Manual de Procedimientos
y R “ Secretaria de Turismo

Gobierno de REV: 00 FECHA : 31/10/2020

M|CH°ACAN HOJA: 174 DE: 208

1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: | Contrato por Adjudicacién Directa

Cédigo del Procedimiento: | P-ST-DA-12

Unidad Responsable: Departamento de servicios generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Preparar en coordinacion con el Delegado Administrativo los contratos de arrendamientos y
servicios requeridos para el funcionamiento de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

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

2. La Delegacion Administrativa definira las caracteristicas de los bienes a adquirir.

3. Los proveedores deberan estar inscritos al CADPE y basarse en sus lineamientos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todos los proveedores de servicios.

1.4 Fundamento Legal:

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

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo.
¢ Manual de Organizacién de la Secretaria de Turismo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento: | Contrato por Adjudicacion Directa
Cddigo del Procedimiento: P-ST-DA-12
Unidad Responsable: Departamento de Servicios Generales
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area | Insumos Salida
1 | Envian solicitud para contratacion | Titulares de las | Necesidad Solicitud de
de servicios. Unidades Contratacion
administrativas de servicios
2 | Recibe y evalua solicitud para | Jefe del | Solicitud de Solicitud
contratacion de servicios, de | Departamento | contratacion evaluada
conformidad a los montos | de  Servicios | de servicios
establecidos en la normativa | Generales
aplicable durante la anualidad.
3 | Solicita a 3 proveedores inscritos al | Supervisor del | Solicitud Solicitud de
CADPE cotizacion. Departamento | evaluada cotizacion
de Servicios
Generales
4 | Envian cotizacién al supervisor del | Proveedores Solicitud de Cotizacién
Departamento de Servicios | inscritos al | cotizacion
Generales. CADPE
5 | Elabora cuadro comparativo de | Supervisor del | Cotizaciéon Cuadro
costos de los tres proveedores y | Departamento Comparativo
recaba firmas. de Servicios de costos
Generales
6 | Solicita al mejor proveedor el | Jefe del | Cuadro Servicio
servicio. Departamento | comparativo
de Servicios | de costos
Generales
7 | Integra documentacion para | Jefe del | Documentos Solicitud de
elaboracion de contrato por | Departamento | del Proveedor | contrato
Adjudicacién Directa y solicita a la | de  Servicios
Unidad Juridica su elaboracion. Generales
8 | Elaboray remite contrato Titular de la | Solicitud de Contrato por
Unidad contrato Adjudicacion
Juridica Directa
9 | Recaba firmas del contrato (titular | Supervisor del | Contrato por Contrato
de la Secretaria de turismo, | Departamento | Adjudicacién firmado
proveedor y dos testigos de la | de  Servicios | Directa
unidad administrativa solicitante) Generales
10 | Distribuye tres originales y 1 copia | Supervisor del | Contrato Acuse de
del contrato (originales: proveedor, | Departamento | firmado recibido
unidad juridica y jefe del|de Servicios
departamento de servicios | Generales.
generales).
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area | Insumos Salida

11 | Tramita pago de factura | Supervisor del | Factura Factura
correspondiente al servicio | Departamento firmada
solicitado, firmada de conformidad | de  Servicios
por el solicitante. Generales

12 | Consulta cada semana la | Supervisor del | Contrato o Contra
existencia de contra recibo para | Departamento | factura recibo
pago del proveedor por servicio | de  Servicios
contratado. Generales

13 | Informa al proveedor que pase con | Jefe del | Contra Recibo | Pago a
el Delegado administrativo para departamento proveedor
entrega de su contra recibo de de Servicios
pago. Generales

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las | Jefe del Dpto. | Supervisor del Proveedores Titular de la

Unidades de Servicios Dpto. de inscritos al Unidad
Administrativas Generales Servicios CADPE Juridica

Generales
Recibe y evalla
Envian solicitud para solicitud para Solicita a 3 Envian cotizacién al

contratacion de

contratacion de —» o | proveedores inscritos —§»  Supervisor del Dpto.
- servicios o -
servicios. ! al CADPE cotizacion. de Servicios Generales.
Elabora cuadro N
. . comparativo de costos
Solicita al mejor
proveedor el servicio. <
v
Integra documentacion
para elaboracién de Elabora y remite
contrato contrato.
Recaba firmas del
contrato
Distribuye 3 originales
y 1 copia del contrato.
Tramita pago de factura
correspondiente
Informa al
proveedor que pase *

con el Delegado

Administrativo < Consulta cada semana la
existencia de contra

recibo
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: | Contrato por Invitacion Restringida a cuando menos tres
proveedores.

