de
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan en cada unidad
administrativa, precisando las tareas, los puestos responsables de su ejecucion y los
requerimientos necesarios para llevarlas a cabo. Asimismo, delimita las responsabilidades
operativas para la ejecucion, control y evaluacion de los procedimientos, establece las politicas y
lineamientos generales que deberan observarse, y constituye un instrumento de apoyo para la
induccidn, adiestramiento y capacitacién del personal.

3. MISION

Somos un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Michoacan, dedicado
a la administracién de centros turisticos de calidad orientados al descanso, recreacién y
convivencia con la naturaleza de los michoacanos y del publico en general, contribuyendo al
desenvolvimiento social y econémico del Estado mediante la elaboracién y promocion de
proyectos turisticos sostenibles que generen empleo e impulsen el desarrollo de la industria
turistica estatal.

4. VISION

Ser el organismo publico referente en el Estado de Michoacan en la operacion de centros turisticos
de calidad y en el desarrollo de proyectos turisticos sostenibles, reconocido por su compromiso
con la naturaleza, la excelencia en el servicio y la generacion de inversiones que fortalezcan la
competitividad del sector turistico estatal.

Rev. 00
15/09/26
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CAPIiTULO Il

PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento

Sesiones de Junta de Gobierno

Caédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-DG-01

Unidad Responsable

Direccion General

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Planear, convocar y llevar a cabo las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno
de Fomento Turistico de Michoacan, a fin de someter a su consideracion y aprobacion los asuntos

institucionales que asi lo requieran, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La convocatoria a las sesiones ordinarias debera enviarse a las personas integrantes de la
Junta de Gobierno con al menos cinco dias habiles de anticipacion; para las sesiones
extraordinarias, con al menos tres dias habiles previos, debiendo incluir el orden del dia
correspondiente.

Para la celebracién de las sesiones, debera verificarse la existencia del quérum legal
requerido, de conformidad con la normativa aplicable.

El desarrollo de las sesiones se sujetara a lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables y a los lineamientos aprobados por la Junta de Gobierno.

La Junta de Gobierno debera sesionar de manera ordinaria cuando menos cuatro veces al
afo, preferentemente de forma trimestral.

Las sesiones ordinarias deberan realizarse conforme al calendario anual previamente
aprobado, acordando fecha y hora con la persona titular de la Presidencia de la Junta de
Gobierno o su representante acreditado.

Se debera enviar a visto bueno de la persona representante de la Secretaria de Contraloria
mediante oficio el borrador del acta de sesidn, a mas tardar en los 5 dias habiles posteriores
a la realizacion de la sesion.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién General.

Rev. 00
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. Fundamento Legal:

Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea Fomento Turistico de Michoacan,

articulo 12, fracciones I, Il y Ill.

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 6°, fraccion .
Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII Funciones
Especificas, 1.0 de la Direccion General.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Sesiones de Junta de Gobierno
Cédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-DG-01
Unidad Responsable Direccion General
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Solicita informes a las unidades | Titular de la Oficio. Informes.
administrativas de FOTURMICH. Direccién

General.

2 Elaboran informes y envian al titular de | Titulares de las | Informes. Informes
FOTURMICH. unidades enviados.

administrativas.

3 Revisa informes y elabora el orden del | Titular de la Informacion Orden del
dia con los puntos a desarrollar. Direccion de areas. dia.

General.

4 Integra la documentacion y elabora | Auxiliar de Informacion Carpeta de

Propuesta de Convocatoria. Direccién institucional. | sesién
General. integrada.

5 Carga en SISOGEM la convocatoria, | Auxiliar de Carpeta de Informacion
orden del dia, cuadernillo y anexos (en | Direccién sesion cargada en
sesion extraordinaria). General. integrada. SISOGEM.
En sesion ordinaria, incluye ademas
los estados financieros.

6 Realiza el pase de lista el dia de la | Titular de la | Listade Verificaciéon
sesion. Direccién asistencia. de quérum.
¢ Existe quérum legal? General.

Si, continua en la actividad 8.
No, continua en la actividad siguiente.

7 Reprograma la sesién conforme a la | Titular de la Verificacion Sesion
normatividad aplicable y termina | Direccién de quérum. reprograma
procedimiento. General. da.

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Lleva a cabo la sesién conforme al | Titular de la Verificaciéon Sesion
orden del dia. Direccién de quérum. desarrollad
General. a.
9 Registra los acuerdos tomados, | Auxiliar de la Sesion Acta de
elabora el acta y recaba firmas. Direccion desarrollada. | sesion
General. firmada.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion

Titulares de las unidades

Auxiliar de Direccion

General administrativas General
Solicita informes a las Elaboran informes y
unidades. envian al titular.
Revisa informes y
elabora orden del dia.
Integra la
documentacion.

Realiza el pase de lista

A4

el dia de la sesion.

iexiste
quérum?

Reprograma la sesion.

Lyl Lleva a cabo la sesion.

Carga en SISOGEM la
convocatoria.

Registra los acuerdos,
elabora acta y firma.

o=

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Recepcion de oficios, comunicaciones ©oficiales y
elaboracion de respuestas

Cédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-DG-02
Unidad Responsable Direccion General

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Recibir, registrar y dar seguimiento a los oficios y comunicaciones oficiales dirigidos a la entidad,
asi como coordinar la elaboracion de las respuestas correspondientes, a fin de asegurar su atencion
oportuna.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El personal designado informara diariamente a la Direccion General, sobre los oficios y
comunicaciones oficiales para que se le dé seguimiento oportuno a cada uno de ellos.

2. La persona titular de la Direccion General asignara qué personal operativo de la entidad
formule todos los oficios de respuesta y en su caso, los que le instruya que realice.

3. La Direccion General informara al Organo de Gobierno, en las sesiones ordinarias, sobre las
acciones realizadas derivadas de comunicaciones relevantes, integrando, en su caso, la
documentacién soporte correspondiente.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién General.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 6°, fracciones Il y XII.
o Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIIl. Funciones
Especificas, 1.0 de la Direccion General.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Recepcion de oficios,
elaboracion de respuestas

comunicaciones oficiales y

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-DG-02

Unidad Responsable

Direccion General

Si, valida, firma y continda en la
actividad 8.
No, continua en la siguiente actividad.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe el oficio dirigido a la entidad, | Auxiliar de la Oficio. Oficio sellado
revisa su contenido, acusa de recibido | Direccion y registrado.
mediante sello oficial con fecha y lo | General.
registra en el control correspondiente.

2 Entrega el oficio a la persona titular de | Auxiliar de la Oficio Oficio
la Direccién General para su revision. | Direccion sellado y turnado.

General. registrado.

3 Revisa el contenido del oficio | Titular de la Oficio Oficio
determinando su atencién y lo turna a | Unidad turnado. instruido.
la unidad administrativa | administrativa
correspondiente para su analisis, | correspondiente
atencion y seguimiento, o instruye su
archivo si es informativo.

4 Recibe el oficio turnado y analiza su | Unidad Oficio Oficio
contenido. administrativa instruido. analizado.

correspondiente

5 Realiza las acciones necesarias para | Unidad Oficio Propuesta de
su atencion y elabora la propuesta de | administrativa analizado. oficio de
oficio de respuesta. correspondiente respuesta.

6 Recibe la propuesta de oficio de | Titular de la Propuesta Oficio de
respuesta. Direccion de oficio de | respuesta
¢La propuesta es correcta? General. respuesta. | firmado.

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 Turna a la unidad administrativa | Titular de la Oficio de Oficio de
correspondiente  para que las | Direccion respuesta. respuesta
observaciones sean subsanadas. General. con

observacione
S.

8 Envia la respuesta por los medios | Auxiliar de la Oficio de Oficio
oficiales y se integra al expediente | Direccion respuesta enviado y
para su control y archivo. General. firmado. archivado.

Fin de Procedimiento.
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3. FLUUJOGRAMA
Auxiliar de la Direccion Titular de la Unidad Titular de la Direccién
General administrativa General
correspondiente
Recibe el oficio dirigido
a la entidad.
A
Entrega el oficio a la Revisa el contenido del
persona titular. oficio y lo turna.
Recibe el oficio y ]
analiza su contenido.
Realiza acciones Recibe la propuesta de
necesarias. oficio de respuesta.
Envia respuesta e Si ses
integra al expediente. | correcta?
No
Turna para subsanar
Fin observaciones.
Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Programa Operativo Anual de actividades
Cédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-DG-03
Unidad Responsable Direccién General

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la elaboracion, integracion, autorizacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacién del Programa Operativo Anual (POA), a fin de planear y coordinar las acciones
institucionales conforme a las atribuciones y prioridades de FOTURMICH

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. ElI Programa Operativo Anual debera elaborarse conforme a las atribuciones y objetivos
institucionales establecidos en la normatividad aplicable.

2. Las metas, actividades y proyectos deberan alinearse con las prioridades operativas y
administrativas de FOTURMICH.

3. La Direccion General sera responsable de coordinar la integracion del Programa Operativo
Anual.

4. Las areas operativas deberan proporcionar la informacién necesaria para la integracion y
seguimiento del Programa Operativo Anual.

5. El Programa Operativo Anual debera someterse a la consideracion de la Junta de Gobierno
para su analisis y, en su caso, autorizacién correspondiente.

6. Las actividades programadas deberan ejecutarse conforme a los tiempos, metas y recursos
autorizados.

7. La Direccion General debera dar seguimiento periédico al cumplimiento de metas y
actividades programadas.

8. Los resultados obtenidos deberan evaluarse periddicamente para implementar acciones de
mejora y, en su caso, realizar ajustes al Programa Operativo Anual.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion General y a las areas operativas que intervienen en
la integracion y seguimiento del POA.

Rev. 00
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1.4.

Fundamento Legal:

Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea Fomento Turistico de Michoacan,
articulo 12, fraccion |, de la Direccién General.
Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 6°, fraccion IX.

Manual de Organizacién de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIIl. Funciones
Especificas, 1.0 de la Direccion General.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Programa Operativo Anual de Actividades

P-FOTURMICH-DG-03

Cédigo del Procedimiento

Unidad Responsable

Direccion General

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Analiza las atribuciones, funciones y | Titular de la Marco

objetivos institucionales de la | Direccion normativo, :
. L, . e o ¥ Necesidades
Direccion General, para identificar las | General. atribuciones )
. o = y acciones
acciones prioritarias a desarrollar institucionales, | : e
S . L identificadas.
durante el ejercicio correspondiente. objetivos
estratégicos.

2 Titular de la
Idelntllflca las mgtas, prgyectos ’y Direccion Necesidades y Metas,
actividades operativas que integraran | General . proyectos y

o j acciones e
el POA, conforme a las prioridades ) . actividades
e identificadas. -
institucionales. definidas.

3 Elabora el POA, integrando metas, | Titular de la
lineas de accién, actividades y | Direccion Metas, Proyecto de
cronograma de ejecucion. General. proyectos y Programa

actividades Operativo
definidas. Anual.

4 | Revisa e integra el POA, verificando Titular de la

. Direccion Proyecto de Programa
que las actividades programadas .

General. Programa Operativo
sean congruentes con las .
W - Operativo Anual

atribuciones y objetivos .
. Anual. integrado.
institucionales.

5 | Somete a consideracion de la Junta | Titular de la Programa Programa
de Gobierno el POA de actividades | Direccion Operativo Operativo
para su analisis y, en su caso, | General. Anual Anual
autorizacion correspondiente. integrado. presentado.

6 Analiza el POA y, en su caso, Programa Programa

; : . . Junta de Operativo Operativo
autoriza su ejecucion mediante .
) Gobierno. Anual Anual
acuerdo de la Junta de Gobierno. .
presentado. autorizado.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 . o . Personal de
Ejecuta las actividades y acciones las Areas Programa
establecidas en el POA autorizado, . Operativo Actividades
. operativas ;
conforme a las metas y tiempos . Anual ejecutadas.
correspondient .
programados. os autorizado.
8 - o Titular de Reportes de
Da seguimiento al cumplimiento de | . . T -
. Direccion Actividades seguimiento
metas y actividades del POA, )
o General. ejecutadas. y control de
verificando avances y resultados.
avances.
9 Evalua los resultados obtenidos y, en | Titular de
su caso, propone acciones de mejora | Direccion Reportes de L
. L - Evaluacién y
o ajustes al POA para ejercicios | General. seguimiento y
. propuestas
posteriores. control de .
de mejora.
avances.
Fin de Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion
General

Junta de Gobierno

Personal de las Areas
operativas
correspondientes

Analiza las atribuciones
y objetivos.

y

Identifica metas,
proyectos, actividades.

A

Elabora el POA.

A 4

Revisa el POA y
verifica actividades.

A 4
Somete POA para su

analisis.

Da seguimiento al

Autoriza el POA.

Ejecuta las actividades
y acciones.

A

cumplimiento de metas.

Evalua los resultados
obtenidos.

Fin
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B) SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROMOCION TURISTICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Capacitacién para el personal operativo de los centros
turisticos

Caédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-01

Unidad Responsable Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar las capacidades del personal operativo de los centros turisticos mediante acciones de
capacitacion, a fin de elevar su desempefo y proporcionar un servicio de calidad a los visitantes
de los centros turisticos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las actividades de capacitacion deberan derivarse de la deteccion de necesidades
previamente identificadas y contar, en su caso, con la validacion de la persona titular de la
Direccién General.

2. La capacitacion y adiestramiento del personal operativo estaran orientados a incrementar los
niveles de productividad, calidad, calidez en el servicio, seguridad y trabajo en equipo, asi
como a promover la creatividad y prevenir la obsolescencia laboral.

