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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Turismo del Gobierno del Estado de

Tamaulipas es un instrumento normativo y operativo que tiene como finalidad orientar, estandarizar

y transparentar el desarrollo de las funciones institucionales, fortaleciendo asi la eficiencia

administrativa y la calidad en la prestacidon de los servicios turisticos.

Este documento se integra como parte de la estrategia de modernizacién y mejora continua de la

gestion publica estatal, ofreciendo a todo el personal una referencia clara, actualizada y unificada

sobre la manera en que deben ejecutarse los procesos sustantivos y de apoyo en la Secretaria.

La estructura del manual comprende:

1.

2
3.
4

W ® N o

Hoja de aprobacidn, que respalda la validez y vigencia del documento.

Presentacidn, que contextualiza su propdsito, alcance y utilidad.

Marco juridico-administrativo, que establece el fundamento normativo de su contenido.
Listado y descripcién de procedimientos, que detalla paso a paso las actividades, responsables,
insumos, productos y mecanismos de control de cada proceso.

Indicadores de desempeifio, que permiten evaluar la eficacia y eficiencia de los
procedimientos.

Administracion de riesgos, con las acciones preventivas y correctivas asociadas.

Mecanismos de control y calidad, para asegurar la mejora continua.

Control de cambios, que registra las actualizaciones realizadas.

Glosario de términos, que clarifica los conceptos clave empleados.

Los objetivos de este manual son:

Documentar y uniformar los procedimientos institucionales, asegurando su correcta ejecucion.

Facilitar la capacitacién y actualizacion del personal, garantizando la continuidad operativa

ante cambios o rotaciones.
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e Mejorar la eficiencia y reducir tiempos mediante flujos de trabajo claros y simplificados.

o Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas, delimitando responsabilidades vy

estandares de calidad.

La importancia de este manual radica en que contribuye a:
e Optimizar el uso de los recursos publicos.
* Incrementar la confiabilidad y calidad de la informacién generada.

¢ Proyectar una imagen institucional profesional y comprometida con el desarrollo turistico del

estado.

El dambito de aplicacion es general y obligatorio para todas las dreas que integran la Secretaria de
Turismo, independientemente del nivel jerdrquico o tipo de contratacidn, debiendo ser consultado y

aplicado en la ejecucidn de las funciones asignadas.

En suma, este manual no solo es un documento de referencia, sino una herramienta estratégica para
asegurar que la Secretaria de Turismo opere bajo principios de eficiencia, transparencia y orientacion

al servicio, en beneficio del sector turistico y de la ciudadania tamaulipeca.

Lic. Benjamin Hernandez Rodriguez.

Titular de la Secretaria de Turismo.
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Marco Juridico-Administrativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Turismo

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas

Ley de Turismo del Estado de Tamaulipas

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Estado de Tamaulipas

Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028 "Tamaulipas se Transforma#

Acuerdo Gubernamental donde se determina la estructura orgdnica de la Secretaria de

Turismo (10 de noviembre de 2023)
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Listado de procedimientos

Nombre y Firma
Nombre del Procedimiento Clave del Procedimiento

Elaboro

. Ing. Emilio Mariano ' Lic. Fernando
Gestion de informacidn y elaboracién ST/01 Lamadrid de Charles
de reportes de Afluencia Turistica. Aguinaco Betancourt
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Gestion de informacién y elaboracién de e Fecha de
Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

reportes de Afluencia Turistica
P035 Programa de Conduccion de la Politica
Pablica en Materia Turistica
Departamento de

ST/ST/DASITE/01 Septiembre 2025

Administracién del
Elabora: Sistema de Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Informacioén Turistica

Estatal (DASITE)

Aprueba: Secretaria Técnica Septiembre 2025 0

Contar con informacién estadistica veraz y oportuna del niUmero de turistas

Objetivo: . ] ] o
y visitantes durante los periodos vacacionales de cada afio.

Desde: Que elabora y envia oficio solicitando designacién de enlaces a los
presidentes municipales, recibiendo solicitud de designacién de enlaces
municipales, pasando por la capacitacion y coordinacién con las direcciones
municipales de turismo, la captura de informacién en el sistema, la
interpretacion de la informacién, analisis de la informacidn.

