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Manual de Procedimientos de la Direccidon de Seguimiento a Acciones Prioritarias



1. Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcion general de los
principales procedimientos que realiza el personal de la Direcciéon de Seguimiento a
Acciones Perioritarias de la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Es de observancia general y se usara como instrumento de informacion y de consulta,

su actualizacidon se hara cuando haya algun cambio en los procedimientos que en el
documento se presentan.
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2.Organigrama.

Direccion de Seguimiento a
Acciones Prioritarias

Secretaria

Manual de Procedimientos de la Direccidon de Seguimiento a Acciones Prioritarias



3. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento efectivo de apoyo administrativo que permita inducir de
manera organizada al personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan
en la Direccién de Seguimiento a Acciones Perioritarias de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad.
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4. Presentacion de los Procedimientos.

I.  Coordinacion recopilacion y acopio de informacién de acciones prioritarias de
las Unidades Administrativas.
II.  Apoyo y recopilacion para Informe de Gobierno.
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Direccion de Seguimiento a Acciones Prioritarias

Coordinacion recopilacion y acopio de informacion de acciones
prioritarias de las Unidades Administrativas.

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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Secretaria de Turismo,

Clave del Procedimiento

Economiay Sustentabilidad PROC-DSAP-01

Nombre del Procedimiento:

acciones prioritarias de las Unidades Administrativas

Unidad Administrativa:
Direccion de

Coordinacion recopilacion y acopio de informacién de Fecha: 15/08/2020
Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimientos
a Acciones Prioritarias Pagina: 1 de 1

Seguimiento a Acciones
Prioritarias

Objetivo:

Recopilar la informacion prioritaria de cada Unidad
Administrativa, segun haya sido acordada con el titular de
la Secretaria.

Alcance:

Oficina del Secretario, Direccion de Seguimiento a Acciones
Prioritarias, Subsecretarias y Unidades Administrativas

Normas de
Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia
y Sustentabilidad del Estado de Baja California Sur.

Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

Manual Especifico de la Direccion de Seguimiento a
Acciones Prioritarias
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del

PROC-DSAP-01

Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Coordinacién

recopilacion y acopio de informacion de acciones Fecha: 15/08/2020

prioritarias de las Unidades Administrativas.

Unidad Administrativa: g.rea .F'Qesponsablde. \I/Dr:‘,rs_lon.. ] L‘O1

Direccion de Seguimiento a reccion © agina. ©

Acciones Prioritarias Seg.wmlento. @ Tiempo: 10 dias
Acciones Prioritarias '

Descripcion de Actividades

Documento de

a Acciones Prioritarias

3 Unidad Administrativa

Director de Seguimiento
a Acciones Prioritarias

Paso Responsable Descripcion de la Actividad T :
rabajo

Revisa alguna solicitud, acuerdo

1 Oficina del Secretario |y/o documento que se tenga que| Memorandum,
atender de manera particular| oficio o correo
dandole atencién prioritaria y| electronico.
turna a la DSAP.

Director de Seguimiento Rgglbe SO“CItUQ’ : acuerd(? ylu Oficio o correo
2 oficio y se prioriza segun la

urgencia o fecha de la solicitud y
se envia solicitud y/u oficio a las
Unidades Administrativas.

Recibe la solicitud y/u oficio por
parte de la DSAP por instruccion
del titular para la contestacion
del asunto a tratary se enviaala
DSAP.

Recibe contestaciéon y reporta al
Secretario que la solicitud ha
sido atendida.

FIN

electronico

Oficio o correo
electronico

Oficio o correo
electronico.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DSAP-01

Nombre del Procedimiento: Coordinacién recopilacion Fecha: 15/08/2020
y acopio de informacién de acciones prioritarias de las Version: 10
Unidades Administrativas ' )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 1de 1
Direccion de Seguimiento a  |Direccién de Seguimiento , ) 10 dias
: e . A Tiempo:
Acciones Prioritarias a Acciones Prioritarias

Diagrama de Flujo

Oficio / solicitud
/ correo

4

Oficina del Secretario Director Unidad Administrativa

1 2 3

Revisa alguna Recibe solicitud, Se recibe la
solicitud, acuerdo y/o acuerdo y/lu solicitud ylu
documento que se oficio, y envia oficio para la
tenga que atender de » | oficio a la Unidad > fontest?c'gg Ap
manera particular Administrativa. urhaa’a -
danolg atencién Oficio
prioritaria y se turna a Oficio

la DSAP.

