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pameventodehmﬁmﬁerwmesmnm

ento de recintos para eventos de reuniones y romance.

. Introduccion,

E1 Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, documento rector dé las politicas piblicas del Gobiemo del Estado de
Oaxaca, establece [a necesidad de consolidar la eficiencia y calidad en la operacion de la Administracion
Piblica Estatal, con una vision social, incluyente, modema, transparente e innovadora con un enfoque
estralégico orientado al logro de resultados que penmita atender de manera oportuna y progresiva las diversas
necesidades econdmicas y socidles de la ciudadania.

mmm.mmwwgu‘amy senacifica
procesos, de igual manera Senvird como un instrume s

inistrat paaeslaEnlldaﬂ Con lo
jecutivo del Estado de Oaxaca, que

5 e crear una vision integral en la operacion y en el
la aplicacion de éste

de cada uno de

los u ofros que inciden en la

crear, recopilar, comparar y analizar indicadores claves ylo
informacion que permita medir ¢l rendimienlo de los procesos y las
funciones mas importantes dentro de la industria del turismo de romance y
reuniones.

ino: Ciudad o region que concentra instalaciones y servicios disefiados para
safisfacer las necesidades de los turistas.

Acciones encaminadas a destacar las ventajas con las que cuenta ef estado
: de Oaxaca dentro del turismo de romance y reuniones para lograr una
mayor alraccion de eventos.

: Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca.

: Conjunto de proveedores especializados en la industia de turismo de
fomarnce y reuniones.

* Registro Nacional de Turismo.

: Lugar elegido con el propdsito de llevar a cabo una actividad concreta.
Transpode temestre que brnda recomidos quiados para descubrir los
hga‘esmasemhla'natmsdelaaudad

IIl. Objetivo del Manual de Procedimientos.

Orientar la gestion de los procesos sustanivos que lleva a cabo el personal de la Oficina de Convenciones y
anﬂmmmuséRuWymmmmMrahmdemmmmmde
dicha Enfidad.

IV. Marco Juridico
NIVEL FEDERAL

Consiitucin Polca de los Estados Uridos Mexicanos.

Publicado en e Diaro Ofical de la Federacion el 05 de febrer de 1917,
Utim reforma publicada el 28 de mayo de 2021

Ley Generalde Turismo

Publicada en el Diario Oficialde a Federacion el 17 d uniode 2000,
(tima reforma publicada el 31 de ufo de 201,
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NIVEL ESTATAL

Constitucion Polftica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada en Bando Solemne el 15 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2016.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo def Estado de Oaxaca el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 18 de septiembre de 2021.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.

Publicado en ef Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 28 de febrero de 1998.
Uttima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018.

Ley de Procedimientos y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo def Estado de Oaxaca el 20 de octubre de 2017.
Ultima reforma publicada e! 23 de junio de 2018. '

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 29 de noviembre.
Utima reforma publicada el 19 de junio de 2021.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periodico Oficial def Gobiemo del Estado de Oaxaca el 3 de octubre
Ultima reforma publicada el 9 de octubre de 2021.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica y Buen
Publicada en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado de

Ley para ¢l Fomento del Desarrollo Economico del Estado d
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del E
Ultima reforma publicada el 18 de septiembre de

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabil
Publicada en el Periddico Oficial del Got
Ultima reforma publicada el 26 dgdiciembre

Oavaca *0CV QAXACA",
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 02 de enero de 2012.

Regtamento Intemo del Fideicomiso Piiblico Denominado Ofiéina de Convenciones y Visitanles de Oaxaca
*0CV OAXACA”.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 12 de marzo de 2015,

Manual de Organizacién de la Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca “0CV QAXACA”.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 15 de agosto de 2015.

V. Inventario de procesos y procedimientos sustantivos.

Clave Clave
o oo | CEe | Podinied
Realizar estudio de mercado del
OCV-DG-PS1 Planea‘eskaggiasde OCVDGPSt.1 lugismo de.
0CV-DG-PS2

DESCRIPCION

-
Sefiala donde inicia o termina un procedimiento,
Se escribe dentro def simbolo la palabra ‘Iicio o
Fir'.

Descabe una acividad por medio de una frase
breve y clara dentro del simbolo.

Documento

Representa cualquier fipo de documento que
entre, se utilice, se envie, se reciba, se genere o
salga del procedimiento.

Decision 0 aemalh

Indica un punto dentro del fiujo las altemativas
derivadas de una decision, es decir, en una
situacion en la que exislen opciones y debe
elegirse entre alguna de eflas.

Representa la conexidn o enlace de una parte del
diagrama de flujo con olra parte lejana del mismo.

Coneclor de pagina

Representa una conexion o enlace con olra hoja
diferente, en la que continia el diagrama de flujo.

Avchivo definitivo

Representa un archivo comin y comiente de
oficina, donde se guarda un documento en forma
pemanente.

