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1. PRESENTACION

Mediante el presente manual de Organizacién tiene como objetivo establecer de manera
pormenorizada, sistematizada y ordenada la informacion la descripcion de las funciones y
departamentos de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada
a cada miembro de la Organizacion.

Proporciona informacion a las Unidades Administrativas para la correcta ejecucion de las
funciones y tareas, administrando eficientemente los recursos asignados.”

La Direccién de Fomento Econémico y Turismo, tiene a su cargo la promocion de las distintas
actividades generadoras de la economia municipal, asi como entrelazar las funciones de las area
a su cargo para asegurar la maximizacion de las acciones gubernamentales en la materia.

Se integrara para su funcionamiento con las siguientes unidades administrativas:

I.  Turismo.
II.  Centro de Emprendimiento Municipal.

(Titulo Segundo, Capitulo XVI, Articulo 98 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza)

También muestra una visidon global de la dependencia, auxiliando asi a la integracion y
capacitacion del personal de nuevo ingreso y facilitando su incorporacion e induccion al area.

Asi mismo, el manual tiene como propdésito, orientar al personal de la Unidad sobre su estructura
organica y las funciones que le compete desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos donde
estan adscritos, ademas, incluye los objetivos de las areas y la descripcion de los puestos.

El presente manual deberd actualizarse de manera oficial en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
unidad, o en algun otro aspecto que impliqgue una modificacién sustancial en el funcionamiento
de este organismo.
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2. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

La Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, establece como una de las
atribuciones de los Ayuntamientos el formular, aprobar y publicar los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, vigilando su observancia y aplicacién. Misma
facultad que se encuentra establecida dentro del Cddigo Municipal para el Estado de
Coahuila de Zaragoza.

Dentro del Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza en sus articulos 9, 11, 13 y 50 fraccion VIII el cual establece que los titulares de
las dependencias, organismos y entidades, se organizaran en base al contenido de los
manuales de organizacion, con la debida aprobacion del R. Ayuntamiento.

Federales:
v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatales:

v/ Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
v Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y
Municipales del Estado de Coahuila.
v' Ley de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Municipales

v" Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo de
Coahuila de Zaragoza.

v Plan Municipal de Desarrollo 2019 — 2021.

v" Reglamento de Turismo del Municipio de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza
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3.- MISION Y VISION

Misién.

Somos una dependencia con el objetivo de potencializar a Saltillo mediante
acciones que apoyen el emprendimiento, para forjar condiciones que
atraigan nuevas empresas, mejores empleos, turismo, crecimiento
econoémico y un mejoramiento en las condiciones de vida de los

saltillenses.

Vision.

Consolidar a Saltillo como una entidad con mayor aportacion en produccion
estatal, competitivo, que atraiga inversiones, generando empleos,

fortaleciendo su crecimiento y aumentado su desarrollo.
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4. FACULTADES Y ATRIBUCIONES

Son facultades y obligaciones del titular de Fomento Econémico las siguientes:

l. Implementar programas, estrategias y mecanismos para fomentar la actividad econémica y el
empleo en el Municipio.
Il. Promover las ventajas, servicios e incentivos del Municipio a nivel local, estatal, nacional e
internacional para la atraccion de nuevas inversiones.
Il Desempefiarse como gestor para la obtencién de incentivos para las empresas.
V. Implementar estrategias para la promocién de incentivos econdmicos y fiscales.
V.  Crear programas de apoyo y asesorias para el establecimiento, desarrollo o permanencia de la
micro, pequefia y mediana empresa.

VI.  Coordinar y manejar las estadisticas del empleo formal en el Municipio.
VIl.  Desarrollar e implementar toda iniciativa que propicie el desarrollo integral del turismo en el
Municipio.
VIII. Instruir lo necesario para el adecuado funcionamiento de las unidades administrativas a su
cargo.

IX.  Realizar convenios y contratos con personas fisicas, morales, instituciones, organizaciones y
asociaciones publicas o privadas para la implementacion de programas, eventos o actividades
encaminadas al fin de esta Direccion.

X.  Detectar actividades empresariales alternas para el autoempleo.

XI.  Realizar actividades encaminadas a promover la transferencia de tecnologias.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por instruccion del
Presidente Municipal.