Cédigo del Procedimiento: | P-ST-DA-13

Unidad Responsable: Departamento de servicios generales

1.1 Objetivo del procedimiento:

Preparar en coordinacion con el Delegado Administrativo los contratos de arrendamientos y
servicios requeridos para el funcionamiento de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

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

2. La Delegacion Administrativa definira las caracteristicas de los bienes a adquirir.

3. Los proveedores deberan estar inscritos al CADPE y basarse en sus lineamientos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todos los proveedores de servicios.

1.4 Fundamento Legal:

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

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Contrato por Invitacién Restringida a cuando menos tres
proveedores.

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-DA-13

Unidad Responsable:

Departamento de servicios generales

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

1 | Envian solicitud para | Titulares de las | Necesidad Solicitud de

contratacion de servicios. Unidades contratacion
Administrativas de servicios

2 | Recibe y evalta solicitud para | Jefe del Dpto. Solicitud de Solicitud
contratacion de servicios, de | de Servicios contratacion evaluada
conformidad a los montos | Generales de servicios
establecidos, en la normativa
aplicable durante la anualidad.

3 | Selecciona por lo menos a 3 | Supervisor del Solicitud Solicitud de
proveedores, les solicita | Dpto. de evaluada cotizacion y
cotizacién y documentacion. Servicios documentos

Generales

4 | Remiten cotizacion y | Proveedores Solicitud de Cotizacion y
documentacion al Supervisor del | inscritos al cotizacion y documentos
Dpto. de Servicios Generales. CADPE documentos

5 | Recibe cotizaciones y | Jefe del Dpto. Cotizacion y Notificacion
documentacion 'y hace del | de Servicios documentacion
conocimiento al Delegado | Generales
Administrativo.

6 | Elabora cuadro comparativo de | Supervisor del Cotizacion Cuadro
costos de los tres proveedores y | Dpto. de comparativo
recaba firmas. Servicios de costos

generales

7 | Elabora y envia al titular del | Delegado Cotizacién y Acta de
CADPE acta de solicitud donde | Administrativo documentos solicitud
se le requiere la invitacion
restringida a cuando menos tres
proveedores.

8 | Integra documentacién para | Jefe del Dpto. Documentos Solicitud de
elaboracion de contrato por | de Servicios del proveedor | contrato.
invitacién restringida a cuando | Generales
menos tres proveedores.

9 |Evalia a los proveedores, | CADPE Acta de Contrato
elabora contrato y remite solicitud
respuesta y contrato al titular de
la Secretaria de Turismo para
firma.

10 | Firma contrato y lo remite | Titular de la Contrato Contrato
nuevamente al titular del CADPE. | Secretaria firmado
Turismo
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida

11 | Recibe contrato firmado, lo sella | CADPE Contrato Contrato
y remite un tanto original al firmado sellado
proveedor y al titular de la
Secretaria de Turismo.

12 | Recibe contrato sellado y lo envia | Titular de la Contrato Contrato
al Jefe del Departamento de | Secretaria de sellado sellado
Servicios Generales. Turismo

13 | Tramita pago de factura | Supervisor del | Factura Factura
correspondiente al  servicio | Dpto. de firmada
solicitado, firmada de | Servicios
conformidad por el solicitante. Generales

14 | Consulta cada semana la | Supervisordel | Contrato o Contra recibo
existencia de contra recibo para | Dpto. de factura
pago del proveedor por servicio | Servicios
contratado. Generales

15 | Informa al proveedor que pase | Jefe de Dpto. Contrarecibo | Pago a
con el Delegado Administrativo | de Servicios proveedor
para entrega a dé su contra | Generales
recibo de pago.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las Jefe del Supervisor Proveedor Delegado Titular de la | CADPE
Unidades Dpto. de del Dpto. de inscritos al Administrativo Secretaria
Administrativas Servicios Servicios CADPE de Turismo
Generales Generales
< Inicio > Selecciona por .
Remiten
lo menos 3 .
¢ Recibe y evalda proveedores P cotizaciony
i . solicitud L documentacién
Envian solicitud  — Generales
para contratacion
de servicios.
Recibe
cotizaciones y
documentacién Elabora Elabora y envia al
L cuadro p || titular del CADPE e
comparativo acta de solicitud
Evalla a
| los
ntegra proveedor
documentacion
es
para
elaboracién de
Tramita Firma
pago de contratoy lo
factura remite.
\ 4
Recibe
Consulta cada
| contrato
Informa al semana fa firmado,
proveedor 47 existencia de
contra recibo
Recibe
contrato
selladoy lo
envia
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Contrato por Licitacion Publica

