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1. INTRODUCCION

Los Manuales de Procedimientos son normas internas sustantivas que contienen la descripcion sistemdtica y
ordenada de las actividades que realizan las Unidades Administrativas para el ejercicio de las atribuciones que
tienen encomendadas.

El Manual de Procedimiento de la Secretaria de Turismo del Estado de Campeche, se elabora con el propdsito
de tener una base firme y estructurada para tener la herramienta de tipo administrativo que, de forma metdédica,
detalle actividades y criterios que se desarrollan en cada Unidad Administrativa, con el objetivo de simplificar y
optimizar la realizacién eficiente de las funciones asignadas a cada una, constituyéndose igualmente como
instrumento de consulta.

El Manual se elabora con fundamento en lo dispuesto en el articulo 72 de la Constitucion Politica del Estado de
Campeche; articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche; y articulo 15
fraccién V del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, de manera que, mediante su implementacidn, se

favorece la comunicacién, coordinacién, direccion y evaluacion administrativa.

Es importante considerar que la informacién necesaria para la integraciéon de este documento, fue
proporcionada por cada una de las Unidades Administrativas, se requiere de actualizacién en la medida que se
presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura orgdnica o en cualquier aspecto que
influya en la operatividad de la misma, de tal forma que se consolide una base para el andlisis posterior del
trabajo y su mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Por lo anterior el presente manual orienta y facilita la ejecucion de las tareas encomendadas a cada persona
servidora publica, cuyo eficaz cumplimiento, por todos ellos en su conjunto, conlleva la integracion de un equipo
de trabajo capaz de alcanzar los objetivos especificos de la Secretaria y de coadyuvar a lograr los objetivos en
general.
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2. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion del Estado de Campeche.
3. Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

4 Ley General de Mejora Regulatoria.

5 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

6. Ley General de Archivos.

7 Ley General de Turismo.

8 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

9 Ley General de Bienes Nacionales.

10. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
M. Ley de Coordinacién Fiscal.

12. Ley del Impuesto al Valor Agregado.

13. Ley del Impuesto Sobre la Renta.

4. Ley de Infraestructura de la Calidad.

15. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

6. Ley del Seguro Social.

17. Ley Federal del Trabadjo.

18. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

19. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.
20. Ley de Turismo del Estado de Campeche.

21. Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

22. Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.

23. Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Campeche.

24. Ley de Planeacién del Estado de Campeche y sus Municipios.

25. Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

26. Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios.

27. Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
28. Ley de Archivos del Estado de Campeche.
29. Ley de Entrega-Recepcidn del Estado de Campeche y sus Municipios.

30. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche.

31. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.
32. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Campeche.

33 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos obligados del Estado de Campeche.
34. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Campeche.

35. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del

Estado de Campeche.
36. Ley de Hacienda del Estado de Campeche.
37. Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.
38. Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.
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Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Campeche.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Civil del Estado de Campeche.

Coédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

Codigo de Procedimientos Contencioso-Administrativos del Estado de Campeche.

Cadigo Fiscal del Estado de Campeche.

Codigo Penal del Estado de Campeche.

Coédigo de Conducta de la Secretaria de Turismo de la Administracion Publica del Campeche.
Reglamento de la Ley General de Turismo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo de la Administracién Publica del Estado de
Campeche.

Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajadores de Base al
Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que establecen las Disposiciones Generales para la
Revision y Visado de Instrumentos Juridicos ante la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche, asi como las disposiciones que rigen la integracién y funcionamiento de la
Comisién de Estudios Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria de la Administracion Publica del Estado de Campeche
por el que se emite el Cédigo de Etica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Aviso por el cual se dan a conocer los Lineamientos Generales para la Dictaminacién de los
Manuales de Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales del Estado
de Campeche.

Plan Estatal de Desarrollo 2024-2027.

Programa Sectorial Desarrollo Econdmico con Visién al Futuro.

Manual de Programacion y Presupuestacion.

Manual de Actas Administrativas en Materia Laboral.

Manual de Procedimientos para el Trdmite de Vidticos y Pasajes para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal vigente.

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.
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3. GLOSARIO
O ARCO: Derecho de Acceso, Ratificacién, Cancelaciéon y Oposicion de Datos Personales.
O DATATUR: Sistema Nacional de Informacién Estadistica del Sector Turismo de México.
m| DCP: Direccion de Control Patrimonial.
] DMCs: Destination Management Company (Empresa de Gestion de Destinos).
a DNC: Detector de necesidades de Capacitacion.
] IMEC: Instituto de la Mujer del Estado de Campeche.
a MP: Meeting Planners (Profesional que planifica y gestiona distintos tipos de eventos).
] PCO ’s: Professional Congress Organizer (Organizacién Profesional de Congresos).
a QR: Sistema para almacenar informacién en una matriz de puntos o un cédigo de barras

bidimensional (Quick Response Barcode).

RNT: Registro Nacional de Turismo.

SAFIN: Secretaria de Administracion y Finanzas.

SECTUR: Secretaria de Turismo.

SIACAM: Sistema Integral de Armonizacién Contable para el Gobierno del Estado de Campeche.

O o0ooo
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5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
- OFICINA DEL TITULAR
o ELABORACION DE DISENO PARA PROMOCION TURISTICA DEL ESTADO DE CAMPECHE
- DIRECCION GENERAL DE TURISMO
o Esta Unidad Administrativa no cuenta con procedimientos.
- DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA
o ORGANIZACION, PROMOCION Y PARTICIPACION EN FERIAS Y EVENTOS TURISTICOS
NACIONALES E INTERNACIONALES DEL DESTINO CAMPECHE
o LOGISTICA, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES Y DEPORTIVOS EN EL
ESTADO
o ORGANIZACION Y COORDINACION DE VIAJES DE FAMILIARIZACION Y RECORRIDOS A
COLECTIVOS DE INTERES
o ELABORACION Y DIFUSION DE MATERIAL PROMOCIONAL TURISTICO DE LOS ATRACTIVOS DEL
ESTADO
- DIRECCION DE CAPACITACION
o CURSOS DE CAPACITACION PARA PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS
o VALIDACION DE EXPEDIENTES PARA CERTIFICACIONES Y DISTINTIVOS TURISTICOS
- DIRECCION DE SERVICIOS Y ATRACTIVOS TURISTICOS
o ELABORACION DE LAS ESTADISTICAS DE VISITANTES A LOS ATRACTIVOS TURISTICOS
o ACCIONES DE MANTENIMIENTO EN LOS SITIOS TURISTICOS
o ATENCION A SUGERENCIAS EN EL SERVICIO DE INFORMACION AL TURISTA
o VERIFICACION DEL ESTADO FISICO DEL MOBILIARIO EN LOS SITIOS TURISTICOS
o ATENCION A SOLICITUDES PARA EL USO DE LOS SITIOS TURISTICOS
- DIRECCION DE CONGRESOS Y CONVENCIONES
o PLANEACION Y DESARROLLO DE CONGRESOS Y EVENTOS DE POTENCIAL TURISTICO
o ASESORIA EN LA ORGANIZACION DE CONGRESOS Y EVENTOS TURISTICOS
- DIRECCION DE PROYECTOS, PROGRAMAS E INVERSIONES
o VINCULACION A ASESORIA TECNICA Y FINANCIAMIENTO A EMPRENDIMIENTOS PARA
PLANEACION Y DESARROLLO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS TURISTICOS
o IDENTIFICACION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS Y SU VINCULACION A PROYECTOS,
INVERSIONES Y PROGRAMAS TURISTICOS
- DIRECCION DE PLANEACION Y ESTADISTICA
o INSCRIPCION O ACTUALIZACION AL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO A PRESTADORES DE
SERVICIOS TURISTICOS
o SERVICIO DE INFORMACION DE ESTADISTICA TURISTICA
o INTEGRACION Y ELABORACION DE LA ESTADISTICA TURISTICA HOTELERA
- DIRECCION DE DESARROLLO Y TURISMO SOSTENIBLE
o ASISTENCIA TECNICA PARA ZONAS DE DESARROLLO TURISTICO SOSTENIBLE
o ASISTENCIA TECNICA A LOCALIDADES RURALES Y MUNICIPALES PARA LA OBTENCION DEL

NOMBRAMIENTO DE PUEBLO MAGICO
- UNIDAD ADMINISTRATIVA
o TRAMITE DE FACTURAS DE PROVEEDORES
o SOLICITUD DE VIATICOS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

\%\\

e BT SECTUR
1o DIECCION GENRALDE. GOBIERN O % !"l GOBIERNO DEL ESTADO
o COMPROBACION DE VIATICOS
o ALTA DE BIENES MUEBLES
o TRANSFERENCIA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES
o BAJA DE BIENES MUEBLES
o ELABORACION DE REPORTE DE INCIDENCIAS
o ABASTECIMIENTO DE MATERIAL DE OFICINA, LIMPIEZA Y DE EQUIPO DE COMPUTO
o SOLICITUD DE VEHICULOS Y VALES DE COMBUSTIBLE

o TRAMITE DE SOLICITUD DE PAGO DE FACTURAS DE SERVICIOS BASICOS
- UNIDAD JURIDICA
o REVISION Y VALIDACION A CONVENIOS CON LA FEDERACION, ENTIDADES FEDERATIVAS Y
MUNICIPIOS DEL ESTADO ASI COMO PERSONAS FISICAS, MORALES, PRIVADAS Y PUBLICAS PARA
LA FIRMA CORRESPONDIENTE

o CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
o ATENCION Y ELABORACION DE INFORMES A JUICIOS DE AMPARO
o ATENCION Y SEGUIMIENTO A JUICIOS LABORALES
- UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA
o ACCIONES PARA GARANTIZAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES

o PROGRAMACION DE RECORRIDOS TURISTICOS CON ENFOQUE DE INCLUSION SOCIAL
- UNIDAD DE TRANSPARENCIA
o ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y DE DERECHOS ARCO

o ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
- UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
o ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

o TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DEL ARCHIVO DE TRAMITE AL ARCHIVO DE CONCENTRACION
o BAJA DOCUMENTAL

CAPITULO I. OFICINA DEL TITULAR

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. ELABORACION DE DISENO PARA PROMOCION TURISTICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

1. ELABORACION DE DISENO PARA PROMOCION TURISTICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

OBJETIVO: Crear el disefio del folleto informativo para la difusion de actividades y promocionales con una
imagen institucional o promocional, a través de las herramientas digitales, para los medios de promocidén

turistica de la Secretaria de Turismo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE COMUNICACION Recibe de la Unidad Administrativa - .
1 SOCIAL solicitud de disefio 1 HORAS Oficio de solicitud

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300 14




FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPE
SECRETARiA DE MODERMZAC KON ADMIMNIS
H GUBERNAMENTAL

DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

CHE

GOBIERNO

AN

Y

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
2 DE MEDIOS DE
COMUNICACION

Recibe y determina el enfoque
institucional o promocional e identifica el
formato

30 MINUTOS

Caracteristicas del disefio

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

3 DE MEDIOS DIGITALES Elabora el disefio y envia a autorizacion 3 DIAS HABIL Disefio digital
Recibe el disefio y verifica el cumplimiento
< para autorizacién.
4 UNIDAD DES(C)%'\A/IENICACION é¢Cumple con la solicitud? 1 HORAS N/A
NO. Actividad 5
SI. Actividad 6
5 UNIDAD DE COMUNICACION Envia el disefio para Ig’ modificacién o 1 HORAS Disefio digital
SOCIAL correccién
< Envia a la Unidad Administrativa
6 UNIDAD DE COMUNICACION solicitante el disefio finalizado para su 1 HORAS Disefio digital aprobado

SOCIAL

difusién o impresién con anexos

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

3 DIAS HABILES, 4
HORAS, 30
MINUTOS

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

r&UI;::i':\ll{:CIONNGfL';I‘E-ﬂT:II:_:I[:ic-l.l s G 0 B I E R N 0
DE al N =

»

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

k

DIAGRAMA DE FLUJO

¢;Cumple con la
solicitud?

6. Envia a la Unidad
Administrativa
solicitante el disefio
finalizado para su
difusion o impresion

1. Recibe de la Unidad
Administrativa
solicitud de disefio

4. Recibe y verifica
el cumplimiento

INICIO FIN

5. Envia disefio para
modificacion o
correccion

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

DE MEDIOS DE COMUNICACION

2. Recibe y determina
enfoque institucional
o promocional e
identifica el formato

ELABORACION DE DISENO PARA PROMOCION TURISTICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

3. Elabora disefio y
envia a autorizacion

1

DE MEDIOS DIGITALES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
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++  FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL SECTU R

DIRECCION GENERAL DE G O BIE R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO

MODERMIZECION ADMINISTRATIVA DE CAMPECHE

DICTAMEN DETODOS

ASPECTOS A CONSIDERAR

El Manual de Identidad Grdfica establece las normas para la correcta aplicaciéon de la identidad
grdfica de nuestro gobierno, teniendo como objetivo la eficacia de la comunicacion visual de la
administracion. Consultar las pdginas 18 a la 23 y 35 a la 40 para su uso correcto al crear el disefio.
(Actividad No. 3)

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300 17




GOBIERNO

CAPITULO II. DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

()

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ORGANIZACION, PROMOCION Y PARTICIPACION EN FERIAS Y EVENTOS TURISTICOS
NACIONALES E INTERNACIONALES DEL DESTINO CAMPECHE
LOGISTICA, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES Y DEPORTIVOS EN EL

ESTADO

ORGANIZACION Y COORDINACION DE VIAJES DE FAMILIARIZACION Y RECORRIDOS A
COLECTIVOS DE INTERES
ELABORACION Y DIFUSION DE MATERIAL PROMOCIONAL TURISTICO DE LOS ATRACTIVOS DEL

ESTADO

1. ORGANIZACION, PROMOCION Y PARTICIPACION EN FERIAS Y EVENTOS TURISTICOS NACIONALES E
INTERNACIONALES DEL DESTINO CAMPECHE

OBJETIVO: Facilitar la participacion a empresas estatales, organismos e instituciones involucradas en el sector

turistico, para la participacion en ferias y realizar la promocién turistica del estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE PROMOCION Recibe del organizador del evento la o
1 TURISTICA invitacion para la participacion a la Feria > Invitacion
Informa viabilidad y solicita a la persona
] i servidora publica Titular la autorizacién de
DIRECCION DE PROMOCION la participacion. ‘ <
2 TURISTICA ¢Autoriza? P DESARS N/A
NO. Actividad 3
Sl. Actividad 4
< < Notifica al organizador del evento via
3 DIRECCION DE PROMOCIOG correo electrdénico la no participacion de 30 MINUTOS Escrito de notificacion
TURISTICA s L7
la Secretaria. Fin del procedimiento
P < Informa a la Unidad Administrativa la Carta de exclusividad y
4 DIRECCION DE PROMOCION participacion de la Secretaria de Turismo 3 DIAS HABIL Reglamento de
TURISTICA -
en el evento expositores
5 DIRECCION DE PROMOCION | Solicita a la Unidad Administrativa tramite 5 DIAS HABIL Factura y memorando de
TURISTICA de pago del espacio fisico para el evento solicitud de pago
6 DIRECCION DE PROMOCION Solicita a la Unidad Administrativa 15 DIAS HABIL Solicitud de
TURISTICA requerimientos para la participacién requerimientos
< Difunde invitacidn a prestadores de
SUBDIRECCION DE s s : ; . P "
7 PROMOCION Y DIFUSION servicios turisticos y organismos via correo 10 DIAS HABIL Invitacién
electrénico
3 SUBDIRECCION DE | Realiza el registro de los expositores 15 DIAS HABIL Formato registro de
PROMOCION Y DIFUSION interesados en participar en el evento expositores
SUBDIRﬁCCIO’N DE | Elabora una relacidn de participantes y . £
3 PROMOCION Y DIFUSION empresas para llevar el control de gafetes > DIAS HABIL N/A
10 SUBDIR,ECCI(')N DE | Realiza la solicitud de viaticos para la 30 MINUTOS Memorando de solicitud
PROMOCION Y DIFUSION asistencia al evento de vidticos
SUBDIRECCION DE Realiza reunioén de trabajo con ‘ 0
11 PROMOCION Y DIFUSION prestadores de servicios turisticos 3 DIAS HABIL N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . . <
12 DE DIFUSION Integra el expediente y archiva 1 DIAS HABIL N/A

calle 57/ NO. 4, Lol Lentro. Ysl1Z2/733
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.,_‘""' - PODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
ST SECRETARIA DE MODERMEACHKIN ADMIMISTRATIVA SECTUR
il E INNOVACION GUBERNAMENTAL

WL R GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DETODOS ||| DE CAMPECHE

Fin del procedimiento
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO l"
DETODOS

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1. Recibe del
organizador del
evento invitacion para
participar en la Feria

INICIO

DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

(Autoriza
participacién? 4.Informaala 5. Solicita a la & Seffiimal
2. Informa viabilidad Unidad Unidad : .
e N e . Unidad
ysolicita a la persona Administrativa la Administrativa i
Ll T " Pt Administrativa
publica Titular la participacion de la tramite de pago del P
v : . P requerimientos para
autorizacion Secretaria de Turismo espacio fisico para el ftrer ]
NO la participacion
en el evento evento
3. Notifica al
organizador del
evento la no
participacion
FIN

Y DIFUSION

INTERNACIONALES

[SUBDIRECCION DE PROMOCION

9. Elabora una
relacion de
participantes y
empresas para llevar
el control de gafetes

7. Difunde invitacion
a prestadores de
servicios turisticos y interesados en
organismos via correo participar en el

electronico evento

8. Redliza registro de

# 10. Realiza la
los expositores

solicitud de vidticos
para la asistencia al
evento

11. Realiza reunicn de
trabajo con
prestadores de
servicios turisticos

DE DIFUSION

ORGANIZACION, PROMOCION Y PARTICIPACION EN FERIAS Y EVENTOS TURISTICOS NACIONALES E

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

12. Integra el

expediente y archiva

FIN

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

AN

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Analizar la viabilidad presupuestal en conjunto con la persona servidora publica Titular de la Unidad
Administrativa. (Actividad No. 1)

. En apego al tipo de feria verificar la carta de exclusividad y el reglamento de expositores.
(Actividad No. 4)

. Contratacion de servicios para el disefio, montaje, desmontaje y personal de apoyo para el pabelldn

de Campeche en el evento. (Actividad No. 6)

. La invitacién se realiza a prestadores de servicios, cdmaras, asociaciones, municipios y organismos
interesados del sector turistico. (Actividad No. 7)

. Se define la logistica con todos los prestadores de servicios turisticos sobre en el evento al que se
participara. (Actividad No. 11)

2. LOGISTICA, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES Y DEPORTIVOS EN EL ESTADO

OBJETIVO: Brindar apoyo a los organizadores en eventos culturales y deportivos en la logistica definida para la
realizaciéon del evento.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE PROMOCION Recibe solicitud para la realizacion de un 15 MINUTOS Escrito de solicitud ya sea
TURISTICA evento digital o fisica
Verifica la viabilidad para la atencidn del
DIRECCION DE PROMOCION Syento. -
2 TURISTICA ¢Cumple con la viabilidad? 2 DIAS HABIL N/A
NO. Actividad 3
Sl. Actividad 4
DIRECCION DE PROMOCION Contacta al solicitante para redefinir
3 TURISTICA alcances o la cancelacién de la atencion 2EAY N/A
DIRECCION DE PROMOCION | Contacta con el solicitante para acordar ‘ ;
4 TURISTICA los pormenores p DESHABIL N/A
Elabora y solicita a las diferentes
4 entidades de la Administracion Estatal o - .
SUBDIRECCION DE Apl - ; . 5 Oficios de solicitud de
5 PROMOCION Y DIFUSION Municipal, los permisos correspondientes, 5 DIAS HABIL

indicando fecha, hora y nombre del Permisos

evento a realizar

} Recibe de instancias correspondientes los

6 SUBDIRECCION DE permisos y entrega a los organizadores 2 DIAS HABIL Permisos otorgados por
PROMOCION Y DIFUSION que dispondran del espacio para llevar a las Instancias

cabo el evento solicitado

Recolecta las evidencias fotograficas del
7 JEFATU RIA)EDEDEEPS'IAC%AMENTO evento realizado y elabora informes 2 DIAS HABIL Evidencias del evento

correspondientes

JEFATURA DE DEPARTAMENTO Integra los documentos generados al
DE DIFUSION expediente. Archiva

Fin del procedimiento

2 DIAS HABIL N/A

18 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

T SECTUR

MODREAE N D ST GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS JIl | pEcampeckE

DIAGRAMA DE FLUJO

¢Cumple la
viabilidad?