3. Las acciones de capacitacion deberan evaluarse para medir su efectividad y, en su caso,
implementar mejoras.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracién y Promocion Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fraccién VII.
e Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificos, 1.1 de la Subdireccidon de Administracion y Promocion Turistica, numeral 23.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitacién para el personal operativo de los centros
turisticos

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-01

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe el calendario mensual de | Titular de la Calendario de | Calendario
capacitaciones emitido por la | Direccion capacitaciones. | recibido.
Direccién de Profesionalizacion. General.

2 | Turna el calendario de | Titular de la Calendario Calendario
capacitaciones a las areas | Direccion recibido. turnado.
administrativas para su analisis. General.

3 | Analiza el calendario y determinan | Titular de la Calendario Propuesta de
las capacitaciones de interés | Subdirecciéon de | turnado. capacitaciones.

conforme a sus necesidades

Administracién y

operativas. Promocién
¢ Existe capacitacion de interés? | Turistica.
Si, contintia en actividad

siguiente.

No, termina el procedimiento.

4 | Indica la participacion obligatoria | Titular de la Calendario de | Instruccion de
del personal en determinadas | Direccion capacitaciones. | participacion.
capacitaciones. General.

5 | Remite la propuesta de personal | Titular de la Propuesta de Personal
participante en las capacitaciones | Subdireccién de | capacitaciones. | inscrito.
seleccionadas. Administracion y

Promocién
Turistica.

6 | Coordina la inscripcion del | Titular de la Listado de Personal
personal en las capacitaciones | Subdireccién de | participaciones. | inscrito.
(en linea o presencial). Administracion y

Promocién
Turistica.

7 | Asiste a las capacitaciones | Personal de Convocatoria / | Capacitacion
conforme a la programacion | FOTURMICH. inscripcion. recibida.
establecida.

Fin de Procedimiento.

Rev. 00

15/09/26




Gobierno
de Michoacan

Manual de Procedimientos de Fomento Turistico
de Michoacan

FECHA DE REVISION:

15/09/2026

HOJA: 23

DE: 127

3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion
General

Titular de las Subdireccion
de Administraciéon y
Promocion Turistica

Personal de FOTURMICH

Recibe el calendario
mensual.

\ 4
Turna el calendario

Analiza y determina las

mensual.

Indica la participacion

capacitaciones.

Si

obligatoria.

iexiste
capacitacién?

Remite propuesta de

personal participante.

Coordina la inscripcion

Evalua los resultados

del personal.

obtenidos.

O

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Atencién al sistema de informacién de afluencia de los
centros turisticos importantes del Estado

Cdédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-02
Unidad Responsable Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Recopilar, procesar e interpretar la informacién estadistica sobre la afluencia en los centros
turisticos administrados, a fin de generar indicadores que apoyen la toma de decisiones vy la
planeacion estratégica.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Lainformacion estadistica debera actualizarse de manera permanente y sistematica.

2. La informacion se integrara mediante la recopilacion, ordenacién y analisis de datos,
generando indicadores basicos que faciliten la toma de decisiones.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocién Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fracciones Xl y XVIII.
o Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocioén Turistica, numeral 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencién al sistema de informacion de afluencia de los
centros turisticos importantes del Estado

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-02

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

No

Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita informaciéon  sobre
afluencia, via correo electronico a los | Subdireccion de | informacion recibida.
administradores de cada Centro | Administracion vy
Turistico de Fomento Turistico de | Promocion

la | Titular de la | Solicitud de | Solicitud

Michoacan. Turistica.

2 | Sistematiza la informacion y la envia | Administrador del | Solicitud Informacion
a la Subdireccion de Administraciény | Centro Turistico. recibida. enviada.
Promocién Turistica.

3 | Analiza la informacion presentada Titular de la | Informacion Informacion
¢ Tiene observaciones? Subdireccion de | enviada. analizada.

regresa a la actividad 2.

Si, devuelve para correccion y | Administracion y

No, continua en la siguiente | Turistica.

Promocion

actividad.
4 | Presenta informacién a la Direccion | Titular de la | Informacién Informacion
General. Subdireccion de | analizada. presenta.
Administraciéon  y
Promocién
Turistica.
5 | Recibe informacion para | Titular de la | Informacién Informacion
conocimiento. Direccion General. | presenta. recibida.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion
de Administraciéon y
Promocion Turistica

Administrador del Centro
Turistico

Titular de la Direccion
General

Solicita informacioén

Sistematiza la

sobre la afluencia.

Analiza la informacion

informacion y la envia.
A

presentada.

Jtiene

observaciones?

Si

Presenta informacion.

Evalla los resultados
obtenidos.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Capacitacién especifica
Cddigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-03
Unidad Responsable Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Fortalecer el desempenfio del personal mediante la capacitacion continua, proporcionandoles los
conocimientos y herramientas necesarias para el adecuado cumplimiento de sus funciones, a fin
de brindar un servicio de calidad a los visitantes de los centros turisticos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las actividades de capacitacion deberan estar alineadas a la deteccion de necesidades
previamente identificadas; asimismo, toda capacitacion que el organismo pretenda
implementar debera contar con la validacién previa de la Direccion General.

2. La capacitacion y el adiestramiento impartidos al personal operativo estaran orientados a
incrementar los niveles de productividad, calidad y calidez en el servicio, asi como a fortalecer
la seguridad, la integracion de los equipos de trabajo, la creatividad y la prevencién de la
obsolescencia laboral.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocién Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fraccién VII.
e Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica, numeral 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitacién especifica

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-03

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

administrativas y operativas.

Administracion y
Promocion
Turistica.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Identifican necesidades especificas | Titulares de los Necesidades | Necesidades
de capacitacion. Departamentos * | operativas. detectadas.

de Operacion.

2 | Elabora y remite la solicitud de | Titulares de los Necesidades | Solicitud de
capacitacion correspondiente, con | Departamentos | detectadas. | capacitacion.
base en las necesidades previamente | de Operacion.
identificadas y la remiten a la
Subdirecciéon de Administracién vy
Promocién Turistica.

3 | Recibe, revisa y remite la solicitud de | Titular de la Solicitud de | Solicitud
capacitacion para autorizacion. Subdireccion de | capacitacion. | enviada.

Administracion y
Promocion
Turistica.

4 Recibe y analiza la solicitud de | Titular de la Solicitud Autorizacion.
capacitacion. Direccion enviada.
¢ Autoriza? General.

Si, continua a la actividad 6.
No, continuia en la siguiente actividad.

5 Notifica la no autorizacion y termina el | Titular de la Solicitud No
procedimiento. Direccion enviada. autorizacion.

General.

6 Gestiona y programa la capacitacion | Titular de la Autorizacion. | Capacitacién

autorizada. Subdireccién de programada.
Administracién y
Promocién
Turistica.

7 | Coordina e imparte la capacitacion al | Titular de la Capacitacién | Capacitacion
personal adscrito a las areas | Subdireccion de | programada. | impartida.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Integra evidencias de la capacitacion | Titular de la Capacitacion | Expediente

(listas de asistencia, constancias, | Subdirecciéon de | impartida. de
entre otros). Administracién y capacitacion.

Fin del Procedimiento.

Promocion
Turistica.
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Titulares de los
Departamentos de
Operacion

Titular de la Subdireccion

de Administraciéon y
Promocién Turistica

Titular de la Direccion

General

Identifican necesidades
especificas.

A4
Elabora y remite la

solicitud.

Recibe, revisa y remite
la solicitud.

Gestiona y programa la
capacitacion.

Recibe y analiza la
solicitud.

Coordina e imparte la
capacitacion.

A4

Integra evidencias de la
capacitacion.

Si

¢ Autoriza?

No

Notifica la no
autorizacion.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Promocién y mercadotecnia turistica

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-04

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Incrementar la afluencia turistica en los centros recreativos mediante la implementacion de
estrategias de promocion y mercadotecnia, contribuyendo al posicionamiento y aprovechamiento

de los servicios turisticos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las acciones de promocién y mercadotecnia turistica deberan alinearse a los objetivos
institucionales y a la disponibilidad presupuestaria autorizada.

2. Toda contratacion de servicios de promocién debera contar con suficiencia presupuestaria y
la autorizacion previa de la Direccién General.

3. La integracion de expedientes para la contratacién de servicios debera cumplir con la
normatividad aplicable en materia administrativa y de comprobacion del gasto.

4. Los proveedores deberan presentar informes periddicos que incluyan evidencia documental
y/o fotografica de las actividades realizadas, como requisito para la gestién de pago.

5. Eltramite de pago estara sujeto a la validacion del cumplimiento de los servicios contratados
y a la documentaciéon comprobatoria correspondiente.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocién Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fracciones XII, XIV y XVI.
e Manual de Organizacién de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. FUNCIONES
ESPECIFICAS, 1.1 de la Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica, numerales

16, 17 y 18.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Promocién y mercadotecnia turistica

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-04

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe oficio de solicitud de acciones | Titular del Oficio de Solicitud
de promocion turistica. Departamento solicitud. recibida.

de Operacion.

2 | Turna la solicitud para analisis y | Titular del Solicitud Solicitud
gestion correspondiente. Departamento recibida. turnada.

de Operacion.

3 | Verifica la suficiencia presupuestaria | Titular de la Solicitud Suficiencia
en la partida correspondiente. Subdireccion de | turnada. presupuestari

Administracion y a.
Promocién
Turistica.

4 Elabora cotizaciones y cuadro | Titular de la Suficiencia Cotizaciones
comparativo para la seleccién de | Subdireccion de | presupuestari | y cuadro
proveedor. Administraciony | a. comparativo.

Promocién
Turistica.

5 Selecciona proveedor con base en el | Titular de la Cotizaciones | Proveedor

analisis del cuadro comparativo. Direccion y cuadro seleccionado
General. comparativo. | .

6 Presenta propuesta para | Titular de la Proveedor Acta de
autorizacion de la Junta de Gobierno. | Direccién seleccionado | Junta de
¢ Autoriza la contratacion? General. Gobierno.
Si, continua en la siguiente actividad.

No, regresa a la actividad 4.

7 Solicita la elaboracién del contrato | Titular de la Acta de Proyecto de
conforme a los requerimientos | Subdireccion de | Junta de contrato.
autorizados. Administracién y | Gobierno.

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

8 Revisa el contrato a través del area | Enlace Juridico. | Proyecto de | Contrato
juridica. Si no se aprueba, se realizan contrato. validado.
correcciones.

9 Gestiona la firma del contrato con el | Titular de la Contrato Contrato
proveedor. Direccién validado. firmado.

General.

10 | Ejecuta las actividades de promocion | Proveedor. Contrato Informe y
conforme al contrato y entrega firmado. evidencias.
informe con evidencias.

11 | Revisa el cumplimiento del servicio y | Titular de la Informe y Solicitud de
gestiona la solicitud de pago para | Subdireccion de | evidencias. pago.
autorizacion. Administracion y

Promocién
Turistica.

12 | Autoriza el pago correspondiente. Titular de la Solicitud de Firmas de
Direccién pago. solicitud
General. (aprobacion).

13 | Realiza el pago al proveedor vy | Titular de la Firmas de Comprobante

genera comprobante. Subdireccion de | solicitud de pago.
Administracion y | (aprobacion).
Fin del Procedimiento. Promocién
Turistica.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Titular de la Titular de la Enlace Juridico Proveedor
Departamento de | Subdireccion de Direccién
Operacion Administracién y General
Promocioén
Turistica
Recibe oficio
de solicitud.
Turna la . Verifica la
solicitud. suficiencia.
Elabora Selecciona
cotizaciones. proveedor.
Presenta
propuesta.
iglr:f:'::oel nE ¢Jautoriza? @
Revisa el
contrato.
Gestiona la
firma.
1 Ejecuta las
actividades.
Gestiona |
pago.
| Autoriza el
pago.
Realiza el ]
pago.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Estudios de opinion de los centros administrados por
FOTURMICH

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-05

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Conocer el nivel de satisfaccion y la opinion de los visitantes de los centros turisticos administrados
por FOTURMICH, mediante la aplicacion de instrumentos de evaluacion, a fin de identificar areas
de mejora, fortalecer los procesos operativos y apoyar la toma de decisiones para la mejora de los

servicios y la promocién turistica.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

. El estudio de opinién y satisfaccion debera realizarse de manera diaria en los centros turisticos
administrados por FOTURMICH.

. Los indicadores y metodologias utilizadas deberan estar orientados a evaluar la calidad de los
servicios, atencion, instalaciones y percepcion de los visitantes.

. La aplicacion de cuestionarios debera realizarse conforme a criterios de objetividad,
confidencialidad y veracidad de la informacion recabada.

. La Subdireccién de Administracion y Promocién Turistica sera responsable de coordinar y
validar la metodologia de aplicacion.

. Los resultados obtenidos deberan utilizarse para la implementacién de acciones de mejora en
los centros turisticos.

. La informacion recabada debera integrarse en reportes y resimenes ejecutivos para
conocimiento de la Direccién General.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Administracion y Promocion Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fraccion XIII.
e Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocion Turistica, numeral 13.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Estudios de opinion de los centros administrados por
FOTURMICH

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-05

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

de Operacion.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Determina e identifica los | Titulares de los | Indicadores Indicadores
indicadores a evaluar. Departamentos | disponibles. definidos.

de Operacion.

2 Elabora el cuestionario, asi como la | Titulares de los | Indicadores Cuestionario y
metodologia para su aplicacion. Departamentos | definidos. metodologia.

de Operacion.