Cdédigo del Procedimiento:

P-ST-DA-14

Unidad Responsable:

Departamento de servicios generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Preparar en coordinacién con el Delegado Administrativo los contratos de arrendamiento y
servicios requeridos para el funcionamiento de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

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

wn

1.2 Alcance;

La Delegacién Administrativa definira las caracteristicas de los bienes a adquirir.
Los proveedores deberan estar inscritos al CADPE y basarse en sus lineamientos.

Este procedimiento es aplicable para todos los proveedores de servicios.

1.3 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles e

Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.
¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo
¢ Manual de Organizacién de la Secretaria de Turismo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento: | Contrato por Licitacién Publica
Cédigo del Procedimiento: | P-ST-DA-14
Unidad Responsable: Departamento de servicios generales
No. | Descripcidn de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida

1 | Recibe y evalua solicitud para | Jefe del Dpto. Solicitud de Solicitud
contratacion de servicios. Los | de Servicios contratacion de | enviada
entes publicos solicitaron al | Generales servicios
CADPE las adjudicaciones y la
contrataciéon del servicio
mediante licitacion  publica
cuando el monto sea minimo a
adjudicar por $2,600,000.00 +
IVA sin limite superior.

2 | Selecciona por lo menos 3 | Jefe del Dpto. Solicitud Solicitud de
proveedores, solicita cotizacion | de Servicios evaluada cotizacion y
y documentacion. Generales documentos.

3 | Remiten cotizacion y | Proveedores Solicitud de Cotizacion y
documentacion al Jefe de cotizacion y documentos
Departamento de Servicios documentos
Generales.

4 | Recibe cotizaciones y | Jefe del Dpto. Cotizacionesy | Notificaciéon
documentaciéon y notifica al | de Servicios documentacion
Delegado Administrativo. Generales

5 | Elabora y envia al Titular del | Delegado Cotizacién y Acta de
CADPE acta de solicitud donde | Administrativo documentos solicitud
solicita licitacion de servicio.

6 | Evalla a los proveedores, | Titular del Acta de solicitud | Contrato
define cual proporcionara el | CADPE
servicio, elabora contrato y
remite respuesta y contrato al
Secretario de Turismo.

7 | Recibe contrato, lo firma y | Secretario de Contrato Contrato
remite nuevamente al Titular | Turismo firmado
del CADPE.

8 | Recibe contrato firmado, sellay | Titular del Contrato Contrato
remite copia al proveedor y al | CADPE firmado sellado
Secretario de Turismo.

9 | Recibe contrato sellado y lo | Secretario de Contrato sellado | Contrato
envia al Jefe del Departamento | Turismo. archivado
de Servicios Generales.

10 | Recibe contrato sellado y lo Jefe del Dpto. Contrato sellado | Contrato
archiva. de Servicios archivado
Fin del procedimiento. Generales
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento
de Servicios Generales

Proveedores

Titular del
CADPE

Delegado
Administrativo

Secretario de
Turismo

INICIO

v

Recibe y evalta solicitud para
contratacion de servicios

C D

No

éla contratacién

es mayor a
$2,600,000
pesos?

Selecciona por lo menos a 3
proveedores, los solicita cotizacion y
documentacion

Recibe cotizaciones y documentacion y

Envian cotizacién y

documentacion

notifica

Evalla a los

Elabora y envia proveedores y

al Titular del remite respuesta y
g CADPE acta de contrato > Firma y remite
» solicitud > contrato

Recibe contrato sellado y lo
archiva

A

Recibe contrato
<«

firmado, lo sellay

remite

Recibe contrato

sellado y lo envia
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Tramite de alta de vehiculos

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-DA-15

Unidad Responsable:

Departamento de servicios generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar el tramite de alta de vehiculos propiedad de la Secretaria ante las autoridades
competentes, asi como gestionar con oportunidad las poélizas de seguro y supervisar el
mantenimiento permanente de los mismos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Elaborara oficio a la Direccion de Patrimonio Estatal.