Archivo temporal

Representa el almacenamiento de un documento
en foma temporal.

Descrbe dentro del simbolo de manera breve
alguna aclaracion o instruccion dentro del
procedimiento.

Flujo o linea de unién

Conecta los simbolos sefialando el orden en que
se,deben realizar las distintas operaciones.
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Vil. Procedimientos:
{ Nombre del proceso: Planear estrategias de promocion. ’ ]

1. Nombre del procedimiento: Realizar estudio de mercado de turismo de reuniones y romance.
Insumo: Solicitud.
Producto/servicio: Expediente.

Area responsable del procedimiento: Departanento de Mercadotecnia/Unidad dotecnia |
Turistica.

| Tiempo de ejecucié 68 horas

2. Objetivo:

Establecer estrategias de posicionamiento a través del andlisis de estudio
posicionar al estado como uno de los destinos mas competitivos
reuniones y romance.
3. Alcance: .
El procedimiento inicia con la solicitud de estudio de mercado de turis reunt

con la integracion del expediente.
4. Marco juridico:
» Decreto de creacion de la Oficina de Convenci sitantes de O V
Publicado en el Periddico Oficial del Gobi el 02 d
) 7 enom

ado con el objetivo de
ento de turismo de

Articulo 4, fraccion lII.

de Convenciones y Visitantes de

Reglamento intemo del FideicomiSe
Qaxaca "OCV QAXACA’.

Publicado en el Periddico Ofi
Articulo 16, fraccion I; 18

e marzo de 2015.

y Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA”.
o el 15 de agosto del 2015.

Manual de Organizaci@mde 1@ Qficina de
Publicado en el Pgri6dica Gficial del Go

5. Personas, dreas administrativas 0.@nte€s que ejecutan:

2 Direg oral’
¢ Unid @ z i i ireccion General. -
+ _ddepal 0 de iaf Unidad de Mercadotecnia Turistica.
% famento de de Mercado/ Unidad de Mercadotecnia Turistica.

Politicas de o

¢
Y

¢ No aplic

7. Formatos:

+« No aplica.

Clave OCV-DE-PS1. Elabtracion Nowemixe 2020 Adctualizanin No aplica Pagna 17
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8. Descripcion del procedimiento.

Elocutante i g 4 Documento en | Tiempo
] Descripcion de la actryldad tramito (himin)

Inicio del procedimiento.
Direccion General 1. Solicita mediante memorandum al Departamento | — Memora

de Mercadotecnia a través de la Unidad de | — Acuse
Mercadotecnia Turistica realizar proyecto de

estudio de mercado de turismo de reuniones y
romance el cual debera cumplir con los siguientes V

requisitos:

30 min

a) Introduccion.

b) Objetivos.

c) Fuentes de investigacion.
d) Alcance.

e) Benchmarking de la investigacion de m
(evaluaciéon comparativa). 2

Departamento de 40 h
Mercadotecnia
30 min

mediante comeo elecironico el proyecto de

estudio de mercado de turismo de reuniones y

romance, firma, envia y recaba acuse. Archiva

acuse. .
Departamento de 4. Recibe informacion y solicitud, elabora en formato | — Proyecto 16 h
Herramientas de digital benchmarking de la investigacion e integra | — Solicitud
Mercado documento final con introduccién, objetivos,

alcance y conclusion. Archiva memorandum.

Clave OCV-DGPS11 Elaboracion Noviembre 2020 Actugizacon No aplica Pagna 27

r
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Mercado

Unidad de
Mercadot
Turisti

Direccion General 6.

Departamento de 8.
Herramientas de

5. Elabora tarjeta informativa para enviar en formato
digital proyecto de estudio de mercado de turismo
de reuniones y romance, recaba rubrica de la
Unidad de Mercadotecnia Turistica y envia a la
Direccion General para su revision, recaba acuse.
Archiva acuse.

Recibe proyecto de estudio de mercado de
tuismo de reuniones y romance, revisa y
determina si la informacion es suficiente para
determinar las estrategias de posicionamiento.

¢Existen observaciones?

mercado de turismo de reunione
envia  mediante
Departamento de Herramie
través de la Unidad de

2 a mediante
de Mercadotecnia
sentacion, envia y

ela informativa y acuse.

reunion de ftrabajo para la

las  siguientes  areas
vas:

ion General.

ireccion Administrativa.

Coordinacion de Turismo de Reuniones.

d) Coordinacion de  Comercializacion
Destinos.

Firma, envia y recaba acuse. Archiva acuse.

de

11. Realiza reunion con las dareas adminisirativas
convocadas llevando a cabo el siguiente
protocolo:

a) Presentacion de estudio de mercado de
turismo de reuniones y romance.