(Titulo Segundo, Capitulo XVI, Articulo 99 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila
de Zaragoza)

El titular de Turismo, tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I. Desarrollar e implementar toda iniciativa que propicie el desarrollo integral del turismo en el
Municipio.
Il. Coordinar la elaboracién de planes de fomento y de activacion turistica, relacionados al producto
y destino turistico.
lll. Establecer las prioridades para la planeacion estratégica en el desarrollo turistico de la ciudad.
IV. Promover la participacién de los sectores publico, social y privado en el desarrollo de los destinos
turisticos.
V. Coordinar la planificacion y desarrollo integral de los destinos, regiones y circuitos turisticos del
Municipio.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por instruccion del Director.

(Titulo Segundo, Capitulo XVI, Articulo 101 del Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Saltillo, Coahuila
de Zaragoza)
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La Direccién Turismo, a través de su titular, ademas de las facultades y obligaciones que contempla
el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, y el
Reglamento Interior de la Direccion General de Desarrollo Econémico del Municipio de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza, tendra las siguientes:

V.
V.
VI.

VIL.
VIII.

XI.

XIl.

XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

Proponer al Presidente Municipal las politicas aplicables al turismo.

Elaborar el Plan Municipal de Turismo.

Coordinar con las autoridades estatales y federales del ramo, la realizacién de actividades
con el objeto de fomentar y proteger el turismo en el Municipio de Saltillo.

Mantener actualizado el patrimonio turistico municipal.

Contar con una base de datos municipal respecto de las tarifas que los prestadores de
servicios ofrecen para conocimiento del turista.

Integrar, coordinar, promover, elaborar, difundir y distribuir la informacién, propaganda y
publicidad en materia de turismo, apoyandose con las diversas areas de la administracion
municipal, cuando asi se requiera.

Integrar y actualizar el Registro Municipal de Turismo.

Proponer la conformacién y creacion de asociaciones, consejos, comités, patronatos,
comisiones, fideicomisos y cualquier otro tipo de agrupaciones de naturaleza turistica que
tengan como objeto principal el fomento y promocion de la imagen turistica del municipio.
Estimular la inversion publica y privada para el desarrollo de las zonas municipales que
hayan sido declaradas como prioritarias por los planos federales, estatales y municipales de
turismo.

Promover, fomentar y coordinar la realizacion de programas de capacitacion al personal del
municipio que tenga contacto con el turismo, asi como a los prestadores de servicio
turistico.

Patrocinar y apoyar a empresas y organismos que desarrollen actividades o eventos
turisticos donde se detone o incremente la derrama econdmica del sector turistico en el
municipio.

Promover espectaculos, congresos, convenciones, excursiones, actividades deportivas o
culturales y otros eventos tradicionales para que se celebren dentro del municipio.
Proponer y gestionar la celebracién de convenios en materia turistica e intervenir en la
formulacion de aquéllos que se celebren con dependencias del mismo ramo, a nivel estatal,
federal o con otros municipios del Estado, asi como con entidades publicas y privadas.
Proponer a las autoridades correspondientes los sistemas de financiamiento e inversiones
para la creacién de la infraestructura necesaria en las areas de desarrollo turistico, para su
adecuado aprovechamiento.

Impulsar y desarrollar acciones para proporcionar, en las mejores condiciones, la oferta
turistica existente, su estructuracion y diversificacion, para lograr con ello un crecimiento
equilibrado de las areas de desarrollo turistico.

Evaluar, por lo menos una vez al afio, la observancia al Plan de Turismo Municipal y cuando
asi se requiera informar al H. Cabildo Municipal para los efectos conducentes.

Ejercer las demas facultades y obligaciones que le asignen otros ordenamientos juridicos
aplicables.