Hasta: Que genera estadistica de afluencia mensual, por periodos

vacacionales y anuales, se validan y se envia el reporte al titular.

Areas de aplicacion

Secretaria Técnica

Departamento de Administracién del Sistema de Informacién Turistica Estatal

Enlaces Municipales
Politicas o normas de operacion
¢ El Secretario de Turismo deberd firmar la solicitud que se envia a los alcaldes para el

nombramiento del enlace quien realizaréa la captura de la afluencia turistica en el Sistema

Estatal de Afluencia Turistica.
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Gobierno del Estado

¢ Los enlaces designados por los municipios deberan solicitar mediante correo electrénico al
Departamento de Administracidn del SITE, el alta en el Sistema Estatal de Afluencia Turistica
indicando el nombre, cargo, correo electrénico y teléfono del enlace.

» El Departamento de Administracién del SITE solicitara al area de Tecnologias del Gobierno
del Estado el alta de los nuevos usuarios del Sistema Estatal para la Afluencia Turistica.

¢ Los enlaces designados por los alcaldes y/o directores de turismo municipal, deberan subir la
informacion de afluencia turistica en los periodos establecidos por parte de la Secretaria de
Turismo.

» Los enlaces municipales solamente podran solicitar cambios a través de la peticién por
escrito mediante correo electrdnico indicando las razones por las cudles se estd solicitando
cambiar la informacién capturada en el Sistema.

e El Departamento de Administracion del SITE podra subir informacién de dias anteriores
siempre y cuando la solicitud se realice por escrito y la autorice el Secretario Técnico.

e La Secretaria Técnica deberd autorizar cualquier cambio que se requiera en el Sistema.

Terminologia

e Enlace: Es la persona designada por el municipio para realizar la captura de visitantes y

vehiculos por cada en el Sistema Estatal de Afluencia Turistica.

10
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Gestion de informacion y elaboracién de Clave del Fecha de
reportes de Afluencia Turistica Procedimiento: Elaboracion:
P035 Programa de Conduccion de la Politica
Pablica en Materia Turistica

Descripcion narrativa.

Num. Actividad Responsable Referencia

ST/ST/DASITE/01 Septiembre de 2025

Inicio
Elabora y envia oficio solicitando
designacion de enlaces a los
presidentes municipales, recibiendo
solicitud de designacion de enlaces
1 municipales, pasando por 12 gecretaria Técnica
capacitacion y coordinacién con las enviados.
direcciones municipales de turismo, la
captura de informacién en el sistema,
la interpretacion de la informacién,
analisis de la informacion. o
Recibe y asigna enlace municipal para el

Oficios y correos

Administraciones

2 alta de nuevos usuarios y notifica al Correo electrénico
Departamento de Administracion del municipales
SITE.
Recibe  designacion de  enlaces Departamento de
3 i Correo electrénico
municipales para el alta de nuevos - L,
. ? P Administracion del SITE
usuarios.
Solicita a la Agencia de Innovacién e
. N . Departamento de
4 Inteligencia Digital de Tamaulipas el alta Correo electrénico

de nuevos usuarios en el Sistema Administracion del SITE

Estatal de Afluencia Turistica.

Recibe y elabora usuarios, contrasefias Agencia de Innovacion

5 y notifica asignaciones al Departamento o Inteligencia Digital de  Correo electrénico
de Administracion del SITE mediante
correo electrénico. Tamaulipas
Recibe usuario y contrasefas y notifica
a los enlaces municipales sus
. : Departamento de
6 credenciales de acceso al Sistema Correo electrénico

Estatal de Afluencia Turistica, asi como Administracién del SITE
fecha y hora programada para
capacitacion sobre el uso del Sistema.
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Gestion de informacion y elaboracién de Clave del Fecha de
reportes de Afluencia Turistica Procedimiento: Elaboracion:
P035 Programa de Conduccion de la Politica ST/ST/DASITE/01 Septiembre de 2025

Descripcion narrativa.

Num.