- Proyecto
- Acuse

- Proyecte
—Acuse

— Reunion
— Autornizacion
—Acuse

30 min

2h

2h

1h

30 min

2h

OCV-DG-PS1.1 Elaboraciin Noviembwe 2020 Actualizacion

No aplica Pagna
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b) Revision y elaboracion de estrategias de
posicionamiento.

c) Designacion de la(s) area(s) encargada(s)
para dar seguimiento a las estralegias de
posicionamiento.

12. Elabora cinco juegos originales de minuta de | - Minuta 30 min

trabajo estableciendo los acuerdos tomados, | — Minuta

recaba rubrica de los participantes y enirega una | — Miguta O
h& 0'

copia original a cada participante. -
iente

13. Imprime estudio de mercado *de turi 30 min
reuniones y romance, firma, recaba fi
de las siguientes areas administrativas:
a) Direccion General.

b) Direccion Administrativa.

E integra expediente con estud
turismo de reuniones y rof

Clave OCV-DG-PS1. 1 Elaboracién  Nowiembve 2020 Actusiizacién No splica Pagna a7
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9. Diagrama de fiujo.

Direccion general

Unidad de Mercadotecnia Turistica

Direccion General

Departamento de Mercadotecnia

Unidad de Mercadotecnia Turistica

1 Sdlicita realizar proyecto
de estudio de mercado de

romance, fWma, envia y
recaba aquse.

Memarindum

V

tuwkmo de reuniones y|

I
¥

2.- Recbe solidtud, recopila
las fuentes de irvestigadidn

de mercado y emda para su

seguimiento.

park d proyecto de estudiof—————1-

Mo aplica Pagina 57




SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022 TERCERA SECCION 9

9. Diagrama de fiujo.
Unidad de Mercadotecnia Turistica Direccion General

Departamento de Herramientas de Direccion General
Mercado

\/

h 4
4. Recthe mnformacion vy
solidiud, elabora en formato]
digita! benchmarking de la
nvestigacion e integra
documento final

Unidad de Mercadotecnia Turistica

beyeao

5. _Ehbora taueta
mformativa  para

proyecto  de esludn de
mercado, recba nbio,
envia para su revision Y

recaha acuse.

-
\/

8. Redbe proyeQo
estudio de mercado ©
obsenvacionesy

h 4

9 Autoriza  estdio  de
z ’ 10. Recibe estudo de
mercado e informa mediante| mercada, convoca mediante

ety informativz, { M o emorandum a reuricn de

trabajo.

Clave OCV-DG-PS1.1 Elaboracin
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9. Diagrama de flujo. ' E

Direccion General

Unidad de Mercadotecnia Turistica

Ii |

Y

11, Realiza reunwn con las
areas adminstrativas
convocadaS, lHevando el
protocolo estipulado.

12, Ehbora' minwta de
trabajo estableciendo los
acuerdos tomados, recaba
rubrica de fos partidpantes y
entrega una copia original a
cada participante,

Dirgccion General

Direqridn Administratha

e e

deReuniones ¢

4
13. Imprime estudic de
mercado, firma, recaba fimna
de las éreas adminstrativas
e integra expediente con
estudio de mercado y
minuta de trabap.

Expecien

Vo. Bo. Aprobé: |

1_

|

gy |

—lalky g L |

Lic. Elisa Patricia Rodriguez Lic. Elisa Patricia’ Rodriguez Lic. Araceli Begonia Hernandez

Jefa de la Unidad de Jefa de la Unidad de Mangilla :;

Mercadotecnia Turistica Mercadotecnia Turistica Directora General i
Control del procedimiento

Clave OCV-DG-PS1.1 Elaboracion Noviembre 2020 » Actualizacion No aplica Péagina EZ4
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| Nombre del proceso: Planear estrategias de promocion.

1._Nombre del procedimiento: Gestion para la atraccion de congresos y convenciones.
Insumo: Solicitud.

Producto/servicio: Expediente.

Area responsable del procedimiento: Departamentoc de Atraccion
Convenciones/Coordinaciéon Turismo de Reuniones.

2. Objetivo:
Atraer al estado eventos de turismo de reuniones y romance, mediante la by
ante asociaciones u organizaciones, logrando posicionar al destino com
| segmento y generar un incremento en la derrama econdmica de Oaxaca.
3. Alcance:

El procedimiento inicia con la solicitud de busqueda de eventos de

al enviar tarjeta informativa al Departamento de Atencion a Grupos pa

de reuniones o romance.

4. Marco juridico:

» Decreto por el cual se crea el Fideicomiso Publi i es y Visitantes de
QOaxaca “OCV OAXACA".
Publicado en el Periddico Oficial del de 2012.
Articulo 4, fracciones VIll y XIil.

+ Reglamento Interno del Fidei
QOaxaca "OCV OAXACA".

de Convenciones y Visitantes de

el 12 de marzo de 2015.

- 5 y Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA".
ado de Oaxaca el 15 de agosto de 2015.