3 | Envia la propuesta de cuestionario y | Titulares de los | Cuestionario | Propuesta
metodologia para su revision. Departamentos | y enviada.

de Operacion. | metodologia.

4 Recibe, revisa y valida la propuesta y | Titular Propuesta Propuesta
la remite a la Direccion General para | Subdireccion enviada. valida.
su autorizacion. de

Administracién
y Promocion
Turistica.

5 | Recibe, analiza y determina la | Titular de Propuesta Autorizacion /
aprobacién de la propuesta. Direccién validada. Observaciones.
¢Aprueba? General.

Si, autoriza el levantamiento en
campo y continta en la actividad 6.
No, devuelve para correccion y
regresa a la actividad 1.

6 | Aplica el cuestionario en campo vy | Titulares de los | Cuestionario | Informacion
recaba la informacion | Departamentos | y recabada.
correspondiente. de Operacion. | metodologia

autorizados.

7 | Elabora el reporte de investigacion | Titulares de los | Informacion Reporte de

con base en la informacion obtenida. | Departamentos | recabada. investigacion.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 | Elabora un resumen ejecutivo de los | Titular Reporte de Resumen
resultados obtenidos y lo entrega a la | Subdireccion investigacion. | ejecutivo.
Direccion General para su | de
conocimiento. Administracién
y Promocion
Fin del Procedimiento. Turistica.
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de los Titular de la Subdireccion Titular de la Direccién
Departamentos de de Administraciéon y General
Operacion Promocion Turistica
Determina indicadores
a evaluar. 1
\4
Elabora cuestionario y
metodologia.
Envia propuesta de Recibe, revisa y valida Recibe, analiza y
cuestionario. propuesta. determina aprobacion.
Aplica el cuestionario Si
¢ Aprueba?
en campo.
v No
Elabora el reporte de Elabora un resumen
investigacion. ejecutivo de resultados.
v
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Programa Operativo Anual
Cédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-06
Unidad Responsable Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Integrar, validar y aprobar el Programa Operativo Anual mediante la planeacion y asignacion de
recursos de las actividades de las Unidades Administrativas, a fin de asegurar el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

1.2,

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

. La integracion del Programa Operativo Anual debera realizarse con base en las propuestas

de actividades y necesidades presentadas por las Unidades Administrativas.

La programacion de actividades debera alinearse a los objetivos institucionales, asi como a
los criterios de racionalidad, eficiencia y disponibilidad presupuestaria.

La asignacién de recursos debera efectuarse conforme al clasificador por objeto del gasto y a
la normatividad vigente en materia presupuestaria.

El anteproyecto del Programa Operativo Anual debera contar con la validacion de la Direccion
General antes de su presentacion a la Junta de Gobierno.

. El Programa Operativo Anual debera ser aprobado por la Junta de Gobierno para su

ejecucion.
Las areas responsables deberan dar seguimiento al cumplimiento de las actividades y metas
establecidas en el Programa Operativo Anual.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocién Turistica.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fraccién IX.
Manual de Organizacién de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIIl. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracion y Promocién Turistica, numeral 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Programa Operativo Anual

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-06

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

No, instruyen ajustes y regresa a la
actividad 4.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe y analiza las propuestas de | Titular de la Propuestas. | Actividades y
actividades y necesidades | Subdireccion de necesidades.
presentadas por las Unidades | Administracion y
Administrativas de los centros | Promocion
turisticos a su cargo. Turistica.

2 Integra y calendariza las | Titular de la Propuestas Calendario de
actividades y necesidades | Subdireccion de | actividadesy | actividades y
conforme a la planeacion operativa. | Administracién y | necesidades. | necesidades.

Promocién
Turistica.

3 Clasifica y asigna los recursos de | Titular de la Calendario Anteproyecto
las actividades vy necesidades | Subdireccionde | de del Programa
conforme al capitulo y partida | Administraciény | actividadesy | Operativo
presupuestal correspondiente, | Promocién necesidades. | Anual.
integrando el anteproyecto del | Turistica.

Programa Operativo Anual.

4 Revisa y valida el anteproyecto del | Titular de la Anteproyecto | Visto buenoy
Programa Operativo Anual. | Direccion del Programa | acuerdo.
¢ Autoriza? General. Operativo
Si, emite visto bueno y continua en Anual.
actividad siguiente.

No, solicita ajustes y regresa a la
actividad 3.

5 | Analiza el anteproyecto del | Junta de Visto bueno y | Programa
Programa Operativo Anual en | Gobierno. acuerdo. Operativo
sesion de Junta de Gobierno. Anual
¢Aprueba? aprobado.
Si, continla en la siguiente
actividad.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 Turna el Programa Operativo Anual | Titular de la Programa POA
aprobado a las areas | Direccion Operativo autorizado
correspondientes para su | General. Anual para ejecucion
ejecucion, seguimiento y control. aprobado. y seguimiento.

Fin de Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion
de Administraciéon y
Promocion Turistica

Titular de la Direccion
General

Junta de Gobierno

Recibe y analiza las
propuestas.

A4

Integra y calendariza
las actividades.

Clasifica y asigna

Revisa y valida el

recursos.

A

anteproyecto del POA.

!

©

Analiza el anteproyecto

¢ Autoriza?

No Si

Turna el POA

del POA.

aprobado.

Fin

¢ Aprueba?
Si

No
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Subsidio para la operacion de FOTURMICH
Cdédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-07
Unidad Responsable Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Gestionar la solicitud, ministracién, ejercicio y comprobacion de los recursos financieros otorgados
como subsidio, para asegurar la operacion del organismo conforme a la normativa aplicable.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccién General debera gestionar mensualmente ante la Secretaria de Turismo la
solicitud del subsidio para la operacion de Fomento Turistico de Michoacan.

2. La ministracion, ejercicio y control de los recursos debera apegarse a la normativa aplicable
en materia de gasto publico, disciplina financiera y comprobacion del gasto.

3. La Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica debera integrar la comprobacion
del subsidio mediante la relacion detallada de los gastos realizados, indicando concepto,
monto, partida presupuestal y documentacion soporte correspondiente.

4. La comprobaciéon del subsidio debera remitirse a la Secretaria de Turismo dentro de los
plazos establecidos para su validacion.

5. La Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica debera resguardar la
documentacion comprobatoria en archivo fisico o digital, conforme a las disposiciones en
materia de archivo y transparencia.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 13, fraccion lll.

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fracciones Il y lIl.

e Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacéan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocion Turistica, numerales 5y
6.

Rev. 00
15/09/26




Gobierno

de Michoacan

Manual de Procedimientos de Fomento Turistico

de Michoacan

FECHA DE REVISION:

15/09/2026

HOJA: 44

DE: 127

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Subsidio para la operacion de FOTURMICH

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-07

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Solicita a la Secretaria de Turismo la | Titular de la Solicitud. Solicitud
liberacion de recursos por concepto | Direccion recibida.
de subsidio. General.

2 Recibe solicitud y lleva a cabo el | Titular de la Solicitud Solicitud ante
tramite ante la Secretaria de | Secretaria de recibida. la SFA.
Finanzas y Administracién para la | Turismo.
liberacion del recurso.

3 Recibe depdsito correspondiente al | Titular de la Solicitud ante | Depésito de
subsidio por parte de la Secretaria de | Subdireccion de | la SFA. subsidio.
Finanzas y Administracion. Administracion y

Promocioén
Turistica.

4 Ejerce gasto conforme a la | Titular dela Depésito de | Gasto

normatividad aplicable. Subdireccion de | subsidio. ejercido.
Administracion y
Promocién
Turistica.

5 Conjunta documentacion que | Titular de la Gasto Documentaci
compruebe el gasto ejercido y remite | Subdireccion de | ejercido. on
a la Direccion General para su | Administraciény comprobatori
revision. Promocién a.

Turistica.

6 Revisa documentacién | Titular de la Documentaci | Documentaci

comprobatoria. Direccion on 6n
General. comprobatori | comprobatori
¢ Aprueba documentacion? a. a revisada.

Si, continuia en la siguiente actividad.
No, regresa a la actividad 5 con
observaciones para correccion.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 Remite documentacion | Titular de la Documentaci | Documentaci
comprobatoria a la Secretaria de | Direccion on 6n
Finanzas y Administracion. General. comprobatori | comprobatori

a revisada. a remitida.

8 | Valida documentaciony la remite a la | Titular de la Documentaci | Documentaci

Secretaria de Turismo. Secretaria de on on
Finanzas y comprobatori | comprobatori
Administracion. | a remitida. a validada.

9 Recibe documentacion validada vy | Titular de la Documentaci | Documentaci
remite a la Subdireccion de | Secretaria de on 6n
Administracion y Promocion Turistica. | Turismo. comprobatori | comprobatori

a validada. a recibida.
10 | Resguarda la documentacién | Titular de la Documentaci | Documentaci
comprobatoria. Subdireccion de | 6n 6n
Administracion y | comprobatori | comprobatori
Fin del Procedimiento. Promocién a recibida. a
Turistica. resguardada.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Direcciéon | Titular de la Secretaria Titular de la Titular de la Secretaria

General de Turismo Subdireccion de de Finanzas y
Administracién y Administracion
Promocién Turistica
l Inicio l
Solicita el Recibe solicitud y Recibe depdsito
subsidio. tramita. del subsidio.
Ejerce gasto.
Revisa Conjunta
documentacion. documentacion.
¢ Aprueba?
No
Si
Remite Valida
documentacion. documentacion.
Recibe
documentacion.
Resguarda la
documentacion.
v
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Cortes documentales de ingresos y gastos por la
operacion de los Centros Turisticos

Cdédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-08

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el control, registro, validacién y seguimiento de los ingresos y gastos derivados de la
operacion de los Centros Turisticos, mediante cortes documentales periédicos, para asegurar el
uso adecuado de los recursos y su comprobacién conforme a la normativa aplicable.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los Administradores de los Centros Turisticos deberan reportar semanalmente a la
Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica las actividades operativas relevantes,
asi como los requerimientos de insumos, mantenimiento y control de boletaje.

2. La Subdireccion de Administracién y Promocion Turistica debera revisar, validar y, en su caso,
rechazar los comprobantes de gasto que no cumplan con la normativa aplicable, informando
las observaciones para su correccion.

3. Los Administradores seran responsables directos del manejo de los ingresos generados
en los Centros Turisticos, asi como del resguardo, control y uso adecuado de los bienes
muebles, inmuebles, insumos, boletaje y documentacion administrativa.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fracciones II, lll y V.
e Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIIl. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocioén Turistica, numeral 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Cortes documentales de ingresos y gastos por la
operacion de los Centros Turisticos

Cdédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-08

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

Fin del Procedimiento.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recaba informacion para el corte | Administrador Informacion | Informe de
documental, elabora su informe, | del Centro de ingresos, | ingresos,
ademas de los requerimientos. Turistico. gastos y gastos y
operacion. requerimient
0s.
2 Recibe, analiza y valida el informe y la | Titular de la Informe de | Informe
documentacion comprobatoria. | Subdireccion de | ingresos, autorizado.
Administracion y | gastos y
¢,Cumple con la normatividad? | Promocion requerimien
Si, autoriza la informacion y continta | Turistica. tos.
en la siguiente actividad.
No, rechaza la documentacion vy
solicita correcciones, regresa a la
actividad 1.
3 Realiza corte documental y determina | Titular de la Informe Corte
diferencia a depositar. Subdireccion de | autorizado. | documental.
Administracion y
Promocién
Turistica.
4 Elabora recibo por la cantidad | Titular de la Corte Recibo.
entregada a favor de FOTURMICH. Subdireccion de | documental.
Administracion y
Promocién
Turistica.
5 Recibe comprobante por la cantidad | Administrador Recibo. Recibo
entregada. del Centro resguardado.
Turistico.
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3. FLUJOGRAMA

Administrador del Centro Turistico

Titular de la Subdireccién de
Administracion y Promocion Turistica

l Inicio l

Recaba informacién para el

Recibe, analiza y valida el

corte documental.

informe y la documentacion.

No

Recibe comprobante por la

¢ Cumple?

Si

Realiza corte documental y
determina diferencia.

Elabora recibo por la

cantidad entregada.

Fin

cantidad entregada.

Rev. 00

15/09/26




Gobierno
de Michoacan

Manual de Procedimientos de Fomento Turistico
de Michoacan

FECHA DE REVISION: 15/09/2026

HOJA: 50 DE: 127

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Administracién y Control de Recursos Humanos

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-09

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la administracion, control y seguimiento de los recursos humanos del
organismo, mediante la integracion, actualizacién y resguardo de expedientes, asi como la gestion

de movimientos de personal, garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

. La contratacion de personal debera realizarse conforme a las necesidades operativas,
disponibilidad presupuestal y previa autorizaciéon de la Direccién General, en apego a la
normatividad aplicable.

. La Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica debera integrar, actualizar y
resguardar los expedientes del personal, asegurando que contengan la documentacion
completa y vigente.

. Todo movimiento de personal (altas, bajas, cambios, incidencias y permisos) debera ser
formalmente documentado y notificado a la Direccién de Recursos Humanos correspondiente.

. El control de asistencia del personal debera llevarse de manera permanente mediante los
mecanismos establecidos, generando los reportes correspondientes.

. En caso de incidencias laborales, se deberan levantar las actas administrativas
correspondientes y dar seguimiento conforme a la normativa laboral vigente.

