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1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos a seguir para promocionar los programas o eventos que fomenten el
turismo del Municipio de Saltillo para acrecentar la derrama econdémica y convertir a nuestra
ciudad como unreferente turistico a nivel nacional e internacional gracias a los eventos culturales
y sociales que aqui se desarrollan para toda la familia a través del contacto directo con las
organizaciones de la sociedad civil, empresas y sociedad en general que desee llevar a cabo
eventosy se acerquen ala Direccion de Turismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica obligatoriamente para la Direccion de Turismo Municipal, en especifico
para el area de la Unidad de Innovacion y Promocion Turistica en lo que refiere a apoyos a eventos
gue organicen instituciones educativas, asociaciones civiles, ONG’s y otros organismos que
promocionen la ciudad de Saltillo como destino turistico.

&

Q

g 3. RESPONSABILIDADES.

2 . Responsable _

o Num. Funciones

k| (puesto)

°

g 3.1.1 Aprobar y difundir el presente Manual de Procedimientos.

% 3.1.2 Asegurar a través del Manual de Procedimientos que se
g‘ llevena cabo los procesos narrados en el presente manual de
3 acuerdo a los lineamientos establecidos.

5 31 Director de 3.1.3 Vigilar que se proporcione la informacion, documentacion y
% ' Turismo requisitos conforme a la normatividad aplicable.

Q 3.1.4 Entrevistar al solicitante de apoyo en conjunto con el
3 subdirector de innovacion y promocion turistica.

g 3.1.5 Autorizar el apoyo que se le otorgara al solicitante de ser
5 factible.

" Subdirectorde | 321 Recibir y dar seguimiento a todo el procedimiento hasta el
i 32 Innovaciony momento en que se otorga el apoyo.

S Promocion 3.2.2 Analizar la factibilidad del apoyo solicitado e informar a la
g Turistica direccion los pormenores.

% Coordinador de o o ) )
§ 33 Promocion 3.3.1 Rec!blr las peltluones de apoyo y filtrar las propuestas mas
Z . factibles segun su naturaleza y presupuesto.

o Turistica
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34 Coordinacion 3.4.1 Llevar a cabo el seguimiento y papeleo correspondiente a la

financiera

comprobacion del apoyo brindado al solicitante.

4. DEFINICIONES.

4.1 DT Direccion de Turismo.
4.2 IPT Unidad de Innovacion y Promocion Turistica.
Ciudadano que se acerca a la Direccion de Turismo o a Presidencia
4.3 Solicitante Municipal a pedir o solicitar algun apoyo para un evento turistico a
llevar a cabo.
A Sul Sistema Unico de Informacion.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Horario de atencion es de 8 ama 3 pmde lunes a viernes.

5.2 Lapersona que se encargue de tener el primer contacto con la persona que entrega oficio
de solicitud, debe asegurarse de pedir un numero de teléfono al solicitante para
comunicarse y darle cita de atencion.

5.3 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
Articulo 103 Quater fraccion |.- Coordinar proyectos e implementar politicas en materia de

innovacion a fin de impulsar el turismo del Municipio.

Articulo 103 Quater fraccion Il.- Realizar acciones que promuevan y desarrollen el

posicionamiento del Municipio a través de activaciones, eventos
especiales y programas de innovacion ciudadana.

5.4 Reglamento Interior de Turismo del Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Articulo 13 fraccion X.- Coordinar y dar seguimiento a apoyos y recursos diversos,
patrocinios e incentivos a empresas organismos, asociaciones y entidades que fomenten
actividades dirigidas a fortalecer programas y proyectos del sector turistico
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Direccion de Turismo

Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)
©
>}
0 =
T O
c = . .
S 2 Coordinador | 1 Rempe la solicitud de manera personal oa N
- a0 - través del SUI o del Sistema de Atencion Oficio
o > de Promocion Ciudadana
(@] .
o =
x ©
Y
o
o 2.1 Hace llegar la solicitud a la Subdirectora de
T T .y ‘1 .y .
c 2 : Innovacion y Promocion Turistica a fin de que
o O E Coordinador o i o
o L de Promocion se haga del conocimiento de la Directora de Oficio
g E 3 Turismo para llevar a cabo el tramite
o
Py conducente.
©
é 3.1 La subdirectora de la Unidad de Innovacion y
2 Promocion Turistica entrega el oficio de
s 5 solicitud ala Directora de Turismo para darle el
< :.;, 3 Subdirectora de tramite pertinente. Formato de
qu; M E "8 Innovaciony 3.2 La Directora de Turismo solicita le agenden peticion
£ W o Promocion reunion con la persona interesada a fin de | DT-FO-IPT-01
f;’. Turistica revisar los pormenores del evento a apoyar,
o . ; . . ; .
: brindandole la atencion necesaria y el tramite
>
[}
< pertinente a la solicitud.
< : . .
Z 4.1 La Directora de Turismo en conjunto con la
rd g _ Subdirectora de Innovacion y Promocion
3 < 3 D|rec'Fora de Turistica entrevistan ala personainteresadaa
= = Turismo fin de conocer sus intereses y objetivos del
5 b evento que tiene en puerta, asi como la forma
(7]
w en que se le puede apoyar.
[=]
—
g o Directora de
3 v Turismoy 5.2 Se analiza la solicitud para revisar el tipo de | Formato propio
= a .
= E 2 ¢ subdirectora apoyo que se puede proporcionar de acuerdo | del sistemade
2 o % g é de Innovaciény al evento y se le solicita a la coordinadora de atencion
= c ¥ y i} i .
% g5 Promocion Ipromouon”que suba al sistema los acuerdos a ciudadana
3 S Turistica os que se llegaron.
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Direccion de Turismo

Subdirectora de
Innovaciony
Promocion
Turistica

6
Informacion del
tipo de apoyo

6.1

La Subdirectora de Innovacion y Promocion
Turistica procede a informarle al solicitante el
tipo de apoyo que se le brindara para llevar a
cabo su evento.