3 Control del procediméento
Clave OCV-DGPS1.2 Elaboracion Noviemiwe 2020 Actuaizaciin Neo aplica Pagna "’
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8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(hfmin)

Direccion General

acuse.

Coordinacion de Z.
Turismo de
Reuniones

redes sociales

a) Lugar con

b) Capacidad de

3. Contacta via
u organi
reunion
interé

cepta

romance.

Remite lista

Inicio del procedimiento.

1. Solicita mediante memorandum- a Coordinacion
de Turismo de Reuniones realizar la gestion para
la atraccion de eventos de turismo de reuniones y
romance, fima, envia y recaba acuse. Archiva

Recibe instruccion, investiga en ias pagmas

organizaciones lideres de [a industria d
de reuniones y romance los eventos a lleva
cabo durante el afo, buscando
anos siguientes, selecciona ev
pueda cumplir con los srgm

contempladas en e

poslu

Fin del procedimiento.

formato digital listado de posibles

Nombre‘det evento de turismo de reuniones o

b) Numero de participantes.
¢) Posibles fechas.

d) Informacion de contacto.
via
Departamento de Afraccion de Congresos vy
Convenciones y en forma fisico memorandum de
solicitud para su seguimiento.

- Mem 30 min

de las

cap

- Memorandum 4h

ncaa
de
a el

ermina la

ra sede?

Si:
— Memorandum 30 min

que contendra la siguiente

comeo electronico  al

OCV-DGE-P51.2 Elaboracion

Control del procedimienic

Noviembre 2020 Actusfizacion No aplica Péagna



SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022 TERCERA SECCION 13

Departamento de 5. Recibe lista, elabora carta intencion de sede para | - Carta 2h
Atraccion de el encargado de la asociacion u organizacion, que | — Memorandum
Congresos y debera contener la siguiente informacion:
Convenciones a) Nombre del encargado y/o presidente de la

asociacion u organizacion.

b) Descripcion de ias razones por las cuales
Oaxaca es la eleccion idonea para el evento
de turismo de reuniones o romance.

Recaba firma de la persona que funge como titular

de la Oficina de Convenciones y Visitantes,

escanea y envia mediante comreo electronico al V

encargado(a) de ia asociacion u organizacio

esperando la aceptacion de intension de sed

Archiva memorandum y carta de intencion.

¢Acepta intencion de sede?

6. Recibe respuesta carg I 1h
asociacion u izacion donde
siguientes d tacio ino:
la E Turismo de
pa la  autorizacion
Coordinacion d almente a la Direccion | - Viaticos 30 min
Turismo de eneral los d para la presentacion del
Reunione i sibe autorizacion, requisita formato de
recaba firma de ias siguientes
a al Departamento de Recursos Financieros
ara su liberacion.
Departa 8. Recibe formato de viaticos, "gestiona, libera | —Viaticos 24 h
Recursos recursos y notifica via correo electrénico a la
Financieros Coordinacion de Turismo de Reuniones para su
seguimiento. Archiva formato.
Coordinacion de 9. Recibe recursos y solicita via memorandum al | - Insumos 30 min
Turismo de Departamento de Recursos Materiales y Servicios | — Acuse
Reuniones Generales los siguientes insumos-a ocupar en la

Clave . OCV-DGP51.2 m Noviemive 2020 Achudizacion Mo aplica Pagna n



14 TERCERA SECCION

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Coordinacion de
Turismo de
Reuniones

presentacion del destino:

a) Muestra gastronomica.

b) Muestra artesanal.

¢) Muestra cultural.

d) Folleteria del destino.

Firma, envia y recaba acuse. Archiva acuse.

10.Recibe solicitud, gestiona los insumos y entrega a
la Coordinacion de Turismo de Reuniones para su
seguimiento. Archiva Memorandum.

11.Recibe insumos, realiza viaje, lleva a cabo

a) Datos generales de Oaxaca.
b) Datos generales de hoteles disponib
destino.

¢) Datos generales de

iante comeo electronico de |a

SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

24 h

30 min
u organizacion caria de designacion de | — Atencion 1
para el estado con los siguigntes datos: — Acuse

Decision de sede para el estado.

Fecha para evento de turismo de reunidn o

romance.

Nombre del evento.

Namero de participantes.
e) Solicitud de apoyo.
E informa mediante tarjeta , informativa al
Departamento de Atencion a Grupos con copia a
la Direccion General para su atencion y recaba
acuse.

Control ded procedimiento
Clave OCV-DGPS12  Elaboracién  Noviembre 2020 Actuciizacién No aplica Pagina 8



SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022 TERCERA SECCION 15

13.Entrega al Departamento de Atraccion de | - Acuse 30 min
Congresos y Convenciones acuse de tarjeta
informativa e instruye integrar el expediente
correspondiente.