. La terminacion de la relacion laboral debera realizarse conforme a las disposiciones legales
aplicables, garantizando el debido proceso administrativo.

. La Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica debera dar seguimiento a los
asuntos laborales y administrativos del personal, asi como atender requerimientos de
instancias fiscalizadoras.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administraciéon y Promocién Turistica.
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1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fracciones | y VI.
e Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIIl. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracion y Promocién Turistica, numeral 7.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Administracion y Control de Recursos Humanos

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-09

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

del personal.

Subdireccion
de
Administracion
y Promocién
Turistica.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Determina la necesidad de | Titular de Necesidades Autorizacion.
contratacion de personal con base | Direccion operativas.
en la carga de trabajo y recursos | General.
disponibles.
¢, Se autoriza la contratacion?

Si, continla en la siguiente
actividad.
No, termina el procedimiento.

2 Recopila la documentacion del | Titular de la Autorizacion y Expediente
personal e integra el expediente | Subdireccion documentacién. | integrado.
correspondiente. de

Administracion
y Promocién
Turistica.

3 Gestiona el alta o baja del personal | Titular de la Expediente Oficio de
ante la Direccion de Recursos | Subdireccion integrado. movimiento
Humanos y, en su caso, ante el | de (alta/baja).
IMSS. Administracién

y Promocion
Turistica.
4 Recibe y turna la confirmacion del | Titular de la Oficio de Oficio
movimiento de personal. Subdireccién movimiento validado.
de (alta/baja).
Administracién
y Promocion
Turistica.
5 Integra y actualiza los expedientes | Titular de la Oficio validado. | Expedientes

actualizados.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 Lleva el control de asistencia del Titular de la Expedientes Registros de
personal. Subdireccién actualizados. asistencia.
de
Administracion
y Promocion
Turistica.

7 Atiende incidencias, asuntos | Titular de la Registros de Expedientes
laborales y administrativos, | Subdireccion asistencia e actualizados.
integrando la documentacioén en los | de incidencias.
expedientes. Administracién

y Promocién
Fin del Procedimiento. Turistica.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de Direccion General

Titular de la Subdireccion de
Administracién y Promocién Turistica

Determina de necesidad
de personal.

Si

¢, Se autoriza?

Integracion de expediente.

v

Gestion de alta/baja.

v

Recibe y turna la
confirmacion.

v

Integra y actualiza los

expedientes

v

Lleva el control de

asistencias.

v

Atiende incidencias.

Fin

—()
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Control de inventarios
Caodigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-10
Unidad Responsable Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el control, registro, actualizacion y resguardo de los bienes muebles e inmuebles
propiedad o bajo resguardo de Fomento Turistico de Michoacan, conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccién de Patrimonio Estatal.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Todo bien mueble e inmueble debera contar con un numero de resguardo asignado por la
Direccion de Patrimonio Estatal para su control.

Las altas y bajas de bienes deberan ser notificadas y gestionadas ante la Direccion de
Patrimonio Estatal, conforme a la normatividad aplicable.

En caso de baja de bienes, se debera realizar la entrega fisica acompafiada de oficio y
documentacién comprobatoria.

Las adquisiciones deberan ser registradas oportunamente en el sistema correspondiente e
integradas al inventario institucional.

La Subdireccion de Administracién y Promocion Turistica debera mantener el inventario
actualizado y en revision permanente.

. Se debera informar periédicamente a la Direccion General sobre el estado que guardan los

bienes inventariados.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocién Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fracciones IX, Xy XI.
Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIIl. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica, numeral 11.

Rev. 00

15/09/26




Gobierno

de Michoacan

Manual de Procedimientos de Fomento Turistico

de Michoacan

FECHA DE REVISION:

15/09/2026

HOJA: 56

DE: 127

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Control de inventarios

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-10

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Realiza la revision periddica del | Titular de la Inventario. Inventario
inventario de bienes. Subdireccion de revisado.

Administracion y
Promocién
Turistica.

2 Informa a la Direccion General | Titular de la Inventario Informe.
sobre la situacion que guardan los | Subdireccion de revisado.
bienes. Administracion y

Promocién
Turistica.

3 Autoriza, en su caso, el alta o baja | Titular de Informe. Autorizacion.

de bienes. Direccién
General.

4 Registra las adquisiciones en el | Titular de la Autorizacio | Alta en
sistema de la Direcciéon de | Subdirecciéon de n/ Factura. | sistema.
Patrimonio Estatal. Administracion y

Promocion
Turistica.

5 Solicita mediante oficio el numero | Titular de la Alta en Oficio de
de resguardo, anexando | Subdireccion de sistema. solicitud.
documentacion comprobatoria. Administracion y

Promocion
Turistica.

6 Recibe las etiquetas  de | Titular de la Oficio de Etiquetas.

identificacion (cédigo de barras). | Direccion de solicitud.
Patrimonio
Estatal.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Coloca las etiquetas en los bienes | Titular de la Etiquetas. Bienes
correspondientes. Subdireccion de identificados.
Administracién y
Promocion
Turistica.
8 Determina si existen bienes para | Titular de la Bienes Determinacion.
baja. Subdireccion de identificado
Administracién y S.
¢ Existen bienes para baja? Promocion
Si, continia en la siguiente | Turistica.
actividad.
No, termina el procedimiento.
9 Solicita mediante oficio la baja de | Titular de la Determinaci | Oficio de baja.
bienes ante la Direccion de | Subdireccion de on.
Patrimonio Estatal. Administracion y
Promocion
Turistica.
10 | Atiende la solicitud y requiere la | Titular de la Oficio de Solicitud de
entrega fisica del bien. Direccién de baja. entrega.
Patrimonio
Estatal.
11 Realiza la entrega fisica del bien. Titular de la Solicitud de | Bien
Subdireccién de | entrega. entregado.
Administraciéon y
Promocién
Turistica.
12 Emite comprobante de recepcién | Titular de la Bien Recibo.
del bien. Direccion de entregado.
Patrimonio
Estatal.
13 Resguarda y archiva la | Titular de la Recibo. Expediente
documentacion correspondiente. Subdireccién de archivado.

Fin de Procedimiento.

Administracion y
Promocion
Turistica.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion

de Administraciéon y
Promocién Turistica

Titular de la Direccion

General

Titular de la Direccion de

Patrimonio Estatal

Realiza revision de
inventario de bienes.

A4

Informa situacion de los
bienes.

Autoriza el alta o baja

Registra las
adquisiciones.

de bienes.

A

Solicita el nUmero de
resguardo.

Coloca las etiquetas en
los bienes.

Recibe las etiquetas de
identificacion.

A 4

Determina si existen
bienes para baja.

Si

No

Solicita mediante oficio
la baja de bienes.

Atiende la solicitud.
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Titular de la Subdirecciéon Titular de la Direccién Titular de la Direccion de
de Administraciéon y General Patrimonio Estatal

Promocion Turistica

Realiza la entrega
fisica del bien.

Emite comprobante de
recepcion del bien.

Resguarda y archiva la
documentacion.

O

\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Adquisicion de materiales y suministros
Cdédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-11
Unidad Responsable Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la adquisicion de materiales y suministros, garantizando el uso

efic
ala

1.2,

1.3.

iente de los recursos, mediante la seleccion de la mejor opcidén en costo-beneficio y conforme
normatividad aplicable.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

. Toda solicitud de materiales y suministros debera estar debidamente justificada y relacionada

con las necesidades operativas.

Las adquisiciones deberan realizarse conforme a la disponibilidad presupuestal autorizada.
Toda compra debera contar con la autorizacion previa de la Direccion General, cuando asi lo
requiera el monto o la normatividad aplicable.

Se deberan solicitar y analizar cotizaciones para asegurar las mejores condiciones de precio,
calidad y oportunidad.

Las adquisiciones deberan cumplir con la normatividad vigente en materia de adquisiciones del
Gobierno del Estado de Michoacan.

Todo bien adquirido debera contar con su documentacion comprobatoria (factura).

Los bienes adquiridos deberan ser entregados, registrados y, en su caso, resguardados
conforme a los procedimientos establecidos.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fracciones X y XII.
Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocioén Turistica, numeral 12.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Adquisicién de materiales y suministros

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-11

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Identifica o recibe la solicitud de | Titular de la Solicitud. Solicitud

materiales y suministros. Subdireccién de recibida.
Administracion y
Promocién
Turistica.

2 Revisa la disponibilidad | Titular de la Solicitud Validacion

presupuestal. Subdireccion de | recibida. presupuestal.
Administracion y
Promocién
Turistica.

3 Propone la adquisicion a la | Titularde la Validacion Solicitud de
Direccion General para su | Subdireccion de | presupuestal. compra.
autorizacion. Administraciéon y

Promocién
Turistica.
4 Autoriza la adquisicion. Titular de Solicitud de Autorizacion.
Direccién compra.
General.

5 Solicita y analiza cotizaciones | Titular de la Autorizacion. Cuadro

para determinar la mejor opcion. Subdireccién de comparativo.
Administracion y
Promocién
Turistica.

6 Selecciona proveedor y gestiona | Titular de la Cuadro Orden de

la compra. Subdireccién de | comparativo. compra.
Administracion y
Promocién
Turistica.

7 Realiza la venta y entrega el bien | Proveedor. Orden de Bien
conforme a lo solicitado. compra. entregado.

Rev. 00

15/09/26




Manual de Procedimientos de Fomento Turistico

Gobierno de Michoacan
de Michoacan -
s FECHA DE REVISION: 15/09/2026
HOJA: 62 DE: 127
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Recibe el bien y verifica que | Titular de la Bien entregado. | Bien
cumpla con lo solicitado. Subdireccién de validado.
Administracion y
Promocién
Turistica.
9 Entrega el bien al area solicitante. | Titular de la Bien validado. Bien
Subdireccién de entregado.
Administracion y
Promocién
Turistica.
10 |Recibe el bien y firma de | Area solicitante. | Bien entregado. | Bien recibido.
conformidad.
11 | Registra y, en su caso, integra el | Titular de la Bien recibido. Bien
resguardo del bien. Subdireccién de registrado/
Administracion y resguardado.

Fin del Procedimiento.

Promocion
Turistica.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Titular de Direccion Proveedor

Subdireccion de
Administracion y
Promocion Turistica

General

Area solicitante

Inicio

A

Recepcion de
solicitud.

'

Revision
presupuestal.

!

Propuesta de . Autoriza la
compra. 7 adquisicion.

Solicita
cotizaciones.

'

Selecciona

A

Realiza la venta.

\ 4

proveedor.

Recibe el bien.

!

Entrega al area

A

solicitante.

Registra y

Recibe y firma
de conformidad.

resguarda.
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Fondo fijo revolvente
Caodigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-12
Unidad Responsable Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el control, uso y comprobacion del Fondo Fijo Revolvente para cubrir necesidades
urgentes y gastos menores, garantizando su correcta aplicaciéon, comprobacién y reintegro
conforme a la normatividad aplicable.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Fondo Fijo Revolvente sera asignado previa autorizacion de la Direccion General.

2. El resguardo y manejo del fondo sera responsabilidad de los Administradores del centro,
quienes deberan comprobar su uso ante la Subdireccion de Administracién y Promocion
Turistica.

3. Elfondo fijo unicamente podra utilizarse para gastos menores, urgentes e imprevistos, que
no puedan cubrirse mediante el procedimiento normal de adquisicion.

4. No se permitira el uso del fondo fijo para:

a) Pago de sueldos, honorarios o prestaciones
b) Préstamos personales

c¢) Viaticos o pasajes

d) Adquisicion de activo fijo

e) Cambio de cheques

f) Fraccionamiento de compras

5. Los gastos por alimentacién solo seran validos cuando exista justificacion por extension de
jornada laboral o necesidades operativas extraordinarias.

6. Todo gasto debera contar con comprobante fiscal valido (factura) que cumpla con los
requisitos fiscales vigentes.

7. La comprobacién del fondo debera realizarse de manera periddica o cuando se requiera
su reintegro.

8. El fondo debera mantenerse en monto fijo mediante su reintegro contra comprobacion de
gastos.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica.
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. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fraccion IV.

Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas 1.1 de la Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica, numeral 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Fondo fijo revolvente

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-12

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Autoriza la existencia del fondo | Titular de la Solicitud / Fondo
fijo. Direccién recurso. autorizado.

General.

2 Recibe y resguarda el fondo para | Titular de Fondo Fondo bajo
su administracion. Departamento autorizado. resguardo.

de Operacion.

3 Identifica la necesidad de gasto | Titular de Fondo bajo Solicitud de
menor, urgente o imprevisto. Departamento resguardo. gasto.

de Operacion.

4 Realiza la compra del bien o | Administradores | Solicitud de Compra
servicio requerido. : gasto. realizada.

5 Recaba comprobante fiscal del | Administradores | Compra Factura /
gasto realizado. . realizada. comprobante.

6 Entrega la documentacion | Titular de la Factura / Solicitud de
comprobatoria para validacion. Direccién comprobante. | comprobacion.

General.

7 Recibe, revisa y valida que la | Titular de la Solicitud de Documentacié
documentacién  cumpla  con | Subdireccién de | comprobacion. | n validada..
requisitos fiscales y | Administracion y
administrativos. Promocién

Turistica.

8 Integra la comprobacién del gasto | Titular de la Documentacion | Solicitud de

y gestiona el reintegro del fondo. | Subdireccion de | validada. reintegro.
Administraciéon y
Promocién
Turistica.