4. Contacta con el

1 Recibefo!ic_[t'ud _ ’21,‘_/9,’”{"50 la solicitante para
paralar 1 de lidad para la acordar los
un evento atencion del evento

pormenores

INICIO

3. Contacta al
solicitante para
redefinir alcances o
la cancelacion de la
atencion

DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

5. Elabora y solicita 6. Recibe de las

a entidades estatales instancias los
o municipales los permisos y entrega a
permisos organizadores para
correspondientes disponer del espacio

SUBDIRECCION DE
PROMOCION Y DIFUSION

LOGISTICA, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES Y DEPORTIVOS

7. Recolecta las
evidencias
fotogrdficas del
evento realizado y
elabora informes

8. Integra los

documentos

generados al
expediente y archiva

DE DIFUSION

FIN

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
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EL ESTADD DE CAMPECHE

\%\\

i s SECTUR
s e St
" GOBIERNO :\\H":-‘ !||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La solicitud puede provenir de instancias sociales, artisticas o deportivas. (Actividad No. 1)
. Los medios para comunicarse con el solicitante es por correo electrénico o via telefdnica.
(Actividades No. 3y No. 4)

. Los permisos solicitados son en asuntos como vialidad, seguridad publica, proteccién civil, salud, etc.

(Actividad No. 5)

3. ORGANIZACION Y COORDINACION DE VIAJES DE FAMILIARIZACION Y RECORRIDOS A COLECTIVOS DE

INTERES

OBJETIVO: Atender los vigjes de familiarizacion, filmacion e inspeccién de medios de comunicacidn, agencias y

operadoras turisticas al Estado, con fines de promocion turistica, facilitando la visita a los sitios de interés.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
P < Recibe propuesta para atencién de un . .
DIRECCION DE PROMOCION e A ¥ . ., Escrito de solicitud, ya sea
1 TURISTICA viaje de inspeccion, .f,amlllarlzaaon o 15 MINUTOS digital o fisica
filmacion
Verifica la viabilidad para la atencién del
< < viaje. i )
2 DR T ¢Cumple con la viabilidad? 2 DIAS HABIL N/A
NO. Actividad 3
SI. Actividad 4
DIRECCION DE PROMOCION Contacta al solicitante para redefinir ‘ ;
3 TURISTICA alcances de la visita o su cancelacién | DR A N/A
P < Contacta con el solicitante para acordar
4 DIRECCION DE PHESIRICION /i pormenores y elabora el itinerario de 5 DIAS HABIL Itinerario del recorrido
TURISTICA | /e A
0s sitios a visitar
< Solicita los permisos a la instancia - -
SUBDIRECCION DE . ; . . ‘ i Oficio de solicitud de
5 PROMOCION Y DIEUSION correspondlente‘del atrsi\ctlvo ahv_ls!tar, en 5 DIAS HABIL permiso
caso de aplicar algin municipio
. < Asigna al responsable para la atencién al
6 DIRECCION DE PROMOCION grupo visitante y autoriza la solicitud de 2 HORAS Solicitud de viaticos
TURISTICA e
viaticos
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recolecta las evidencias fotograficas de e Evidencias del recorrido
7 DE DIFUSION todos los sitios visitados y elabora los 2 DIAS HABIL realizado
informes correspondientes
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Integra los documentos generados al ‘ 0
8 DE DIFUSION expediente. Archiva 2 DIAS HABIL N/A
Fin del procedimiento
17 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS
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FODER EIIECU[IVD DEL ESTADD DE CAMPECHE
e i s SECTUR
MGD::II:MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

(Es viable la
atencion?

1. Recibe propuesta 4. Contacta con el 6. Asigna responsable

para atencion de un 2. Verifica la solicitante para para atencion al
viaje de inspeccion, viabilidad para la acordar pormenores y grupo visitante y
familiarizacion o atencion del viaje elaborar itinerario de autoriza solicitud de
filmacién sitios a visitar vidticos

INICIO

3. Contacta con el
solicitante para
redefinir alcances de

la visita

DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

ORGANIZACION Y COORDINACION DE VIAJES DE FAMILIARIZACION Y RECORRIDOS A COLECTIVOS DE INTERES

3
g g 5. Solicita los
Z L permisos ala
g E instancia
o= correspondiente de
0.3 . i
x 2 los atractivos a visitar
Qv
o Q
23
©“ o
&
a
IS
Z
]
= 7. Recolecta las 8. Integra los
2 % evidencias Ll
x2 ey documentos
<3 fotogrdficas de los
a>s PO generados al
w sitios visitados y o A
Qz X expediente y archiva
w o elabora informes
ad FIN
<
S
=
s
w
s
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EL ESTADD DE CAMPECHE

AN

el BIERN \ SECTUR
oSS s Gty
" : GO INO D !|I| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La propuesta procede de agencias turisticas, empresas o instituciones interesadas en realizar una

visita a los atractivos turisticos de Campeche para promoverlos en sus regiones de influencia.

(Actividad No. 1)

. Los medios para comunicarse con el solicitante es por correo electrénico o via telefdnica.
(Actividades No. 3, No. 4 y No. 5)

4. ELABORACION Y DIFUSION DE MATERIAL PROMOCIONAL TURISTICO DE LOS ATRACTIVOS DEL ESTADO

OBJETIVO: Coordinar los trabajos de disefio y gestiones, para la producciéon y distribucion del material

promocional e informativo de cardcter turistico del Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de la persona servidora publica
P < Titular propuesta para la creacion del .
DIRECCION DE PROMOCION ) : 3 — Propuesta de material
1 TURISTICA material glg impresion que servira para la 15 MINUTOS promocional a disefiar
promocion y difusion de los atractivos
turisticos del Estado
. i Solicita a la Unidad de Comunicacién
2 DIRECCION DE PROMOCION Social los disefios especificos ade;guados 2 DIAS HABIL Memorando de solicitud
TURISTICA para llevar a cabo la elaboracion e
impresion
Recibe de la Unidad de Comunicacion
< < Social y verifica los disefios digitales _— .
3 DIRECCION DE PRONVIEER promocionales. ¢ Cumplen requisitos? 2 DIAS HABIL Disefios digitales
TURISTICA o promocionales turisticos
NO. Actividad 2
Sl. Actividad 4
’ : Memorando de solicitud,
4 DIRECCION DE PROMOCION Tramita ante la Unidad Administrativa la 5 DIAS HABIL disefios digitales y
TURISTICA impresién del material promocional especificaciones de los
promocionales turisticos
} Recibe de la Unidad Administrativa el
5 SUBDIRECCION DE material promocional, para la distribuciéon 15 DIAS HABIL Material promocional en
PROMOCION Y DIFUSION a los prestadores de servicios turisticos y a su version impresa
los mddulos de informacion
Recibe de las diversas Unidades
P Administrativas de la Secretaria de
6 PR()SI\LJI%[()ZII%EI\(I:%KSH:L?SEION Turismo e Instituciones, la solicitud del 3 DIAS HABIL Acuse de recibido
material promocional y hace entrega del
mismo
P Registra en el control de inventarios todas Formato Control de
SUBDIRECCION DE . R . N i ‘ . . :
7 PROMOCION Y DIFUSION las solicitudes a‘tendldas y.eV|denC|as del 1 DIAS HABIL inventario dg material
material promocional promocional
} Actualiza inventario tanto de entrada Formato Control de
SUBDIRECCION DE como de salida para conocer la existencia ¢ ‘ . -
8 PROMOCION Y DIFUSION y programar una nueva impresion de 1 DIAS HABIL Inventario de Material
- Promocional
material
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Integra los documentos generados al ¢ «
? DE DIFUSION expediente. Archiva 1 DIAS HABIL N/A
Fin del procedimiento
30 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300

25




PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Comunicacion Social

1. Recibe dela
persona servidora
publica Titular
propuesta para
creacion del material
INICIo de impresion

Cumple

- isitos?
3. Recibe de la requisitos? 4. Tramita ante la
Unidad de Unidad
Comt{p:ca[mr‘; Social Administrativa la
y verifica los disefios impresion del

digitales

e material promacional
promocionales

DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y
DIFUSION

5. Recibe de la
Unidad
Administrativa el
material promocional
para su distribucion

6. Recibe de las
diversas Unidades
Administrativas
solicitud y hace
entrega de material

promocional

7. Registra en el
control de inventarios
solicitudes atendidas

y evidencias

8. Actualiza
inventario de
entradas y salidas
de existencia para
programar una nueva
impresion

ELABORACION Y DIFUSION DE MATERIAL PROMOCIONAL TURISTICO DE LOS ATRACTIVOS DEL ESTADO
DE DIFUSION

|JEFATURA DE DEPARTAMENTO

9. Integra los
documentos

generados al
expediente y archiva

FIN
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tw ik PODER EIECUTIVO DEL ESTADS DE CAMPECHE
- ? SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA SECTUR
i E INNOVATION GUBERNAMENTAL

o eI GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS ||| DE CAMPECHE

ASPECTOS A CONSIDERAR

El disefio del material promocional debe estar apegado al Manual de Identidad Institucional.
(Actividades No. 2 y No. 3)

El material impreso puede consistir en mapas doble carta, tripticos, poster, folletos, etc. (Actividad
No. 4)
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL

W GEMERAL DE

10H ADRIMISTRATIVA,

GOBIERNO

CAPITULO IlIl. DIRECCION DE CAPACITACION

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

2.

()

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

CURSOS DE CAPACITACION PARA PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS
VALIDACION DE EXPEDIENTES PARA CERTIFICACIONES Y DISTINTIVOS TURISTICOS

1. CURSOS DE CAPACITACION PARA PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

OBJETIVO: Impartir eventos de Capacitacién al Sector Turistico con la finalidad de fortalecer sus aptitudes,

habilidades o competencias.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE CAPACITACION |  Desarrolla el DNCy genera liga para 1 DIAS HABIL Form:écc)eci?dgzﬁcéieén de
difusién y respuesta A
capacitacion
3 _ |Elabora, firmay envia a los representantes o I
2 DIRECCION DE CAPACITACION de Turismo de los Municipios oficio de 1 DIAS HABIL Invitacion digital
Solicitud de Difusion del DNC
) . |Recepciona las respuestas del formulario y I ) Programa de capacitacion
3 DIRECCION DE CAPACITACION | elabora la programacion anual de eventos 5 DIAS HABIL g anualp
de capacitacion
4 DIRECCION DE CAPACITACION | Contacta alos instructores y solicita la 1 DIAS HABIL Formato de Carta
Carta Descriptiva del evento designado Descriptiva
5 DIRECCION DE CAPACITACION |  Recibe las Cartas Descriptivas y envia 1 DIAS HABIL Oficio de Asignacién
oficio de asignacién del evento
< < Solicita a la Unidad Administrativa los . 0 Memorando de solicitud
6 DIRECCION DE CAPREEEEION requerimientos para el evento L D de requerimientos
7 DIRECCION DE CAPACITACION | Recibe los requerimientos para el evento 1 DIAS HABIL N/A
Crea link de registro de participantes y lo
8 | DIRECCION DE CAPACITACION | . 2djuntaala solicitud a la Unidad de 1DIASHABIL | Memorando de solicitud
Comunicacion Social del disefio de un flyer
para la difusién del curso
) i Envia flyer de difusidn y registro de ) )
9 DIRECCION DE CAPACITACION | inscripcion a prestadores de servicios y 1 DIAS HABIL Flyer para inscripcién
encargados de Turismo de los Municipios
10 | DIRECCION DE CAPACITACION | Validay confirma el registro de inscripcion| 5 pizg y4p) N/A
para preparar el material para el evento
11 | DIRECCION DE CAPACITACION | Gestiona transporte para el traslado a la 1 DIAS HABIL N/A
sede en el interior del estado
p < Realiza la bienvenida, presentacién de
12 DIRECCION DE CAPACITACION autoridades e instructor 5 MINUTOS N/A
Constancias a
P < Realiza la clausura, entrega de constancias participantes y
13 DIRECCION DE CAPACITACION y reconocimiento 20 MINUTOS Reconocimiento a
instructor
14 DIRECCION DE CAPACITACION Archiva en expediente 30 MINUTOS N/A
Fin del procedimiento
17 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 55
MINUTOS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

CURSOS DE CAPACITACION PARA PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

DIRECCION DE CAPACITACION

N\
2. Elabora, firma y 3. Recepciona 6. Solicita a la
1. Desarrolla DNC y ad WA E] 4. Contactaalos 8 (el Unidad 7. Recibe los
; representantes de formulario y elabora ] o descriptiva y envia nieac e
genera liga para L e : Pl instructores y solicita ] il para
sl turismo municipales programacion anual SO oficio de asignacion i
difusién y respuesta i M carta descriptiva requerimientos para el evento
oficio para difusion de eventos de del evento i e
INICIO del DNC capacitacion )
\ \
r N
8. Crealink de 9. Envia flyer de 10. Valida y confirma . B Rl
registro y solicita a difusion y registro de registro de : e 13. Realiza clausura ’
- P e transporte para el bienvenida, presenta : 14. Archiva en
Comunicacién Social inscripcion a inscripciones y > traslado a la sede en o y entrega constancias expediente
diseno de flyer para prestadores de prepara material del Tt e o y reconocimientos P
difusién de ambos servicios y municipios evento FIN
\ ) \
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
£ MO IMISTRATIVA

\%\\

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERN.O :\\H":-‘ !||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. El DNC (Detector de Necesidades de Capacitacion) se difunde a través de formulario de google,

generando la liga respectiva. (Actividad No. 1)

. El medio para comunicarse con los representantes de Turismo de los Municipios es por correo
electrénico o via telefdnica. (Actividad No. 2)

. En caso de recibir alguna solicitud para llevar a cabo cursos que no se encuentran en el DNC, se
analizard la factibilidad de realizarlo. La resolucion serd informada al interesado por correo
electrénico. (Actividad No. 3)

. El medio para comunicarse con los instructores es por correo electrénico o via telefénica. (Actividad
No.4)
. El link de registro de participantes se genera como formulario de google. (Actividad No. 8)

2. VALIDACION DE EXPEDIENTES PARA CERTIFICACIONES Y DISTINTIVOS TURISTICOS

OBJETIVO: Validar la correcta integracién del expediente ante la Secretaria de Turismo del Gobierno de México,

para que el Prestador de Servicios Turisticos obtenga un distintivo o certificacion turistica.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe solicitud para validar inicio de

1 DIRECCION DE CAPACITACION proceso de certificacion del proyecto 30 MINUTOS N/A
2 | DIRECCION DE CAPACITACION |  Accede a plataforma digital y validad 30 MINUTOS N/A
proyecto
) h Recibe evidencias del proyecto para Expediente fisico del
3 DIRECCION DE CAPACITACION verificacién y valida en la plataforma 3 HORAS P proyecto

digital

i i Recibe de la Secretaria de Turismo del
4 DIRECCION DE CAPACITACION Gobierno de México Certificado o 30 MINUTOS Distintivo, Certificado
Distintivo fisico de la empresa

Programa y entrega Certificado o

5 DIRECCION DE CAPACITACION Distintivo a la empresa acreedora del 2 DIAS HABIL Acuse
mismo
6 DIRECCION DE CAPACITACION Genera expediente y archiva 1 HORAS N/A
Fin del procedimiento
2 DIAS HABILES, 5
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

CERTIFICACIONES Y DISTINTIVOS TURISTICOS

4. Recibe de la

1. Recibe solicitud 3. Recibe evidencias B N 5. Programa y
oh oo 2. Accedeala = Secretaria de Turismo i .
para validar inicio de hp del proyecto, verifica o - entrega Certificado o 6. Genera expediente
roceso de (ltEema el el valida en cbhiiien CaeliEeEs Distintivo a la archiva
certiffcacio’n turistica Lelicloren=ety Iatiforma digital oREipitiEes empresa Y
P 9 la empresa P
INICIO FIN

VALIDACION DE EXPEDIENTES PARA
DIRECCION DE CAPACITACION
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

TS, GOBIERNO

AN

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

Procedimiento para la competitividad de las empresas turisticas, con sistemas de calidad que la
Secretaria de Turismo del Gobierno de México reconoce emitiendo lineamientos para obtener los
diferentes Estdndares, Distintivos y Sellos de Calidad. (Actividad No. 1)

La validacion se realiza en la plataforma de calidad que provee la Direccidon General de Certificacion
Turistica de la Secretaria de Turismo del Gobierno de México. (Actividad No. 2)

La validacién consiste en revisar que el expediente contenga los documentos y evidencias que se
constituyen como requisitos para la obtenciéon de la certificacién o distintivo, que son emitidos por la
Secretaria de Turismo del Gobierno de México. (Actividad No. 3)

La Secretaria de Turismo del Gobierno de México envia via servicio de paqueteria los documentos
originales de Distintivos o Certificaciones, este envio tiene duracién variable de 15 a 20 dias hdbiles.
(Actividad No. 4)
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GOBIERNO

CAPITULO IV. DIRECCION DE SERVICIOS Y ATRACTIVOS TURISTICOS

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

oA W

Ly

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ELABORACION DE LAS ESTADISTICAS DE VISITANTES A LOS ATRACTIVOS TURISTICOS
ACCIONES DE MANTENIMIENTO EN LOS SITIOS TURISTICOS
ATENCION A SUGERENCIAS EN EL SERVICIO DE INFORMACION AL TURISTA

VERIFICACION DEL ESTADO FISICO DEL MOBILIARIO EN LOS SITIOS TURISTICOS
ATENCION A SOLICITUDES PARA EL USO DE LOS SITIOS TURISTICOS

1. ELABORACION DE LAS ESTADISTICAS DE VISITANTES A LOS ATRACTIVOS TURISTICOS

OBJETIVO: Conocer la afluencia de visitantes a los sitios que administra la Secretaria, asi como la procedencia

nacional o extranjera para identificar los segmentos de mercado de los turistas que transitan por la Entidad.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE SERVICIOS Y A . S . ..
1 ATRACTIVOS TURISTICOS Recibe los registros de visitas 2 HORAS Registro de visitantes
} Revisa el correcto llenado de los registros
DIRECCION DE SERVICIOS Y ¢Estd completa la informacién?
2 ATRACTIVOS TURISTICOS NO. Actividad 3 > HORAS N/A
Sl. Actividad 4
< Entrega el registro de visitantes a
DIRECCION DE SERVICIOS Y o . -
3 ATRACTIVOS TURISTICOS responsables dq los sitios para completar 15 MINUTOS Registro de visitantes
la informacién
4 DIRECCION DE SERVICIOS Y Captura en archivo digital en excel los 3 DIAS HABIL Formato digital (excel) de
ATRACTIVOS TURISTICOS datos de los registros estadisticas
DIRECCION DE SERVICIOSY [ Integra reportes mensuales digitales de la ¢ ‘ -
> ATRACTIVOS TURISTICOS estadistica de visitantes a los sitios i O\ | Formato digital en excel
- - Archivo digital de registro
< Integra la estadistica de visitantes a los .
DIRECCION DE SERVICIOS Y . i e ¢ « de visitantes y formato
6 ATRACTIVOS TURISTICOS sitios, analiza y genera reporte fisico de 3 DIAS HABIL fisico de avances de
avances de metas programadas
metas
3 Oficio y archivo digital de
7 DIRECCION DE SERVICIOS Y | Envia oficio y archivos digitales mensuales 1 HORAS registro de visitantes y
ATRACTIVOS TURISTICOS de la estadistica de visitantes formato fisico de avances
de metas
Fin del procedimiento
10 DIAS HABILES, 8
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS
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o maaion cncon " SECTUR

Monfmgﬁtl:?gf:;a‘::ll-s?sarwn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

completa?