Departamenio de 14.Recibe insiruccion, integra expediente con acuse | — Expediente 4n
Afraccion de de tarjeta informativa y con” los siguientes
Congresos y documentos para comprobacion de los recursos:
Convenciones a) Factura de transporte de autobis y/o avion.

b) Factura de los insumos solicitados.

Firma y recaba firma de las siguientes areas:

a) Direccion General.

b) Direccion Administrativa. .
Entrega expediente al Departamento de R
Financieros para su tramite correspondien

=
SO

Glave OCV-0GPS12  Esboracin  Noviemive 2020 Actucdizacin No apica Pagna 58
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9. Diagrama de flujo.
- Direccion General T ek
Heggicl Generdl Coordinacion de Turismo de Departamento de Alraccion de
Reuniones Congresos y Convenciones

1 Solicita mediante
memorandum  realizar  la
gestion para b atracdon de

eventos de twsmo de|

reuniones y romance, firna,

envia yrecaba acuse.
Memorindum

oiganizadones selecdg
e informa el interés p

5. Recibe Wsia, elabora arta
intendon de sede, recaba
_ffirma del tRular de OOV y

7. Recibe e informa los datos,
para ia presentacion, recibe
autorizacion, requisital

envia o la asociacién u

6. Reche respuesta dd
encargadofal de la
asodadén u oganizadon

formato de vidticos, fiema,
recaba firma y enwia para su

kberadidn.

para la presentacion del
destino & informa soliaur

Clave OCV-DG-PS1.2

Elaboracién  Noviembre 2020

Actualizanion

No aplica Pagina &3
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TERCERA SECCION 17

9. Diagrama de flujo.
Direccion Administrativa Direccién General Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Coordinacion de Turismo de Departamento de Recursos
Financieros Reuniones Materiales y Servicios Generales

8 Recbe farmato de
vidticos, gedtiona  Kheral

recursos y notifica para suf
seguimiento.

Vidticos

9. Reohe recursos y solidta
via  memorandum e« los|

insumos a ocupar en la
presentacion  del  destino,
firma, envia y recaba acuse.

insumas

Acuse

Depajtamento de Atencidna

) e :

Grupos

Actaizacitn No aplica Pagna m
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9. Diagrama de flujo.

S Coordinacién Turismo de
Direccion General Reuni
Coordinacion de Turismo de Departamento de Afraccion de
Reuniones Congresos y Convenciones

13. Entrega acuse de tarjeta

14. Recibe instrucddn,
ntegrs eoxpedientc  para
comprobacion  de . los

informativa e  instruye
integrar o  expediente
correspondiente.

[ =]

F=m

recursos y enirega pam su
tramite correspondiente.

Lic. José io Avendaiio

Lic. Jgsé Antonio Averjdaiio

Clave OCV-DGFS1.2

Hemandez Hemandez |
Jefe de Dep to de Jefé de Departamento de
Atraccion de Congresos y Atraccion de Congresos y
Convenciones Convenciones

Elaboracin  Noviembre 2020

Achualcacdn
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| Nombre del proceso: Fomentar actividades turisticas.

1. Nombre del procedimiento: Brindar publicidad a los atractivos turisticos.
Insumo: Solicitud.

Producto/servicio: Informe de resultados.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Mercadotecnia/Unidad

Turistica.
| Tiempo de ejecucion:
2. Objetivo:
Prm'nocionar_ los atractivos del turismo de reuniones y romance que liene, & lado, mediante la
impiementacion de campanas publicitarias utilizando los medios tradicionals tales, con el objetivo de

posicionar a Oaxaca como uno de los mejores destinos a nivel nacional e i
3. Alcance:
El procedimiento inicia con la solicitud de elaborar proyecto € :
promocionar los destinos turisticos del estado y termina con la presentagién del inf e re

4. Marco juridico:
Oficin v«mes y Visitantes de
de oﬂé ero de 2012.

* Reglamenio Interno del Fideicomi de Convenciones y Visitantes de
Oaxaca "OCV OAXACA’.
Publicado en el Periddico Oficighde

¢ Decreto por el cual se crea el Fideicomiso Publi
Oaxaca “OCV OAXACA”.
Publicado en el Periodico Oficial del G
Articulo 4, fracciones 1 y Il

el 12 de marzo de 2015.

ireccion General.
nidad de Mercadotecnia Turistica.

7. Formatos:

« No aplica.