2. Turnard oficio al Delegado Administrativo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa y Direccién de Patrimonio

Estatal.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con
bienes muebles e inmuebles.
¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de

Michoacan de Ocampo.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo

Rev. 00

31/10/20




ole

Manual de Procedimientos

Secretaria de Turismo

Gobierno ds REV: 00 FECHA : 31/10/2020
MICHOACAN HOJA: 186 DE: 208
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: | Tramite de alta de vehiculos

Cddigo del Procedimiento: | P-ST-DA-15

Unidad Responsable: Departamento de servicios generales

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

1 | Solicita al Jefe de Departamento de | Delegado Adquisicién | Solicitud

Servicios Generales elabore oficio de | Administrativo de vehiculo
adquisicion de vehiculo.

2 | Elabora oficio y remite al Delegado | Jefe del Dpto. Solicitud Oficio

Administrativo para su revision. de Servicios
Generales
3 | Revisa y envia oficio al Titular de la | Delegado Oficio Oficio
Subsecretaria de  Finanzas vy | Administrativo revisado
Administracion para comunicar la
adquisicion del vehiculo.

4 | Envia oficio firmado de autorizacion. Titular de la Oficio Oficio
subsecretaria firmado
de Finanzasy
Administracion

5 | Recibe y remite oficio autorizado al | Delegado Oficio Oficio

Titular del CADPE. Administrativo firmado firmado,
revisado

6 | Define como efectuara la compra del | Delegado Cotizacion Documento

automovil, por compra directa o0 | Administrativo
licitacion restringida y gira
instrucciones al Jefe del
Departamento de Servicios
Generales.
7 | Elabora oficio solicitando el alta y | Jefe del Solicitud Oficio
resguardo del vehiculo y remite al | Departamento
Delegado Administrativo para su | de Servicios
revision y envio. Generales

8 | Envia oficio con la copia de la factura | Delegado Oficio y Acuse

al Director de Patrimonio Estatal. Administrativo | factura

9 | Remite el alta y el resguardo del | Director de Oficioy Alta y

vehiculo. Patrimonio factura resguardo
Fin del procedimiento. Estatal
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Delegado Jefe del Dpto. de Titular de la Director de
Administrativo Servicios Generales Subsecretaria de Patrimonio Estatal
Finanzas y

Administracion

Inicio

N

Solicita elabore oficio de
adquisicion de servicio.

Revisa oficio para
comunicar la adquisicion

A

—pF

Elabora oficio y remite

Envia oficio firmado de
autorizacion.

del vehiculo.

Recibe y remite oficio
autorizado al titular del
CADPE.

A

Define como se efectuara
la compra del automévil y
gira instrucciones.

Elabora oficio
solicitando el altay

Envia oficio con la copia de
la factura.

resguardo del
vehiculo y remite
para su revision.

Remite el altay el
resguardo del

\ 4

vehiculo.

l
=~ D

Rev. 00

31/10/20




ole

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Turismo

REV: 00 FECHA : 31/10/2020

HOJA: 188 DE: 208

1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento:

Tramite de baja de vehiculos

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-DA-16

Unidad Responsable:

Departamento de servicios generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar el trdmite de baja de vehiculos propiedad de la Secretaria ante las autoridades
competentes, asi como gestionar con oportunidad las poélizas de seguro y supervisar el
mantenimiento permanente de los mismos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Elabora oficio a la Direccién de Patrimonio Estatal.

2. Turnard oficio al Delegado Administrativo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegaciéon Administrativa y Direccién de Patrimonio

Estatal.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con
bienes muebles e inmuebles.
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de

Michoacan de Ocampo

¢ Manual de Organizacién de la Secretaria de Turismo

Rev. 00

31/10/20




Manual de Procedimientos

ole

Secretaria de Turismo

Gobierno ds REV: 00 FECHA : 31/10/2020
MICHOACAN HOJA: 189 DE: 208
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento: | Tramite de baja de vehiculos
Cddigo del Procedimiento: P-ST-DA-16
Unidad Responsable: Departamento de servicios generales
No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Elabora y requisita oficio al | Delegado Documento Oficio de
Director de Patrimonio Estatal | Administrativo baja de
para comunicar la baja del vehiculo.
vehiculo.
2 | Ejecuta revision fisica y elabora | Director de Oficio de baja | Dictamen
documento. Patrimonio de vehiculo.
Estatal.
3 | Firma de conformidad Jefe del Dpto. de | Dictamen Dictamen
Servicios firmado
Generales
4 | Envia oficio de baja definitiva al | Director de Dictamen Oficio de
Jefe del Departamento de | Patrimonio firmado baja
Servicios Generales. Estatal definitiva
5 | Emite oficio firmado y entrega | Jefe del Dpto. de | Oficio de baja | Entrega de
vehiculo al corralon de la | Servicios definitiva vehiculo
Direccién de Patrimonio Estatal. | Generales firmado
6 | Recibe vehiculo y emite | Director de Entrega de Documento
documento comunicando la | Patrimonio vehiculo de baja
baja del vehiculo para su | Estatal para
inventario. inventario
Fin de procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Delegado Administrativo