Recibe contestacion
de la Unidad
Administrativa y
reporta al Secretario
que la solicitud ha
sido atendida.

A

l

Fin
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Direccion de Seguimiento a Acciones Prioritarias

Apoyo y recopilacion para Informe de Gobierno

Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020

12
Manual de Procedimientos de la Direccidon de Seguimiento a Acciones Prioritarias



Secretaria de Turismo, Economiay Clave del Procedimiento

Sustentabilidad PROC-DSAP- 02
Nombre del Procedimiento: _
Apoyo y recopilacion para Informe de Gobierno Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: version: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Direccion de Seguimiento a —
Acciones Prioritarias. Acciones Prioritarias. Pagina: 1de1
Tiempo 2 meses
Obietivo: Auxiliar al titular de la Secretaria en la elaboracion del
J ' Informe Anual del Gobierno del Estado.
Oficina del Secretario, Direccién de Seguimiento a
Alcance: Acciones Prioritarias, Subsecretarias y Unidades
Administrativas
Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de
Baja California Sur.
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia
y Sustentabilidad del Estado de Baja California Sur.
Normas de
Operacioén: Manual General de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.
Manual Especifico de la Direccion de Seguimiento a
Acciones Perioritarias
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. . . s Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DSAP-02
Nombre del Procedimiento: Apoyo y recopilacion

. . Fecha: 15/08/2020
para informe de Gobierno
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento | Direccion de Seguimiento a
a Acciones Prioritarias. Acciones Prioritarias. Pagina: 1de
Tiempo: 2 meses
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad I(Djocumenlto
e Trabajo
Solicita apoyo a la DSAP sobre Oficio, correo
1 Oficina del Secretario |las acciones en las que se tienen electronico,
que auxiliar y/o coordinar para la reunion de
creacion del informe de Gobierno. acuerdos.
Director de Solicita y 'hace €l acopio de Oficio, correo
2 Seguimiento a informacion de las Unidades electronico.
Acciones Prioritarias | Administrativas.
: L - Recibe la solicitud y/u oficio por o
3 Unidad Administrativa parte de la DSAP y se llevaun | Oficio / correo
seguimiento hasta la recoleccion | €l€ctronico.
completa de la informacién, se
revisa y aprueba para envio y se
turna a la DSAP.
4 Director de Recibe la informacién / acciones | Oficio / correo
Seguimiento a para su incorporacion al informe y | electrénico de
Acciones Prioritarias |envia a la Oficina Encargada del |respuesta
Informe.
5

Oficina Encargada del

Informe

Oficina del Secretario

Envia respuesta y/o copia de la
entrega de la informacion al
Secretario.

Recibe respuesta y/o copia de la
entrega de la informacion.

Fin

Oficio / correo
electronico de
respuesta.
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. . . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad
y PROC-DSAP-02
Nombre del Procedimiento: Apoyo y recopilacién para Fecha: 15/08/2020
Informe de Gobierno Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 3/3
Direccion de Seguimiento a Direccion de Seguimiento Tiembo: 2 meses
Acciones Prioritarias a Acciones Prioritarias po:
Diagrama de Flujo
Direccién de . Oficina Encargada
Oficina del Secretario Seguimiento a U_nl_dad . del Informe
- S Administrativa
Acciones Prioritarias
Inicia
2 3
v Solicita y hace Se recibe la
Determinar con el el acopio de solicitud por
titular de la Secretaria »| informacion de parte de la
las accionles en las las Unidades DSAP, se
que se tienen que Administrativas colecta la
auxiliar y/o coordinar informacion
para la creacion del revisa ’
informe de Gobierno. aprueba para
Oficio / solicitud envioy se
/ Correo turna a la
DSAP.
Oficio/correo
4 v 5
Recibe Recibe
informacién y informacion y
envia ala envia
Oficina respuesta y/o
Encargada del copia de la
Informe. entrega de la
\\Of_i(mﬁ—‘ informacion al
6 Secretario.
Recibe respuesta
y/o copia de la
entrega de la
informacion
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6. Glosario.

DSAP : Direccién de Seguimiento a Acciones Prioritarias.

B.O.G.E.: Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

Unidad Administrativa: Equivale a una Direccion y/o Coordinacién con facultades
especificas en el reglamento interno de la dependencia.
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