Clave OCV-DG-PS2 1 Exaboracion Noviembye 2020 Actiiizacitn No aplica Pagna "
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SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

8. Descripcion del procedimiento.
Eiec _— e Documento en | Tiempo
jecutante Descripcion de la actividad frimite (himin)
Inicio del procedimiento.
Direccion General 1. Solicita mediante memorandum a la Unidad de | — Solicitud 30 min
Mercadotecnia Turistica realizar proyecto creativo | — Acuse
de campaiia publicitaria para promocionar los
destinos turisticos del estado,’ firma, envia y
recaba acuse. Archiva acuse.
Unidad de 2. Recibe solicitud y envia al Departamento 30 min
Mercadotecnia Mercadotecnia para elaborar proyect
Turistica campana publicitaria para pr i
destinos turisticos del estado.
Departamento de 3. Recibe solicitud, elabora en
Mercadotecnia proyecto creativo de campaiiz
promocionar los destinos t
la siguiente estructura:
Unidad de 30 min
Mercadotecnia
Turistica
30 min
de campana ‘publicitaria para
los destinos turisticos del estado y
mediante  comeo  elecronico  al
rfamentoc de Mercadotecnia para su
6. Recibe observaciones del proyecto creativo de 1h
campafia publicitaria para promocionar los
destinos turisticos del estado, cormrige y presenta
nuevamente a la Unidad de Mercadotecnia
Turistica para su revision (refoma a la actividad
No. 4).
Si:
Clave OCY-DGPS21  Elaboracién  Noviembre 2020 Actuazacion No aphca Pagna 27




SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022 TERCERA SECCION 21

Unidad de 7. Envia mediante comeo electronico a la Direccion 2h
Merjchotemia General proyecto creativo de campaiia
Turistica publicitaria para promocionar los destinos

turisticos del estado autorizado para su revision.

Direccion General 8. Recibe proyecto creativo de campaiia publicitaria
para promocionar los destinos turisticos del
estado y revisa su factibilidad de acuerdo a lo
solicitado.

¢ El proyecto es factible?

No:

9. Realiza observaciones en formato digif
proyecto creativo de campana publicitadia g
promocionar los destinos turisticos del e
entrega al Departamento de Mercadotec :
través de la Unidad de Me Turistica
para su comeccion.

Departamento de 24 h
Mercadotecnia
Direccion General 1 30 min
paiia publicitaria
tinos turisticos del
uimienfo.
Unidad de : izacion de campana publicitaria para | — Presupuesto 8h
Mercad destinos turisticos del estado,
Turisti requisi de presupuesto, firma, recaba
s siguientes areas administrativas:
ion General.
reccion Administrativa. »
via a la Direccion Administrativa para su
correspondiente
Direccion 13. Recibe formato de presupuesto, registra datos en | — Presupuesto N/D
Administrativa la plataforma digital de la Secretaria de Finanzas
para solicitar el recurso financiero para la
ejecucion de la campana publicitaria para
promocionar los destinos turisticos del estado; y
determina la autorizacion del recurso. Archiva
formato de presupuesto.
Control del procedimiento

Clave OCV-DG-PS2.1 Elaboracion Noviembre 2020 Actualicacién No aplica Pagna 7
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SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

Unidad de
Mercadotecnia
Turistica

¢ Autoriza recurso financiero?

No:
Fin del procedimiento.

Si: .

14. Recibe autorizacion de Secretaria de Finanzas e
instruye via correo electronico a la Unidad de
Mercadotecnia Turistica la ejecucion de la
campana publicitaria para promocionar los
destinos turisticos del estado

15. Recibe instruccion y de acuerdo al presu
autorizado ejecuta campana publicitang
promocionar los destinos turisticos del estade

16.Realiza a través de las plat
especializadas el monitoreo del j
obtenido con la ejecucid
publictaria para p
turisticos del estado

30 min
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9. Diagrama de flujo.

L Direcciéon General Unidad de Mercadotecnia Turistica
Direccion General
Unidad de Mercadotecnia Turistica | Departamento de Mercadotecnia
r
v " |
- a
m:Ma = m‘:j: 2. Recbe sofidtud e instruye ecto
St I ddeiEno elaborar proyecto creau.: paha
1tu'istims el etodo, Bmis de campaha publicitana. para su
envia y recaba acuse.
Soficitud Lsﬁd—\] ud
= '
4, Recibe informacian, revi
y determina s cumple
objetivo del pr
campaia publidtagia.
Si emn
?
i@ p 6. Recibe observaciones del
proyecto  geativa  de
campana El campana publicitaria, corr
median y presenia nueamente pars
para i su revision,
Fnvia pioyecto creativo de
publicitaria
au do para su revision.
eativo .
pubfictaria y L
8 ibilickad
solidtado.
B

Clave OCV-DGE-PS21 Elaboracion Noviembre 2020 Adluakzacion No aplica Pagna 57
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9. Diagrama de flujo.