Director del Patrimonio
Estatal

Jefe del Dpto. de
Servicios Generales

Inicio

\ 4

Elabora y requisita oficio para
comunicar la baja del vehiculo

Ejecuta revision fisica y

por inservible.

v

elabora documento.

Envia oficio de baja definitiva.

A

Firma de conformidad

A

Emite oficio firmado y entrega
vehiculo al corralén.

Recibe vehiculo y emite
documento comunicando la
baja del vehiculo para su

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: | Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Cédigo del Procedimiento: | P-ST-DA-17

Unidad Responsable: Departamento de servicios generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Controlar y proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos,
conciliando los requerimientos de uso con la disponibilidad de los mismos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Realizara el tramite de solicitud ante el CADPE.

2. Debera ser autorizacion por el Delegado Administrativo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Servicios Generales, CADPE,
proveedores.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan de Ocampo.
e Manual de Organizacién de la Secretaria de Turismo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Cddigo del Procedimiento:

P-ST-DA-17

Unidad Responsable:

Departamento de servicios generales

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Turna al Delegado Administrativo | Jefe del Dpto. de | Documento | Solicitud de
solicitud de orden de servicio y de | Servicios o solicitud orden de servicio
revision. Generales

2 | Remite solicitud autorizada al | Delegado Solicitud de | Solicitud de
Jefe del Departamento de | Administrativo orden de orden de servicio
Servicios Generales. servicio autorizada

3 | Solicita documento de suficiencia | Jefe del Dpto. de | Solicitud Solicitud de
presupuestaria al Jefe del | Servicios autorizada | documento de
Departamento de  Recursos | Generales suficiencia
Financieros para efectuar el presupuestaria
servicio de mantenimiento.

4 | Verifica suficiencia | Jefe del Dpto. de | Solicitud de | Suficiencia
presupuestaria. Si hay suficiencia | Recursos documento | presupuestaria o
presupuestaria remite solicitud al | Financieros de negativa de
Jefe del Departamento de suficiencia servicio
Servicios Generales, de Io
contrario termina procedimiento.

5 | Emite orden de servicio al Titular | Jefe del Dpto. de | Orden de Acuse
del CADPE para su autorizacion. | Servicios servicio

Generales

6 | Autoriza la orden de servicio e Titular del Orden de Orden de servicio
indica el taller autorizado para el | CADPE servicio autorizado
mantenimiento.

7 | Envia vehiculo a taller asignado | Supervisor del Orden de Servicio
(proveedor). Departamento de | servicio

Servicios autorizado
Generales

8 | Envia factura al Titular del | Proveedor Servicio Factura
CADPE. elaborado

9 | Envia factura autorizada al Jefe | Titular del Factura Factura
del Departamento de Servicios | CADPE autorizada
Generales.

10 | Solicita al Delegado | Jefe del Dpto. de | Factura Pago del servicio
Administrativo el pago del | Servicios autorizada
proveedor por el servicio recibido | Generales
y gira instrucciones al Jefe de
Servicios Generales.
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No. | Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 | Consulta cada semana la existencia | Jefe del Dpto. de | Factura Contra
de contra recibo para pago de | Servicios autorizada | recibo
proveedor. Generales
12 | Informa al proveedor que pase con el | Jefe del Dpto. de | Contra Contra
Delegado Administrativo para la | Servicios recibo recibo
entrega de su contra recibo de pago. | Generales sellado de
Fin del Procedimiento recibido
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Dpto. Delegado Jefe del Dpto. Titular del Supervisor Proveedor
de Servicios | Administrativo | de Recursos CADPE del Dpto. de
Generales Financieros Servicios
Generales
Turna solicitud Remite
de orden de solicitud
servicios y de ™ autorizada
revision.
Solicita «—
documento de Verifica
suficiencia suficiencia
presupuestaria. presupuestaria.
# No
Emite orden de cHay @
suficiencia >—Pp
servicio. presupuestar
. Autoriza la orden Envia .
de servicio e i Envia factura
N - »  vehiculoa |+
indica el taller
, taller.
autorizado
Solicita el pago del Envia factura
proveedor autorizada
v
Consulta existencia
de contra recibo.
Informa al
proveedor pase por
su recibo de pago
< 1
v
Fin
Rev. 00
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K) UNIDAD JURIDICA