9 Realiza el reintegro del fondo | Titular de la Solicitud de Entrega de

mediante cheque o transferencia. | Subdireccion de | reintegro. cheque.
Administracion y
Promocién
Turistica.
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 | Recibe el recurso reintegrado, lo | Administradores | Entrega de Fondo
incorpora al fondo y continua su cheque. reintegrado y
administracion. actualizado.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular del Administradores Titular de la
Direccién General Departamento de Subdireccion de
Operaciéon Administracion y
Promocion Turistica
Inicio
Autoriza la Recibe y resguarda
existencia del fondo. el fondo.
4
Identifica la Realiza la compra
necesidad de gasto. del bien.
\ 4
Entrega la Recaba
documentacién. comprobante fiscal.
Revisa y valida la
documentacion.
Integra la
comprobacion.
Recibe el recurso | | Realiza el reintegro
reintegrado. del fondo.
v
Fin
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1.GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion del presupuesto de ingresos y egresos

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-13

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Integrar el Presupuesto de Ingresos y Egresos de FOTURMICH, asi como las adecuaciones o
afectaciones presupuestarias que se generen durante la ejecucién de los programas de trabajo,

asegurando su correcta planeacion y alineacion con los objetivos institucionales.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

. La Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica debera solicitar a las Unidades
Administrativas la elaboracién y envio de su Programa Operativo Anual (POA) y proyecto de
presupuesto.

. Las Unidades Administrativas deberan integrar y remitir su POA y proyecto de presupuesto
en los términos y plazos establecidos.

. La persona titular de la Subdireccién de Administracién y Promocion Turistica debera integrar
el Presupuesto de Ingresos y Egresos institucional con base en la informacién recibida.

. El Presupuesto de Ingresos y Egresos debera presentarse a la persona titular de la Direccion
General para su revisién y, en su caso, autorizacion.

. Una vez autorizado, la persona titular de la Direccién General debera someter el Presupuesto
de Ingresos y Egresos a consideracion y, en su caso, aprobacion de la Junta de Gobierno. En
caso de observaciones, se devolvera a la Subdireccidon para su ajuste e integracion
correspondiente, y posterior presentacién ante la Junta de Gobierno.

. La personatitular de la Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica debera asegurar
la suficiencia y distribucion de las partidas autorizadas para la correcta ejecucion del
Presupuesto de Ingresos y Egresos.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracién y Promocion Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fraccion II.
e Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIIl. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracion y Promocién Turistica, numeral 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion del presupuesto de ingresos y egresos

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-13

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Solicita a las Unidades |Titular de la Proyectos Oficio de
Administrativas el proyecto de | Subdireccién de | de POA 'y solicitud.
presupuesto Operativo Anual. Administracién y | presupuest

Promocién 0.
Turistica.

2 Recibe la solicitud y envia su POA | Titulares de las | Oficio de POA.

para elaborar. Unidades solicitud.
Administrativas.

3 Integra el Presupuesto de Ingresos y | Titular de la POA. Anteproyecto

Egresos de FOTURMICH. Subdireccién de de
Administracién y presupuesto
Promocion de ingresos y
Turistica. egresos.

4 Presenta el Presupuesto de Ingresos | Titular de la Anteproyect | Presupuesto
y Egresos a la Direccion General | Subdireccion de | o de autorizado.
para su revision y, en su caso, | Administraciony | presupuest
autorizacion. Promocion ode

Turistica. ingresos y
egresos.

5 Somete el Presupuesto de Ingresos y | Titular de Presupuest | Presupuesto
Egresos a la Junta de Gobierno para | Direccién o] aprobado por
su revision y, en su caso, aprobacién. | General. autorizado. | la Junta de
En caso de observaciones, se Gobierno.
devuelve para ajustes y nueva
presentacion.

6 Realiza la distribucion y control de las | Titular de la Presupuest | Ejecuciony
partidas  autorizadas para la | Subdireccion de | o aprobado | control del
ejecucion del presupuesto. Fin del | Administracion y | por la Junta | presupuesto.
procedimiento. Promocién de

Fin del Procedimiento. Turistica. Gobierno.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion
de Administraciéon y
Promocion Turistica

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Direccion
General

Solicita el POA.

Recibe la solicitud y

Realiza la distribucion y

envia POA.
Integra el Presupuesto
de Ingresos y Egresos.
A
Presenta el o Somete el
Presupuesto. Presupuesto.

control.

Fin
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1.GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Cierre y apertura del ejercicio en el sistema automatizado
de contabilidad gubernamental

Cdédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-14
Unidad Responsable Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar de forma ordenada y oportuna el cierre del ejercicio contable y presupuestario, asi como
la apertura del ejercicio fiscal siguiente, garantizando la integridad, consistencia y confiabilidad de
la informacion financiera.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberan registrar y validar todas las operaciones contables y presupuestarias previas al
cierre del ejercicio.

2. Se debera verificar que no existan operaciones pendientes de registro o conciliacion.

3. Se deberan conciliar los ingresos con los estados de cuenta bancarios y reportes
correspondientes.

4. El cierre del ejercicio debera ejecutarse dentro de los plazos establecidos por la normatividad
aplicable.

Se deberan validar los saldos finales contables y presupuestarios.

Se debera integrar y resguardar la documentacién soporte del cierre del ejercicio.

Se debera restringir el acceso al sistema contable durante el proceso de cierre.

La apertura del ejercicio debera realizarse conforme a la normatividad vigente.

® N O

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocién Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fraccion .
o Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocioén Turistica, numeral 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Cierre y apertura del ejercicio en el sistema automatizado
de contabilidad gubernamental

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-14

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracién y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Registra 'y valida todas las | Auxiliar Documenta | Pdlizas de
operaciones contables y | Administrativo de | cion registro
presupuestales antes del cierre. Subdireccion de | soporte. contable y
Administracién y presupuestal.
Promocion
Turistica.
2 Verifica que no existan operaciones | Auxiliar de Pdlizas de | Relacion de
pendientes. Subdirecciéon de | registro operaciones
Administracion y | contabley | pendientes.
Promocion presupuest
Turistica. al.
3 Concilia ingresos con bancos vy | Auxiliar de Estados de | Conciliacione
reportes. Subdireccién de | cuenta s bancarias y
Administracién y | bancarios y | determinaci6
Promocién auxiliares n de
Turistica. contables. | diferencias.
4 Ejecuta el cierre dentro de plazos | Auxiliar de Conciliacio | Pdlizas de
establecidos. Subdireccién de | nes cierre
Administracién y | bancarias y | contable y
Promocion determinaci | presupuestal.
Turistica. on de
diferencias.
5 | Valida saldos finales. Titular de la Pdlizas de | Validacion y
Subdireccién de | cierre autorizacion
Administracion y | contabley | de saldos
Promocién presupuest | finales.
Turistica. al.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 Resguarda la documentacion. Auxiliar de Validacion | Archivo y
Subdireccién de |y resguardo
Administracién y | autorizacié | documental.
Promocion n de saldos
Turistica. finales.
7 Limita acceso al sistema. Auxiliar de Cierre Restricciéon
Subdireccién de | contable de acceso al
Administracién y | autorizado. | sistemay
Promocion bloqueo de
Turistica. periodo.
8 Realiza apertura conforme a la | Titulardela Saldos Apertura del
normativa. Subdireccién de | finales ejercicio con
Administracion y | autorizados | saldos
Promocion y normativa | iniciales
Turistica. aplicable. registrados.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Auxiliar de la Subdirecciéon de Administracion Titular de la Subdireccion de Administracion y
y Promocién Turistica Promocion Turistica.

Registra y valida todas
las operaciones
contables.

v

Verifica que no existan
operaciones pendientes.

v

Concilia ingresos con
bancos y reportes.

v

Ejecuta el cierre dentro
de plazos
establecidos.

Valida saldos finales.

Resguarda la
documentacion.

A

Realiza apertura
conforme normativa.

i
[ ]

Limita acceso al
sistema.

v

Rev. 00

15/09/26




Manual de Procedimientos de Fomento Turistico

Gobierno de Michoacan
de Michoacan -
_ FECHA DE REVISION: 15/09/2026
HOJA: 76 DE: 127
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Registro contable del presupuesto aprobado por la junta
de Gobierno

Cédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-15
Unidad Responsable Subdireccién de Administraciéon y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Registrar en el sistema automatizado de contabilidad gubernamental el presupuesto de ingresos
y egresos aprobado por la Junta de Gobierno, asegurando su correcta integracion contable y
presupuestaria para el inicio del ejercicio fiscal.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.
. Se verificaran los montos y su correcta clasificacién (ingresos propios y subsidios).

N OO OB WODN

Se recibira el acta de la Junta de Gobierno en la que se autoriza el presupuesto.

. Se organizara el presupuesto conforme a los clasificadores presupuestarios aplicables.

. Se capturara en el sistema el presupuesto de egresos autorizado.

. Se validara el equilibrio presupuestario entre ingresos y egresos.

. Se emitiran reportes presupuestarios y contables para control interno.

. Se integrara y resguardara el expediente con el acta de aprobacion, reportes y pdlizas

correspondientes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocién Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fracciones lll y IV.
Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocion Turistica, numeral 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Registro contable del presupuesto aprobado por la junta
de Gobierno

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-15

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracién y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe acta de Junta de Gobierno | Titular de la Acta de junta | Conceptos de
donde se autoriza el presupuesto. | Subdireccion de de Gobierno. | recaudacién y
Administracién y partidas
Promocion presupuestale
Turistica. S.
2 Verifica montos y clasificaciones. | Auxiliar de Conceptos Generacion
(Ingresos propios y subsidios). Subdireccién de de del catalogo
Administraciony | recaudacion | por conceptos
Promocion y partidas recaudacion y
Turistica. presupuestal | partidas
es presupuestale
s en sistema.
3 Organiza presupuestos conforme | Titular de la Generacion Visto bueno.
clasificadores. Subdireccién de | del catalogo
Administraciény | por
Promocion conceptos
Turistica. recaudacion
y partidas
presupuestal
esen
sistema.
4 Captura presupuesto de egresos | Auxiliar de Visto bueno. | Pdliza
autorizado. Subdirecciéon de correspondient
Administracion y e del registro
Promocién del
Turistica. presupuesto
de ingresos y
egresos.

Rev. 00

15/09/26




Manual de Procedimientos de Fomento Turistico

Gobierno de Michoacan
de Michoacan -
s FECHA DE REVISION: 15/09/2026
HOJA: 78 DE: 127
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 Valida equilibrio presupuestario | Titular de la Pdliza Registro del
de Ingresos y Egresos. Subdireccién de correspondie | presupuesto
Administraciény | nte del validado.
Promocién registro del
Turistica. presupuesto
de ingresos y
egresos.
6 Emite reportes presupuestarios y | Titular de la Registro del Reportes

contables para control interno.

Subdireccion de

presupuesto | presupuestale

Administracion y | validado. S mensuales.
Promocién
Turistica.
7 Archiva acta de aprobacién, | Auxiliar de Reportes Expediente del

reportes y polizas. Subdireccién de presupuestal | seguimiento

Administraciony | es del
Fin de Procedimiento. Promocién mensuales. presupuesto
Turistica. de ingresos y
egresos.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion de

Administracién y Promocidn Turistica

Auxiliar de Subdireccion de
Administracién y Promocion Turistica

Inicio

\ 4

Recibe Acta de la Junta

de Gobierno.

Organizar presupuestos

Verifica montos y
clasificaciones.

A

conforme clasificadores.

Valida equilibrio

Capturar presupuesto de
egresos autorizado.

A

presupuestario.

v

Emite reportes

presupuestarios.

Archiva acta de
aprobacion y reportes.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Modificaciones al presupuesto de Ingresos y Egresos
Cdédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-16
Unidad Responsable Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Gestionar y registrar las modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos, a fin de atender las
necesidades operativas de las unidades administrativas, garantizando el cumplimiento de la
normativa aplicable y la disponibilidad presupuestaria.

1.2,

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Se recibira el oficio de solicitud de modificaciéon presupuestaria por parte de las unidades
administrativas.

Se verificara la suficiencia presupuestaria en la partida correspondiente.

En caso de no contar con suficiencia presupuestaria, se elaborara una propuesta de
modificacion, previa validacion (Vo. Bo.) de la Direccion General.

Una vez validada por la Direccion General, la propuesta se sometera a la aprobacion de la
Junta de Gobierno, cuando corresponda.

Una vez aprobada la modificacion, se realizaran los registros correspondientes en el sistema
de contabilidad gubernamental.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocién Turistica.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fracciones II, Il y V.
Manual de Organizacién de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIIl. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocioén Turistica, numeral 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Modificaciones al presupuesto de Ingresos y Egresos

Caédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-16

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe el oficio de solicitud de Auxiliar de Oficio de Oficio de
modificacion presupuestaria de las | Subdireccion de | solicitud. solicitud
unidades administrativas. Administracién y recibido.

Promocién
Turistica.

2 Verifica la suficiencia | Titular de la Oficio de Resultado de
presupuestaria en la partida que | Subdireccion de | solicitud la verificacion
correspondiente. Administracion y | recibido y de suficiencia

Promocion presupuesto | presupuestaria
Turistica. de egresos
aprobado.

3 En caso de insuficiencia | Titular de Resultado de | Propuesta de
presupuestaria, elabora la | Direccion la verificaciéon | modificacion
propuesta de modificacion y la | General. de suficiencia | presupuestaria
somete a visto bueno de la presupuestari | validada por la
Direccion General. a. Direccion

General.

4 Somete la propuesta de | Junta de Propuesta de | Acuerdo de
modificacion a la aprobacion de la | Gobierno. modificacion | aprobacion de
Junta de Gobierno, cuando presupuestari | la Junta de
corresponda. a validada. Gobierno.