Unidad de Mercadotecnia Turistica Direccion General
Departamento de Mercadotecnia | Unidad de Mercadotecnia Turistica

Direcciéon General

9. Realiza observaciones al
proyecto geative  de
campaia  publictaria  y
enirega para su carrecdon.

) publicitaria,
11 auw campaiia equista  farmato del
—bptbiaiiﬁ e instruye darle prespuestn, firna, recabs

seguimiento. ' fimas y emvia pare sy

tramite.
Prasupuesto

S  Control del procedinicnto. |
Clave OCV-DG-PS2.1 Elaboracion Noviembre 020 * Achalfzacitn No apbca Pagina &7
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TERCERA SECCION 25

9. Diagrama de flujo.

——

|

Direccion General

Direccion Administrativa

Unidad de Mercadotecnia Turistica

13. Recibe formato de
presupuesto, regstra en la
pltaforma de SEFIN para la
ejecwion de k campaia
publidtaria y determina 3|
autorizacion del recurso.

14. Recibe auorizaddn e
instruye la ejecuddn de la

campana publidtana para
promocionar  los  destino
tursticos del estado.

\%
>
-

Aprob6:

Lic. Elisa Patrici hodriguez Lic. Elisa Patricia Rodriguez Lic. Araceli Begofia Hernandez
Jefa de la Unidad de Jefa de la Unidad de Mancilla
Mercadotecnia Turistica MercadotecniaTuristica Directora General
Control del procedimiento
Clave OCV-DG-PS2.1 Elaboracion Noviernbre 2020 Actuaizacion No apica Pégina rird
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| Nombre del proceso: Fomentar actividades turisticas. . |

1. Nombre del procedimiento: Otorgamiento de apoyo a evento de turismo de reuniones o romance.
Insumo: Solicitud de apoyo.

Producto/servicio: Expediente.

Area responsable del procedimiento: Departamento de Atencion a Grupos/Coordi
de Reuniones.

| 'i'iempo de ejecucion: 9

2. Objetivo:
Brindar apoyos de tipo histérico, gastronomico o cultural a las organizacion
como sede de su evento de turismo de reuniones o romance a fin de crear,
riquezas del Estado y ayuden a su promocion.

3. Alcance:

El procedimiento inicia cuando se recibe una solicitud de "apoyo p
reuniones o romance y termina cuando se recibe una carta de agradecimi

4. Marco juridico:
Oficina vmes y Visitantes de
de Oaxaca el ro de 2012.

Reglamento Intemo del Fideicomi ominad de Convenciones y Visitantes de
Oaxaca "OCV OAXACA'.
Publicado en el Periodico Ofici

ido a Oaxaca
que promuevan ias

a cabo eve o de

e Decreto por el cual se crea el Fideicomiso Publi
Oaxaca “0CV OAXACA".
Publicado en el Periédico Oficial del Gobie
Articulo 4, fracciones V y XiX.

el 12 de marzo de 2015.

s/Coordinacion de Turismo de Reuniones.
eriales y Servicios Generales/Direccion Administrativa.

« No aplica.

Clave OCV-DGPS22  Elaboracin  Noviembre 2020 Achiciiencén No aplica Pagina 1710
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TERCERA SECCION 27

8. Descripcién del procedimiento.

: <=0 S Documento en | Tiempo
Ejecutante Descripcién de la actividad tramite (himin)
Inicio del procedimiento.
Direccion General . Recibe de la persona solicitante oficio de solitud | — Solicitud 10 min
de apoyo para realizar evento de turismo de
reuniones o romance y tuma a la Coordinacion de
Turismo de Reuniones a través de la Secretaria
Particular para su seguimiento.
Coordinacion de . Recibe solicitud, revisa el tipo de apoyo solicitad 2h
Turismo de para el evento de turismo de reuniones
Reuniones romance, segun los siguientes fipos:

a) Apoyomtemo
Descuentos en tunbus .

10 min

de la improcedencia de su peticion, | — Solicitud

ica, recaba firma de la persona que funge | _ Acuse
como titular de la OCV y envia, recabando acuse.
Archiva oficio y acuse.

Fin del procedimiénto.
Si: _
. Informa mediante tarjeta informativa a la Direccion | — Apoyo 10 min
General el tipo de apoyo requerido y solicita su | - Solicitud
autorizacion para realizar los tramites — Acuse
Clave OCV-DG-PS22 Elshoracion Noviembre 2020 Actualizacion No aplica Pagna 210
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SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

Direccion General

Coordinacion de
Turismo de
Reuniones

Departamento de
Atencion a Grupos

Coordinacion de
Turismo de
Reuniones

6. Auloriza medianie oon'eo electronico

7. Recibe autorizacion e i

correspondientes, envia y recaba acuse. Archiva
solicitud y acuse.

5. Recibe informe, valora la WMda del evento

y la derrama economica a generarse y determina
la autorizacion del apoyo solicitado. Archiva tarjeta
informativa.

¢Autoriza el apoyo?
No:
(retorna a la actividad No. 3)

Si:

Coordinacién de Turismo de Reuniones Gr
brindar el apoyo solicitado para
de turismo de reuniones y roma

electronico al Depart

siguiente

o se realizara el

on, elabora en formato digital
o indicando lo siguiente:

poyo: interno o extemo.

isticas del apoyo solieitado.

a, horay lugar del evento.

azones por las cuales se les otorgara el

Y envia- mediante comreo electrénico a la
Coordinacion de Turismo de Reuniones para su
visto bueno.