(Titulo Unico, Capitulo 1, Articulo 7 del Reglamento de Turismo Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)
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El Titular del Centro de Emprendimiento, tendré las facultades y obligaciones siguientes:

I.  Realizar acciones que promuevan y desarrollen el emprendimiento en la ciudadania.

II.  Fomentar la cultura emprendedora, asi como la creacidon y consolidacién de iniciativas
empresariales y sociales, al ofrecer una gama de acciones, servicios y opciones de vinculacion
y de apoyo a los emprendedores.

lll.  Impulsar la creacion de nuevos negocios o desarrollo de proyectos sociales a través de un
proceso a la medida del proyecto de consultoria, asesoria y capacitacion.

IV.  Orientar a los emprendedores con los asuntos técnicos, financieros, de logistica y de mercado
de los proyectos.

V.  Brindar servicios de asesoria legal y administrativa sobre planes de mercadotecnia, publicidad,
relaciones publicas y de los productos y servicios.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por instruccién del Director.

(Titulo Segundo, Capitulo XVI, Articulo 102 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza)
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5.- ORGANIGRAMA

Organigrama General de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo
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5.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

5.1.1. Desarrollo Empresarial
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5.1.2. Innovacion
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5.1.4 Turismo
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Fomento Econémico y Turismo

1. Direccion de Fomento Econdmico y Turismo
1.1. Coordinaciéon Administrativa.
1.2. Coordinacion de Seguimiento
1.3. Asistente de Direccion.
1.4. Subdireccién de Vinculaciéon

1.4.1  Coordinacion
1.4.2  Coordinacion
1.4.3 Coordinacion de Vinculacion

1.5. Desarrollo Empresarial.
1.5.1 Coordinacion
1.5.2 Coordinacion
1.5.3 Coordinacion

1.6. Subdireccién de Innovacion.
1.6.1 Coordinacion de Innovacion
1.6.2 Coordinaciéon de Innovacion
1.6.2.1  Coordinacion

1.7. Turismo Municipal
1.7.1  Coordinacion de atencion turistica
1.6.1.1. Recepcion / Atencién al Turista
1.7.2  Coordinacion de Eventos y Proyectos
1.7.2.1  Subcoordinacién de Eventos y Proyectos
1.7.3  Coordinacion de Promocién
1.7.4  Coordinacion de Planeacién y Desarrollo

1.8 Centro de Emprendimiento
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7.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

7.1 Nombre del Area:
Direccion de Fomento Econémico y Turismo.

7.2 Nombre del Puesto:
Director(a) de Fomento Econdmico y Turismo.

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) General “C”

7.4 Objetivo del Puesto:
Crear, aplicar y vigilar el cumplimiento de estrategias que impulsen tanto el emprendimiento,
facilitdndole a los ciudadanos las herramientas para su desarrollo, asi como el ambito turistico,
donde se difunda tanto local, nacional e internacionalmente las atracciones con las que cuenta
Saltillo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Presidente(a) Municipal de Saltillo.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Subdireccion de Vinculacion.
Subdireccion de Innovacion.
Subdireccién de Desarrollo Empresarial.
Turismo Municipal.
Coordinacion Administrativa.
Coordinacion de Seguimiento.

7.6 Funciones:

v"Implementar programas, estrategias y mecanismos para fomentar la actividad
econdmica y el empleo en el municipio.

v Desarrollar e impulsar toda iniciatica que propicie el desarrollo integral de turismo en
el municipio.

v" Promover la ventajas, servicios e incentivos del Municipio a nivel local, estatal,
nacional e internacional para la atraccion de nuevas inversiones.

v’ Establecer las prioridades para la planeacion estratégica en el desarrollo turistico de

la ciudad.
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v Fomentar la cultura emprendedora, asi como la creacion y consolidacion de iniciativas
empresariales y sociales, al ofrecer una gama de acciones, servicios y opciones de
vinculacion y de apoyo a los emprendedores.

v Vigilar que se cumpla de modo eficaz, eficiente y oportuno las labores de la
dependencia.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Derecho, Economia, Mercadotecnia.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Leyes y reglamentos, administracion turistica y hotelera, administracion general de
proyectos, economia, estadistica, desarrollo de programas econémicos y
comerciales.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo y
negociacion, innovacion y creatividad.
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7.1 Nombre del Area:
Direccion de Fomento Econémico y Turismo.