1. Recibe de los 6. Integra la 7. Envia oficio y
responsables de los 2. Revisa el correcto 4. Captura en archivo 5. Inteara reportes estadistica y genera archivos digitales
& B llenado de los digital excel los datos - Integrd repol reporte fisico de mensuales de la
sitios los registros de s . mensuales digitales o
Lisitas registros de los registros auances de metas estadistica de
programadas visitantes

INICIO FIN

3. Entrega el registro
de visitantes a
p para
completar
informacion

ATRACTIVOS TURISTICOS

ELABORACION DE LAS ESTADISTICAS DE VISITANTES A LOS
DIRECCION DE SERVICIOS Y ATRACTIVOS TURISTICOS

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300 34




EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

AN

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. La estadistica de los sitios a cargo de la Secretaria, se integra considerando la nacionalidad del
visitante, si es nacional se reporta el estado de procedencia y, de ser extranjero, se registra el pais. La
periodicidad para recibir los registros de visitas es semanal. (Actividad No. 1)

. Se integran reportes mensuales que a su vez se reportan trimestralmente a la Unidad Administrativa
de Planeacién y Estadistica. (Actividades No. 5, No. 6 y No. 7)

2. ACCIONES DE MANTENIMIENTO EN LOS SITIOS TURISTICOS

OBJETIVO: Mantener en éptimas condiciones los atractivos turisticos para el disfrute de los visitantes en la
entidad.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARAMEIIO Verifica que se realice, de manera diaria
1 DE MANTENIMIENTO DE ql Phpiczal 5 | iti 4 1 HORAS N/A
ATRACTIVOS TURISTICOS -
JEFATURA DE DEPARTAMENTO -
2 DE MANTENIMIENTO DE Ver'fgcjn?i‘;‘fstcr“oinéz ﬁ(:r? fgf;s los 30 MINUTOS N/A
ATRACTIVOS TURISTICOS p
JEFATURA DE DEPARTAMENTO i ..
3 DE MANTENIMIENTO DE Riﬁ'l'élau‘jg g‘zprz:feﬂglsgg"l'iﬂ]ﬁfzg"l;‘m 30 MINUTOS Formato de solicitud
ATRACTIVOS TURISTICOS P
JEFATURA DE DEPATRESENTO Turna oficio de solicitud de material de
4 DE MANTENIMIENTO DE limpieza faltante 15 MINUTOS Oficio de solicitud
ATRACTIVOS TURISTICOS P
} Recibe oficio para verificacion.
DIRECCION DE SERVICIOS Y ¢Esta correcta la Solicitud?
> ATRACTIVOS TURISTICOS NO. Actividad 6 ZEERAT N/A
Sl. Actividad 7
DIRECCION DE SERVICIOS Y 8 .
6 ATRACTIVOS TURISTICOS Regresa oficio para su correccién 20 MINUTOS N/A
DIRECCION DE SERVICIOS Y R b o . p
7 ATRACTIVOS TURISTICOS Firma y turna oficio 1 DIAS HABIL N/A

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
8 DE MANTENIMIENTO DE Recoge y verifica material solicitado 2 HORAS Acuse de recibido
ATRACTIVOS TURISTICOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Distribuye el material de limpieza en cada

9 DE MANTENIMIENTO DE aterial de 2 HORAS Fotografia
ATRACTIVOS TURISTICOS sitio Turistico
Fin del procedimiento
1 DiAS HABILES, 8
TIEMPO TOTAL: HORAS, 35
MINUTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Verifica que se 2. Verifica que cuente 3. Realiza reporte de 4. Turna oficio de " 9. Distribuye el
realice, de manera con todos los servicios para solicitud de material SlRecogeyeaicd material de limpieza
diaria, la limpieza de suministros de solicitud de material limpieza faltante para ngErcisolictade en cadasitio turistico
los sitios limpieza de limpieza firma
INICIO FIN

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE ATRACTIVOS TURISTICOS

(Solicitud
correcta?

5. Recibe oficio para
verificacion

7. Firma y turna oficio

ACCIONES DE MANTENIMIENTO EN LOS SITIOS TURISTICOS

TURISTICOS

6. Turna oficio para
su correccion

DIRECCION DE SERVICIOS Y ATRACTIVOS
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§§

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :\\.."':-‘ !||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Trasladarse a las oficinas de Unidad Administrativa para la recoja de material solicitado. (Actividad
No. 8)
. El mantenimiento de los sitios turisticos a cargo de la Secretaria, requiere la toma de fotos que

constituye la evidencia en la entrega del material a los responsables de los sitios. (Actividad No. 9)

3. ATENCION A SUGERENCIAS EN EL SERVICIO DE INFORMACION AL TURISTA

OBJETIVO: Analizar las sugerencias que los visitantes realizan en su estancia en los sitios para identificar mejoras

y la viabilidad de su implementacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE SERVICIOS Y Recaba las sugerencias de cada sitio .
1 ATRACTIVOS TURISTICOS turistico 1 Formato de sugerencias
DIRECCION DE SERVICIOS Y Identifica la problematica que tenga el
2 ATRACTIVOS TURISTICOS sitio para su mejora e N/A
DIRECCION DE SERVICIOS Y Elabora reporte especificando la
3 ATRACTIVOS TURISTICOS problematica 1 HORAS Reporte en formato word
< Notifica a los informadores turisticos de
DIRECCION DE SERVICIOS Y i . -
4 ATRACTIVOS TURISTICOS los sitios qle atencion a visitantes las 1 HORAS N/A
mejoras a implementar
< Realiza seguimiento de las diferentes
5 DABFE{(/:-\%'(I?I\T(?SETSLEQ%I'&?OSSY sugerencias imple_er_nentagla§ en cada uno 2 HORAS Informes de seguimiento
de los sitios turisticos
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 7 HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

4. Notifica a

wv N
8 1. Recaba las 2. Identifica 3. Elabora reporte informadores . 51 pealzd
2 - o . P o seguimiento en cada
= sugerencias de cada problematica del especificando la turisticos del sitio . N
©v . o - . L ] sitio a sugerencias
[ sitio turistico sitio para su mejora problemdtica las mejoras a ]
=3 ) implementadas
= implementar
INICIO FIN

ATENCION A SUGERENCIAS EN EL SERVICIO
DE INFORMACION AL TURISTA
DIRECCION DE SERVICIOS Y ATRACTIVOS
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Los responsables de sitios a cargo de la Secretaria de Turismo y que tienen la labor de atencidn al
visitante deben participar en cursos de capacitacion que se programan en la institucién. (Actividad
No. 4)
4. VERIFICACION DEL ESTADO FiSICO DEL MOBILIARIO EN LOS SITIOS TURISTICOS

OBJETIVO: Mantener en éptimas condiciones los bienes mobiliarios de los sitios y evaluar la posibilidad de

tramitar baja del mismo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Realiza semanalmente la verificacion
1 DE MANTENIMIENTO DE visual de los bienes en cada Sitio turistico 3 HORAS Reporte de verificacion
ATRACTIVOS TURISTICOS y toma fotografias
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . iy i
2 DE MANTENIMIENTO DE Ge'f‘gtrg T;?c‘;’rat”udr‘;g" ;‘?gzgeu‘i’rﬁ;’;ﬂfgc'a 20 MINUTOS | Memorando, Evidencias
ATRACTIVOS TURISTICOS g v P g
< Recibe reporte de la verificacion del
DIRECCION DE SERVICIOS Y - X e
3 ATRACTIVOS TURISTICOS mobiliario e |dent|f|c§\ !os que no 1 HORAS N/A
muestran buenas condiciones de uso
Notifica a la Unidad Administrativa y
i programa visita del personal que
DIRECCION DE SERVICIOS Y verificara la condicién del bien mueble . p -
4 ATRACTIVOS TURISTICOS ¢Puede repararse? 2 DS HABLL Oficio
NO. actividad 5
Sl. Actividad 6
i Genera reporte de solicitud de Baja del
5 DIRECCION DE SERVICIOS Y | mobiliario a la Unidad Administrativa y da 1 HORAS Reporte de solicitud de

ATRACTIVOS TURISTICOS seguimiento al mismo. Fin del baja
procedimiento

< Genera reporte de solicitud para
6 DE’E%%%\”@SETSLES%I'IFII(%SY reparacién del mobiliario a la Unidad 1 HORAS Oficio de solicitud

Administrativa y da seguimiento al mismo

Fin del procedimiento

2 DIAS HABILES, 6
TIEMPO TOTAL: HORAS, 20
MINUTOS
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| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA

E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

SECTUR
GOBIERNO || ' GOBIERNO DEL ESTADO

PETODOS DE CAMPECHE

VERIFICACION DEL ESTADO FiSICO DEL MOBILIARIO EN LOS SITIOS TURISTICOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE ATRACTIVOS TURISTICOS

1. Realiza
semanalmente
uerificacion visual de
los bienes y toma

fotografias
INICIO

2. Genera
memorandum,
reporte y evidencia
fotogrdfica y turna a
seguimiento

DIRECCION DE SERVICIOS Y ATRACTIVOS

TURISTICOS

(Puede
. 4. Notifica a la repararse? 6. Genera solicitud de
3. Recibe reporte de . .
S Unidad reparacion del
verificacion e - . [
. s o Administrativa para la mobiliario y turna a
identifica mobiliario e . .
e no muestra verificacion del bien la Unidad
a o y determinar Administrativa. Da
buenas condiciones - . L
reparacion o baja seguimiento

5. Genera solicitud de
baja del mobiliario y
turna a la Unidad
Administrativa
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

ﬁy

SECTUR

oSS s Gty
" GOBIERNO :\\H":-‘ !||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento se realiza en los sitios turisticos a cargo de la Secretaria, cumpliendo la

normativa vigente para la verificaciéon y baja de bienes muebles del Gobierno del Estado.(Actividad
No. 1)

5. ATENCION A SOLICITUDES PARA EL USO DE LOS SITIOS TURISTICOS

OBJETIVO: Dar seguimiento a las solicitudes recibidas para el uso de los espacios en los sitios turisticos para la

atencidén a grupos de visitantes interesados en conocer la cultura de nuestro Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE SERVICIOS Y Recepciona solicitud del uso de espacios . .
! ATRACTIVOS TURISTICOS de los diferentes sitios turisticos 705 Escrito de solicitud
DIRECCION DE SERVICIOS Y Verifica que cuenta con las
2 ATRACTIVOS TURISTICOS especificaciones correctas EAMINOWEE N/A
Revisa la agenda y verifica la
i disponibilidad del sitio solicitado
3 DIRECCION DE SERVICIOS Y ¢éSe concede el préstamo de uso del 1 HORAS Control de agenda de uso
ATRACTIVOS TURISTICOS espacio solicitado? de sitios
NO. Actividad 4
SI. Actividad 5
p Notifica al interesado la no disponibilidad
DIRECCION DE SERVICIOS Y . .
4 f y propone opciones diferentes para la 2 HORAS N/A
ATRACTIVOS TURISTICOS atencion al grupo
i Elabora y turna oficio a la Unidad
5 DIRECCION DE SERVICIOS Y Administrativa notificando solicitud y 1 HORAS Oficio de notificaciéon a la
ATRACTIVOS TURISTICOS viabilidad de uso del espacio del sitio Unidad Administrativa
solicitado
6 DIRECCION DE SERVICIOS Y Recibe oficio de visto bueno para el uso 1 DIAS HABIL Oficio de autorizacion
ATRACTIVOS TURISTICOS del espacio solicitado para el uso de sitios
< Realiza confirmacién de solicitud de
DIRECCION DE SERVICIOS Y R ¢ ‘ . . .
7 ATRACTIVOS TURISTICOS ~ espacio al respon_saple del grupo y 2 DIAS HABIL Evidencia del uso del sitio
interesado y da seguimiento a la gestion
Fin del procedimiento
. 3 DIAS HABILES, 5
TIEMPO TOTAL: HORAS
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SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

GOBIERNO I
PETODOS

1. Recepciona
solicitud de uso de
espacio del sitio
turistico que se

administra
INICIO

(Se concede el
uso del sitio?

7. Realiza
confirmacién de
solicitud de espacio
al grupo interesado y
da seguimiento a la
gestion FIN

5. Notifica a la
Unidad
Administrativa
solicitud y viabilidad
de uso del sitio

2. Verifica cuente con

las especificaciones

correctas para el uso
de instalaciones

6. Recibe oficio de
visto bueno de uso
del espacio solicitado

3. Revisa agenda y
verifica disponibilidad
del sitio solicitado

TURISTICOS

4. Notifica al
i lano

ATENCION A SOLICITUDES PARA EL USO DE LOS SITIOS
DIRECCION DE SERVICIOS Y ATRACTIVOS TURISTICOS

disponibilidad y
propone opciones
diferentes
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO

AN

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Las solicitudes dirigidas a los sitios turisticos a cargo de la Secretaria, provienen de asociaciones,
dependencias de gobierno federal, estatal o municipal, instituciones educativas, entre otros.
(Actividad No. 1)

. El escrito de solicitud debe contener las especificaciones del sitio a utilizar, fecha, hora, duracion del
evento, nimero de personas que asistirdn, motivo, responsable y datos de contacto. (Actividad No. 2)

. Se requiere la autorizacion de la Unidad Administrativa para el préstamo del sitio solicitado.
(Actividad No. 6)
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AN

SECTUR

III GOBIERNO DEL ESTADO

GOBIERNO DE CAMPECHE

Y

CAPITULO V. DIRECCION DE CONGRESOS Y CONVENCIONES

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. PLANEACION Y DESARROLLO DE CONGRESOS Y EVENTOS DE POTENCIAL TURISTICO
2. ASESORIA EN LA ORGANIZACION DE CONGRESOS Y EVENTOS TURISTICOS

1. PLANEACION Y DESARROLLO DE CONGRESOS Y EVENTOS DE POTENCIAL TURISTICO

OBJETIVO: Colaborar con la planeacién y ejecuciéon de los eventos, congresos y convenciones.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

< Recibe solicitud y realiza la planeacién
DIRECCION DE CONGRESOS Y . ‘ -
1 CONVENCIONES para el desarrollo del congreso, 15 DIAS HABIL Programa de actividades

convencion o evento

Notifica a la persona servidora publica
Titular necesidades a cubrir del proyecto

2 DIRECCION DE CONGRESOS Y del evento para su autorizacion. 1 DIAS HABIL Propuesta de
CONVENCIONES ¢Autoriza? requerimientos de apoyo
NO. Actividad 3
SI. Actividad 4
5 Notifica por escrito que no se participara
DIRECCION DE CONGRESOS Y ) - e
3 CONVENCIONES en el desarrollo del evento. Fin del 2 HORAS Oficio de notificacion

procedimiento

< Recibe de la persona servidora publica
DIRECCION DE CONGRESOS Y " R
4 CONVENCIONES Titular la autorizacion y turna para el 3 HORAS N/A

seguimiento del evento

Elabora los documentos para la solicitud

5 SUBDIRECCION DE CONGRESOS - " a 3 HORAS Oficios de solicitud
de permisos y gestiones requeridas
DIRECCION DE CONGRESOS Y | Firma los documentos necesarios para la
6 CONVENCIONES gestion del evento S N/A
i Envia oficios de solicitud de permisos a las
7 SUBDIRECCION DE CONGRESOS instancias correspondientes y da 3 HORAS Oficios de solicitud

seguimiento a los mismos

Elabora programa de actividades y

8 SUBDIRECCION DE CONGRESOS supervisa el desarrollo del evento

3 DIAS HABIL Programa de actividades

Elabora el informe de resultados del

9 SUBDIRECCION DE CONGRESOS -
evento y archiva

5 HORAS Informe de resultados

Fin del procedimiento

19 DIiAS HABILES, 16

TIEMPO TOTAL: HORAS, 5 MINUTOS
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e ek " SECTUR
MGD::MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

2. Notifica cAutoriza?
@ 1. Recibe solicitud y i q . e 6. Firma los
o W . 1 necesidades a cubrir 4. Recibe autorizacion
o 3 realiza planeacion documentos
= o | d llo del del proyecto del y turna para . I
5 3] para el desarrollo del P necesarios para la
= z evento evento para seguimiento. gestion del evento
2 N INICIO autorizacién
z
3 9]
o o
g >
£ |3
a ﬁ 3. Notifica que no se
a ] participard en el
2 3 evento
= o
g |8
>
w =z
> k]
3 |8
g | &
5] a
o FIN
o
&
2 |«
3
S |3
3 w
x 4
S [
w =z P
S 3 5. Elabora Eruig cicloslds S abon poolaneg 9. Elabora el informe
w solicitud de permisos de actividades y
=z a documentos para . 5 . de resultados del
S o ainstancias supervisa el .
S = solicitud de permisos = . " evento y archiva
g k) @ P del evento
g 8 FIN
< e
g =
)
Q
>
@
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Las solicitudes para el desarrollo de algun congreso, convencién o evento provienen de

organizaciones nacionales o internacionales que promueven este tipo de eventos, toda

comunicacion se realiza con el enlace organizador del mismo. (Actividad No. 1y No. 3)

Las solicitudes de permisos son dirigidas a instituciones publicas federales, estatales o municipales,

entre otros, en temas de vialidad, seguridad publica, salud, proteccion civil, etc. (Actividad No. 5)

2. ASESORIA EN LA ORGANIZACION DE CONGRESOS Y EVENTOS TURISTICOS

OBJETIVO: Atender a MP, PCO’S y DMCS en visitas de inspeccién para posicionar y concretar a Campeche

como sede de congresos, convenciones y eventos.

DESCRIPCION NARRATIVA

asesoramiento

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE CONGRESOS Y | Envia invitacién para realizar la visita de - S
1 CONVENCIONES inspeccién a Campeche VTS Oficio de invitacién
. Recibe respuesta a la invitacion.
DIRECCION DE CONGRESOS Y ¢Acepta? ¢ « Escrito de respuesta a
2 CONVENCIONES NO. Actividad 3 B Dl ARE invitacion
Sl. Actividad 4
DIRECCION DE CONGRESOS Y Elabora reporte y archiva. Fin del
3 CONVENCIONES procedimiento 2 HORAS Reporte
4 |SUBDIRECCION DE CONGRESOs| Recibe lainstruccion para coordinar fa 5 MINUTOS N/A
visita de inspeccidn
5 SUBDIRECCION DE CONGRESOS Realiza lista ‘,j':'? requerimientos para 3 HORAS Relagiop de
elaborar las solicitudes correspondientes requerimientos
< Elabora las érdenes de servicio para la . 0 < -
6 SUBDIRECCION DE CONGRESOS atencion al organizador el evento 2 DIAS HABIL Ordenes de servicios
DIRECCION DE CONGRESOS Y | Firma solicitudes de servicios requeridos
7 CONVENCIONES para la visita de inspeccién PO N/A
8  |SUBDIRECCION DE CONGRESOs| Coordina, acompafia y ejecuta la visita de 3 DIAS HABIL Reporte de la visita

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

8 DIAS HABILES, 6

HORAS, 5 MINUTOS
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FODER a_lscurwn DEL ESTADD DE CAMPECHE
e ek " SECTUR
MGD::MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

(Acepta?