Actividad
Recibe credenciales y notificacion para
capacitacion sobre el funcionamiento
del Sistema Estatal de Afluencia
Turistica.
Capacita a los enlaces designados por
las autoridades municipales para
explicar la metodologia de
contabilizacién y captura de afluencia
turistica en el SEAT.
Recibe enlaces designados capacitacion
y mantienen contacto con el
Departamento de Administracion del
SITE.
Mantiene contacto permanente con los
enlaces municipales.
Notifica mediante mensajes al grupo y
mensajes directos de manera periddica
al enlace municipal sobre los periodos
de monitoreo para captura de afluencia
en el Sistema Estatal de Afluencia
Turistica.
Captura afluencia de su municipio al
sistema, el nimero de visitantes en
sitios turisticos, en los periodos de
monitoreo de afluencia turistica.
Monitorea actividades de registro de
informacion durante los periodos
vacacionales.

Responsable

Enlace

Departamento de
Administracion del SITE

Enlace

Departamento de
Administracién del SITE

Departamento de
Administracion del SITE

Enlace Municipal

Departamento de
Administracién del SITE

Referencia

Correo electronico

Videoconferencias de
la capacitacion y
correos electronicos.

Grupo de Whatsapp y
correos electronicos

Grupo de Whatsapp y
correos electrénicos

Grupo de Whatsapp y
correos electronicos

Sistema Estatal de
Afluencia Turistica

Registro de actividades
en el Sistema Estatal
de Afluencia Turistica
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Gestion de informacion y elaboracién de Clave del Fecha de
reportes de Afluencia Turistica Procedimiento: Elaboracion:

P035 Programa de Conduccién de la Politica

BBl carenifateria Turlstica ST/ST/DASITE/01 Septiembre de 2025

Descripcion narrativa.

Num. Actividad Responsable Referencia
14 Solicita captura de afluencia a enlaces  Departamento de Registro de actividades

que no hayan capturado en tiempo y Administracion del SITE  en el Sistema Estatal

forma. de Afluencia Turistica

Genera reportes estadisticos periddicos Departamento de

15 : ‘ £ i Reportes generados.

envia a la Secretaria Técnica para . o P g
Y 2 P Administracion del SITE

revision.

16 Recibe y revisa el reporte estadistico Secretaria Técnica Reportes generados.
¢Esta correcto el reporte?

17 17.15i, pasa a la actividad 18. Secretaria Técnica Reportes generados.
17.2 No, solicita correccién y pasa a la
actividad 15.
Genera estadistica de afluencia

18 mensual, por periodos vacacionales y gecretaria Técnica Reportes generados.
anuales, se validan y se envia el reporte
al titular.

19 Fin

13



' > Secretaria A ) ).
Tamaulipas de Turismo M SEcRo

Gestion de informacion y elaboracion de Fecha de
reportes de Afluencia Turistica. Elaboracién:
P035 Programa de Conduccion de la Politica
Publica en Materia Turistica

ST/ST/DASITE/01 Septiembre de 2025

Diagrama de flujo

—— s = =Eaas
Agencia de
£ Enlaces de gobiernos

DASITE Secretaria Técnica Innovacion e 5
municipales

Inteligencia Digital

Inicio

4

Recibe y envia

Al

Asigna enlace municipal

oficio i
D y notifica
Recibe designaciones
de enlaces
Solicita a la agencia > Recibe y elabora
de innovacién el alta usuarios, contrasefias y
de nuevos usuarios notifica ot DASITE
Recibe usuarios y 4
contrasefias y notifica a 2 2
enlaces credenciales y ~ REClbt‘} ‘crec.h'a-nmales v
fecha de capacitacion notificacion para
capacitacion
Capacita a los enlaces &
en el sistema y captura
de afluencia en el Reciben los enlaces
Sistema Estatal de > designados capacitacion y
Afluencia Turistica mantienen contacto con el
departamento de
Administracion del SITE
Mantiene contacto
permanente con los
enlaces municipales

14
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Gestion de informacion y elaboracién de
reportes de Afluencia Turistica.
P035 Programa de Conduccidon de la Politica

Publica en Materia Turistica

() )

"\ TAMAULIPAS

Fecha de
Elaboracion:

ST/ST/DASITE/01 Septiembre de 2025

DASITE

Notifica periodos de
monitoreo

Secretaria Técnica

Diagrama de flujo

Enlaces de gobiernos

A.lLL.LD.T n
municipales

Captura afluencia turistica

Monitorea Actividades en
periodos vacacionales

en los periodos indicados

'

Solicita captura de
afluencia a quienes no
hayan capturado

Ol

Genera reportes
estadisticos periédicos

Recibe y revisa

v

reportes estadisticos

¢Esta correcto
elreporte?

ls.’