1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento | Dar seguimiento y actualizacién de las obligaciones de

Transparencia

Cédigo del Procedimiento | ST-UJ-01

Unidad Responsable Unidad Juridica

1.1 Objetivo del procedimiento:

Dar cumplimiento con lo establecido en la Ley General y la Ley estatal en materia de
Transparencia y Proteccién de Datos Personales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Llenado de los formatos que marca la Ley en cuestion, en el caso de la Secretaria son
107 formatos los que le corresponden.
2. Cada éarea de la dependencia, de acuerdo a sus atribuciones, llenara con la
informacién correspondiente.
3. Publicar en su totalidad los formatos debidamente requisitados de manera trimestral
en los portales correspondientes.
1.3Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Unidad Juridica

1.4 Fundamento Legal

Ley De Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado De Michoacan De Ocampo

Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan
de Ocampo.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Dar seguimiento y actualizacién de las obligaciones de

Transparencia

Cdédigo del Procedimiento: ST-UJ-01

Unidad Responsable: Unidad Juridica

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

Envio de solicitud de llenado
1 | de formatos correspondientes
a cada area

Titular de la

Unidad Juridica Acuse

Solicitud

Delegacion Solicitud Acuse
Administrativa,
Subsecretaria de
Desarrollo,
Subsecretaria de
Promocioén y
Secretaria

Técnica.

Reciben las areas
2 | correspondientes para
trabajar sobre los formatos.

Revisa y corrige en su caso
los formatos

Titular de la
Unidad Juridica

Formatos

Acuse

Los formatos incorrectos se
vuelven a turnar con las
observaciones
correspondientes

Titular de la
Unidad Juridica

Formatos

Acuse

correcta
todos los

Revision la
informacion de
formatos

Titular de la
Unidad Juridica

Formatos

Acuse

Se hace la entrega de los
formatos en la hora y fecha
establecida por la Direccién
de Transparencia del Poder
Ejecutivo del Estado

Titular de la
Unidad Juridica

Ficha de
entrega

Acuse

Se cargan los formatos

revisado y validados en los

sistemas correspondientes
Fin del Procedimiento

Titular de la
Unidad Juridica y
el personal de la
Direccion de
Transparencia del

Poder Ejecutivo del

Estado

Formatos

Acuse de
carga en
sistema

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad juridica

Titulares de las Unidades
administrativas

Titular de la Unidad juridicay
Direccion de transparencia
del Poder ejecutivo del
estado

{ Inicio }

A

Envid de solicitud de llenado de
formatos.

Reciben para trabajar sobre los

Recibe, revisa 'y

A 4

corrige en su caso

¢Formatos

formatos
A
Si
Se turnan con las observaciones
p| correspondientes

incorrectos?

Revisa correcta
informacién de todos

los formatos

y

Se hace entrega de formatos en
hora y fecha establecida.

Se cargan los formatos en
los sistemas

A 4

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento Dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de
informacién

Cddigo del Procedimiento ST-UJ-02

Unidad Responsable Unidad Juridica

1.1 Objetivo del procedimiento:

Dar respuesta oportuna a las peticiones de la ciudadania en general.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1 Por medio de la Plataforma Nacional de Transparencia llegan las solicitudes de
informacién de la ciudadania.

2 Se turnan al &rea correspondiente para dar contestacion a la solicitud requerida en un
término de 10 dias habiles.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable solo a la Secretaria de Turismo