1. Envia invitacién

para realizar la 2. Recibe respuesta a

visita de inspeccién la invitacion
a Campeche

7. Firma solicitudes de

servicios

INICIO

3. Elabora reporte y
archiva

DIRECCION DE CONGRESOS Y CONVENCIONES

ASESORIA EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS

5. Realiza lista de 6. Elabora las érdenes N
q P L 8. Coordina,
4. Recibe la requerimientos para de servicios para la - .
- . acompaiia y ejecuta
instruccion para elaborar las atencion al a
. - e p la visita de
coordinar la visita solicitudes organizador del -
asesoramiento
correspondientes evento FIN

SUBDIRECCION DE CONGRESOS
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tw ik PODER EIECUTIVO DEL ESTADS DE CAMPECHE
- ? SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA SECTUR
i E INNOVATION GUBERNAMENTAL

o eI GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS ||| DE CAMPECHE

ASPECTOS A CONSIDERAR

Las invitaciones son dirigidas a organizadores de eventos como Meeting Planners (MP), Professional
Congress Organizer (PCO “s) y Destination Management Company (DMC “s). (Actividad No. 1)
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GOBIERNO

Ly

CAPITULO VI. DIRECCION DE PROYECTOS, PROGRAMAS E INVERSIONES

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

VINCULACION A ASESORIA TECNICA Y FINANCIAMIENTO A EMPRENDIMIENTOS PARA
PLANEACION Y DESARROLLO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS TURISTICOS
IDENTIFICACION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS Y SU VINCULACION A PROYECTOS,
INVERSIONES Y PROGRAMAS TURISTICOS

1. VINCULACION A ASESORIA TECNICA Y FINANCIAMIENTO A EMPRENDIMIENTOS PARA PLANEACION Y
DESARROLLO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS TURISTICOS

OBJETIVO: Asesorar al interesado en el desarrollo de proyectos o estudios turisticos, vinculando su proyecto con

programas y fuentes de financiamiento asi como instancias estatales para su ejecucion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
p Recibe de la instancia o persona
1 Pzgg%g&y‘fgliﬁgﬁg%ﬁé’s interesada oficio de solicitud y comprueba 15 MINUTOS Oficio de solicitud
) los datos de contacto
DIRECCION DE PROYECTOS, Contacta con el solicitante para acordar
2 PROGRAMAS E INVERSIONES. una reunion 30 MINUTOS N/A
< Formato Programa de
DIRECCION DE PROYECTOS, . L. ¢ < . o
3 PROGRAMAS E INVERSIONES Recaba la informacién del proyecto 1 DIAS HABIL Asesorias y Calificacion de
Proyectos.
DIRECCION DE PROYECTOS, Analiza la informacién recabada del . ‘
4 PROGRAMAS E INVERSIONES solicitante e integra al expediente L DEl N/A
) Contacta y comparte a la instancia
DIRECCION DE PROYECTOS, correspondiente el expediente para la ¢ ‘
> PROGRAMAS E INVERSIONES correcta vinculacion del proyecto o B DR IAR N/A
estudio turistico
Contacta con el solicitante para coordinar
i una reunién con la instancia
DIRECCION DE PROYECTOS, correspondiente para su vinculacion. ¢ «
6 PROGRAMAS E INVERSIONES ¢Respuesta del solicitante? 2 DIAS HABIL N/A
NO. Actividad 7
Sl. Actividad 8
DIRECCION DE PROYECTOS, -
7 PROGRAMAS E INVERSIONES Genera reporte y archiva 2 HORAS Reporte
} Celebra reunidn con el solicitante y la
DIRECCION DE PROYECTOQS, | instancia correspondiente a la vinculacién
8 PROGRAMAS E INVERSIONES del proyecto, inversién o programa 45 MINUTOS N/A
turistico
< Integra al expediente la resolucién de la
DIRECCION DE PROYECTOS, S L : . . . L.
9 PROGRAMAS E INVERSIONES | "eunion entre el so[mltar}te y Ia.mstanaa a 30 MINUTOS Evidencia de resolucion
la cual se vinculd. Archiva
Fin del procedimiento
. 7 DIAS HABILES, 4
TIEMPO TOTAL: HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO

Il | DEcampEcHE

1. Recibe de persona 4. Analiza la
; pers 2. Contacta con el 3. Recaba la . iy
interesada oficio de oo . o informacion recabada
o solicitante para informacion del X
solicitud y comprueba P y se integra el
acordar una reunion proyecto 5
datos de contacto expediente

INICIO

5. Contacta y
comparte a la
instancia
correspondiente para
su vinculacién

(Resp
del solicitante?

6. Contacta con el
solicitante para
coordinar reunién con
la instancia para
vinculacicn

8. Celebra reunion
con el solicitante y la
instancia

Actividad 6

9. Integra al
expediente la
resolucion de la
reunién y archiva

DIRECCION DE PROYECTOS, PROGRAMAS E INVERSIONES

7. Genera reporte y
archiva

VINCULACION A ASESORIA TECNICA Y FINANCIAMIENTO A
EMPRENDIMIENTOS PARA DESARROLLO TURISTICO

®

Actividad 6

FIN
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

La finalidad de la reunién es recabar la informacién del proyecto del solicitante. El contacto con la

persona interesada puede ser via telefénica o por correo electrénico. (Actividad No. 2)

Emplear el formato Programa de Asesoria y Calificacion de Proyectos, con el fin determinar la

vinculacién con programas, fuentes de financiamiento o instancias estatales para su desarrollo.

(Actividad No. 3)

El contacto con la persona interesada puede ser via telefénica o por correo electrénico. (Actividad

No. 6)

2. IDENTIFICACION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS Y SU VINCULACION A PROYECTOS, INVERSIONES Y
PROGRAMAS TURISTICOS

OBJETIVO: Tramitar y apoyar en la gestidn de los recursos financieros ante las instancias correspondientes a fin

de obtener el financiamiento necesario para el logro de los proyectos, programas e inversiones turisticas viables

en el Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
p Analiza la factibilidad de los proyectos
DIRECCION DE PROYECTOS, X . ! . . <
1 PROGRAMAS E INVERSIONES ejecutivos viables pertenecientes a !a 3 DIAS HABIL N/A
Cartera de Proyectos de la Secretaria
< Identifica medios de financiamiento
DIRECCION DE PROYECTOS, : . : ‘
2 PROGRAMAS E INVERSIONES vigentes y susc.e’ptlbles para apoyar gl 2 DIAS HABIL N/A
proyecto, inversidn o programa turistico
< Determina el medio de financiamiento Relacion de medios de
DIRECCION DE PROYECTOS, : i « - o
3 PROGRAMAS E INVERSIONES favorable a],la necesidades de[ proyecto, 1 DIAS HABIL f|ngnC|am|ento y
inversion o programa turisticos susceptibles de seleccidn
Somete a consideracion de la persona
servidora publica Titular de la Direccidn
< General la fuente de financiamiento
DIRECCION DE PROYECTOS, - » . <
4 PROGRAMAS E INVERSIONES determmad.a para su aprobacion. 2 DIAS HABIL N/A
¢Aprueba?
NO. Actividad 3
Sl. Actividad 5
P Contacta a la fuente de financiamiento
DIRECCION DE PROYECTOS, X T . <
5 PROGRAMAS E INVERSIONES | Par@ acord_ar una reunion, con la f|na}|ndad 7 DIAS HABIL N/A
de solicitar los requisitos necesarios
Envia la informacion requerida por la
fuente de financiamiento en espera de
i aprobacion del proyecto, inversién o
DIRECCION DE PROYECTOS, programa turistico. ¢ <
6 PROGRAMAS E INVERSIONES ¢Es aprobada por la fuente de 2 DIAS HABIL N/A
financiamiento?
NO. Actividad 2
Sl. Actividad 7
7 DIRECCION DE PROYECTOS, Integra la informacién a la Cartera de 2 DIAS HABIL Formato ldentificacién de
PROGRAMAS E INVERSIONES Proyectos Proyecto
i Gestiona ante las instancias
DIRECCION DE PROYECTOS, correspondientes la ejecucion del . < .
8 PROGRAMAS E INVERSIONES | proyecto, y supervisa hasta la concrecion 176 DIAS HABIL Expediente de obra
del mismo. Integra expediente y archiva
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

¢Aprueba fuente
de

3. Determina el medio
de financiamiento
favorable para el
proyecto, programa,

inversién

1. Analiza la
factibilidad de los
proyectos ejecutivos
viables de la Cartera

de Proyectos

2. Identifica medios
de financiamiento
vigentes y
susceptibles
INICIO

4. Somete a
aprobacion la fuente
de financiamiento
determinada

5. Contactaala
fuente de
financiamiento para
solicitar los
requisitos necesarios

A

6. Envia informacion
requerida a la fuente
de financiamiento
para su aprobacién

PROYECTOS Y PROGRAMAS TURISTICOS

Actividad 6

DIRECCION DE PROYECTOS, PROGRAMAS E INVERSIONES

AP
financiamiento?

IDENTIFICACION DE INSTITUCIONES FINANCIERAS Y SU VINCULACION A

Actividad 6
8. Gestiona ante
7. Integra la unstangas
. s correspondientes la
@@l ejecucion y supervisa

Cartera de Proyectos ) Y supervt

hasta la concrecion

del mismo FIN
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¥ FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SECTUR
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

o eI GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS ||| DE CAMPECHE

ASPECTOS A CONSIDERAR

El contacto a la instancia puede realizarse via telefénica o por correo electrénico. (Actividad No. 5)

. Captura la informacion en el portal de la cartera de proyectos del Gobierno del Estado. (Actividad
No. 7)
. El tiempo del procedimiento es variable, ya que depende del programa de obra del proyecto de

interés, que puede ser de 6 a 8 meses. (Actividad No. 8)
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GOBIERNO

CAPITULO VII. DIRECCION DE PLANEACION Y ESTADISTICA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

Ly

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

INSCRIPCION O ACTUALIZACION AL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO A PRESTADORES DE

SERVICIOS TURISTICOS

SERVICIO DE INFORMACION DE ESTADISTICA TURISTICA

INTEGRACION Y ELABORACION DE LA ESTADISTICA TURISTICA HOTELERA

1. INSCRIPCION O ACTUALIZACION AL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO A PRESTADORES DE SERVICIOS
TURISTICOS

OBJETIVO: Apoyar a los prestadores de servicios turisticos a la inscripcién o renovacion al Registro Nacional de

Turismo, verificando el cumplimiento de las disposiciones vigentes en la normatividad aplicable, de acuerdo con

el tipo de giro que desemperie.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe al prestador de servicios turisticos Formato Unico para los
1 IJDEEFé-ErgSIAM[I)ENDTEOP?\IROTRAM:H\Bg e informa delrt.equerlim.ientos segun el tipo 20 MINUTOS trémites del Registro
de servicio turistico que ofrece Nacional de Turismo
Recibe del prestador de servicios turisticos
la documentacion para el tramite.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ] ‘s i «
2 DE SEGUIMIENTO NORMATIVO ¢Documentac[op completa? 1 DIAS HABIL N/A
NO. Actividad 3
Sl. Actividad 4
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Solicita al prestador de servicios turisticos ¢ ‘
3 | DE SEGUIMIENTO NORMATIVO | integre la documentacién faltante L DEl N/A
Captura informacién y archivos en la
4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | plataforma digital del Registro Nacional de 1 DIAS HABIL N/A
DE SEGUIMIENTO NORMATIVO | Turismo de la Secretaria de Turismo del
Gobierno de México
Recibe notificacion del trdmite realizado.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO éRegistro autorizado? ‘ <
> | DE SEGUIMIENTO NORMATIVO NO. Actividad 3 21 DIAS HABIL N/A
Sl. Actividad 6
Recibe de la Secretaria de Turismo del
6 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Gobierno de México el Certificado original 21 DIAS HABIL Certificado de Registro
DE SEGUIMIENTO NORMATIVO del Registro Nacional de Turismo del Nacional de Turismo
prestador de servicios
Notifica al prestador de servicios turisticos
JEFATURA DE DEPARTAMENTO e
7 DE SEGUIMIENTO NORMATIVO la llegada de su certificado y acuerda 5 MINUTOS N/A
fecha de entrega
) i} Entrega al prestador de servicios turisticos
DIRECCION DE PLANEACION Y el certificado de Registro Nacional de S
8 ESTADISTICA Turismo y recaba acuse de recibido para 10 MINUTOS Acuse de recibido
archivo
Fin del procedimiento
45 DIiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 35
MINUTOS
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DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1. Recibe al Prestador
Turistico e informa
requerimientos segun
tipo de servicio que

ofrece
INICIO

2. Recibe del 0 i
Prestador Turistico nformacioly q e
o archivos en & Rectvbe.nottﬁc.acron
ara ol tramite del plataforma digital del tramite realizado
P RNT de Turismo del

completa?

4. Captura

Gobierno de México

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
NORMATIVO

3. Solicita se integre

(Registro
autorizado?

7. Notifica al
Prestador Turistico
para hacer entrega

de su Certificado

6. Recibe Certificado
original del RNT del
Prestador Turistico

faltante

INSCRIPCION O ACTUALIZACION AL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO A
PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

DIRECCION DE PLANEACION Y
ESTADISTICA

8. Entrega

Certificado y recaba
acuse para archivo

FIN
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Este procedimiento se realiza en apego a la normativa federal del Registro Nacional de Turismo, que
emite la Secretaria de Turismo del Gobierno de México. (Actividad No. 1)

. La documentacién que entrega el prestador de servicios turisticos puede ser versién impresa o
digital en formato pdf, y debe cumplir con los requisitos del tipo de prestador turistico que requiere el
trdmite. (Actividad No. 2)

. Se requiere consultar de manera diaria la plataforma digital para conocer el estatus del tramite del
RNT realizado. (Actividad No. 5)
. La notificacion al prestador de servicios turisticos puede ser via telefénica, por correo electronico o

aplicacion de mensajeria. (Actividad No. 7)
. Se entrega documento original con firma autdgrafa y sello de la Secretaria de Turismo del Gobierno
de México. (Actividad No. 8)

2. SERVICIO DE INFORMACION DE ESTADISTICA TURISTICA

OBJETIVO: Proporcionar informacion de los principales indicadores turisticos considerando la normativa en la

transparencia y acceso a la informacién y demds aplicable.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION DE PLANEACION Y | Recibe y envia solicitud de informacién . -
1 ESTADISTICA estadistica turistica, para su atencidn 1> R TE Escrito de solicitud
SUBDIRECCION DE ANALISISE | Verifica Si.i’)‘(iiittee ii’r‘]‘:c?)rrr:qgcciig’r‘]§°'i°itada'
2 INTEGRACION DE ¢ NO. Actividad 3 i 15 MINUTOS N/A
INFORMACION ~iggwica
Sl. Actividad 4
) h Elabora respuesta a la solicitud
SUBDIRECCION DE ANALISIS E especificando no contar con la Oficio de respuesta a
3 INTEGRACION DE informacién y envia a la persona servidora 20 MINUTOS $0|iCitL,J)d
INFORMACION publica Titular de la Direccidn para su
visto bueno
P < Elabora respuesta con la informacién
SUBDIRECCION DE ANALISIS E .. 3 N -
4 INTEGRACION DE solllck;lt.ada y elnwg alla persona servidora 2 HORAS Oficio del.rgspcljjesta a
INFORMACION publica Titular de la Direccion para su solicitu
visto bueno
DIRECCION DE PLANEACION Y . . ]
5 ESTADISTICA Valida documento e instruye para su envio 15 MINUTOS N/A
SUBDIRECCION DE ANALISIS E Envia oficio respuesta al solicitante
6 INTEGRACION DE - o : 20 MINUTOS Acuse de recibido
INFORMACION Archiva acuse de recibido
Fin del procedimiento
. 3 HORAS, 25
TIEMPO TOTAL: MINUTOS

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300 57



FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

o e GOBIERNO
PETODOS
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SECTUR
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DIAGRAMA DE FLUJO

<T . ..
Q L Rec_xbe SO’JC’,t,ud ge 5. Valida documento
E il e instruye para su
a estadistica turistica gnu?o
E del Estado

of INICIO Actividad 5

DIRECCION DE Pj.ANEAClC')N Y

SERVICIO DE INFORMACION DE ESTADISTICA TURISTICA

(Existe s
informacién?

4. Elabora respuesta
con la informacion
solicitada y turna
para visto bueno

6. Enuia oficio
respuesta al
solicitante. Archiva

2. Verifica si se
cuenta con la
informacién solicitada

FIN

INFORMACION

3. Elabora respuesta

de no contar con
informacion y turna

para visto bueno

Actividad 5
vy

SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION DE
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

()

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

La solicitud de informacién puede ser via correo electrénico o documento fisico. (Actividad No. 1)

Elaborar respuesta en apego a la Leyes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
vigentes. (Actividad No. 4)
El oficio de atencidn a la solicitud puede enviarse via correo electrénico o entregarse personalmente

en la Direccién de Planeacién y Estadistica. (Actividad No. 6)

3. INTEGRACION Y ELABORACION DE LA ESTADISTICA TURISTICA HOTELERA

OBJETIVO: Conocer el comportamiento del sector turismo en el Estado, recabando e integrando la informacion

de establecimientos hoteleros de la entidad, con apego a la normatividad aplicable

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
p P Define itinerario y responsables
1 DIRECCICEEITDAEIPSLTAI‘CN'EACION Y comisionados para el monitoreo hotelero 2 HORAS N/A
del Estado
Elaboray turna a la persona servidora = .
JEFATURA DE DEPARTAMENTO o - . o L Oficios de comision y
2 | DE SEGUIMIENTO NORMATIVO | Publica Titular de la Direccion solicitud de TEEIRAS requerimientos
requerimientos y comisién para su firma
< < Integra y envia al responsable .
SUBDIRECCION DE ANALISIS E S . . Formato Monitoreo
3 INTEGRACION DE cognr:'r‘;’lzggr'?a‘ﬂ?ﬁg:“rfa”cﬁiﬂ‘;ﬁrrl‘;ffasadga 3 HORAS Estadistico Hotelero,
INFORMACION P Directorio de Hoteles
los hoteles
4 INTEGRACION DE de los oficios de presentacion. Entrega al 2 HORAS Oficios de presentacion
INFORMACION L
responsable comisionado
. i Recibe del responsable comisionado
SUBDIRECCION DE ANALISIS E | formatos debidamente requisitados de los . -
5 INTEGRACION DE prestadores de servicios hoteleros de los 15 DIiAS HABIL ('\f/loartr:;tistdaidilgllcsnlgé‘iitj;
INFORMACION municipios y captura para su g
procesamiento
5 « Consulta y descarga del portal DATATUR la
SUBDIRECCION DE ANALISIS E informacién estadistica hotelera del Matriz Estadistica Estatal
6 INTEGRACION DE . 3 HORAS .
< municipio de Campeche y captura en el (formato digital en excel)
INFORMACION o
formato digital
) i Analiza la informacién capturada, genera
SUBDIRECCION DE ANALISISE | la estadistica hotelera por municipio y el ) ) . s
7 INTEGRACION DE estado y turna a la persona servidora 3 DIAS HABIL (,\f/loartr:;tE)SE:IaidiI::IC:nEZEZI‘;
INFORMACION publica Titular de la Direccidon para su g
analisis
| 3 Analiza la estadistica generada.
DIRECCION DE PLANEACION Y ¢Se autoriza la informacién?
8 ESTADISTICA NO. Actividad 9 4 HORAS N/A
SI. Actividad 10
SUBDIRECCION DE ANALISIS E . . o
s |7 iesmconpe | Cogecbsenccones denticadosy |4 iomas A
INFORMACION P yap
DIRECCION DE PLANEACION Y Autoriza la informacién estadistica
10 ESTADISTICA turistica hotelera estatal 1 HORAS N/A
SUBDIRECCION DE ANALISIs | Genera los cuadros de informacion o Cuadros de informacion
11 INTEGRACION DE analisis. aue se difundiran en Informes 1 DIAS HABIL estadistica (formato
INFORMACION > d - digital en excel)
oficiales del Gobierno Estatal
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GOBIERNO

AN

Y

SECTUR
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DE CAMPECHE

SUBDIRECCION DE ANALISIS E

12 INTEGRACION DE Integra expediente y archiva 1 DIAS HABIL N/A
INFORMACION
Fin del procedimiento
. 20 DIiAS HABILES, 20
TIEMPO TOTAL: HORAS
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A FODER a_lscurwn DEL ESTADD DE CAMPECHE
e ek " SECTUR
MGD::MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

{Autoriza?
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INICIO Actividad 8

DIRECCION DE PLANEACION Y
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ICA TURISTICA HOTELERA

2. Elabora y turna
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requerimientos para
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO NORMATIVO
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8
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2
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H

3 Integray envia al firma de oficios de 8 Recibe, via digital descarga del portal 7. Andliza la 9. Corrige 11, Genera cuadros
responsable ° los formatos informacion b
o presentaciony ) DATATUR la obseruaciones y estadisticos dela 12. Integra expediente
comisionado requisitados y e capturada, genera la o :
documentacion para entrega a captura para su estadistica del estadistica hotelera y tuma para Informacicn turistica
! ! responsable ’ municipio de " aprobacion hotelera
recabar informacidn o preesamiento turna a andlisis
comisionado Campeche FIN

®

SUBDIRECCION DE ANALISIS E
INTEGRACION DE INFORMACION
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MODEMESCION ADRAIETRATIA G OB IERNO

AN

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. El monitoreo hotelero se realiza en el primer cuatrimestre del afio en curso, recabando la informacion
del afio fiscal inmediato anterior. No incluye hoteles del municipio de Campeche ya que reportan su
informacion al sistema DATATUR de la Secretaria de Turismo del Gobierno de México. (Actividad No.
1)