5 Realiza el registro de la | Titulardela Acuerdo de Pdliza de
modificacion en el sistema de | Subdireccién de | aprobacién modificacion
contabilidad gubernamental | Administracién y | de la Junta presupuestaria
conforme a la aprobacion emitida. | Promocion de Gobierno. | registrada.

Turistica.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Auxiliar de Titular de la Titular de Direccion | Junta de Gobierno
Srlsa e Subdireccion de General
Administracion y
Promocion Turistica
l Inicio I
A
Recibe el oficio de Verifica la Elabora la Somete la
solicitud de > suficiencia propuesta de propuesta de
modificacion. presupuestaria. modificacion. modificacion.
Realiza el registro
de la modificacion.
A
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Pago de viaticos

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-17

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la autorizacion, asignacion, comprobacién y pago de viaticos derivados
de comisiones oficiales del personal adscrito a FOTURMICH, garantizando el cumplimiento de la
normatividad aplicable y el adecuado ejercicio de los recursos publicos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

. Toda comision debera estar respaldada por un oficio de comisién debidamente autorizado
por la Direccion General.

. Los viaticos deberan comprobarse conforme al Manual para el Ejercicio del Gasto en Materia
de Viaticos del Gobierno del Estado de Michoacan.

. En caso de requerir anticipo de viaticos, el personal debera presentar el formato
correspondiente previo a la comision.

. Cuando el destino y las condiciones de la comisidon no permitan la obtencion de un
Comprobante Fiscal Digital por concepto de alimentos, el personal quedara exento de
comprobar hasta por un importe no mayor al 75% del monto establecido en las tarifas de
viaticos, conforme a la normatividad aplicable.

. En localidades donde no sea posible obtener comprobantes fiscales, se debera anexar un
escrito de justificacion conforme a la normatividad vigente.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocién Turistica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fraccion VI.
e Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocioén Turistica, numeral 10.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Pago de viaticos

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-17

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

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

1 Asigna la comision oficial y | Titular de Oficio de Comision
notifica mediante oficio de | Direccién Comision. asignada.
comision. General.

2 Recibe el oficio de comision y, | Personal adscrito | Oficio de Recibo de
€n su caso, solicita anticipo de | a las areas comision. anticipo.
viaticos mediante el formato | administrativas y
correspondiente. operativas.
¢, Requiere anticipo?

Si, continia en la siguiente
actividad.
No, continda en la actividad 4.

3 Elabora y presenta recibo de | Personal adscrito | Oficio de Comision sin
anticipo. a las areas comision. anticipo.

administrativas y
operativas.

4 Realiza la comision y efectua | Personal adscrito | Recibo de Gastos

los gastos correspondientes. | a las areas anticipo. realizados.
administrativas y
operativas.

5 Determina el = tipo  de | Personal adscrito | Gastos Comprobantes.
comprobacion de = gastos | a las areas realizados.
conforme al destino de la | administrativas y
comision. operativas.
¢ Zona facturable?

Si, continua en la actividad 7.
No, continda en la actividad
siguiente.

6 Elabora escrito de justificacion | Personal adscrito | Gastos Escrito de
por zona no facturable. a las areas realizados. justificacion.

administrativas y
operativas.
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No. | Descripciéon de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida

7 Elabora el informe de | Personal adscrito | Oficio de Informe de
comision y anexa la | alas areas comision, comision.
comprobacion de  gastos | administrativas y | comprobantes,

(facturas o justificacion), asi | operativas. justificacion.
como la evidencia
correspondiente.

8 Revisa, integra y turna el | Titular de la Informe de Expediente de
expediente de la comision | Subdireccion de | comision. comision.
para aprobacion de la | Administraciony
Direccion General. Promocion

Turistica.

9 Autoriza el pago. Titular de Expediente de Autorizacion del
Direccién comision. pago.
General.

10 | Revisa, valida y realiza el | Titular de la Autorizacion del Transferencia
pago correspondiente por | Subdireccion de | pago. realizada.

concepto de viaticos.

Fin del Procedimiento.

Administraciéon y
Promocion
Turistica.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de Direccion General

Personal Adscrito a las Areas
Administrativas y Operativas

Titular de la Subdireccion de
Administraciéon y Promocion

Turistica

Asigna la comision.

Recibe el oficio.

v

No

Jrequiere
anticipo?

Elabora recibo.

v

Realiza la comision. [

v

Determina el tipo.

¢ Emiten
factura?

Elabora escrito.

Elabora informe.

Autoriza el pago.

Realiza pago.

Revisa e integra.

\ 4
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Actualizacion de la informacion de la Plataforma Nacional

de Transparencia

Cdédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-18

Unidad Responsable Subdireccién de Administraciéon y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Actualizar, integrar y presentar la informacion correspondiente a las obligaciones de transparencia
en los formatos establecidos, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y demas medios
digitales aplicables de FOTURMICH, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Los formatos de las obligaciones de transparencia deberan actualizarse conforme a su
periodicidad, la cual podra ser trimestral, semestral, anual o sexenal, segun corresponda.

La informacién que se capture en los formatos debera ser validada previamente por la
Subdireccién de Administracién y Promocién Turistica.

En los casos en que los formatos no sean aplicables a FOTURMICH o no se cuente con la
informacion, se debera justificar mediante una nota debidamente fundada y motivada en el
apartado correspondiente del formato.

La Direccion General designara al Enlace de Transparencia, quien sera responsable de la
recopilacién, integracion, revision y seguimiento de la informacion.

El Enlace de Transparencia debera dar seguimiento a las observaciones y evaluaciones
emitidas por la Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Secretaria
de Contraloria.

La informacion validada debera ser enviada para su revision y, en su caso, publicacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Se debera mantener respaldo documental de la informacion reportada, para efectos de
control, verificacién y auditoria.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Promocién Turistica.
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. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 7 y 10; fracciones V 'y XXIII.
Manual de Organizacién de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIIl. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica, numerales 14 y

26.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Actualizacion de la informacion de la Plataforma Nacional
de Transparencia

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-18

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe el calendario oficial de | Titular de la Oficio. Calendario de
entrega de informacion de las | Subdireccién de cumplimiento.
obligaciones de transparencia. Administracién y

Promocién
Turistica.

2 Solicita al personal operativo la | Titular de la Calendario Solicitud de
informacién correspondiente al | Subdireccion de de informacion.
periodo a reportar. Administraciény | cumplimiento

Promocién
Turistica.

3 Recopila la informacion y llena los | Personal Solicitud de Formatos
formatos correspondientes | Operativo de informacion. | requisitados
conforme al periodo a reportar. FOTURMICH.

4 Recibe y revisa los formatos para | Titular de la Formatos Formatos
validar la informacién. Subdireccion de requisitados. | validados.

Administracion y
Promocién
Turistica

5 Remite la informacion a la | Titular de la Formatos Informacion
Direccion de  Transparencia | Subdireccion de validados. enviada.
Michoacan para su revision. Administracién y

Promocién
Turistica

6 Recibe, revisa y valora la | Titular dela Informacion Informacion

informacion enviada. Direccién de enviada. validada.
Transparencia
¢ Requiere correcciones? Michoacan

Si, solicita ajustes y regresa a la
actividad 3.

No, continua con
actividad.

la siguiente
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Publica la informacion en la | Titular de la Informacion Informacion
Plataforma Nacional de | Subdireccién de validada. publicada.
Transparencia y concluye el | Administraciony
proceso. Promocién
Turistica.
Fin del Procedimiento.

Rev. 00

15/09/26




Gobierno
de Michoacan

Manual de Procedimientos de Fomento Turistico
de Michoacan

FECHA DE REVISION:

15/09/2026

HOJA: 91

DE: 127

3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion
de Administraciéon y
Promocion Turistica

Personal Operativo de
FOTURMICH

Titular de la Direccioén de
Transparencia Michoacan

Inicio

Recibe el calendario.

Solicita informacioén

Recopila la

del periodo.

Recibe y revisa

informacion.

A

formatos.

v
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Atencién a solicitudes de informacién del Portal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Entidad
Caédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-19
Unidad Responsable Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la recepcion, analisis, integracion y atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién publica, garantizando respuestas oportunas, veraces y completas,
conforme a la normatividad aplicable en materia de transparencia.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

Todas las solicitudes de informacién deberan ser atendidas dentro de los plazos establecidos
en la normatividad aplicable.

Las solicitudes podran recibirse por distintos medios, tales como: presencial, correo
electrénico, correo oficial y Plataforma Nacional de Transparencia.

La Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica sera responsable de la recepcion,
turno, integracion y seguimiento de las solicitudes.

. El personal operativo debera proporcionar informacién veraz, completa y oportuna para la

atencién de las solicitudes.

Las respuestas deberan ser emitidas mediante oficio formal debidamente firmado por la
autoridad competente.

Se debera informar a la Direccion de Transparencia Michoacan de la Secretaria de
Contraloria para su publicacion final en la Plataforma Nacional de Transparencia, cuando
asi corresponda.

Toda solicitud y su respuesta deberan ser registradas, integradas y resguardadas para
control y seguimiento.

En caso de requerir informacién adicional o aclaraciones, se debera dar seguimiento
oportuno con las areas correspondientes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Promocién Turistica.
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. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 7 y 9, fraccion 10.
Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocion Turistica, numerales 14

y 26.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencién a solicitudes de informacion del Portal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la
Entidad

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-19

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe la solicitud de informacién. | Titular de Solicitud de | Solicitud

Subdireccién de informacion. | recibida.
Administracion y

Promocién

Turistica.

2 | Analiza la solicitud y la turna al area | Titular de Solicitud Solicitud

correspondiente para su atencidon. | Subdireccion de recibida. turnada.
Administraciéon y
Promocion
Turistica.

3 Recibe la solicitud y realiza la | Personal Operativo | Solicitud Informacion
investigacion y recopilaciéon de la | de FOTURMICH. turnada. recopilada.
informacién requerida.

4 Integra la informacién y elabora la | Personal Operativo | Informacién | Propuesta de
propuesta de respuesta. de FOTURMICH. recopilada. | respuesta.

5 Remite la propuesta de respuesta a | Personal Operativo | Propuesta Respuesta
la Subdireccion para su revision. de FOTURMICH. de enviada.

respuesta.

6 Recibe y analiza la informacién, y | Titular de Respuesta | Oficio de
elabora el oficio de respuesta final. | Subdireccion de enviada. respuesta.

Administraciéon y
Promocién
Turistica.

7 | Turna el oficio de respuesta para | Titular de Oficio de Oficio

firma. Subdireccién de respuesta. turnado.
Administracion y
Promocién
Turistica.
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8 Recibe, revisa y firma el oficio de Titular de Direccion | Oficio Oficio
respuesta. General. turnado. firmado.
9 Recibe el oficio firmado y lo entrega | Titular de Oficio Oficio
al solicitante, resguardando copia | Subdireccién de firmado. entregado y
para control. Administracién y archivo.
Promocién
Fin de Procedimiento. Turistica.
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3. FLUJOGRAMA
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Realizacién de reactivos trimestrales
Cdédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-20
Unidad Responsable Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Actualizar, integrar y presentar la informacion correspondiente a los reactivos trimestrales del
Sistema de Evaluacion de Armonizacién Contable (SEVAC), garantizando el cumplimiento de los
lineamientos establecidos.

1.2,

1.

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Se recibira la notificacion oficial por parte del Sistema de Evaluacion de Armonizacion
Contable (SEVAC), via correo electrénico, mediante la cual se dara inicio a la evaluaciéon y
diagnéstico del proceso de armonizacién contable del trimestre correspondiente.

Se recibira y se dara seguimiento al calendario del proceso correspondiente al trimestre que
emita el Sistema de Evaluacion de Armonizacién Contable (SEVAC).

. Se designara un Enlace de la Entidad, quien debera ser el titular de la Delegacion

Administrativa o su homélogo, con caracter honorifico, y sera responsable de coordinar la
recopilacién de la informacion, asi como las revisiones y evaluaciones, auxiliandose del
personal a su cargo.

Se integrara y se dara contestacion a cada uno de los reactivos, adjuntando la documentacion
e informacion solicitada; en caso de no contar con dicha informacién, se elaborara el oficio
correspondiente en el que se justifique la omision.

Se enviara la informacién al Sistema de Evaluacion de Armonizacién Contable (SEVAC) para
su evaluacion; en caso de que los reactivos se encuentren completos y correctos, se dara por
concluido el proceso; de lo contrario, se atenderan las observaciones emitidas y se contara
con una oportunidad adicional para complementar la informacion requerida.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Promocién Turistica.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fraccion V.

Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIIl. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica, numerales 1y
6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Realizaciéon de reactivos trimestrales

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-20

Unidad Responsable

Subdireccidén de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe correo electronico cada | Personal Correo Correo
trimestre por parte del Sistema de | Operativo electronico | electrénico
Evaluacién de Armonizacién | FOTURMICH. de revisado.
Contable (SEVAC) para la SEVAC.
actualizaciéon del Directorio de la
Armonizacion Contable.

2 Envia los datos de actualizacion de | Personal Correo Directorio
contacto (Enlace) para el directorio | Operativo de electronico | actualizado.
de la Armonizacion Contable. FOTURMICH. revisado.

3 Recibe mediante oficio el calendario | Titular de la Directorio | Oficio recibido
para la capacitacién, carga de | Subdireccion de | actualizad | con calendario.
reactivos y la informacion que los | Administraciony | o.
integra. Promocion

Turistica.