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior de la Administracién Publica del Estado de Michoacan
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

informacioén

Dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de

Cddigo del Procedimiento

ST-UJ-02

Unidad Responsable

Unidad Juridica

No Descripcién de la Puesto y Area Insumo Salida
: Actividad
Envian a la Secretaria de | Personal de la Oficialia
1 | Turismo el oficio de solicitud | de Partes de la Unidad Solicitud Acuse
de informacién Juridica
. Titular de la Unidad Solicitud Solicitud
2 | Serecibe L
Juridica
Revisa y clasifica las | Titular de la Unidad . Solicitud
3 . L Solicitud o
solicitudes Juridica Clasificada
Se turna al area | Titular de la Unidad -
4 ) o Solicitud Acuse
correspondiente Juridica
Reciben la solicitud de g:zse;:éiegﬁnas,
5 | informacion y remiten a la 99 . Memorandum Acuse
. .- Administrativa o
Unidad Juridica. LT
Secretaria Técnica.
Se redacta la contestacion | Titular de la Unidad Acuerdo y
. o - Acuerdo y
6 | de acuerdo a los términos | Juridica Oficio de Oficio
gue se requieran. respuesta
Titular de la Unidad Acuerdo Acuerdo y
7 Se turnan a la Titular de la | Juridica Oficio dey Oficio de
Dependencia para su firma respuesta respuesta
firmados
Recibe, firmay lo remite a la | Secretaria de Turismo Acuerdo y
8 Unidad Juridica. Oficio de Acuse de
respuesta carga
firmados
Entrega de documentos de | Titular de la Unidad
respuesta firmados para la | Juridica Acuse de
. Acuse de
9 |carga en el sistema cargaen el
. ; carga
correspondiente. sistema

10 Archiva Titular de la Unidad
Fin del procedimiento. Juridica
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Personal de la Titular de la Unidad Subsecretarias, Secretaria de
Oficialia de Partes de Juridica Delegacién Turismo

la Unidad Juridica

Administrativa o
Secretaria Técnica

Inicin

Envian oficio de

Se recibe oficio

solicitud de
informacién

A 4

A 4

Revisa y clasifica

v

Se turna al drea

Reciben solicitud de
informacién y

correspondiente

Se redacta la

A 4

remiten

.z &
contestacion [

v

Turnaala

a| Recibe, firmay
Lad

Titular para

Cargaenel

remite

A

sistema.

v

Cargaenel
sistema.
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1. GENERALIDADES

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

Cdédigo del Procedimiento: | ST-UJ-03
Unidad Responsable: Unidad Juridica

1.1 Objetivo del Procedimiento

Instrumentar los convenios, acuerdos y/o bases de coordinacion para las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Turismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1 Los Titulares de la Secretaria de Turismo y Unidades Administrativas, deben entregar su
solicitud de convenios, acuerdos y/o bases de coordinaciéon y documentacién anexa para
proceder a la celebracion del contrato.

2 Los Titulares de las Unidades Administrativas, deben entregar la documentacion
completa y correcta.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para las Unidades Administrativas, deben entregar la
documentacién completa y correcta.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan
¢ Manual de Organizacién de la Secretaria de Turismo

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: | Elaboracién de los convenios, acuerdos, bases de
coordinacion
Cdédigo del Procedimiento: | ST-UJ-03
Unidad Responsable: Unidad Juridica
No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Envian a la Unidad Juridica el | Titular de la
oficio de solicitud de | Secretaria de
1 | elaboracion y/o revisibn de | Turismoy Solicitud Acuse
convenio, acuerdo y/o bases de | Unidades
coordinacion. Administrativas
> | Recibe la Unidad Juridica TltL{Ia_r de Unidad | Solicitud Solicitud
Juridica
3 Revisa 'y clasifica  las Tltt{lqr de Unidad Solicitud SO|IC'It'Ud
solicitudes Juridica Clasificada
Revisa la  documentacion
aQJunta al oficio de sqllcnud. ] convenio,
Si la documentacion esta | . .
; Titular de Unidad .. | acuerdo y/o
4 | completa, se elabora y/o revisa o Documentacién
, Juridica bases de
el convenio, acuerdo y/o bases L,
SR : coordinacion
de coordinacién, de lo contrario
se remite al solicitante.
Convenio,
Entrega de convenio, ac_qerdo Titular de Unidad acuerdo y/o
5 | ylo bases de coordinacién al o bases de Acuse
- . Juridica L
solicitante para recabar firmas. coordinacion y
oficio
Titular de la . Convenio,
. . ! Convenio,
Recabar firmas del convenio, | Secretaria de acuerdo y/o
. acuerdo y/o
6 | acuerdo ylo bases de | Turismoy bases de bases de
coordinacion. Unidades L, coordinacion
o . coordinacion .
Administrativas firmado
Titulares de las Convenio, Convenio,
Ejecutar y supervisar objeto de | Unidades acuerdo y/o acuerdo y/o
7 | convenio, acuerdos y/o bases | Administrativas bases de bases de
de coordinacion. coordinacién coordinacién
firmado firmado
Entrega al Unidad Juridica Titulares de las Copia de
copia simple un ejemplar del Unidades Convenio,
8 | convenio, acuerdo y/o bases Administrativas acuerdo y/o Acuse
de coordinacion. bases de
coordinacion
Recibe y archiva Titular de Unidad | Copia de Copia de
Juridica Convenio, Convenio,
9 acuerdo y/o acuerdo y/o
Fin del Procedimiento bases de bases de
coordinacion coordinacion
Rev. 00
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Titular de la Secretaria de Turismo y Unidades
Administrativas