. Se requiere, como evidencia, toma de fotos durante la aplicacion del formato, éstas junto con la
informacion recabada se envian via digital por aplicacién de mensajeria de manera diaria. Al
término de la comisidn, se recolectan y archivan todos los formatos aplicados. (Actividad No. 5)
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TADD DE CAMPECHE
NRISTRATIVG

GOBIERNO

\%\\

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

CAPITULO VIII. DIRECCION DE DESARROLLO Y TURISMO SOSTENIBLE
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1. ASISTENCIA TECNICA PARA ZONAS DE DESARROLLO TURISTICO SOSTENIBLE
2. ASISTENCIA TECNICA A LOCALIDADES RURALES Y MUNICIPALES PARA LA OBTENCION DEL

NOMBRAMIENTO DE PUEBLO MAGICO

1. ASISTENCIA TECNICA PARA ZONAS DE DESARROLLO TURISTICO SOSTENIBLE

OBJETIVO: Impulsar el desarrollo turistico sostenible orientado a realizar emprendimientos turisticos con vision de

sostenibilidad a través de la implementacidn de buenas prdcticas en la actividad turistica.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe de parte interesada solicitud de

asistencia técnica para desarrollar

DIRECCION DE DESARROLLO Y Escrito de solicitud

1 TURISMO SOSTENIBLE emprendimientos de turismo con vision 10 MINUTOS impreso
de sostenibilidad en localidades o P
municipios del estado de Campeche
< Gestiona requerimientos y realiza la visita I )
2 DIRE.%CAIOS’,\\I/I%ES%?.%ETSLIELO Y técnica al sitio para identificar la vocacién 2 DIAS HABIL N/A
turistica de la localidad
Coordina talleres de planeacion
< participativa con ejidatarios, empresarios » i
3 DIREI'CLJCFLT)STAICD)ESI(D)E?EET&ELO Y y personas servidoras publicas para 1 DIAS HABIL Programa de trabajo
identificar rutas turisticas para el
desarrollo del turismo sostenible
< Proporciona asistencia técnica y | )
4 DIRE.CLJCA%':/I%ES%E?AEZT&LELO f acompafiamiento a los interesados. 1 DIAS HABIL Evidencias

Recaba evidencias. Archiva

Fin del procedimiento

4 DIiAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 10
MINUTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

w
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E . . 2. Gestiona . .
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17 ; o requerimientos y . - AP
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@ realiza visita técnica R P
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% INICIO localidad FIN
[

ASISTENCIA TECNICA PARA ZONAS DE DESARROLLO
DIRECCION DE DESARROLLO Y TURISMO SOSTENIBLE
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

()

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Las actividades que se realizan para el fomento a un desarrollo turistico sostenible son en un dmbito

estatal. (Actividad No. 1)

2. ASISTENCIA TECNICA A LOCALIDADES RURALES Y MUNICIPALES PARA LA OBTENCION DEL
NOMBRAMIENTO DE PUEBLO MAGICO

OBJETIVO: Fomentar en las regiones rurales y municipales la conservacion de su patrimonio e impulsar el

desarrollo turistico con la postulacion para obtener el nombramiento de Pueblo Mdgico, valorando sus atractivos

naturales y culturales.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< Proporciona informacidn a los municipios . .
DIRECCION DE DESARROLLO Y e o Lineamientos para la
1 TURISMO SOSTENIBLE sobre los Pueblos Magicos y Io§ beneficios 2 HORAS postulacion
de obtener el nombramiento
< Recibe Convocatoria publicada en la Convocatoria para la
2 DIR?%CAE':A%ES%E%%ETS&LO Y pagina oficial de la Secretaria de Turismo 10 MINUTOS postulacion a Pueblos
del Gobierno de México Midgicos
i Comparte a los Coordinadores de Turismo
DIRECCION DE DESARROLLO Y | Municipal la Convocatoria y solicita hacer - S
3 TURISMO SOSTENIBLE extensiva la invitacién a las localidades 1 HORAS Oficios de invitacion
interesadas
3 Proporciona a las localidades interesadas
DIRECCION DE DESARROLLO Y | asistencia técnica sobre los puntos de la .
4 TURISMO SOSTENIBLE Convocatoria para integrar el expediente SEERAS Programa de trabajo
con el que se registrardn como aspirantes
< Recibe de los interesados por municipio o .
DIRECCION DE DESARROLLO Y . b Expediente de
5 TURISMO SOSTENIBLE localidad carpetas con documentauon. 8 HORAS postulacién
que cumple requisitos de la Convocatoria
} Registra la solicitud por cada localidad
DIRECCION DE DESARROLLO Y | aspirante a través del portal oficial de la . .
6 TURISMO SOSTENIBLE Secretaria de Turismo del Gobierno de 4BIORAS Folio de registro
México y se obtiene folio de registro
7 DIRECCION DE DESARROLLO Y Envia expedientes de postulacidn, 2 DIAS HABIL Expedientes de
TURISMO SOSTENIBLE versiones impresa y digital postulacion
Recibe de la Secretaria de Turismo del
i Gobierno de México resolucion de
8 DIRECCION DE DESARROLLO Y postulaciones. 30 DIAS HABIL Escrito de resolucion de
TURISMO SOSTENIBLE éSe denomind un nuevo Pueblo Magico? postulaciones
NO. Actividad 9
SI. Actividad 10
< Notifica a la localidad aspirante
DIRECCION DE DESARROLLO Y AP ] . L. .
9 TURISMO SOSTENIBLE resoluaon,. integra expgdl_ente y archiva. 3 HORAS Resolucion negativa
Fin de procedimiento
3 Recaba de las autoridades municipales y
DIRECCION DE DESARROLLO Y | estatales informacidn para la firma del ¢ ‘
10 TURISMO SOSTENIBLE Convenio de uso no exclusivo de la marca 5 DIAS HABIL N/A
Pueblos Magicos
< Recibe contenido del instrumento juridico Convenio de uso no
11 DIRECCION DE DESARROLLO Y a formalizar para validacién y firma de 60 DIAS HABIL exclusivo de la marca
TURISMO SOSTENIBLE ¥ - A
autoridades estatales y municipales Pueblos Magicos.
< Publica la Convocatoria electiva para la
DIRECCION DE DESARROLLOY | . L. o .
12 TURISMO SOSTENIBLE integracion de los Comlte,s Qudadanos de 10 MINUTOS Convocatoria
los Pueblos Magicos
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MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO

AN

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
| | DECAMPECHE

Y

< Recibe de los interesados carpetas con las
13 DIRET(EJCRIEII\\I/II(DDESICD)EST/EETSLIELO Y propuestas y nombres de participantes 30 DIAS HABIL
con la documentacion completa

Expedientes de
postulacion

DIRECCION DE DESARROLLO Y |Selecciona la mejor propuesta que cumpla

14 TURISMO SOSTENIBLE con todos los requisitos de la convocatoria

10 DIAS HABIL N/A

< Publica los resultados de la Convocatoria
15 DIRE‘%CAgwAgEng%/EETSLIELO Y | electiva para la integracién de los Comités 2 DIAS HABIL
Ciudadanos de los Pueblos Magicos

Resultado de
Convocatoria

Fin del procedimiento

140 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS, 20
MINUTOS

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300 66



FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO
ETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

9\

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

2. Recibe
convocatoria emitida
por la Secretaria de
Turismo del Gobierno

de México

1. Proporciona

informacion y

beneficios del
nombramiento
Pueblos Mdgicos

3. Comparte a
municipios y
localidades

interesadas la

convocatoria
INICIO

4. Proporciona
asistencia técnica
para la integracion
de expedientes de
aspirantes

5. Recibe carpetas de
aspirantes con
documentacion que
cumple requisitos

|

6. Registra solicitud
de aspirantes en el
portal digital y
obtiene folio de
participacion

(¢Nuevo Pueblo
Mdgico?

7. Envia
documentacidn
impresa y digital de
localidad aspirante

8. Recibe resolucién
de postulaciones

PUEBLO MAGICO

9. Notifica ala

localidad aspirante
resolucion, integra
expediente y archiva

10. Recaba
informacién para
firma de Convenio de
uso no exclusivo de
marca Pueblo Mdgico

11. Recibe contenido
del instrumento
juridico para

validacion y firma

DIRECCION DE DESARROLLO Y TURISMO SOSTENIBLE

{

12. Publica
convocatoria electiva
pata la integracion
de Comité Ciudadano
del Pueblo Mdgico

14. Selecciona
mejor propuesta

13. Recibe propuestas
de participantes con
la documentacién

completa

cumple con requisitos
de la convocatoria

15. Publica los
] resultados de la
Convocatoria
electiva del Comité
Ciudadano del nuevo
Pueblo Mdgico

que

FIN

ASISTENCIA TECNICA A LOCALIDADES RURALES Y MUNICIPALES PARA OBTENCION DEL NOMBRAMIENTO
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO

AN

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

Este procedimiento se realiza en apego al Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
generales para la incorporacién y permanencia al Programa Pueblos Mdgicos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion (DOF) el 26 de septiembre de 2014, y con fundamento en lo establecido en el
articulo PRIMERO del mismo Acuerdo. (Actividad No. 1)

El envio se realiza por paqueteria y va dirigido a la Direccion General de Gestién Social de Destinos
de la Secretaria de Turismo del Gobierno de México. (Actividad No. 7)

La resolucidn de postulaciones es emitida por la Secretaria de Turismo del Gobierno de México.
(Actividad No. 8)

El instrumento juridico es un documento elaborado por la Secretaria de Turismo del Gobierno de
México. (Actividad No. 1)

La publicacidn se realiza en la pdgina oficial y en las redes sociales de la Secretaria de Turismo de
Campeche, asi como en las pdginas oficiales, redes sociales, impresos y pegados en las Comisarias y
sitios publicos de fdcil acceso a la ciudadania de las localidades y municipios que cuenten con el
nombramiento de Pueblo Mdgico. (Actividad No. 12)

La publicacién se realiza en las redes sociales de la Secretaria de Turismo de Campeche, asi como

en las pdginas oficiales, redes sociales, impresos y pegados en las Comisarias vy sitios publicos de

facil acceso a la ciudadania. (Actividad No. 15)
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N GEMERAL DE
0N ACMINISTRATIVA,

GOBIERNO

CAPITULO IX. UNIDAD ADMINISTRATIVA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

oA W

© © N O

TRAMITE DE FACTURAS DE PROVEEDORES
SOLICITUD DE VIATICOS
COMPROBACION DE VIATICOS

ALTA DE BIENES MUEBLES
TRANSFERENCIA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

BAJA DE BIENES MUEBLES

ELABORACION DE REPORTE DE INCIDENCIAS
ABASTECIMIENTO DE MATERIAL DE OFICINA, LIMPIEZA Y DE EQUIPO DE COMPUTO
SOLICITUD DE VEHICULOS Y VALES DE COMBUSTIBLE

TRAMITE DE SOLICITUD DE PAGO DE FACTURAS DE SERVICIOS BASICOS

1. TRAMITE DE FACTURAS DE PROVEEDORES

(8

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Realizar el tramite para el pago de facturas por servicios o adquisiciones a proveedores.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de las Unidades Administrativas y . < -
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA turna documentacién para seguimiento 10 DIAS HABIL Factura, Solicitud de pago
SUBDIRECCION DE RECURSOS Recibe y verifica documentacidn para . ‘ L
2 FINANCIEROS gestionar el pago de la factura 3° Documentacién, factura
Clasifica y registra la factura en los
JEFATURA DE DEPARTAMENTO archivos de cuentas por pagar, ¢ «
3 DE PAGOS identificando la partida correspondiente y | DESRABTL N/A
su registro en el padrén de proveedores
Revisa la deuda pendiente por tramitar,
selecciona las facturas segun su
antigliedad o plazo de crédito y verifica el ) )
4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO padrén de proveedores. 1 DIAS HABIL N/A
DE PAGOS . : .
¢Hay saldo en la partida para tramitar?
NO. Actividad 5
SI. Actividad 9
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Revisa las partidas donde hay saldo para . <
> DE PAGOS transferir 1 DIAS HABIL N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO |Realiza las transferencias de recursos en el ¢ ‘ - .
6 DE PAGOS SIACAM 2 DIAS HABIL Solicitud de transferencia
Autoriza la transferencia de recursos en el
SIACAM y turna a la persona servidora ¢ « L. o
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA publica Titular de la Secretaria para su 1 DIAS HABIL Solicitud de autorizacién
autorizacion
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Da seguimiento a la transferencia de . <
8 DE PAGOS recurso en el SIACAM 1 DIAS HABIL N/A
Registra la factura en el SIACAM i )
9 JEFATURA DE DEPARTAMENTO generando el folio del ejercicio 1 DIAS HABIL Factura
DE PAGOS .
presupuestal correspondiente
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO

AN

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
| | DECAMPECHE

Y

Autoriza los folios de tramite de pago en
el SIACAM, turndndose a la persona 1 DIAS HABIL Autorizacién de folios
servidora publica Titular de la Secretaria para pago
para su autorizacion en el SIACAM

10 UNIDAD ADMINISTRATIVA

Notifica al proveedor el folio con el que
fue tramitada la factura, da seguimiento al

JEFATURA DE DEPARTAMENTO | trémite en el SIACAM y una vez verificado Folio pagado,

1 DE PAGOS en el SIACAM, que el folio fue pagado 10 DIAS HABIL Complemento de pago

o del proveedor

solicita complemento de pago al
proveedor
Imprime los reportes del SIACAM y lo ) ) Reportes SIACAM,
12 JEFATURA DE DEPARTAMENTO adjunta al resto de la documentacion 1 DIAS HABIL documentacion del
DE PAGOS e . P
fisica y documental. Archiva tramite
Fin del procedimiento
. 40 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER a_lscurwn DEL ESTADD DE CAMPECHE

o maaion cncon " SECTUR

MGD::MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

g
g 1. Recibe 7. Autoriza
%, documentacidn de las conjuntamente con la T T,
> direcciones y/o persona servidora ‘de crpand
S unidades publica Titular la o
] administrativas y transferencia de
) INICIO turna Actividad 7 recursos
(=]
Z
=)
8
2 A
B w
fags) P
oE 2. Recibe, verifica
% |ag documentacion y
§ Z E turna
o &
£ |8
a (3
g
=]
2
O
£
a - (¢Hay saldo : ;
w 3. Clasifica y ] en partida? 1. Notifica al
o partida?
S |g gl e 4 Reuisa deuda B BeacplaEitee O gt fEeiEE proveedor, da 12. Imprime los
= Q en la Partida & el la transferencia de el SIACAM y genera seguimiento al reportes del SIACAM
= g Presupuestal Lﬁriﬂ'ca gadrén dye recursos en el el folio del ejercicio tramite y solicita y adjunta
w correspondiente y P SIACAM presupuestal complemento de documentacién
: proveedores
o padrén de proveedor pago FIN
&
b
=
@
g
&
(=)
w
Q
<
= ’
] 5. Revisa las partidas tmi;;szi‘;;g;g
= donde hay saldo para rss——— @
Y transferir S
Actividad 7
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EL ESTADD DE CAMPECHE

\%\\

i s SECTUR
s e St
" GOBIERNO :\\H":-‘ !||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Para realizar el trdmite de pago ante SAFIN, se requiere verificar que se integre por memorando de

solicitud, formato de solicitud de pago, factura, razén social del proveedor, desglose de IVA, y forma

y método de pago. (Actividad No. 2)

. La notificacion al proveedor se realiza via electrénica. (Actividad No. 11)

2. SOLICITUD DE VIATICOS

OBJETIVO: Establecer el mecanismo para realizar la solicitud del trdmite de vidticos de la persona servidora

publica adscrita a la Secretaria de Turismo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de la Unidad Administrativa y turna
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA oficio de solicitud de tramite de viaticos e 15 MINUTOS Oficio e itinerario
itinerario para seguimiento
Recibe y verifica que la informacién en el
i Sistema Apps Viaticos esté correcta y
SUBDIRECCION DE RECURSOS coincida con el oficio. S .
2 FINANCIEROS ¢Est4 correcta? 30 MINUTOS Oficio e itinerario
NO. Actividad 3
Sl. Actividad 4
SUBDIRECCION DE RECURSOS Devuelve a la Unidad Administrativa
3 FINANCIEROS solicitante para su correccion 15 MINUTOS N/A
< Gestiona y solicita autorizacion al Titular
4 SUBDIREF(f'(\i!A()NNCIIDEigECURSOS de la Unidad Administrativa via Sistema 1 HORAS N/A
Apps Viaticos
Autoriza en las Apps Viaticos y genera el
pago.
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢Es transferencia? 2 HORAS N/A
NO. Actividad 6
Sl. Actividad 7
Elabora cheque, pdliza y recibo de pago.
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recaba firma de la persona servidora 20 MINUTOS Poliza de cheque
publica Titular de la Secretaria y entrega
cheque al comisionado
Realiza la trasferencia a través de la Banca
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA Electronica e informa el folio de la 20 MINUTOS Comprobante de depdsito
transferencia
3 SUBDIRECCION DE RECURSOS | Asigna folio de la transferencia al vidtico, 10 MINUTOS Folio de comprobante de
FINANCIEROS en el Apps Viaticos depdsito
SUBDIRECCION DE RECURSOS Notifica a la persona servidora publica . £
3 FINANCIEROS comisionada que el depésito se realizd 1 DIAS HABIL N/A
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Archivala 5°"C'té‘gn?i§i‘é'ﬁt'°°s u oficio de 15 MINUTOS Oficio de solicitud
Fin del procedimiento
. 1 DiAS HABILES, 5
TSI HORAS, 5 MINUTOS
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oo " SECTUR

Monfmgﬁlc?gf:;ﬁ:lls?:uwn G O B I E R N 0 I ' GO]-ERND DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS I DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

Actividad 10

(Es
< 1. Recibe de la transferencia? 7. Realiza la
E Unidad 5. Autoriza en el Apps transferencia a través 10. Archiva la
= Administrativa oficio vidticos y genera el de la Banca solicitud de vidtico u
@ de solicitud de pago Electronica e informa oficio de comisién
Z trdmite de vidticos acerca del folio
E INICIO FIN
<
Q
<
% 6. Elabora cheque,
=) péliza y recibo de
P pago, recaba firmas y
8 entrega al
= comisionado -
‘;‘ Actividad 10
w
Q
a
=)
=
o
3 L
o ¢Informacion
» correcta?
2. Recibe y verifica 4. Gesti I 8. Asigna folio de la 9. Notifica ala
que la informacién Apsz L?gg;z ; transferencia al persona servidora
esté correcta en o A vidtico en el Apps publica comisionada
Sistema Apps vidticos selftlisienielipa e vidticos el depésito realizado

3. Devuelve ala

Unidad
Administrativa
solicitante para su

correcion

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
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\%\\

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Este procedimiento se realiza en apego al Manual de Programacién y Presupuesto vigente emitido
por SAFIN. (Actividad No. 1)
. El procedimiento debe realizarse tanto de manera fisica como en el Sistema Apps Vidticos.

(Actividad No. 2)
3. COMPROBACION DE VIATICOS

OBJETIVO: Realizar el tramite de comprobacién de vidticos de la comisién realizada por la persona servidora

publica adscrita a la Secretaria de Turismo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE RECURSOS | Recibe facturas originales y formatos que
1 FINANCIEROS se generan en el sistema ST Facturas
Verifica que la comprobacion esté
SUBDIRECCION DE RECURSOS Solerta
2 FINANCIEROS ¢Estd correcta al 100%? 3 HORAS N/A
NO. Actividad 3
Sl. Actividad 4
< Informa a la persona servidora publica
SUBDIRECCION DE RECURSOS A X o
3 FINANCIEROS comisionada realice correccion y/o 3 HORAS N/A
complementacion.
) Elabora reporte y solicita a la persona
4 SUBDIRECCION DE RECURSOS servidora publica Titular de la Unidad 2 HORAS Reporte de comprobacion
FINANCIEROS Administrativa del comisionado la firma de viaticos
correspondiente
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe formato de comprobacién, 2 HORAS Reporte de ggmprobacién
autoriza, firmay turna de viaticos
6 SUBDIRECCION DE RECURSOS | Finaliza en sistema la comprobacién del 2 HORAS Documentacion de
FINANCIEROS viatico e Imprime informe. Archiva comprobacién de vidtico
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 15 HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

¢Estd al 100%? 4. Elabora reporte y

turna a firmas del
comisionado y de la
petsonal servidora
publica Titular

1. Recibe las facturas
originales y formatos
que se genera en el

sistema

6. Finaliza. imprime
y turna comprobacion
a la Unidad
Administrativa

2. Verifica que la
comprobacion esté
al 100%

INICIO FIN

3. Informa al
comisionado para su
correccion y
complementacion

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

COMPROBACION DE VIATICOS

5. Autoriza, firma y

turna

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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i s SECTUR
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento se realiza en apego al Manual de Programacién y Presupuesto vigente emitido

por SAFIN. Se realiza tanto de manera fisica como en el Sistema Apps vidticos (Actividad No. 1)

. Si no se utilizé todo el vidtico, verificar que se adjunte comprobante de reintegro a la cuenta

bancaria de la Secretaria. (Actividad No. 2)

4. ALTA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO: Asegurar el alta de bienes muebles propiedad del Estado adquirido por la Secretaria de

Administracién y Finanzas y al servicio de la Secretaria de Turismo mediante control y registro a través del

Sistema Integral de Inventarios.