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinacion Administrativa

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “COA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Administrar y vigilar que todo proceso administrativo de los programas sociales y eventos
turisticos llevados a cabo en la Direccion se realicen conforme el Reglamento de la
Administracion Publica de Saltillo, y normas que lo rigen.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econdmico y Turismo
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:

v" Coordinar el proceso administrativo de las adjudicaciones de programas y eventos
en las areas correspondientes.

v/ Realizar cuando asi se requiera solicitudes de pago a proveedores, y conformar su
debida solventacion con la evidencia necesaria.

v" Publicar y actualizar en tiempo y forma la informacion obligada a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia.

v" Elaboracion de contratos y convenidos apegados a la ley.

v Vigilar el buen manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera.

v Demas que designe el director.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion, Derecho, Economia, Contabilidad
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Leyes y reglamentos locales y estatales, Sistema Integral de Informacién Financiera,
administracion general, Plataforma Nacional de Transparencia
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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7.1 Nombre del Area:
Direccion de Fomento Econémico y Turismo.

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinacién de Seguimiento

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Administrativo(a) “ADM08”

7.4 Objetivo del Puesto:
Vigilar el seguimiento operativo de los programas que se realizan por parte de la Direccién.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:
v Vigilar el cumplimiento y operacion de los programas que se realizan en la Direccion.
v" Apoyo en la organizacion y operacion de los eventos turisticos de la ciudad.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién o a fin
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, atencién al cliente, recepcion, y organizacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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7.1 Nombre del Area:
Direccion de Fomento Econémico y Turismo.

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente de Direccién

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “COA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar, atender y dar seguimiento a las funciones encomendadas y establecidas por la
Direccion de Fomento Econémico y Turismo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente

7.6 Funciones:
v' Recepcion y distribucion de oficios a las areas convenientes.
v" Atencion ciudadana, telefénica y personal.
v" Auxiliar en la agenda, y seguimiento de ella correspondiente a la Direccion General.
v" Elaboracion y comprobacion de viaticos de comisiones nacionales e internacionales.
v" Enlace designado del Archivo Municipal.
v" Enlace designado dentro del Sistema de Gestiones Municipales.
v" Seguimiento de indicadores de los programas base de la direccién.
v Temas generales y demas que asigne el director.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién o a fin.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, atencion al cliente, recepcion, y organizacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo.

e
j e T

02 de septiembre de 2019

Escanéame



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacidon de la Direccion
de Fomento Economico y Turismo

e

il
SALTILLO
Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: | Direccién Emisora:
DFET-MO-01 30/01/2020 - 00 18 de 37 Direccion de
Fomento
Econdémico y
Turismo

SUBDIRECCION DE VINCULACION

7.1 Nombre del Area:
Subdireccién de Vinculaciéon

7.2 Nombre del Puesto:
Subdireccion de Vinculacion

7.3 Denominacién del puesto:
Director de Area “C”

7.4 Objetivo del Puesto:
Organizar, planear, y establecer la logistica de los eventos realizados por la Direccion,
ademas de coordinar los consejos ciudadanos que integran la Administracion Publica
Municipal de Saltillo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Coordinaciones de Vinculacion

7.6 Funciones:
v' Organizar y Coordinar las sesiones de los Consejos Ciudadanos existentes
v" Organizacion y Logistica de eventos turisticos de la Direccion
v" Planeacion y coordinacion de apoyos sociales a Fundaciones y Asociaciones de la
Ciudad.
v' Preparacion y apoyo en las giras de promocion econémica del Director
v Demas que designe el titular del area

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Turismo, Comunicacion, o a fin.
7.7.2 ExperienciaLaboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en ingles
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita, servicio al cliente.
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7.1 Nombre del Area:
Subdireccién de Vinculaciéon

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinacion de Vinculacion

7.3 Denominacién del puesto:
EJDA “E”

7.4 Objetivo del Puesto:
Participar en la organizacion, planeacion y logistica de los eventos realizados por la Direccion,
ademas de coordinar los consejos ciudadanos que integran la Administracion Publica
Municipal de Saltillo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
Titular de Vinculacion
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:
v" Organizar y Coordinar las sesiones de los Consejos Ciudadanos existentes.
v" Organizacion y Logistica de eventos turisticos de la Direccion.
v" Planeacion y coordinacion de apoyos sociales a Fundaciones y Asociaciones de la
Ciudad.
v' Preparacion y apoyo en las giras de promocion econémica del Director(a).
v Demas que designe el titular del area