Valida Reporte y
envia al titular

v

Fin

15
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Gestion de informacion y elaboracion de o Fecha de
. L. Clave del Procedimiento: i
reportes de Afluencia Turistica. Elaboracion:
P035 Programa de Conduccion de la Politica Pablica

en Materia Turistica

Indicadores

ST/ST/DASITE/01 Septiembre de 2025

Nombre del Indicador Método de Calculo

Variacién de la Tasa de Afluencia ((Total de personas que V|51t€ar.on el estado en el ago
Turistica A | actual/Total de personas que visitaron el estado en el afio x100
uristica Anua anterior)-1)

Tasa de variacion de la derrama ({(Derrama econdmica turistica estimada en el afio
econdmica turistica estimada en el @ actual/Derrama econdémica turistica estimada el estado en el = x100

estado de Tamaulipas. afio anterior)-1)
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Gestion de informacion y elaboracién de i Fecha de
. .. Clave del Procedimiento: =
reportes de Afluencia Turistica Elaboracidn:
P035 Programa de Conduccidn de la Politica Publica
€ oneuee tHca Fubl ST/ST/DASITE/01 Septiembre de 2025

en Materia Turistica

Administracion de Riesgos

Yier Fechade Fechade Medios de

\ 5 administrativa W,y 1 ee v
Riesgo accion de control inicio término Verificacion

responsable

Factor de Descripcion de la

Pobre o nula

..., Establecer
participacién .
compromisos con los
de los
P alcaldes para que su -
municipios . ) Oficios a los
‘ equipo de turismo !
con . . Alcaldes de los
. participe durante los Secretario 01de 20 de L
vocacion . . . . . municipios con '
.y periodos vacacionales Técnico noviembre diciembre -
turistica vocacion
con la captura en el o
para . turistica.
sistema de los
reportar . iy
. visitantes a sus sitios
afluencia .
turisticos.

- turistica.

17
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Gestion de informacién y elaboracién de e Fecha de
] . Clave del Procedimiento: .
reportes de Afluencia Turistica Elaboracion:
P035 Programa de Conduccion de la Politica Piblica

en Materia Turistica

ST/ST/DASITE/01 Septiembre de 2025

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacidon Septiembre 2025
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Fecha de
Elaboracion:

Gestion de informacién y elaboracién de
reportes de Afluencia Turistica

P035 Programa de Conduccion de la Politica Pablica
. vecton de 1a Folitica Fubl ST/ST/DASITE/01 Septiembre de 2025
en Materia Turistica

Calidad del procedimiento

- el s Periodo de
Mecanismo Descripcion I e Meta
aplicacion

Clave del Procedimiento:

. Retroalimentacidn Se realiza una revisién al obtener la
98% de la informacion

| con los municipios  informacién final de Ia afluencia Trimestral
' con los resultados  reportada por los municipios en el reportada cumpla con los
finales de sistema para corroborar que sea criterios establecidos.

afluencia turistica  correcta.
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Glosario de términos

Afluencia Turistica. Nimero de turistas y/o visitantes que se desplazan por algdn motivo de su
lugar de origen hacia alguno de los destinos turisticos de la entidad.

Interinstitucional. Perteneciente o referido a dos o mas instituciones relacionadas entre si.
Manual de Procedimientos. Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado y
sistematizado que sustenta y facilita la realizacién de las funciones y atribuciones de cada una de
las unidades responsables que integran la organizacion.

Proceso. Es la transformacién de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo,

procedimientos) en resultados {producto, servicio o terminacién de una tarea).

20