DESCRIPCION NARRATIVA

BIENES

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de la Direccién de Control -
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Patrimonial y turna bienes muebles 15 MINUTOS Of'c'c",\;‘i;g_‘fg° DCP-
asignados a la Secretaria
SUBDIRECCION DE RECURSOS | Recibe solicitud de alta. Revisa los bienes . . -
2 HUMANOS Y MATERIALES y toma evidencia fotografica 1 Evidencia fotografica
} Asigna al resguardante del bien.
SUBDIRECCION DE RECURSOS ¢éSe tiene asignada al resguardante?
3 HUMANOS Y MATERIALES NO. Actividad 4 30 MINUTOS N/A
SI. Actividad 5
Firma como responsable de los bienes i i
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA muebles mientras se asigna al 1 DIAS HABIL N/A
resguardante
SUBDIRECCION DE RECURSOS | Solicita firma de la persona asignada para . £
> HUMANOS Y MATERIALES el resguardo del bien mueble L Dil Formato de resguardo
SUBDIRECCION DE RECURSOS | Remite solicitud debidamente firmada a la ¢ < - .
6 HUMANOS Y MATERIALES Direccion de Control Patrimonial PO Oficio solicitud
. I Especificaciones en
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibey turna especificaciones de los 15 MINUTOS formato QR de bienes
bienes adquiridos
muebles
< Recibe, verifica cantidad y descripcion y Especificaciones en
SUBDIRECCION DE RECURSOS % TEI k . « :
8 HUMANOS Y MATERIALES turna las especificaciones de los bienes 1 DIAS HABIL formato QR de bienes
muebles muebles
Verifica que las especificaciones coincidan
JEFATURA DE DEPARTAMENTO| €O 10 b'e';?:‘“‘:?r']‘fe{)l'gs'”formac'on
9 DE PERSONAL Y CONTROL DE (I:)p iden? : 20 MINUTOS N/A
BIENES ctoinciden:
NO. Actividad 10
Sl. Actividad 11
JerATURADE pepTTAMENTO| E260rS 1 ofcoco 23 oservaioes
10 DE PERSONAL Y CONTROL DE yrem . 1 HORAS Oficio de notificacion
Control Patrimonial de SAFIN. Fin del
BIENES o
procedimiento
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Acude con el resguardante del bien, ) ) Especificaciones en
11 DE PERSONAL Y CONTROL DE verifica fisicamente el bien y pega 1 DIAS HABIL formato QR de bienes
BIENES especificaciones muebles
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
12 DE PERSONAL Y CONTROL DE Toma evidencia fotografica del bien 30 MINUTOS Evidencia fotografica
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13

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PERSONAL Y CONTROL DE

Elabora oficio y carpeta digital

1 DIAS HABIL

Carpeta digital de control

BIENES del bien
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna oficio a la persona servidora publica - . .
14 DE PERSONAL Y CONTROL DE | Titular de la Unidad Administrativa para 30 miNuTos | Oficio de registro del bien
) mueble
BIENES firma
Firma y turna para el seguimiento del Oficio de registro del bien
15 UNIDAD ADMINISTRATIVA registro del bien mueble 30 MINUTOS mueble
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Integra oficio y disco éptico y entrega de
16 DE PERSONAL Y CONTROL DE manera fisica a la Direcciéon de Control 1 HORAS Oficio de acuse
BIENES Patrimonial
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
17 DE PERSONAL Y CONTROL DE Archiva acuse y expediente 1 HORAS N/A

BIENES

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

10 DIAS HABILES, 6
HORAS, 50
MINUTOS

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300

77




& PODER EIECLTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
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MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN
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GOBIERNO
PETODOS

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1. Recibe oficio,

solicitud y bienes

UNIDAD ADMINISTRATIVA

4. Firma y resguarda

7. Recibe

especificaciones y
turna

15. Firma y turna

INICIO Actividad 4
Actividad 15

% (Setiene

= al

<2( resguardante?

% 2. Revisa los bienes y 3 Adgmal 6. Remite solicitud a 8. Recibe
g 8 @ toma evu;lepcla resguardante 5. Solicita firma la Dlreccqu devControl especificaciones y
= 23 fotografica Patrimonial turna
5 3%
s |88
g [uE
z &=
W =z
@ 'Q
w =2 (C:)
= g idad
= -
g |2 Actividad 4 Actividad 9
< Q

@

>

il

(Coincide

informacién?
9. Verifica
especificaciones e
informacion en el
Apps muebles
Actividad 9

11. Verifica fisicamente
el bieny pega
especificaciones

12. Toma evidencia
fotografica

13. Elabora oficio y
crea carpeta en disco

14. Turna para firma

10. Elabora oficio con

CONTROL DE BIENES

las observaciones
encontradas y remite

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y

Actividad 16

optico
Actividad 15

. J
' )

16. Remite oficio y

disco optico a la 17. Archiva acuse y A)O

Direccion de Control expediente
Patrimonial
FIN

. J
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

()

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

A través del moédulo Apps Muebles se atiende oficio vy solicitud de alta formato DCP-MUE-10.

(Actividad No. 1)

La evidencia fotogrdfica debe ser de 4 dngulos del bien, a color y en formato jpg. (Actividad No. 2)

La evidencia fotogrdfica consiste en 6 imdgenes: cuatro de los dngulos del bien, una de las

especificaciones en formato QR y una del nimero de serie. (Actividad No. 12)

La carpeta digital se copia a disco éptico identificado por ID incluyendo las 6 imdgenes en formato

jpg. (Actividad No. 13)

5. TRANSFERENCIA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INVENTARIOS DE
BIENES MUEBLES

OBJETIVO: Asegurar el control de los resguardos del mobiliario y equipo propiedad del Estado adquiridos por la

Secretaria de Administracion y Finanzas y al servicio de la Secretaria de Turismo mediante transferencias y

actualizaciones en el Sistema Integral de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de las Unidades Administrativas - .
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | oficio de solicitud de transferenciay turna| 10 MiNuTos | ©ficio f)?etnrarng:gleenc'a de
para el seguimiento
2 SUBDIRECCION DE RECURSOS Recibe el oficio de solicitud de 5 MINUTOS Oficio de transferencia de
HUMANOS Y MATERIALES transferencia y turna para el seguimiento bien mueble
Verifica que la informacidn de los bienes
descritos en el oficio de solicitud coincida
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | €0 POTRacich 168 aco o6, 21 ops Y -
3 DE PERSONAL Y CONTROL DE T 1 DIAS HABIL N/A
BIENES . *
¢Coincide informacion?
NO. Actividad 4
Sl. Actividad 5
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Reigrlm’gis:afdsc?leul:lr;uc?ti?/gr r:)]fgiocfjj:l ?1?)00 Oficio de no procedencia
4 DE PERSONAL Y CONTROL DE de Ip itud 30 MINUTOS de | pl itud
BIENES procede la solicitud. e la solicitu
Fin del procedimiento
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . . Oficio de transferencia de
5 DE PERSONAL Y CONTROL DE | Resistraen eLIS;ﬁgngdtga”Sfere”C'a Y 3 HORAS bien mueble, Formato
BIENES DCP-MUE-12
Autoriza y firma y devuelve documentos ¢ <
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA para continuar con el tramite 1 DIAS HABIL N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe y remite documentacion a
7 DE PERSONAL Y CONTROL DE | Direccién de Control Patrimonial de SAFIN 3 HORAS Documentos de evidencia
BIENES para realizar la transferencia en el Sistema
JeraTURA OF DEpARTAENT | Recibe fomatoey cbora memoréndu |
8 DE PERSONAL Y CONTROL DE g ; guardante para q 2 DIAS HABIL Formatos de resguardo
acuda a la Unidad Administrativa a firmar
BIENES
los formatos de resguardo
Turna a la Direccidn de Recursos
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Materiales y Control Patrimonial de SAFIN Acuse v documentacion
9 DE PERSONAL Y CONTROL DE los resguardos y archiva acuse y 1 HORAS y P
) . . del tramite
BIENES documentacion relativa a la transferencia
de mobiliario y equipo de oficina
Fin del procedimiento

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 98112733

0

79




tior FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

g i . EECRET&?;EE Mo?ﬁm M::'I':LETRAHW I SECTUR
MODERMIZECION ADMINISTRATIVA
DICTAMEN PETODOS IV | o canercrie

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300 80




PODER EIECUTVO DEL ESTADS DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMIZAC N ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOCERMIZACION ADMINISTRATIVA,

GOBIERNO
ETODOS

p

DIAGRAMA DE FLUJO

»

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

TRANSFERENCIA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA EN SISTEMA INTEGRAL DE INVENTARIO DE BIENES

1. Recibe oficio de
solicitud de

transferencia de las
direcciones y turna

INICIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

6. Autoriza, firmay

turna

2. Recibe oficio de
solicitud de
transferencia de las
direcciones y turna

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES

MUEBLES

¢Coincide
informacion?

3. Verifica informacion
y caracteristicas del
bien mueble con la
informacion del Apps

5. Registra en el
sistema la transferencia
y elabora oficio

CONTROL DE BIENES

4. Elabora oficio

7. Recibe y remite
documentacion a DCP,
SAFIN

8. Recibe tramite de
resguardo y recaba
firma de los
resguardantes

9. Turna resguardos a
SAFIN y archiva acuse
y documentacion

indicando las
observaciones

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y

) 4

FIN
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Este procedimiento se realiza en apego al Sistema Integral de Inventarios de Bienes Muebles del

Estado. (Actividad No. 5)

Los formatos son emitidos por la Direccion de Control Patrimonial. (Actividad No. 8)

6. BAJA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO: Asegurar la Baja del mobiliario y equipo propiedad del Estado adquirido mediante control y registro

a través del Sistema de Integral de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de las Unidades Administrativas y
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA turna oficio de solicitud de baja de bienes 5 MINUTOS Oficio solicitud
muebles
SUBDIRECCION DE RECURSOS | Recibe y turna oficio de solicitud de baja . -
B HUMANOS Y MATERIALES de bienes muebles para su validacidn > I Oficio solicitud
Recibe solicitud, verifica y determina la
JEFATURA DEL modalidad del trdmite de baja.
3 DEPARTAMENTO DE PERSONAL ¢Es baja por deterioro/inutilidad? 20 MINUTOS N/A
Y CONTROL DE BIENES NO. Actividad 4
Sl. Actividad 8
JEFATURA DEL Identifica §i es baja por ro,bo/extrawo.
¢Es robo/extravio?
4 DEPARTAMENTO DE PERSONAL NO. Actividad 5 20 MINUTOS N/A
Y CONTROL DE BIENES S|, Actividad 7
JEFATURANREL Elabora Acta Administrativa con evidencia ¢ < Acta administrativa,
5 DEPARTAMENTO DE PERSONAL [P o4 O EiGic 2 aicontralor 1 DIAS HABIL Oficio a Contraloria,
Y CONTROL DE BIENES g v Evidencia fotografica
JEFATURA DEL
6 DEPARTAMENTO DE PERSONAL| Remite documentacion generada a SAFIN 1 HORAS Oficio de conocimiento
Y CONTROL DE BIENES
JEFATURA DEL Presenta el resguardante del bien ' i
7 DEPARTAMENTO DE PERSONAL| denuncia ante Fiscalia y contintda con el 1 DIAS HABIL Denuncia
Y CONTROL DE BIENES paso 10
JEFATURA DEL : . . ;- .
8 | DEPARTAMENTO DE PERSONAL| Selecciona baja o &Ztne”mo/ gaidad 10 MINUTOS N/A
Y CONTROL DE BIENES
JEFATURA DEL
9 DEPARTAMENTO DE PERSONAL Registra y realiza movimiento de baja 3 HORAS Formato DCP-MUE-13
Y CONTROL DE BIENES
JEFATURA DEL
10 DEPARTAMENTO DE PERSONAL| Elabora oficio notificando la baja y turna 1 HORAS Oficio de notificacion
Y CONTROL DE BIENES
Recaba firmas de autorizacién de las
personas servidoras publicas Titulares de i ) - -
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA la Secretarfa de Turismo y la Unidad 1 DIAS HABIL Oficio solicitud, Formato
L . ! . DCP-MUE-13
Administrativa para el trdmite de baja
ante SAFIN
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Oficio. Formato DCP-
12 DE PERSONALY CONTROL DE | Recibe documentacion y remite a SAFIN 1 HORAS ’
MUE-13
BIENES
JEFATURA DEL Recibe oficio de autorizacidn con la fecha - o
13 |DEPARTAMENTO DE PERSONAL| de entrega de los bienes en el almacénde | 20 MINUTOS Oficio de g,‘i}‘l’,{l'zac'on de
Y CONTROL DE BIENES bajas
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA

N GUBERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

AN

Y

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

JEFATURA DEL

Notifica de entrega y recolecta fisica de

14 |DEPARTAMENTO DE PERSONAL| 1|08 €8 SRtTE8e ¥ T o e dioate 1 HORAS N/A
Y CONTROL DE BIENES P
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . .
15 DE PERSONAL Y CONTROL DE Entrega de baja de bienes muebles 4 HORAS Registro de bienes a dar
de baja
BIENES
JEFATURA DEL .
16  |DEPARTAMENTO DE PERSONAL| Firmael format;’lngca’zégo' de entradaal 20 MINUTOS Formato DCP-MUE-18
Y CONTROL DE BIENES
JEFATURA DEL Archiva acuse y documentacion relativa a
17 | DEPARTAMENTO DE PERSONAL y 5 MINUTOS N/A

Y CONTROL DE BIENES

la baja

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

3 DIAS HABILES, 12
HORAS, 45
MINUTOS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1. Recepciona oficio de

solicitud de baja de
bienes y turna

INICIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

11. Autoriza formato y

firma oficio

2. Recibe oficio de
solicitud de baja de
bienes y turna

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES

(Baja por
deterioro/inutilidad?

3. Recibe, Verifica y
determina la
modalidad de baja

BAJA DE BIENES MUEBLES

8. Selecciona Baja por
deterioro o inutilidac
del servicio

9. Registra
movimiento en
formato DCP-MUE-13

12. Recibe y remite
documentacion a
SAFIN

10. Elabora oficio
notifica la baja y turna

14. Notifica entrega y
recolecta fisica de los
bienes en el érea
correspondiente

13. Recibe oficio con
fecha de ingreso al
almacén

4. Selecciona Baja por
robo/extravio

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y CONTROL DE BIENES

v

(Baja por
robo/extravio?

7. Presenta denuncia
ante Fiscalia

15. Entrega de baja de
bien mueble

16. Firma el formato
DCP-MUE-18 Control
de entrada al almacén

17. Archiva acuse y
documentacion
relativa a la baja

FIN

5. Elabora Acta
Administrativa con
evidencia fotografica y
notifica a Controlara

6. Remite
documentacion
generada a SAFIN

®

Actividad 9
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Se requiere identificar la modalidad de baja para realizar el trdmite respectivo. Estas modalidades

son: Robo/Extravio, Destruccién/donacién y Deterioro/inutilidad del bien. (Actividades No. 3y No. 4)

Las firmas de ambas personas servidoras publicas Titulares deben plasmarse en los 2 documentos

generados. (Actividad No. 11)

La SAFIN informa la fecha y hora para la reunion presencial de baja de bienes muebles. (Actividad

No. 13)

7. ELABORACION DE REPORTE DE INCIDENCIAS

OBJETIVO: Generar los reportes de cada tipo de incidencia asi como mantener un registro oportuno de las

mismas, a fin de cubrir las necesidades en la administracion de las personas servidoras publicas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de las Unidades Administrativas
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA incidencias, autoriza y turna para el 10 MINUTOS Formato de incidencias
tramite
Revisa que el formato esté correctoy
. autorizado.
SUBDIRECCION DE RECURSOS i 2 L. L .
2 HUMANOS Y MATERIALES ¢Esta correcta la figcumentauon? 20 MINUTOS Formato de incidencia
NO. Actividad 3
Sl. Actividad 4
SUBDIRECCION DE RECURSOS | Devuelve documentacion a las Unidades - .
3 HUMANOQOS Y MATERIALES Administrativas para su correccién B0 - T Formato de incidencia
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | )
4 DE PERSONAL Y CONTROL DE | Recibe formato de incidencia autorizado 1 DIAS HABIL Formato de incidencia
BIENES
JFATURA DE pEpATTAMENTO | Eabors merorando dido 2 perso
5 DE PERSONAL Y CONTROL DE 2632 X P 2 20 MINUTOS Memorando
firma del Titular de la Unidad
BIENES S 3
Administrativa
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA Firma s tprgf“igg“'m'e”m del 15 MINUTOS Memorando
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Entrega original a la persona servidora
7 DE PERSONAL Y CONTROL DE g gina P . 15 MINUTOS Acuse
publica de interés
BIENES
Captura informacién de incidencia en el
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Sistema APPS Incidencias para ) ) Oficio de incidencias
8 DE PERSONAL Y CONTROL DE autorizacion de la persona servidora 1 DIAS HABIL mensuales
BIENES publica Titular de la Unidad Administrativa
y genera oficio con las incidencias del mes
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA Autoriza en el APPS, la incidencia 1 DIAS HABIL N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . .
10 DE PERSONAL Y CONTROL DE ReC|be. oficio firmado elect_ror_ncam_ente y 1 DIAS HABIL Formato DGBHyEO—O3,
adjunta el formato de incidencias Oficio
BIENES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Envia a SAFIN la informacion de forma
11 DE PERSONAL Y CONTROL DE digi 15 MINUTOS Acuse
igital
BIENES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
12 DE PERSONAL Y CONTROL DE Recibe el acuse y archiva 1 HORAS N/A
BIENES
Fin del procedimiento
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

-< T T —|— SECTUR
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a4 FODER a_lscurwn DEL ESTADD DE CAMPECHE

e hion o, SECTUR

] MGD::II:MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO

ASPECTOS A CONSIDERAR

8. ABASTECIMIENTO DE MATERIAL DE OFICINA, LIMPIEZA Y DE EQUIPO DE COMPUTO

GOBIERNO

Y

DE CAMPECHE

Las incidencias pueden ser vacaciones, dias econdmicos, incapacidades, etc. (Actividad No. 1)

Debe conservarse fotocopia de la documentacién generada. (Actividad No. 11)

OBJETIVO: Proveer el material de oficing, limpieza e insumos para equipos de computo requeridos para una

eficiente operacion de las unidades administrativas.

DESCRIPCION NARRATIVA

BIENES

evidencia fotografica

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de las Unidades Administrativas Solicitud de requisicién de
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA solicitud y turna para seguimiento &0 MINUTOS material
SUBDIRECCION DE RECURSOS Recibe la solicitud de requisicion de - s
2 HUMANOS Y MATERIALES material verifica y envia para seguimiento “HLOS Solicitud de requisicion
Verifica la existencia del material
JEFATURA DE DEPARTAMENTO solicitado
3 DE PERSONAL Y CONTROL DE ¢Existe material en bodega? 30 MINUTOS N/A
BIENES NO. Actividad 4
Sl. Actividad 7
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Cotiza, turna a revision y gestiona I )
4 DE PERSONAL Y CONTROL DE recursos para la compra del material o 1 DIAS HABIL Cotizacion
BIENES equipo faltante
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe cotizacidn y autoriza compra 1 HORAS N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Compra el material y/o equipo faltante y [ )
6 DE PERSONAL Y CONTROL DE entrega la factura a la Subdireccién de 1 DIAS HABIL Factura
BIENES Recursos Financieros
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Entrega a Unidades Administrativas | ) Acuse. evidencia
7 DE PERSONAL Y CONTROL DE material solicitado y toma evidencia 1 DIAS HABIL ’ e
Ve fotografica
BIENES fotografica
IEFATURA DE DEPARJEMENTO Archiva solicitud, formato de entrega
8 DE PERSONAL Y CONTROL DE ’ gay 5 MINUTOS Expediente

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

3 DIAS HABILES, 1
HORAS, 55
MINUTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
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compra de material o
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

()

. Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.