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Turismo, Comunicacion, o a fin.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en ingles

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita, servicio al cliente.
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7.1 Nombre del Area:
Subdireccién de Vinculaciéon

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinacion de Vinculaciéon

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Area “JDA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Participar en la organizacion, planeacion y logistica de los eventos realizados por la Direccion,
ademas de coordinar los consejos ciudadanos que integran la Administracion Publica
Municipal de Salltillo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
Titular de Vinculacién
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente

7.6 Funciones:
v" Organizar y Coordinar las sesiones de los Consejos Ciudadanos existentes
v" Organizacion y Logistica de eventos turisticos de la Direccion
v" Planeacion y coordinacion de apoyos sociales a Fundaciones y Asociaciones de la
Ciudad.
v" Preparacion y apoyo en las giras de promocién econémica del Director(a)
v Demas que designe el titular del area

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Turismo, Comunicacion, o a fin.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en ingles

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita, servicio al cliente.
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7.1 Nombre del Area:
Subdireccién de Vinculaciéon

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinacion de Vinculaciéon

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “COC”

7.4 Objetivo del Puesto:
Participar en la organizacion, planeacion y logistica de los eventos realizados por la Direccion,
ademas de coordinar los consejos ciudadanos que integran la Administracion Publica
Municipal de Saltillo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
Titular de Vinculacion
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:
v' Organizar y Coordinar las sesiones de los Consejos Ciudadanos existentes
v" Organizacion y Logistica de eventos turisticos de la Direccion.
v" Planeacion y coordinacion de apoyos sociales a Fundaciones y Asociaciones de la
Ciudad.
v' Preparacion y apoyo en las giras de promocion econémica del Director.
v' Redaccion y revision del librillo Perfil econémico de Saltillo.
v Demas que designe el titular del area.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion, Turismo, Comunicacion, o a fin.

7.7.2 ExperienciaLaboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en ingles

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita, servicio al cliente.
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DESARROLLO EMPRESARIAL

7.1 Nombre del Area:
Direccion de Fomento Econémico y Turismo

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinacion de Desarrollo Empresarial

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Administrativo “ADMO08”

7.4 Objetivo del Puesto:
Proporcionar a la ciudadania a encontrar una oportunidad de trabajo que atienda sus
necesidades, dependiendo de su perfil laboral, asi como

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:

v Integrar la bolsa de trabajo de la iniciativa privada para ofrecer sus vacantes a quienes
lo soliciten.

v" Trabajar de la mano de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social para orientar a los
ciudadanos a encontrar trabajo.

v" Atender personal y telefonicamente las solicitudes que reciba la direccion.

v Administrar la operacion de cursos para emprendedores, donde se ofrezcan
capacitaciones para que obtengan herramientas basicas para su micro-empresa.

v' Desarrollar estrategias para que el ciudadano permita auto emplearse y garantizar su
permanencia en el mercado.

v Demas que designe el titular del area.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Recursos Humanos.
7.7.2 ExperienciaLaboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracién de proyectos, recursos humanos y atencién
al cliente.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita, servicio al cliente. Elﬁi.@
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7.1 Nombre del Area:
Direccion de Fomento Econémico y Turismo

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinacién de Desarrollo Empresarial

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinacién “COC”

7.4 Objetivo del Puesto:
Facilitar a las mujeres emprendedoras, herramientas basicas de conocimientos y econémicas
para comenzar una micro-empresa que traiga consigo beneficios a Saltillo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:

v/ Comunicacion constante con Banca Afirme para plasmar los lineamientos del
programa Créditos Que Aliviane.

v' Atenciones personales y telefonicas a personas interesadas.

v" Soluciones de problemas que se presenten en tramites o pagos de los usuarios

v' Recabar y registrar la informacion de los solicitantes.

v/ Resguardar de manera organizada la informacion personal y recibos de pago.