Titular de Unidad Juridica

Envian oficio de solicitud de elaboracién o

Recibe oficio

A 4

revision de convenio

Recaba firmas de

A

Revisa y clasifica las solicitudes

h 4

Revisa la documentacién adjunta

A

convenio

A 4

Ejecuta y supervisa

objeto de convenio

A 4

Entrega copia simple del

l

Recibe y archiva

convenio

Fin

al oficio

v

Entrega de convenio
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Elaboracién de contrato de compra-venta y/o prestacién de
Servicios.

Cddigo del Procedimiento: | ST-UJ-04

Unidad Responsable: Unidad Juridica

1.1 Objetivo del Procedimiento

Instrumentar las compras o prestacion de servicios adquiridos o prestados para las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Turismo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1 Los Departamentos de Servicios Generales y/o Departamento de Recursos Humanos y
Materiales deben entregar su solicitud de contrato y documentacion anexa para proceder
a la celebracion del contrato.

2 Los Departamentos de Servicios Generales y/o Departamento de Recursos Humanos y
Materiales, deben entregar la documentacion completa y correcta

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para Departamento de Servicios Generales y/o
Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Michoacan
e Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de contrato de compra-venta y/o prestacién de
servicios.

Cdédigo del Procedimiento:

ST-UJ-04

Unidad Responsable:

Unidad Juridica

Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
No. .
Actividad
Enwan_a la Unldapl .Jurldlca Titulares de las
el oficio de solicitud de : .
1 Unidades Solicitud Acuse
contrato de compra-venta o .
Iy . administrativas
y/o prestacién de servicios.
5 Recibe y turna al titular de la | Titular de la Unidad Solicitud Solicitud
unidad juridica. Juridica
Revisa y clasifica las | Titular de la Unidad . Solicitud
3 o L Solicitud e
solicitudes Juridica Clasificada
Revisa la documentacion
adjunta al oficio de solicitud.
Si la documentacion esta | Titular de la Unidad L
4 P Documentacion | Contrato
completa, elabora contrato, | Juridica
de lo contrario remite al
solicitante
Entrega de contrato  al Titular de la Unidad Contrato y
5 | solicitante para recabar Juridica oficio Acuse
firmas
Titulares de las Contrato
6 | Recabar firmas del Contrato | Unidades Contrato ;
o . firmado
Administrativas
Ejecutar y supervisar objeto Tltl_JIares de las Contrato Contrato
7 Unidades : ;
de contrato. . ) firmado firmado
Administrativas
Entrega Unidad Juridica | Titulares de las
8 copia simple de los testigos, | Unidades Copia de Acuse
acuse y un ejemplar del | Administrativas contrato
contrato.
Recibe y archiva Titular de la Unidad
9 Juridica Copia de Copia de
contrato contrato
Fin del procedimiento
Rev. 00
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Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad
Juridica

Inicio

Envian oficio de solicitud de compra-
venta o prestacion de servicios

Recibe y turna al titular

v

Revisa y clasifica
solicitudes

Revisa documentacién

adjunta al oficio

Recabar firmas de contrato

!

Entrega contrato a
solicitante

Ejecuta y supervisa objeto de
contrato

A 4

Entrega copia simple de los testigos,
acuse y ejemplar del contrato

Recibe y archiva

Fin
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Revision: Fecha:

Modificaciones realizadas en:
Péagina
Capitulo y Niumero

Descripciéon del Cambio

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un
plazo para enviarlas a revision y validaciéon de la Secretaria de Finanzas y Administracion,
recomendando hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 17 fraccién VI 'y 23 de la Ley del Organica

de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como los

articulos 6° fraccion VI, 9° primer parrafo y 11 fraccion VI del Reglamento Interior de la

Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan, se autoriza el presente

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Turismo.

Autorizacion.

Claudia Chavez Lépez
Secretaria de Turismo
(Firmado)
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