9. SOLICITUD DE VEHICULOS Y VALES DE COMBUSTIBLE

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Proporcionar vehiculos y dotacion de vales de combustible, a través del conjunto de actividades que

permitan identificar y adquirir bienes y servicios que se requieran para una operacién adecuada y eficiente.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de las Unidades Administrativas y
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA turna solicitud de unidad vehicular y vale 10 MINUTOS Memorando de solicitud
de combustible
i Verifica disponibilidad de vehiculos.
2 SUBDIRECCION DE RECURSOS ¢Hay disponibilidad de vehiculo? 10 MINUTOS Control de asignacion
HUMANOS Y MATERIALES NO. Actividad 3 vehicular
SI. Actividad 4
. Gestiona y contrata servicio de renta de
SUBDIRECCION DE RECURSOS vehiculo, previa autorizacion de la o .
3 HUMANOS Y MATERIALES persona servidora publica Titular de la 5 MBI TGS Cotizacion del servicio
Unidad Administrativa
< Envia a la Jefatura de Departamento de
SUBDIRECCION DE RECURSOS h . .. -
4 HUMANOS Y MATERIALES Personal y Control c[e Blenes solicitud para 10 MINUTOS Solicitud de servicio
seguimiento
Determina el importe de combustible
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | necesario para cumplir con la comision y
5 DE PERSONAL Y CONTROL DE turna el total aproximado a la persona 15 MINUTOS Itinerario del recorrido
BIENES servidora publica Titular de la Unidad
Administrativa
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA Autoriza la cotizacion c’iel servicio de renta 30 MINUTOS N/A
de vehiculo
< Memorando de solicitud
SUBDIRECCION DE RECURSOS - . . L ’
7 HUMANOS Y MATERIALES Solicita servicio y tramita pago 10 MINUTOS factura, SO.|I(.ZItud de
servicio
Autoriza, asigna operador y entrega el
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA importe en vales de combustible a utilizar 1 HORAS N/A
durante la comision y llaves del vehiculo
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Registro del estado actual
9 DE PERSONAL Y CONTROL DE | Recibe y verifica odémetro del vehiculo 30 MINUTOS & ,
del vehiculo
BIENES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recibe vehiculo y registra las condiciones
10 DE PERSONAL Y CONTROL DE generales de la entrega. Reporta 15 MINUTOS Reporte de incidencias
BIENES incidencias con respecto a la comision.
Fin del procedimiento
. 3 HORAS, 15
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
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DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1. Recibe solicitud y
turnaala

Subdireccicn de

Recursos Humanos y

Materiales
INICIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

del

Actividad 6

6. Autoriza cotizacion

| servicio de renta y
turna

8. Autoriza, asigna
operador y entrega
vales de combustible
y llaves del vehiculo

Actividad 8

Titular de la Unidad
Administrativa, y

de vehiculo

SOLICITUD DE VEHICULOS Y VALES DE COMBUSTIBLE
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

2. Recibe solicitud del

verifica disponibilidad

¢Hay disponibilidad
de vehiculo?

4. Envia solicitud de
servicio para
seguimiento

7. Solicita servicio y

turna factura para
pago

3. Gestiona y contrata
servicio de renta de
vehiculo

Actividad 6

®

Actividad 8

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PERSONAL Y CONTROL DE BIENES

5. Recibe solicitud,
calcula kilometraje e

importe de
combustible

Actividad 8

9. Recibe y verifica
odometro del vehiculo

10. Recibe vehiculo,
registra condiciones
generales de la
entrega y reporta
incidencias

FIN
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR
. Requiere el itinerario del recorrido para calcular kilometraje y necesidades de combustible a

proporcionar. (Actividad No. 5)
. El trdmite se dirige a la Subdireccién de Recursos Financieros. (Actividad No. 7)

10. TRAMITE DE SOLICITUD DE PAGO DE FACTURAS DE SERVICIOS BASICOS

OBJETIVO: Establecer mecanismos para la solicitud del trdmite de pago de facturas de los Servicios Bdsicos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO L 7
1 DE PERSONAL Y CONTROLDE | Recibe facturasy documentacion de 30 MINUTOS | Factura, Documentacién
BIENES servicios basicos
Verifica que la informacion contenida en
JEFATURA DE DEPARTAMENTO las facturas sea la correcta.
2 DE PERSONAL Y CONTROL DE éLa informacion es correcta? 30 MINUTOS N/A
BIENES NO. Actividad 3
Sl. Actividad 4
JEFATURA DE DEPZREAMERIO Devuelve factura indicando el error
3 DE PERSONQIEIUESONTROL DE Fin del procedimiento 10 MINUTOS N/A
JEFATURA DE DEPARGEGHERIO Elabora el Acta de Servicio y de manera
4 DE PERSONQIE’\\KIESONTROL DE electrénica, envia a proveedor para firma 40 MINUTOS Acta de servicio
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe Acta de Servicios firmada por
proveedor y solicita firma a la persona ¢ < -
5 DE PERSONQII_E’\\KIECSONTROL DE servidora publica Titular de la Unidad 1 DIAS HABIL Acta de servicio
Administrativa
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA Firma de conformidad y turna para 5 MINUTOS Acta de servicio
seguimiento
Elabora memorando y solicitud para el
JEFATURA DE DEPARTAMENTO -, ; ..
7 DE PERSONAL Y CONTROL DE | P28° del s?rvmlo, firma de.zdconfor,?;plad y 2 HORAS Memorando, Solicitud de
BIENES turna a la persona servidora publica pago
Titular de la Unidad Administrativa
Fin del procedimiento
1 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 55
MINUTOS
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 PODER EIECLMWO DEL ESTADD DE CAMPECHE
7 SECRETARLA DE MODERNZAC KON ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
||| DE CAMPECHE

¢Informacion

1. Recibe facturas y
documentacién.

INICIO

correcta?

5. Recibe Acta de
Servicio firmada por
proveedor y solicita

firma

4. Elabora Acta de
Servicio y envia a
proveedor para firma

2. Verifica
informacion

7. Recibe Acta,
elabora memo y
solicitud, firma de
conformidad y turna

a Titular
FIN

IJEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y CONTROL
DE BIENES

3. Devuelve factura

TRAMITE DE SOLICITUD DE PAGO DE FACTURAS DE SERVICIOS BASICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

6. Firma de

conformidad el Acta
de Servicios
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- ¢ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
FLOTT SECRETARLA DE MODERMZACHN ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

SECTUR

MoDEREA o ABETRATA GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS lll DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Los servicios a que se refiere este procedimiento son fotocopiado, vigilancia, energia eléctrica, agua

potable, entre otros. (Actividad No. 1)
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SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

o
:
N ADMMISTRATIVA GOBIERNO

Y

CAPITULO X. UNIDAD JURIDICA
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1, REVISION Y VALIDACION A CONVENIOS CON LA FEDERACION, ENTIDADES FEDERATIVAS Y

MUNICIPIOS DEL ESTADO ASi COMO PERSONAS FIiSICAS, MORALES, PRIVADAS Y PUBLICAS PARA
LA FIRMA CORRESPONDIENTE

2. CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
3. ATENCION Y ELABORACION DE INFORMES A JUICIOS DE AMPARO
4. ATENCION Y SEGUIMIENTO A JUICIOS LABORALES

1. REVISION Y VALIDACION A CONVENIOS CON LA FEDERACION, ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS
DEL ESTADO ASI COMO PERSONAS FISICAS, MORALES, PRIVADAS Y PUBLICAS PARA LA FIRMA
CORRESPONDIENTE

OBJETIVO: Garantizar la correcta realizacién de los Convenios, entre la Secretaria de Turismo y la Federacidn,

Entidades Federativas y Municipios del Estado, asi como personas fisicas, morales privadas y publicas, para

brindar certeza juridica respecto a la trascendencia de los Convenios en el que la Secretaria sea parte.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

i Recibe de la Unidad Administrativa
1 UNIDAD JURIDICA solicitante, oficio para la elaboracién, 15 MINUTOS Propuesta de Convenio
revision y/o validacién de Convenio

Analiza y estudia la viabilidad juridica de
que el contenido se apegue a la
‘ normatividad aplicable. ¢ «
2 UNIDAD JURIDICA ZEs viable el Convenio? 3 DIAS HABIL N/A
NO. Actividad 3
Sl. Actividad 4

i Elabora oficio y turna a la Unidad E i
3 UNIDAD JURIDICA Administrativa solicitante informe de no 1 DIAS HABIL Oficio de notificacion
viabilidad. Fin del Procedimiento

Elabora las declaraciones de la Secretaria 3 DIAS HABIL

: Convenio
y genera el Convenio conforme a derecho

4 UNIDAD JURIDICA

Remite a la Unidad Administrativa
solicitante Oficio de Validacion para su
) visto bueno y aprobacién para la version ) )
5 UNIDAD JURIDICA final del Convenio. 1 DIAS HABIL Oficio de validacion
¢Aprueba el contenido del Convenio?
NO. Actividad 6
SI. Actividad 9

Recibe de la Unidad Administrativa
solicitante observaciones de la otra parte
y analiza la factibilidad de realizar las
modificaciones solicitadas en funcion a las
atribuciones de la Secretaria de Turismo.
¢Es factible?

NO. Actividad 7
Sl. Actividad 8

. Elabora oficio de informe a la Unidad i )
7 UNIDAD JURIDICA Administrativa solicitante de la no 1 DIAS HABIL N/A
viabilidad. Fin del Procedimiento

6 UNIDAD JURIDICA 10 DIiAS HABIL N/A
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
CION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

()

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Elabora y remite a la Unidad
Administrativa solicitante, el oficio de
validacion del Convenio con las

Convenio autorizado para

8 UNIDAD JURIDICA e . 5 DIAS HABIL h
modificaciones realizadas por la otra parte firma
interesada, para la version final del
Convenio y firma de las partes
. Recibe de la Unidad Administrativa
9 UNIDAD JURIDICA solicitante el original firmado por las 15 MINUTOS Convenio firmado
partes, para su resguardo
Fin del procedimiento
24 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

SECTUR
I" GOBIERNO DEL ESTADO

GOBIERNO
PETODOS

DE CAMPECHE

;Se aprueba el

1. Recibe el oficio de
solicitud para la
elaboracion, revision
y/o validacion de

Convenio
INICIO

(Es viable el
convenio?

convenio?

9. Recibe de la

4. Elabora las Unidad

declaraciones de la

2. Andliza y estudia 5. Remite Oficio de

la viabilidad juridica e gy idad
yapegoala Secretaria y genera B 1 dey!a A rr:t;vs radrua _)O
normatividad el Conuenio conforme probact s original firmado por
aplicable a derecho versionifinal las partes, para

resguardo FIN

MORALES, PRIVADAS Y PUBLICAS
UNIDAD JURIDICA

REVISION, VALIDACION Y FIRMA DE CONVENIOS CON PERSONAS FISICAS,

6. Analiza la
factibilidad de
realizar las
modificaciones
solicitadas por la

contraparte

(Es factible? 8. Elabora y remite a

la Unidad solicitante

oficio de validacion
del Conuenio y las
modificaciones

3. Seinforma de la no
viabilidad

7. Seinforma la no
factibilidad
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SECTUR

III GOBIERNO DEL ESTADO

e SReCooN T GOBIERNO GOBIERNO DEL

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. La Unidad Administrativa solicitante deberd remitir propuesta de Convenio con las declaraciones a
la otra parte interesada, ya sea la Federacién, Entidades Federativas y Municipios del Estado, asf
como personas fisicas, morales privadas y publicas. (Actividad No. 5)

2. CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO: Expedir copias certificadas de los documentos que obran en los archivos de las Unidades

Administrativas de la Secretaria de Turismo, solicitadas por diversas autoridades.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe de la Unidad Administrativa

requirente, oficio de solicitud con los Oficio solicitud,

1 UNIDAD JURIDICA Documentos Originales y demés 30 MINUTOS Docuc?rt'ecir:c;ccaacll’on a
elementos para la certificacion
Analiza que la solicitud cumpla con los
elementos para la certificacion de las
2 UNIDAD JURIDICA poplas. 2 DIAS HABIL N/A

é¢Cumple con los elementos?
NO. Actividad 3
Sl. Actividad 4

Elaboray turna a la Unidad Administrativa

) solicitante, oficio informando que no ) )

3 UNIDAD JURIDICA cumple con los requisitos para la 1 DIAS HABIL Oficio de resolucion

certificacion y devuelve la documentacion.
Fin del procedimiento

Coteja los documentos correspondientes y

4 UNIDAD JURIDICA certifica 3 DIAS HABIL Documento certificado
Entrega a la Unidad Administrativa
5 UNIDAD JURIDICA solicitante, los documentos certificados, 30 MINUTOS Acuse

devuelve los originales y recaba el acuse
de recibido. Archiva

Fin del procedimiento

6 DIAS HABILES, 1

TIEMPO TOTAL: HORAS
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\J’? SECRET/

FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

Wi DE MODERRIZAC KN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECTUR

DE CAMPECHE

II' GOBIERNO DEL ESTADO

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

UNIDAD JURIDICA

1. Recibe oficio de
solicitud con los
Documentos
Originales y demas
elementos para la
INICIO certificacién

solicitud cumpla con
los elementos para la

(Cumple con los
elementos?

4. Coteja y escribe la
leyenda de
certificacion de ser
reproduccion fiel del
original

5. Entrega a Unidad
solicitante, los
documentos
certificados, devuelue
originales y recaba
acuse

3. Elabora oficio

informando a la
Unidad Solicitante,
que no cumple con
los requisitos

FIN

Calle 57 No. 4, Col. Centro. 9811273300

99




DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Una vez cerciorado de que son copias fieles de los originales, se escribe leyenda de certificacion que

hace constar que es una reproduccion del original que se tuvo a la vista y se procede a foliar el
documento. (Actividad No. 4)

3. ATENCION Y ELABORACION DE INFORMES A JUICIOS DE AMPARO

OBJETIVO: Atender y rendir los informes, teniendo en cuenta dar seguimiento a los Juicios de Amparo, que se

presenten en contra de la Secretaria de Turismo como autoridad responsable.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de la persona servidora publica
0 Titular de la Secretaria la notificacion de la Notificacién de demanda
1 UNIDAD JURIDICA demanda de amparo en la que se le sefiala TOUROS de Amparo
como autoridad responsable
Elabora expediente con datos de la
2 UNIDAD JURIDICA notificacion y demanda de amparo, 15 MINUTOS Expediente
verificando los términos para rendir los
informes ante la autoridad respectiva
‘ Elabora y firma proyecto de informe .
3 UNIDAD JURIDICA justificado 48 HORAS Proyecto de informe
Presenta informe justificado ante el
. Juzgado de Distrito, dentro de los ) )
4 UNIDAD JURIDICA términos establecidos en la Ley de 15 DIAS HABIL Acuse
Amparo y archiva el acuse en el
expediente respectivo
5 UNIDAD JURIDICA Da seguimientpl al Juiciq de Ampa}ro hasta 66 DIAS HABIL !nforrr_]e‘d.e resolucién
su conclusién. Archiva expediente final a juicio de amparo
Fin del procedimiento
83 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 25
MINUTOS
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FODER a_lscurwn DEL ESTADD DE CAMPECHE
e ek " SECTUR
MGD::MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

o
[ = i i
= 9 ?'ARQC{?E I o edicnte : 4. Presenta informe 5. Da seguimiento al
a notificacién de la con datos de la 3. Elabaray firma o C
= = I g Jjustificado ante el Juicio de Amparo
<< 5 demanda de amparo notificacién y la proyecto de informe i s
w = . S Juzgado de Distrito y hasta su conclusion.
Q como autoridad demanda de amparo, Jjustificado . .
a archiva acuse Archiva
8 < responsable verificando términos
2 =) INICIO FIN
o =
= =)
=2

ATENCION Y ELABORACION DE INFORMES A
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
£ MO IMISTRATIVA

\%\\

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERN.O :\\H":-‘ !||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. El proyecto de informe debe presentarse dentro de los términos establecidos en la Ley de Amparo
(Actividad No. 3)
. El tiempo es estimado, no se puede definir un tiempo total, en virtud de que depende de la autoridad

cognoscente y de lo dispuesto en la Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Actividad No. 5)

4. ATENCION Y SEGUIMIENTO A JUICIOS LABORALES

OBJETIVO: Atender y dar seguimiento a los Juicios Laborales en los que la Secretaria de Turismo sea parte, con

el propdsito de salvaguardar los intereses de dicho Organismo Centralizado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

! Recibe de la persona servidora publica
1 UNIDAD JURIDICA Titular de la Secretaria notificacién de un 30 MINUTOS
Juicio laboral en contra de la instancia

Notificacion de Juicio
Laboral

Elabora un expediente con los datos de la
notificacién de la demanda laboral
verificando los términos para rendir la
contestacion de demanda

2 UNIDAD JURIDICA 2 HORAS Expediente

Realiza y turna a la Unidad Administrativa

0 oficio solicitando informacién y - -
3 UNIDAD JURIDICA documentales para la contestacion de 1 HORAS Oficio solicitud

demanda

4 UNIDAD JURIDICA Recaba la informacién y en su caso

documentos como evidencias 5 HORAS Documentos

Realiza el proyecto de contestacién de
; demanda y ofrecimiento de pruebas y I i
5 UNIDAD JURIDICA presenta la contestacion de demanday las 5 DIAS HABIL Contestacidn de demanda
pruebas ante el Tribunal Local de
Conciliacidn y Arbitraje

‘ Da seguimiento al juicio hasta su . < Informe de resolucién
6 UNIDAD JURIDICA conclusidn. Archiva expediente P6IDIAS HABIL final a juicio laboral

Fin del procedimiento

71 DIAS HABILES, 8
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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¢ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA SECTUR
i E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZECION ADMINISTRATIVA G O B I E R N 0 l GOBIERNO DEL ESTADO
DE DE CAMPECHE
DICTAMEN TODOS
%]
Q
g
=)
S
< <
8]
g @ a 2. Elabora un 3. Realiza oficio 5. Realiza proyecto de
W s 1. Recibe Notificacion R solicitando contestacion de .
S 3 o expediente con los . o 4. Recaba 6. Da seguimiento al
=0 de un Juicio laboral informacion y . - demanda y presenta o
Sa Q datos de la informacién y 5 Juicio Laboral hasta
I} < en contra de la i documentales a la . ; al Tribunal de L B
23 =) . notificacion de la . evidencias P su conclusién. Archiva
@ = Secretaria S Unidad Conciliacién y
; = INICIO Administrativa Arbitraje FIN
A}
S
=
<
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tw ik PODER EIECUTIVO DEL ESTADS DE CAMPECHE
- ? SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA SECTUR
i E INNOVATION GUBERNAMENTAL

o eI GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS ||| DE CAMPECHE

ASPECTOS A CONSIDERAR

El tiempo es estimado, no se puede definir un tiempo total, en virtud de que depende de la autoridad
cognoscente y de los términos de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Campeche. (Actividad No. 6)
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AMPECHE
IRISTRATIVG

M
5 3
DIRECCION GENERAL DE G 0 B I E R N 0
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ﬁy

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

CAPITULO XI. UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. ACCIONES PARA GARANTIZAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES
2. PROGRAMACION DE RECORRIDOS TURISTICOS CON ENFOQUE DE INCLUSION SOCIAL

1. ACCIONES PARA GARANTIZAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES

OBJETIVO: Redlizar acciones que promuevan la eliminacién de estereotipos, la igualdad de género y la no

violencia contra las mujeres cumpliendo con la normativa aplicable en el Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Realiza el plan anual de actividades en
coordinacién con el IMEC.