v' Supervisar que se realicen los pagos de maneta integra y a tiempo de las mujeres
emprendedoras.

v Demas que designe el titular del area.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion, contabilidad, finanzas.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Emprendimiento, economia, administracion general, atencion al cliente.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, toma de decisiones, organizacion, responsabilidad.
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7.1 Nombre del Area:
Direccion de Fomento Econémico y Turismo

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinacién de Desarrollo Empresarial

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “COA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Participar de manera activa en el programa Empleo Temporal, en su organizacién, tramite y
ejecucion del mismo, ofreciendo a los ciudadanos una opcién de empleo por determinado
tiempo que se encuentren en situaciones vulnerables.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econdmico y Turismo
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:
v" Enlace designado con beneficiarios del programa Empleo Temporal.
v" Organizacion y resguardo de datos personales y evidencia de los usuarios becados.
v' Programacion de actividades semanales del programa Empleo Temporal.
v" Atencion personal y telefonicamente a los ciudadanos interesados.
v Demas que designe el titular del area.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Recursos Humanos.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, recursos humanos y atencion
al cliente.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita, servicio al cliente.
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SUBDIRECTOR DE AREA DE INNOVACION

7.1 Nombre del Area:
Subdireccién de Innovacion

7.2 Nombre del Puesto:
Titular de Innovacion

7.3 Denominacién del puesto:
Subdireccién de Area “C”

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar nuevos proyectos y proyectos especiales de la Direccién,

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Coordinacion de Innovacion
Coordinacién de Innovacion

7.6 Funciones:
v' Disefiar eventos Innovadores para la promocion de la ciudad.
v" Creacion del Plan de Ejecucién de Proyectos.
v' Supervisién de funcionamiento de Proyectos Nuevos y Especiales.
v' Organizar elementos y areas para el desarrollo de proyectos.
v' Registrar y reportar avances en proyectos.
v Demas que designe el Director(a)

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Turismo, Comunicacion, o a fin.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en inglés, programas de disefio
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,

comunicacion oral y escrita. .
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7.1  Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Subdireccién de Innovacion

Nombre del Puesto:
Coordinadora de Innovacién

Denominacién del puesto:
JSA HCH

Objetivo del Puesto:

Coordinar nuevos proyectos y proyectos especiales de la Direccién, asi como auxiliar del

Subdirector de Innovacién en la planeacion de los mismos.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
Titular de Innovacioén.

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A

Funciones:
v" Elaboracion del Plan de Ejecucién de Proyectos.
v' Supervisién de funcionamiento de Proyectos Nuevos y Especiales.
v' Coordinar elementos y areas para el desarrollo de proyectos.
v' Registrar y reportar avances en proyectos.
v Demas que designe el Subdirector(a) del area.

Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion, Turismo, Comunicacion, o a fin.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en inglés, programas de disefio
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita.
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7.1 Nombre del Area:
Subdireccién de Innovacion

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Innovacién

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “COA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar y supervisar el funcionamiento de los programas correspondientes a su area, asi
como atender las demas tareas que el titular designe.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
Titular de Innovacioén.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Coordinador

7.6 Funciones:
v Vigilar el cumplimiento de los programas y eventos que se realizan en el area se
lleven a cabo
v' Recabar datos duros de dichos eventos para informes mensuales de Presupuesto
Basado en Resultados
V" Participar en la operacion de eventos especiales
v Deméas que designe el Subdirector(a) del Area.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion, o a fin.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en inglés, programas de disefio

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita.
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7.1 Nombre del Area:
Subdireccién de Innovacion

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinadora de Innovacién

7.3 Denominacién del puesto:
TCOC

7.4 Objetivo del Puesto:
Registrar e informar el funcionamiento de los programas correspondientes a su area, asi
como atender las demas tareas que el coordinador designe.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
Titular de Innovacioén.
Coordinador de Innovacién
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:
v" Reportar el cumplimiento de los programas y eventos que se realizan en el area se
lleven a cabo
v' Recabar datos duros de dichos eventos para informes mensuales de Presupuesto
Basado en Resultados
v' Participar en la operacion de eventos especiales
v Demas que designe el Subdirector del Area.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion, o a fin.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita.
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DIRECCION DE TURISMO