N/A

Coordinador
de Promocion

Sul

La Subdirectora de Innovacion y Promocion
Turistica instruye a la Coordinadora a que
suba al sistema correspondiente la
informacion del evento del solicitante, asi
como el apoyo que se le aprobara en su caso.

Formato del
sistemade
atencion
ciudadana

)

peticion

Coordinador
de Promocion

Seguimientoala | Alimentaciondel

La Coordinadora de Promocion llevara a cabo
un seguimiento oportuno desde el sistema de
atencion ciudadana, cuidando en todo
momento las observaciones que de ahi se nos
vayan extendiendo a fin de cumplimentar la
solicitud en tiempo y forma.

Sistema de
atencion
ciudadana.

Subdirectora de
Innovaciony
Promocion
Turistica

9
Solicitud de carta
compromiso

Se le solicita a la persona que gestion¢ el
apoyo que nos firme una carta compromiso
para asegurar que al finalizar su evento nos
proporcione la derrama economica del mismo
para nuestro expediente.

Carta
compromiso
DT-FO-IPT-02

Directora de
Turismo

10
Aprobacién del apoyo

10.1

10.2 Deberan

Analiza la factibilidad de lo solicitado y en su
caso aprueba el apoyo que se brindara e
instruye a la Unidad de Innovacion vy
Promocién Turistica que le deé el oportuno
seguimiento en conjunto con el Coordinador
Financiero.

llevar a cabo el papeleo
correspondiente a la comprobacion del gasto,
en caso de que haya sido apoyo en especie,
ademas de dar un seguimiento para que el
apoyo aprobado sea utilizado de manera
adecuada y bajo las condiciones establecidas.

Oficio

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Coordinador de Subdirectora de Innovacién y
Promocién Promocién Turistica

( Inicio )

y
Recibe solicitud
Oficio de

peticion

\_/_\

Hs?)ﬁiiltlﬁgzrlg Entrega oficio y Entrevista al
p» llenaformatode p| solicitanteenlas

Directora de Turismo

encargadade la

Unidad de IPT solicitud. Formatode oficinas de laDT.
peticion

y

Analiza la
solicitud y tipo de
apoyo.

; . Informa al
Sube al sistema o
delSUl lo o solicitante el Define tipo de
e §

apoyo que se le qapoyo a otorgar
acordado. brindara.

y y
Da oportuno Pedir la firma dela persona
seguimiento ala solicitante deuna carta Aprueba el apoyo
peticion I compromiso para ' solicitado.
mediante el SUI. otorgarnos la derrama .
economica al concluir su Oficio
evento. Formato carta

compromiso

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potencial

Causa Potencial

Que el solicitante

su solicitud.

Que la persona
solicitante no nos
brinde el dato
exactodela
derrama
economica, lo que
nos impediria
apoyar a su evento

No tener el dato correcto de la
derrama economica.

9. FORMATOS.

Cadigo

DT-FO-IPT-01
DT-FO-IPT-02

% o

P

(o no cumpla con los
F= . .

E © requisitos o que la

S 5 _

5 @ premura del tiempo

3 % no permita dar

8‘ e tramite y apoyo a

pd

en el afo siguiente.

Accion
Preventiva

Verificar la fecha
parala cual se
requiere el apoyoy
entrevistar pronto al
solicitante para dar
tramite alo
solicitado.

Pedirle ala persona
solicitante la firma
deunacarta
compromiso para
que al finalizar su
evento nos pase la
informacion de su
derrama econdmica,
asegurando asi
futuros apoyos.

Formato de peticion.

Formato de carta compromiso.

10.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo

06

Responsable

Subdirectora
de Innovaciony
Promocién
Turistica.

Subdirectora
de Innovaciony
Promocion
Turistica.

Nombre

Nombre

Direccion de Turismo

Frecuencia | Evidencias
Oficiode
Permanente | Solicitud/
cadaquese | Oficiosde
tieneuna tramite a
solicitud lo
solicitado
Permanente
Carta
cadaque se .
. compromi
tiene una
. SO
solicitud

SIC
SIC

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Caodigo Municipal para el estado de Coahuila de Zaragoza.
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s/c Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza.
SIC Reglamento Interior de Turismo de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de Seccion
. " Descripcion del Cambio
revision Modificada P
N/A Se actualiza el disefio del formato.
1v Se reestructura el objetivo y alcance para mejorar la
y comprension.
2 Se incluyen las responsabilidades de todos los puestos
que participan en el desarrollo del procedimiento.
4 Se amplia el catalogo de términos y siglas.
06 17/10/2025 5 Se fund’a.menta normatll\’/amente el proceso y se incluyen
sus politicas de operacion.
6 Se reestructura y amplia la redaccion del proceso.
7 Se reestructura el diagrama de flujo.
8 Se identifican 2 nuevos riesgos inherentes en el proceso.
9 Se codificany se incluyen formatos
10 Se amplia el marco juridico aplicable al proceso.

Se agregan politicas (Punto 5).

Se modifica el desarrollo (Punto 6).

05 02/02/2023 | 5,6,7y8 | Seincluye diagrama de flujo (Punto 7).
Se incluyen riesgos inherentes (Punto 8).
Revision General.

00 30/03/2012 Documento de nueva emision.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 04, fecha Rev. 01 de septiembre de 2025.