4 Asiste a la Capacitacion del Sistema | Titular de la Oficio Asistencia a
de Evaluacion de Armonizacién | Subdirecciéon de | recibido capacitacion.
Contable (SEVAC). Administracién y | con

Promocion calendario
Turistica. .

5 Revisa la informacion del trimestre | Titular de la Asistencia | Informacién
que corresponda para integrar la | Subdireccién de | a trimestral
contestacion de la Evaluacién de | Administracion y | capacitaci | revisada.
Armonizaciéon Contable. Promocion on.

Turistica

6 Ingresa con su usuario y contrasefa | Titular de la Informacio | Ingreso a la
a la plataforma del Sistema de | Subdireccion de | ntrimestral | plataforma del
Evaluacion de Armonizacion | Administracion y | revisada. | sistema de
Contable (SEVAC). Promocién SEVAC.

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

7 Solicita al personal operativo de la | Titular de la Ingreso a | Solicitud de
Entidad la informacion | Subdireccion de | la informacion.
correspondiente por el periodo a | Administraciony | plataforma
informar. Promocion del

Turistica. sistema
de
SEVAC.

8 Entrega la documentacion e | Personal Solicitud Informacion
informacién de Estados Financieros | Operativo de de entregada por
trimestrales,inventarios de activo fijo, | FOTURMICH. informacio | area.
presupuestos, transparencia, n.
comunicaciones, entre otros de cada
personal.

9 Integra los documentos e Informa a | Personal Informacio | Informacién
la Subdireccion de Administracion y | Operativo de n integrada.
Promocién Turistica la informacién a | FOTURMICH. entregada
subir para responder los reactivos. por area.

10 | Revisa y autoriza la informacion, | Titular de la Informacio | Informacion
documentos y respuestas a los | Subdireccién de | n autorizada.
reactivos de la SEVAC. Administracion y | integrada.

Promocion
Turistica.

11 | Carga la informacion en la plataforma | Personal Informacio | Informacion
del Sistema de Evaluacion de | Operativo de n cargada en
Armonizacién Contable (SEVAC) | FOTURMICH. autorizada | plataforma.
para dar respuesta a cada reactivo y
se envia a revision delpersonal de
esa Autoridad.

12 | Revisa, en coordinacion con el | Titularde la Informacio | Informacién con
Personal Operativo FOTURMICH si | Subdireccion de | ncargada | primerarevision
existe por parte del Sistema de | Administraciény | en
Evaluacién de Armonizacion | Promocién plataforma
Contable (SEVAC) dudas, | Turistica.
aclaraciones o si se requiere
complementar informacion o]

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

13 | Atiende requerimientos u | Titular de la Informacié | Informacién con
observaciones derivadas de la | Subdireccién de | n con segunda
primera revision por parte del | Administraciéony | primera revision.
Sistema de Evaluacién de | Promocion revision.

Armonizacion Contable (SEVAC) | Turistica.
para enviar a segunda revision al
personal de esa Autoridad. .

14 | Revisa en dias posteriores la | Personal Informacié | Evaluacionfinal
plataforma del Sistema de | Operativo de n con de la SEVAC.
Evaluacién de Armonizacion | FOTURMICH. segunda
Contable (SEVAC), hasta recibir la revision.
evaluacion de la Entidad por parte de
SEVAC.

15 | Informa la evaluacion final obtenida | Personal Evaluacié | Copia simple de
por la Entidad entregando una copia | Operativo de n finalde evaluacion final.
simple a la Subdireccion de | FOTURMICH. la SEVAC.

Administracion y Promocion
Turistica.

16 | Archiva el documento en donde se | Titular de la Copia Evaluacion
encuentra la evaluacién final del | Subdireccion de | simple de | archivada.
Sistema de Evaluacién de | Administracién y | evaluacion
Armonizacion Contable (SEVAC) de | Promocién final.
conformidad con la normativa | Turistica.

aplicable, informa al Organo de
Gobierno en el informe de la
Direccion General.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal Operativo de FOTURMICH

Titular de la Subdireccion de
Administraciéon y Promocioén Turistica
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Personal Operativo de FOTURMICH Titular de la Subdireccion de

Administraciéon y Promocioén Turistica
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A 4
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Pago de némina y prestaciones al personal
Cdédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-SAPT-21
Unidad Responsable Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar el pago oportuno de sueldos, prestaciones y demas obligaciones laborales del
personal, asi como el cumplimiento de las retenciones y cuotas correspondientes conforme a la
normatividad aplicable.

1.2,

1.

2.

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Se dara alta, baja o modificacién a un empleado en el momento en que se solicite el
movimiento.

Los permisos por ausentismos seran por escrito y autorizados por el titular de la Direccion
General y las incapacidades laborales seran entregadas a la Subdireccion de Administracion
y Promocién Turistica

. Se elaboraran y resguardaran las listas de asistencia del personal como parte del control

administrativo.

El sueldo y demas prestaciones deberan actualizarse cada inicio de afo, siempre y cuando
se encuentre dentro del monto aprobado en la partida del presupuesto que corresponda.
Se efectuara el pago de prima vacacional de acuerdo con el contrato laboral y el dia en que
el trabajador tome su periodo vacacional, sin que exceda de un afo.

El aguinaldo se debera pagar a los empleados antes del dia 20 de diciembre de cada afio
de acuerdo con lo estipulado en su contrato laboral.

Los finiquitos se calcularan conforme a lo establecido en el contrato laboral y la legislacion
vigente aplicable.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Promocién Turistica.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 10, fracciones |y VI.
Manual de Organizacién de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccién de Administracién y Promocioén Turistica, numeral 10.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Pago de némina y prestaciones al personal

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-SAPT-21

Unidad Responsable

Subdireccién de Administracion y Promocion Turistica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Verifica y gestiona altas/bajas en IMSS | Titular de la Formatos. Formatos
y NOI, e integra expedientes firmados | Subdireccién de verificados.
del personal. Administracién y

Promocién
Turistica.

2 Revisa las listas de asistencia para | Personal Formatos Listas de
calcular los dias laborados de cada | operativo de verificados. asistencia.
empleado de la Entidad. FOTURMICH.

3 Realiza modificaciones salariales en | Titular de la Listas de Modificacion
IMSS y gestiona entrega de | Subdireccion de | asistencia. es de
documentos firmados. Administracién y salario.

Promocién
Turistica.

4 Genera el periodo de pago en el | Personal Modificacione | Listas
programa del NOI, actualiza tablas de | operativo de s de salario. | Actualizada
impuestos y captura los movimientos | FOTURMICH. S.
de cada empleado.

5 Imprime el reporte de la ndémina | Personal Listas Nomina
correspondiente al periodo laborado a | operativo de Actualizadas. | actualizada.
pagar. FOTURMICH.

6 Revisa el reporte de la ndmina y los | Titular de la Némina Némina
calculos del salario y prestaciones a | Subdireccion de | actualizada. revisada.
pagar de cada trabajador. Administracién y

Promocién
Turistica.

7 Instruye el pago de la ndémina vy | Titular del Noémina Instruccién
prestaciones correspondientes a cada | Director revisada. de pago.
empleado de la Entidad. General.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 Entrega el listado de la ndémina y | Titular de la Instruccién Nomina
prestaciones a pagar a cada empleado | Subdireccion de | de pago. autorizada.
de la Entidad emitido por el NOI. Administracion y

Promocién
Turistica.

9 Realiza la transferencia a la cuenta | Titular de la Némina Némina
personal dada de altaen el Subdireccién de | autorizada. pagada.
portal bancario de cada empleado de | Administracion y
la Entidad de conformidad con los Promocién
montosestablecidos en el listado. Turistica.

10 | Timbra la némina ante el S.A.T. de | Personal Némina Némina
todo el personal de la Entidad. operativo de pagada. timbrada.

FOTURMICH.

11 | Firma el reporte de ndémina y la | Titular de la Nomina Noémina
dispersion de la ndmina autorizando su | Direccién timbrada. firmada.
pago. General.

12 | Imprime los recibos de ndémina de | Personal Némina Recibos de
cada empleado de la Entidad en 2 | operativo de firmada. Nomina.
tantos. FOTURMICH.

13 | Realiza los registros contables | Personal Recibos de Registros
correspondientes 'y las  polizas | operativo de Nomina. contables.
derivadasde la dispersién de ndominay | FOTURMICH.
prestaciones laborales.

14 | Firma de autorizacion las pélizas de | Titular de la Registros Pdlizas y
pago de nomina y prestaciones | Direccién contables. némina
pagadas a los trabajadores de la | General. firmadas.
Entidad.

15 | Archiva la nébmina, los recibos y demas | Titular de la Podlizas y Documento
documentos derivados del pago de | Subdireccién de | nébmina S
némina y prestaciones del personal, de | Administracion y | firmadas. archivados.
acuerdo con la normativa aplicable. Promocion

Turistica.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUUJOGRAMA
Titular de Subdireccion de Personal Operativo de Titular de Direccion General
Administraciéon y FOTURMICH

Promocioén Turistica
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C) DEPARTAMENTOS DE OPERACION «A» y «B»
1.GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Ingreso de los visitantes y usuarios al Centro Turistico
Cdédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-DO-01
Unidad Responsable Departamentos de Operacion «A» y «B»

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la atencion, ingreso y registro de los visitantes al centro turistico,
garantizando un servicio adecuado y el control de los ingresos generados.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La atencidn a los visitantes debera realizarse de manera amable y oportuna.
2. Todo visitante debera ser registrado en el sistema correspondiente.

3. El ingreso al centro turistico estara condicionado al pago previo y entrega de brazalete o
comprobante.

4. Los ingresos generados deberan ser resguardados y registrados para su corte diario.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a los Departamentos de Operacién «A» y «B».

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 9°, fracciones | y VI.
¢ Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, De los Departamentos de Operacién: 1.1.1 «A» y «B», numerales 1, 3y 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Ingreso de los visitantes y usuarios al Centro Turistico

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-DO-01

Unidad Responsable

Departamentos de Operacion «A» y «B»

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe y atiende al \visitante, | Administrador del Motivo de
identificando el motivo de su visita | Centro Turistico. visita

(balneario, campamento, cabafia o Visitantes.
reservacion).
2 Informa al visitante sobre los costos | Administrador del . Pago del
. . . B . Motivo de S
vigentes conforme al servicio solicitado. | Centro Turistico visita Visitante.
3 |Realiza el cobro correspondiente y|Administrador del |Pago del
entrega brazalete y/o comprobante de | Centro Turistico. | visitante.
Brazalete.
pago.
4 | Permite el ingreso del visitante al centro | Administrador del |Brazalete.
i e Datos del
turistico. Centro Turistico. .
ingreso.
5 Registra la operacién en el sistema|Administrador del | Datos del Registro en
correspondiente. Centro Turistico. |ingreso. sistema.
6 Resguarda el ingreso econdémico Yy |Administrador del |Registro en |Informacion
prepara la informacion para el corte | Centro Turistico. |sistema. para corte
diario. diario.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Administradora del Centro Turistico

Inicio

v

Recibe y atiende al
visitante, identificando
el motivo de su visita
(balneario,
campamento, cabafa o
reservacion).

A

Informa al visitante
sobre los costos
vigentes conforme al
servicio solicitado.

v

Realiza el cobro
correspondiente y
entrega brazalete y/o
comprobante de pago.

\ 4

Permite el ingreso del
visitante al centro
turistico.

v

Registra la operacién
en el sistema
correspondiente.

Resguarda el ingreso
economico y prepara la
informacion para el
corte diario.

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual
Cddigo del Procedimiento P-FOTURMICH-DO-02
Unidad Responsable Departamentos de Operacion «A» y «B»
1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la planeacién, programacion, ejecucion y seguimiento mensual de las
actividades y necesidades operativas del centro turistico, mediante la elaboracién y actualizacién

del

Programa Operativo Anual, a fin de optimizar el uso de los recursos y garantizar el

cumplimiento de las actividades programadas.

1.2.

1.
2.

w

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Programa Operativo Anual debera elaborarse al inicio de cada ejercicio fiscal.

Debera contener la proyeccion mensual de actividades, mantenimiento y necesidades de
recursos.

El POA se elaborara y se le dara seguimiento con apoyo de la Administradora del Centro.

ElI POA debera ser presentado a la Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica para
su validacion.

La ejecucion de las actividades programadas debera realizarse conforme a lo establecido en
el POA.

El seguimiento al POA autorizado debera realizarse de manera mensual, a fin de priorizar
acciones de mantenimiento, adquisicién de materiales y servicios.

. Cuando se identifiquen necesidades no contempladas en el POA, se deberan gestionar

mediante memorandum y, en su caso, solicitar su autorizacion.
El POA servira como base para la toma de decisiones, asignacién de recursos y seguimiento
de actividades.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los Departamentos de Operacién «A» y «B».

1.4.

Fundamento Legal:

Decreto de Creacion de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 4°, fraccion I1.
Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 5°, 8°y 9°, fraccion IV.
Manual de Organizacién de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, De los Departamentos de Operacién: 1.1.1 «A» y «B», numerales 1,4y 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-DO-02

Unidad Responsable

Departamentos de Operacion «A» y «B»

¢ Aprueba?

Si, continta en la actividad siguiente.
No, regresa para ajustes a la actividad
3.

Administracion y
Promocion
Turistica.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Realiza el diagndstico de necesidades | Administrador Condiciones | Diagndstico
operativas y de mantenimiento del | del Centro operativas.
centro turistico. Turistico.