7.1 Nombre del Area:
Direccién de Turismo

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Atencién al Turista

7.3 Denominacién del puesto:
TCOB “C”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar una atencion eficiente y personalizada al visitante, asi como atender las necesidades
basicas de este, relativas a su visita, asimismo, operar de manera organizada los recorridos
y programas turisticos que ofrece la Direccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:
v Mantener disponible el material turistico en oficinas y médulos de informacion.
v' Preparar y organizar las turas turisticas tanto a pie como en el tranvia que se ofrecen
a la ciudadania.
v/ Capacitar a los operadores de las rutas turisticas.
v" Ofrecer e impartir capacitaciones a prestadores de servicios turisticos.
v" Elaborar contenido de cierto material turistico, tanto impreso como digital.
v" Organizar y mantener modulos de informacion en eventos.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Turismo, Comunicacion, o a fin.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en inglés, programas de disefio
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita.
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7.1 Nombre del Area:
Direccién de Turismo

7.2 Nombre del Puesto:
Recepcion y Atencion al Turista

7.3 Denominacién del puesto:
TJSB “C”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar una atencién eficiente y personalizada al visitante, asi como atender las necesidades
basicas de este, relativas a su visita, asimismo, operar de manera organizada los recorridos
y programas turisticos que ofrece la Direccién.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
Coordinacién de Atencién Turistica
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:
v Mantener disponible el material turistico en oficinas y médulos de informacion.
v" Atender al turista que visita la Direccion, dando la informacion de las atracciones de
la Ciudad
v' Operar las rutas en el tranvia que se ofrecen en la Direccion
v' Participar en la operacion de los eventos turisticos

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Turismo, Comunicacion, o a fin.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en inglés, programas de disefio

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita.
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7.1 Nombre del Area:
Direccién de Turismo

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Eventos y Proyectos

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “COA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Promover el turismo a través de diversos proyectos especiales, para fortalecer y posicionar a
Saltillo tanto en el ambito deportivo, como cultural y social.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Subordinacion de eventos y proyectos

7.6 Funciones:
v" Elaborar un plan de trabajo detallado y presupuestado de los programas turisticos que
se realizaran durante el afo
v' Coordinar y liderar los procesos y cumplimiento de las actividades realizadas
v Promover el turismo deportivo de Saltillo von proyectos atractivos y dinamicos para la
ciudad
v/ Participar en la organizacion y logistica de los eventos turisticos

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion, Turismo, Comunicacion, o a fin.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en inglés, programas de disefio

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacioén oral y escrita.
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7.1 Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

www.saitillo.gob.s
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Direccion de Turismo

Nombre del Puesto:
Subordinacién de eventos y proyectos

Denominacién del puesto:
sbcC “C”

Objetivo del Puesto:
Promover el turismo a través de diversos proyectos especiales, para fortalecer y posicionar a
Saltillo tanto en el ambito deportivo, como cultural y social.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
Coordinacién de eventos y proyectos

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A

Funciones:
v' Dar seguimiento al plan de trabajo presupuestado de los programas turisticos que se
realizaran durante el afio
v' Coordinar y participar en los procesos y cumplimiento de las actividades realizadas
v Promover el turismo deportivo de Saltillo von proyectos atractivos y dinamicos para la
ciudad
v/ Participar en la organizacion y logistica de los eventos turisticos

Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion, Turismo, Comunicacion, o a fin.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en inglés, programas de disefio
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo,
comunicacioén oral y escrita.
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7.1 Nombre del Area:
Direccién de Turismo

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Promocién Turistica

7.3 Denominacioén del puesto:
JSA“C”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar una atencion eficiente y personalizada al visitante, asi como atender las necesidades
basicas de este, relativas a su visita, asimismo, promocionar los programas turisticos que
ofrece la Direccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccién de Fomento Econdmico y Turismo
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:
v Mantener disponible el material turistico en oficinas y médulos de informacion.
v' Preparar y organizar las rutas turisticas tanto a pie como en el tranvia que se ofrecen
a la ciudadania.
Capacitar a los operadores de las rutas turisticas.
Llenado de indicadores mes con mes de los servicios ofrecidos en la Direccion.
Elaborar contenido de cierto material turistico, tanto impreso como digital.
Organizar y mantener médulos de informacién en eventos.
Coordinacién del servicio social en la Direccion.