UNIDAD DE IGUALDAD ¢Existe presupuesto para realizar todas las Programa Operativo

! SUSTANTIVA actividades? A3 Anual
NO. Actividad 2
SI. Actividad 3
2 UNIDAD DE IGUALDAD Ajusta el plan anual de actividades de 1 HORAS Programa Operativo
SUSTANTIVA acuerdo al presupuesto aprobado Anual
UNIDAD DE IGUALDAD Realiza las gestiones necesarias para llevar . £ - -
3 SUSTANTIVA a cabo las actividades planeadas 3 DIAS HABIL Oficios de solicitud
UNIDAD DE IGUALDAD Ejecuta las actividades programadas en el . < Evidencias fotogréficas,
4 SUSTANTIVA plan ‘o Listas de participacion
Reporta avances de actividades al
UNIDAD DE IGUALDAD . - : < Acuse de Reporte
5 SUSTANTIVA Instituto de ?al\nl]lgjeecrhiel Estado de 1 DIAS HABIL trimestral de actividades

Fin del procedimiento

204 DIAS HABILES, 2

TIEMPO TOTAL: HORAS
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\J’? SECRET/

FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

Wi DE MODERRIZAC KN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO

II' DE CAMPECHE

ACCIONES PARA GARANTIZAR LA IGUALDAD ENTRE
MUJERES Y HOMBRES

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

;Secuenta
conel

presupuesto?

1. Realiza el plan 3. Realiza las 4. Ejecuta las
anual de actividades gestiones necesarias qctividades
en coordinacion con para realizar las programadas en el
el IMEC actividades plan
INICIO

5. Reporta auances de
actividades al IMEC

2. Se ajusta el plan

de actividades de
acuerdo al
presupuesto

FIN
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SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :\\.."':-‘ !||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La programacion de actividades se realiza en coordinacion con el Instituto de la Mujer del Estado de
Campeche. (Actividad No. 1)
. Las actividades se realizan, durante el afio fiscal, segun el Programa Operativo Anual autorizado. Los

reportes al IMEC se realizan de manera fisica, obteniendo el acuse respectivo con periodicidad
trimestral. (Actividad No. 5)

2. PROGRAMACION DE RECORRIDOS TURISTICOS CON ENFOQUE DE INCLUSION SOCIAL

OBJETIVO: Realizar recorridos turisticos que permitan a las personas con discapacidad disfrutar de los atractivos
turisticos de la ciudad de San Francisco de Campeche para fomentar la inclusién social y cultural de este grupo

vulnerable.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE IGUALDAD Calendariza recorridos turisticos
1 SUSTANTIVA incluyentes 1HORAS N/A
Cotiza la prestacidn del servicio para
recorridos turisticos.
2 UNIDQL?S?'&'\IFHL\J/AALDAD ¢Existe presupuesto? 15 MINUTOS Cotizacion
NO. Actividad 3
Sl. Actividad 4
3 UNIDQL?S.II?/_E\,\IFI.IL\JIAALDAD Realiza ajuste de requerimientos 30 MINUTOS Cotizacion
Elabora y envia a la Unidad Administrativa
UNIDAD DE IGUALDAD s e . .. ..
4 SUSTANTIVA oficio de sollmtyd de requerimientos para 30 MINUTOS Oficio solicitud
realizar el recorrido
UNIDAD DE IGUALDAD Supervisa y elabora informe del recorrido
> SUSTANTIVA realizado 20 A Informe
Fin del procedimiento
. 4 HORAS, 15
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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 PODER EIECLMWO DEL ESTADD DE CAMPECHE

T SECRETARMA € MODERMIZACHN ADMIMISTRATIV
i E INNOVATION GUBERNAMENTAL

g DIRECCION GEMERAL DE

- MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
||| DE CAMPECHE

¢Seajusta al

presupuesto?
4. Elabora y envia a
la Unidad
Administrativa oficio
de solicitud de
requerimientos

1. Calendariza 2. Cotiza la prestacion
recorridos turisticos del servicio para
incluyentes recorridos

INICIO

5. Supervisa y elabora
informe del recorrido
realizado

FIN

3. Realiza ajuste de
requerimientos

ENFOQUE DE INCLUSION SOCIAL
UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

PROGRAMACION DE RECORRIDOS TURISTICOS CON
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¢ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA SECTUR
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

o eI GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS ||| DE CAMPECHE

ASPECTOS A CONSIDERAR

Las actividades se realizan durante el afo fiscal, en base al Programa Operativo Anual. (Actividad
No. 1)
Se generan los reportes y evidencias de cada evento realizado durante el afio. (Actividad No. 4)
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

CAPITULO XII. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1.
2.

(8

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y DE DERECHOS ARCO
ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

1. ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y DE DERECHOS ARCO

OBJETIVO: Garantizar a toda persona el acceso a la informacién generada, obtenida, adquirida y en posesion

de la Secretaria de Turismo de la Administracion Publica del Estado de Campeche, de conformidad con lo

establecido por la normatividad vigente en la materia.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Recibe de parte interesada solicitud de
Acceso a la Informacion Publica o de
Derechos ARCO en linea o presencial

5 MINUTOS

Solicitud de informacién

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Registra y genera acuse de la solicitud de
manera electrénica

10 MINUTOS

Acuse

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Analiza si la informacién solicitada es
competencia de la Secretaria de Turismo
en términos de la normatividad aplicable.

¢Es aplicable?
NO. Actividad 4
SI. Actividad 5

2 HORAS

N/A

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Notifica al Comité de Transparencia la
incompetencia y responde al solicitante.
Fin del procedimiento

3 DIAS HABIL

Escrito de No
competencia

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Revisa que la informacion sea clara y
oportuna.
¢Es claray oportuna?
NO. Actividad 6
SI. Actividad 9

2 HORAS

N/A

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Notifica a parte interesada aporte
elementos que subsanen omisiones para
localizar la informacidn.
éAporta informacion a tiempo?

NO. Actividad 7
SI. Actividad 8

5 DIAS HABIL

Escrito de notificacion

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Archiva expediente manifestando los
motivos y circunstancias.
Fin del Procedimiento

9 DIAS HABIL

Expediente

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Recibe de la Unidad Administrativa
peticion de ampliacién del plazo para
integrar la informacién de la parte
interesada.
éProcede la ampliacion de plazo?
NO. Actividad 10
Sl. Actividad 11

10 MINUTOS

Oficio de solicitud

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Genera y envia a los responsables de
generar la informacidn la solicitud oficial

1 DIAS HABIL

Oficio solicitud

10

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Recibe del Comité de Transparencia
escrito de motivos por los cuales no
procede la ampliacién de plazo

15 MINUTOS

Escrito de motivos
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GOBIERNO

AN

Y

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

11

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Recibe de las Unidades Administrativas
oficio respuesta y verifica que la
informacidn sea acorde a lo solicitado y
sea informacion publica
¢éEs informacion publica?

NO. Actividad 12
Sl. Actividad 13

2 DIAS HABIL

Oficio de respuesta

12

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Integra informe para clasificar como
reservada o confidencial la informacion en
la resolucidn

2 DIAS HABIL

Informe

13

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Integra la informacion para elaborar la
respuesta en apego a la normatividad
vigente en la materia

3 DIAS HABIL

N/A

14

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Proporciona la informacién por medio del
Portal Nacional de Transparencia en
respuesta a la solicitud de informacion
recibida. Archiva

2 HORAS

Respuesta a solicitud

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

25 DIAS HABILES, 6
HORAS, 40
MINUTOS
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X FODER a_lscurwn DEL ESTADD DE CAMPECHE

et o S e SECTUR

MGD::II:MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

(Esclaray
oportuna?

(¢Es aplicable?

1. Recibe de parte 9. Genera y envia la Actividad 11

interesada solicitud 2 iReoktla  , S 5. Revisa quela solicitud oficial @
8 e informacion solicitada ) B
de Accesoala Je: L informacién sea clara R
ceso ala electrdnica y se es aplicable a la
Informacién en linea i ! y oportuna generar la
genera acuse Secretarfa de Turismo

o presencial informacion

INICIO

(Se aporté

6. Notifica al
solicitante que se
aporten elementos
que subsanen
omisiones en un plazo
de 5 dias

8. Recibe de Unidad
Administrativa
peticion de
ampliacién de plazo
para integrar
informacién

4. Notifica al Comité tiempo?
de Transparencia la
incompetencia y
responde en un plazo
de 3 dias habiles

7. Archiva expediente
manifestando los
motivos y
circunstancias

Actividad 11

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

(Procedis la

(Esinformacién
de plazo?

Publica? 13. Integra
I | informacion y elabora
respuesta en apego a

14. Proporciona la
informacién en
respuesta a la

1. Recibe y supervisa
informacion acorde a

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y DERECHOS ARCO

lo solicitado y sea o solicitud de
7 P la normatividad . o e
informacion publica . informacidn recibida.
vigente !
Archiva FIN

12. Integra informe
para clasificar como
reservada o
confidencial la
informacion en la
resolucién

10.Recibe del Comité
de Transparencia
motivos por los
cuales no procedis
ampliacion de plazo
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SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO :\\.."':-‘ !||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Fundamento conforme a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica y Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, Seccion
Segunda de Principios en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica articulos 11, 12,
14,16,17,18,19 y 20, Titulo Tercero de los Sujetos Obligados. (Actividad No. 1)

. En apego a la normativa, la respuesta de no competencia se debe realizar en un plazo no mayor a 3
dias hdbiles. (Actividad No. 4)
. En apego a la normativa, la solicitud de subsanar omisiones se debe realizar en un plazo no mayor a

5 dias hdbiles. (Actividad No. 6)
2. ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO: Garantizar la difusion y el cumplimiento de publicar en los portales de Transparencia, la informacion

publica generada, administrada y que estd en posesion de la Secretaria de Turismo de conformidad con lo

establecido por la normatividad vigente en la materia.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Solicita a las Unidades Administrativas la
actualizacién de las Obligaciones de
1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA. j  Transparencia. 10 MINUTOS Oficio solicitud
¢Actualizé informacion?
NO. Actividad 2
SI. Actividad 3

Genera y turna a la Unidad Administrativa
escrito que informa las causas para los
2 UNIDAD DE TRANSPARENCIA. efectos legales que se presenten de 30 MINUTOS Oficio de exhorto
acuerdo con la normatividad aplicable.
Exhorta al cumplimiento de la Obligacion

Supervisa la actualizacion de la
informacidn que generan las Unidades

Administrativas conforme a la 1 HORAS N/A

normatividad vigente en la materia

3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

Recaba de las Unidades Administrativas
4 UNIDAD DE TRANSPARENCIA. los acuses de carga de las fracciones 5 MINUTOS
actualizadas

Acuses de carga de
informacion

Fin del procedimiento

. 1 HORAS, 45
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

(Actualizé
informacion?

4. Recaba de las
Unidades
Administrativas los
acuses de carga de
las fracciones
actualizadas FIN

1. Solicita a las
Unidades
Administrativas la
actualizacion de las
Obligaciones de
INICIO Transparencia

3. Supervisa la
actualizacion de la
informacion que
generan las Unidades

Administrativas

2. Genera escrito
informando causas de
efectos legales que
se presentan. Exhorta
al cumplimiento

TRANSPARENCIA

ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES DE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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TS, GOBIERNO

AN

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

Fundamento conforme a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, Seccion
Segunda de Principios en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica articulos 11, 12,
14,16,17,18,19 y 20, Titulo Tercero de los Sujetos Obligados. (Actividad No. 1)

Para la carga de informacién se debe contar con usuario y clave de acceso a los portales nacional y

estatal de Obligaciones de Transparencia. (Actividad No. 3)
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TADD DE CAMPECHE
NRISTRATIVG

1IN ADHINISTRATIVA,

GOBIERNO

CAPITULO XIil. UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1.
2.
3.

(8

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DEL ARCHIVO DE TRAMITE AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

BAJA DOCUMENTAL

1. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos y contar con una estructura documental

acorde con el desarrollo de las actividades comunes y sustantivas, permitiendo el acceso a la informacién, con

base a los principios fundamentales de transparencia y rendicién de cuentas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Solicita a las Unidades Administrativas la
designacidn o ratificacion de la persona
1 UNIDAD COORDIIEROR gk servidora publica 2 HORAS Solicitud de enlace
ARCHIVOS ;
que funge como enlace del Archivo de
Tramite
Implementa un programa de capacitacion i i
2 UNIDAD COORDIN~HEESRE para las personas servidoras publicas 7 DIAS HABIL Programa de capacitacion
ARCHIVOS . R
enlaces del archivo de tramite
Identifica, actualiza y prepara, en
3 UNIDAD COORDINADORA DE coordinacion con los responsables del 14 DIAS HABIL Instrumentos de control
ARCHIVOS archivo de tramite los instrumentos de archivistico
control archivistico
UNIDAD COORDINADORA DE Crea el Grupo Interdisciplinario de la ‘ <
4 ARCHIVOS Secretaria de Turismo | D N/A
Supervisa archivo de tramite y de
UNIDAD COORDINADORA DE concentracién de las Unidades . < . .
> ARCHIVOS Administrativas de la Secretaria de B DEPHABIL Itinerario
Turismo
Fin del procedimiento
. 25 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS
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e cncn " SECTUR

MGD::MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. Solicita 5. Supervisa archivos

designacion o 2 imaltareitio &[5 cemlitratls 4. Crea Grupo de tramite y
e programa de con responsables, se PR iy
ratificacion de L . Interdisciplinario de concentracion de las
. capacitacion a emiten los ) .
enlace de archivo de . la Secretaria de Unidades
P . responsables de instrumentos de : -~ R
trdmite a Unidades . oo P Turismo Administrativas de la
L . archivo de tramite control archivistico p
INICIO Administrativas Secretaria FIN

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECTUR

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Este procedimiento se realiza en apego a la Ley General de Archivos en su Capitulo VII, Articulo 30 y

Ley de Archivos del Estado de Campeche en su Capitulo II, Articulo 15. (Actividad No. 1)

2. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DEL ARCHIVO DE TRAMITE AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

OBJETIVO: Proporcionar la informacién necesaria para una recepcién eficiente de la documentacion semiactiva

que serd transferida por las Unidades Administrativas de esta Secretaria al Archivo de Concentracién.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Notifica a las Unidades Administrativas el
UNIDAD COORDINADORA DE | calendario de entrega de Transferencias Calendario de
1 . A i . 1 HORAS X " .
ARCHIVOS Primarias para el envio de cajas con transferencias primarias
expedientes semiactivos
Proporciona a las Unidades
Administrativas la informacion para la
2 UNIDAD COORDIISEROREEEE integracion y formacion de los 2 HORAS Lineamientos
ARCHIVOS ; Sy
expedientes para el cumplimiento de la
normativa aplicable
Recibe de las Unidades Administrativas
oficio y documentos que desglosan el
3 UNIDAD COORDIIERQRESE numero de cajas y expedientes por afio, 1 HORAS Oficio, Expedientes
ARCHIVOS . .
para su transferencia al Archivo de
Concentraciéon
Revisa, escanea y realizar la carga de i )
4 UNIDAD COORDINAEEEDE expedientes digitales al Sistema de 1 DIAS HABIL N/A
ARCHIVOS "
Gestion Documental
Implementa acciones, controles y
mecanismos administrativos, técnicos y I i
5 UNIDAD COORDINADORSEE fisicos que permiten la proteccion, 1 DIAS HABIL N/A
ARCHIVOS : e o g
confidencialidad, disponibilidad e
integridad de los datos personales
Entrega a las Unidades Administrativas
UNIDAD COORDINADORA DE requisitos que deben reunir los ¢ « .
6 ARCHIVOS expedientes para su correcta . Requisitos
transferencia al Archivo de Concentracion
Entrega a las Unidades Administrativas los
UNIDAD COORDINADORA DE |lineamientos para la solicitud de préstamo . .
7 ARCHIVOS de expedientes del Archivo de 2 HORAS Lineamientos
Concentracidn
Fin del procedimiento
. 3 DiAS HABILES, 6
TIEMPO TOTAL: HORAS
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DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Notifica a Unidades 2. Proporciona 3. Recibe de Unidades 4. Revisa, escaneay F— 6. Entrega requisitos i z E"t""g" .
inistrati i i6n para la Administrativas realiza la carga de - Implementa de los expedientes ineamientos para la
calendario de entrega integracion de oficio y documentos expedientes digitales geciopesparella parala transferencia SellE e
Gl TS EaEEES izl e EREa i e almrichEssitm st et el 2 dleriima Gh et i
Primarias normativa aplicable a concentracion Documental pREREE concentracion A
INICIO Concentracion FIN

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DEL ARCHIVO DE
TRAMITE AL ARCHIVO DE CONCENTRACION
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
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ﬁy

SECTUR

DIRECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
A GOBIERNO ) | SeRaR
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento se realiza en apego a la Ley General de Archivos en su Capitulo VII, Articulo 31y

Ley de Archivos del Estado de Campeche en su Capitulo II, Articulo 15., asi como la normativa de la
Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Campeche,
Capitulo I, Articulos 13, 14, 15, 16, 17,18 y 19. (Actividad No. 1)

3. BAJA DOCUMENTAL

OBJETIVO: Orientar en el proceso de realizar la baja documental de los archivos que se encuentran bajo
resguardo de la Unidad Coordinadora de Archivos, que hayan cumplido con el periodo de guarda de acuerdo a

la normativa aplicable.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Envia a la Unidad Administrativa oficio
UNIDAD COORDINADORA DE notificando que los expedientes han - e g
1 ARCHIVOS concluido su tiempo de guarda en el EERAS Oficio de notificacién
Archivo de Concentraciéon
Recibe de la Unidad Administrativa oficio
2 UNIDAD COORDINADORA DE | de designacion de enlace, quien realizara 1 HORAS Oficio designacion de
ARCHIVOS la valoracion para la baja de los enlace
expedientes
UNIDAD COORDINADORA DE | Orienta al enlace responsable del archivo ¢ <
3 ARCHIVOS de trdmite el proceso a seguir 8 DIAS HABIL N/A
Presenta ante el Grupo Interdisciplinario
de Archivos el proceso de baja de la L
UNIDAD COORDINADORA DE - g - ¢ < Acta de aprobacion para
4 ARCHIVOS Unidad Admmlstratlya y los documentos 1 DIAS HABIL baja de expedientes
generados para el fin y elabora Acta de
Aprobacién
Envia al Archivo General del Estado los
Inventarios de Baja para su valoracién y
UNIDAD COORDINADORA DE seleccion de aquellos que tengan valor ¢ « . .
> ARCHIVOS histdrico para su transferencia al Archivo L DFS HABIL Inventarios de Baja
Histérico del Poder Ejecutivo para su
conservacidon permanente
UNIDAD COORDINADORA DE Archiva los documentos evidencia del ‘ 0 .
6 ARCHIVOS Brocesa 2 DIAS HABIL Expediente
Fin del procedimiento
. 12 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS
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E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

SECTUR

W e o GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS ||| DE CAMPECHE
DIAGRAMA DE FLUJO
6. Archiva la

INICIO

1. Envia a Unidad
Administrativa oficio
notificando término
de guarda de archivo

en concentracion

2. Recibe de Unidad
Administrativa oficio

3. Orienta al enlace

" 4. Presenta al Grupo
el proceso a seguir y

proceso de Baja

de designacion de documentos a
. Documental y elabora
enlace para la generar para la Baja o
o . Acta de Aprobacién
valoracion de baja Documental

5. Envia al Archivo
General del Estado

identificar expediente
con valor histérico

documentacién
generada como
evidencia en el
proceso de Baja
Documental FIN

BAJA DOCUMENTAL
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
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E INNOVATICN GUBERMMM)

L
TS, GOBIERNO

AN

SECTUR
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

Este procedimiento se realiza en apego a la Ley General de Archivos en su Capitulo VII, Articulo 31y
Ley de Archivos del Estado de Campeche en su Capitulo Il, Articulo 15 y Capitulo I, Articulo 16.
(Actividad No. 1)

El trdmite requiere generar el Inventario de Baja de Expedientes, Ficha Técnica, Declaratoria de
Prevaloracién y Acta de Baja Documental (Actividad No. 3)

El expediente debe contener Acta de Aprobacion del Grupo Interdisciplinario, Acta de Baja
Documental, Inventarios de Baja, Declaratorias de Prevaloracién y Fichas Técnicas. (Actividad No. 6)

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Secretario de Turismo
Raul José Palma Corcuera Mauricio Arceo Pifia
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