2 Define las actividades, acciones de | Titular del Diagnéstico. | Propuesta
mantenimiento y requerimientos de | Departamento de
recursos para el ejercicio fiscal. de Operacion. actividades.

3 Elabora el Programa Operativo Anual, | Titular del Propuesta de | POA.
incluyendo la programacion mensual | Departamento actividades.
de actividades y estimacion de | de Operacion.
recursos.

4 Presenta el POA para revision vy | Titular del POA. POA
validacion. Departamento presentado.

de Operacion.

5 Recibe, revisa y valida el Programa | Titular de la POA POA
Operativo Anual. Subdireccién de | presentado. autorizado.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 Revisa mensualmente las actividades | Titular del POA Observacio
programadas en el POA autorizado y | Departamento autorizado. nes del
supervisa las condiciones operativas | de Operacion. mes.
del centro turistico con apoyo del
Administrador del Centro.

7 Identifica necesidades de | Titular del Observacion | Actividades
mantenimiento, materiales, | Departamento es del mes. ejecutadas.
suministros o servicios y determina si | de Operacién.
estan contempladas en el POA.
¢ Estan contempladas?

Si, continta en la actividad 9.
No, continua en la actividad siguiente.

8 Gestiona mediante memorandum la | Titular del Andlisis de Memorandu
atencién de necesidades no previstas | Departamento necesidades. | m.

Yy, en su caso, solicita autorizacion. de Operacion.
Término del Procedimiento.

9 Da seguimiento a la ejecucion de las | Titular del Actividades Acta
actividades y acciones programadas. | Departamento ejecutadas. firmada.

de Operacion.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Administrador del Centro

Titular del Departamento de

Titular de la Subdireccién

Turistico Operacién de Administraciéon y
Promocién Turistica
Inicio
Realiza el | Define las
diagndstico. actividades.

>_> Elabora POA.

A 4

v

Presenta POA para

revision.

Revisa actividades

Recibe, revisa y
valida el POA.

Si

mes con mes.

A4

|dentifica
necesidades.

¢contempladas?

Gestiona
memorandum.

Da seguimiento a las
actividades. <

>
A

Fin

¢ Aprueba?

No
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Adquisicion de materiales, suministros y servicios
generales

Cédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-DO-03
Unidad Responsable Departamentos de Operacién «A» y «B»

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para la adquisicidon de materiales, suministros y servicios generales,
garantizando el uso eficiente, transparente y oportuno de los recursos asignados.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Departamento de Operacién contara con un fondo fijo de hasta $20,000.00 para cubrir
gastos operativos.

2. Las adquisiciones realizadas con fondo fijo no deberan exceder de $2,000.00 por compra.

3. Toda adquisicién o servicio debera estar respaldado con comprobante fiscal (factura).

4. Las compras podran ser realizadas por la Administradora del Centro y/o el titular del
Departamento de Operacion, previa validacion correspondiente.

5. En caso de que tanto la Administradora como el titular del Departamento de Operacion
realicen compras, deberan concentrar los gastos en un solo reporte mensual, el cual sera
integrado y entregado por el titular del Departamento de Operacion.

6. En caso de que el monto requerido exceda los $2,000.00, se debera gestionar mediante
memorandum dirigido a la Subdireccion de Administracion y Promocion Turistica para su
autorizacion.

7. Toda adquisicion o servicio mayor a $2,000.00 debera contar con la autorizacion de la
Subdireccién y Direccion General antes de su ejecucion.

8. Al cierre de cada mes, se debera presentar un reporte de gastos del fondo fijo, acompanado
de las facturas correspondientes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los Departamentos de Operacién «A» y «B».

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 8° y 9°, fracciones Xl y XII.
Manual de Organizacién de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, 1.1 de la Subdireccion de Administracién y Promocién Turistica, numeral 12 y De
los Departamentos de Operacion: 1.1.1 «A» y «B», numerales 4 y 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Adquisicion de materiales, suministros y servicios
generales

Cédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-DO-03
Unidad Responsable Departamentos de Operacién «A» y «B»
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Identifica la necesidad de adquirir | Titular del Necesidades Requerimiento
materiales, suministros o contratar | Departamento operativas. identificado.
un servicio. de Operacion

2 Valida la necesidad y autoriza la | Titular del Requerimiento | Requerimiento
adquisicion. Departamento identificado. autorizado.

de Operacion.

3 Determina el monto de la | Titular del Requerimiento | Clasificaciéon
adquisicion o servicio. Departamento autorizado. del gasto.
¢ Es menor o igual a $2,0007? de Operacion.

Si: Continua con la actividad 4.
No: continta con la actividad 5.

4 En compras igual o menores de Titular del Clasificacion Factura.
2,000 realiza la compra o contrata | Departamento del gasto.
el servicio, asegurando la de Operacion.
obtencion de la factura
correspondiente.

5 En compras mayores de 2,000, Titular del Factura Memorandum.
elabora y envia memorandum se | Departamento
solicitud de autorizacion. de Operacion.

6 Recibe y analiza la solicitud. Subdireccién de | Memorandum. | Autorizacion.
¢ Autoriza? Administracion y
No: Se notifica la negativa y | Promocion
finaliza el procedimiento. Turistica
Si: Autoriza la adquisicion o
servicio y continua en la actividad
7.

7 Realiza la compra o contratacién | Titular del Autorizacion. Facturas y
del servicio autorizado | Departamento comprobantes.
asegurando la obtencion de la | de Operacion.
factura correspondiente.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Integra el reporte mensual de | Titular del Facturas y Reporte
gastos del fondo fijo, concentrado | Departamento comprobantes. | mensual de
las adquisiciones realizadas, y lo | de Operacion. gastos.

presenta con la documentaci
comprobatoria correspondiente.

Fin de Procedimiento.

on
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Operacion

Titular de la Subdireccion de
Administracién y Promocion Turistica /

Si

Inicio

Identificacion de

necesidad.
|

!

Validacion y autorizacion
interna.

v

Determinacion del

monto.

¢Monto <
$2.000?

Compra directa (fondo
fijnI)).

A 4

Elaboracidn y envio de
memorandum.
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Titular del Departamento de Operacion

Titular de la Subdirecciéon de
Administracién y Promocién Turistica

Compra o contratacion
del servicio.

!

Revision y autorizacion.

Si

\ 4

Integracion del reporte
mensual de gastos.

\iAUtoriZa?

I

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Elaboracion y reporte del corte diario de recursos
ingresados

Cdédigo del Procedimiento P-FOTURMICH-DO-04
Unidad Responsable Departamentos de Operacién «A» y «B»

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la elaboracion, validacion y reporte del corte diario de los recursos
ingresados en el centro turistico, garantizando el control, registro y resguardo adecuado de los
ingresos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Todos los ingresos generados deberan ser registrados diariamente en el sistema
correspondiente y en el formato establecido.

2. El Administrador del Centro sera responsable de la integracion, validacion y resguardo de la
informacion diaria de ingresos.

3. Los registros deberan coincidir entre el sistema y el formato fisico o digital.

4. Todo ingreso debera estar respaldado con su comprobante correspondiente (tickets, recibos,
reservaciones, entre otros.).

5. El expediente diario de ingresos debera ser turnado para revision al titular del Departamento
de Operacion.

6. La documentacion debera ser resguardada y archivada conforme a la normatividad aplicable.

7. Los registros diarios deberan ser acumulados para efectos de control y seguimiento semanal.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los Departamentos de Operacién «A» y «B».

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 9°, fraccion XII.
e Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones

Especificas, De los Departamentos de Operacién: 1.1.1 «A» y «B», numerales 1y 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion y reporte del corte diario de recursos
ingresados

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-DO-04

Unidad Responsable

Departamentos de Operacion «A» y «B»

Fin de Procedimiento.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Realiza el cobro diario de los servicios | Administrador del | Servicios Comprobante
conforme a tarifas vigentes. Centro Turistico. |prestados/ de cobro.

tarifas
vigentes.

2 |Registra los ingresos diarios en|Administrador del | Comprobante |Reporte
formato y sistema correspondiente. | Centro Turistico. |de cobro. diario de

ingresos.

3 |Incluye en el registro los cobros y|Administrador del | Reporte diario | Reporte diario
reservaciones del dia. (Depositos y | Centro Turistico |de ingresos. integrado.
efectivo)

4 |Valida que la informacion del formato | Administrador del | Reporte diario | Reportes y
coincida con el sistema. Centro Turistico. |integrado. comprobantes
¢La valida? de ingresos.
Si, continua en la actividad siguiente.

No, corrige registros y regresa a la
actividad 4.

5 |Turna el reporte diario y la|Administrador del | Reportesy Informacion
documentacion comprobatoria  al | Centro Turistico. | comprobantes |turnada para
titular del Departamento para su de ingresos. revision.
revision.

6 |Revisa la informacion recibida vy |Titular del Informacion Expediente
valida la = integracibn de la|Departamento de |turnada para |de ingresos.
documentacién comprobatoria de los | Operacion. revision.
ingresos.

7 | Archiva los reportes y comprobantes | Administrador del | Expediente de | Reportes
diarios. Centro Turistico. |ingresos. diarios.

8 |Acumula los registros diarios para | Administrador del | Reportes Informacion
integracion semanal. Centro Turistico. | diarios. acumulada

semanal.
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3. FLUJOGRAMA

Administrador del Centro Turistico

Titular del Departamento de Operaciéon

Inicin

v
Realiza el cobro diario de
los servicios.

v

Registra los ingresos
diarios en formato y
sistema corresnondiente.

A

Incluye en el registro los
cobros y reservaciones del
dia.

A\ 4

Valida que la informacién
del formato coincida con el

sistema.

¢La valida?

No

Turna el reporte diario y la
documentacién
comprobatoria.

Revisa la informacion recibida

Archiva los reportes y
comprobantes diarios.

"y valida la integracion

v

Acumula los registros
diarios para integracion
semanal.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion y reporte del corte semanal de recursos
ingresados

Cdédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-DO-05

Unidad Responsable

Departamentos de Operacion «A» y «B»

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Contar con un registro, control y seguimiento de los recursos por los conceptos y servicios que
ofrece el Centro Turistico, apegado a lo establecido en la normativa correspondiente y para los
fines administrativos y contables correspondientes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Con base en el Presupuesto de Ingresos y Egresos de Fomento Turistico de Michoacany a
las cuotas autorizadas por los conceptos y servicios que ofrece el Centro Turistico, se realizara
apegado a la normativa el registro de los recursos.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los Departamentos de Operacién «A» y «B».

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Fomento Turistico de Michoacan, articulo 9°, fraccion XIlI.
e Manual de Organizacion de Fomento Turistico de Michoacan, apartado VIII. Funciones
Especificas, De los Departamentos de Operacion: 1.1.1 «A» y «B», numerales 1, 3 y 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracion y reporte del corte semanal de recursos
ingresados

Cédigo del Procedimiento

P-FOTURMICH-DO-05

Unidad Responsable

Departamentos de Operacion «A» y «B»

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Concentra los reportes diarios de | Administrador del | Formato de Constancias de
ingresos con su documentacién | Centro Turistico. corte. cobro.
comprobatoria.

2 Elabora el corte semanal con base | Administrador del | Constancias | Reporte.
en los registros diarios y valida la | Centro Turistico. de cobro.
informacion con el sistema.

3 Verifica los ingresos acumulados | Administrador del | Reporte. Depésito
y realiza el depdsito bancario|Centro Turistico. bancario.
correspondiente.

4 El banco correspondiente emite | Banco Deposito Comprobante
comprobante de depdsito. correspondiente. bancario de deposito.

5 Envia fisica y electronicamente la | Administrador del | Comprobante | Constancia de
documentacion (cortes y | Centro Turistico. de deposito. | envio.
comprobante de depésito) para su
revision.

6 Titular de subdireccién recibe y | Titular de Constancia de | Validacion de

analiza documentacion recibida.

Fin del Procedimiento.

Subdireccion de
Administracion y
Promocion
Turistica.

envio.

documentacion.
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3. FLUJOGRAMA.

Administradora del Centro
Turistico.

Banco correspondiente.

Titular de Subdireccion de
Administraciéon y
Promocion Turistica

Inicio

4

Concentra los reportes
diarios de ingresos

!

Elabora el corte

semanal.
|

l

Verifica los ingresos
acumulados y realiza el

El banco
correspondiente emite

depdsito bancario
correspondiente.

Envia fisica y <

> comprobante de
depdsito.

electrénicamente la
documentacion.

Titular de subdireccion
recibe y analiza

v

documentacién
recibida.
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ANEXOS

1. Control de Revisiones

Modificaciones

_ realizadas en: y . .
Revision Fecha . i Descripcion del cambio
Pagina, Capitulo y

Numero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo
para enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Contraloria, recomendando hacerlas
en un periodo minimo de seis meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12, fraccidn XV, 37, fraccién 1, y 38 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, 19, 20y 56 de la Ley
de Entidades Paragstatales del Estado de Michoacan; 5° fraccion |l y 12 del Decreto por el que
se reforma el diverso por el gue se crea Fomento Turistico de Micheacén; y 2%y 6° del Reglamente

Interior de Fomento Turistico de Michoacan, se autoriza el presente Manuai de Procedimientos.

Lic. Edith Bereljice Maclgﬁ?ﬁfﬁfﬁﬂlcfei Ei‘nzar,"t';
Directora General de to Tu?j%_ﬁ‘@@é‘ﬁftﬁﬁaﬂiﬁf:m

e

Foments Turistiv de Michoscs
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