AN NN NN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, Turismo, Comunicacién, o a fin.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en inglés, programas de disefio
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo, i
comunicacioén oral y escrita. E:lﬁi,@
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7.1 Nombre del Area:
Direccion de Turismo

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinacién de Planeacion y Desarrollo

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Area “C”

7.4 Objetivo del Puesto:
Participar en la organizacién y logistica de los eventos realizados por la direccion, asi como
de difundir y promocionar por medios digitales los eventos y programas que se lleven a cabo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econémico y Turismo
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:
v" Planeacion y desarrollo de eventos y proyectos especiales.
v Manejo de redes digitales de la direccion.
v" A cargo de la comunicacion social en redes sociales.
v Demas que designe el titular del area.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién, comunicacién, mercadotecnia.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Medios de comunicacién, enlace con medios de comunicacién y aplicaciones
actuales.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo.,
creatividad, innovacion.
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CENTRO DE EMPRENDIMIENTO
7.1 Nombre del Area:
Centro de Emprendimiento

7.2 Nombre del Puesto:
Titular del Centro de Emprendimiento

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) General “DG”

7.4 Objetivo del Puesto:
Desarrollar un plan de accién con el objetivo principal de fomentar al empleo y al
emprendimiento

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion de Fomento Econdmico y Turismo
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
N/A

7.6 Funciones:

v' Realizar acciones que promuevan y desarrollen el emprendimiento en la ciudadania.

v Fomentar la cultura emprendedora, asi como la creacién y consolidacion de iniciativas
empresariales y sociales

v" Impulsar la creacion de nuevos negocios o desarrollo de proyectos sociales

v" Orientar a los emprendedores con los asuntos técnicos, financieros, de logistica y de
mercado de los proyectos.

v" Brindar servicios de asesoria legal y administrativa sobre planes de mercadotecnia,
publicidad, relaciones publicas y de los productos y servicios.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion, Turismo, Comunicacion, o a fin.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion general, administracion de proyectos, programas de office,
conocimiento en inglés, programas de disefio
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion oral y escrita. E]ﬁ?«'@
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8.- DIRECTORIO

. ., Abasolo Norte No. 2156, Col. 4-16-39-91, 4-16-39-92
D'recgggndéemfgg‘emo Guanajuato, C.P. 25000, y SIN
Saltillo Coahuila 4-16-39-98

Calle Ignacio Allende No.124,
Direccion de Turismo Zona Centro, C.P. 25000 4-39-71-95 S/N
Saltillo, Coahuila

Blvd. Isidro Lopez Zertuche,
Centro de emprendimiento | Las Brisas, C.P. 25210 Saltillo, 1-80-07-82 SIN
Coahuila

9.- GLOSARIO

Emprendedor: Persona que comienza un negocio con el objetivo de obtener un beneficio

Innovacién: Mejora de la gestion empresarial con nuevos procedimientos, utilizacién de una
tecnologia, automatizacion, mejorando la calidad, definiendo nuevas formas de satisfacer al cliente

Prestador de servicios turisticos: A la persona fisica o0 moral que dentro del Municipio de Saltillo
proporcione, intermedie o contrate con el turista, la prestacion remunerada de servicios turisticos.

Sistema Integral de Informacién Financiera: Sistema informatico-administrativo que contiene las
herramientas para el control presupuestal, programatico y financiero que opera cada municipio para
cubrir sus necesidades administrativas

Turismo: Conjunto de actividades que se originan por quienes de propia voluntad viajan dentro del
territorio del municipio, con propositos de recreacion, salud, descanso, cultura, negocios o cualquier
otro similar.
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10.- CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE
REVISION

00 30/01/2020 N/A

FECHA MANUAL QUE QUEDA SIN EFECTOS
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