10.Recibe propuesta de apoyo y determina si cumple
con el objetivo del evento de turismo de reuniones
0 romance.

2h

2h

ih

No aplica




SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022 TERCERA SECCION 29

¢Cumple con el objetivo?

No:
11.Realiza observaciones a la propuesta de apoyo y 2h
envia mediante comeo eleclronico  al

Departamento de Atencion a Grupos para su
correccion.

Departamento de 12.Recibe en formato digital observaciones a 4h

Atencion a Grupos propuesta de apoyo de turismo de reuniones o V
romance, coitige y presenta nuevamente
mediante comreo eiecironico a la Coordinacion
Turismo de Reuniones para su revision (retoma

la actividad No. 10).

Si:

13.Autoriza propuesta de apoyo e i
comreo elecironico al Departa
Grupos para su seguimiento.

14.Recibe autorizacion, d 10 min
otorgar para solici
apoyo (intemo
8h
para obtener tarifas preferenciales.
as siguientes actividades segun el tipo de 8h

solicitado:

Descuento de turibus, restaurante o en

transportacion con taxis:

a. Revisa con que proveedores de los rubros
comrespondientes se tiene convenios de
colaboracion vigentes.

b. Solicita descuentos para el evento de

turismo de reuniones o romance.

c. Entrega al responsable del evento de
turismo de reuniones o rofance descuento

para su aplicacion.
Clave OCv-DGPS22 Elsboracitn Nowemiwe 2020 Actuslizacién No apiica Pagina 4110




30 TERCERA SECCION SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

b) Material impreso: f
a. Entrega al responsable del evento de
turismo de reuniones o romance material
impreso disponible.
¢) Reunion con la proveeduria a contratar:

a. Soiicita al responsable del evento de
turismo de reuniones o romance el tipo de
Servicio que necesita. '

b. Elabora listado de  proveedurias
especializadas en el servicio solicitado que
cuenten con RNT.

c. Agenda reunion de frabajo entre
responsable del evento de turismo
reuniones o romance y los

(Contintia a la actividad No. 19).

\

Unidad de Memadotecma Turisti
17.Solicita mediante comeo
de Mercadotecnia Turistica
los siguientes apoyos al
de turismo de reunione
a) Libro de candid
b)

Unidad de 24 h

Mercadotecnia
Turistica

fecha, objetwo del evento, tipo de
acudir al evento y beneficios a

en formato digital libro de

ndidatura con la informacion recibida.

. Entrega al responsable del evento de

turismo de reuniones © romance en

formato digital libro de candidatura.

Difusién de evento en redes sdciales:

a. Solicita los disenos digitales de su avento
para difusion.

b. Difunde en los diversos medios digitales de
la OCV la informacion del evento de
turismo de reuniones o romance,

c) Rueda de prensa para presentamn del
evento:

Clave OCV-DG-PS22 Blaboractn Nowviembre 2020 Actusizacon No aplica Pagina 5/10



SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022 TERCERA SECCION 31

a. Solicita propuesta de fecha para rueda de
prensa. g

b. Contacta mediante llamada telefénica a
diversos medios tradicionales y/o digitales
a una rueda de prensa e informa los
detalles del evento y ia fecha establecida.

d) Disefio de material promocional del evento:

a. Elabora en formato digital diversos tipos de

dichos con informacion del evento de

turismo de reuniones o romance.
b. Presentay disenos digitales al responsable

del evento de turismo de reuniones
romance.

19.Entrega al responsable del evenjo de tu
reuniones o romance apoyo solicitado (

Departamento de 1h
Atencion a Grupos
Departamento de las  gestiones 24 h
Recursos Materiales isicion del apoyo
y Servicios servicios) y entrega al
Generales a Grupos.

requerido (productos o servicios) y 8h

a responsable del evento de

apoyo solicitado, elabora carta de | — Agradecimiento N/D
ecimiento dirigido a la persona que funge | — Acuse
fitular del OCV y envia recabando acuse.
Archiva acuse.

Fin del procedimiento.

Clave OCVv-DGPS22 Elﬂ:l‘.lw Noviembre 2020 Achualizacon No aplica Péagna 8110



32 TERCERA SECCION SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

9. Diagrama de flujo.

Direccion General
Coordinacion de Turismo de
Reuniones

Direccion General

1. Recibe de B personal
soficitante oficio de solitud
de apoyo para reakizar
evento de nwemo  del
reuniones o romance y tuma

para suseguinientn.
Ef]

5. Recibe informe, valora I
trescendencia del evento yla
derrama econOmmi a
13&138&8 y determi
_ G il

Clave OCV-DGFS22 Elaboracion Noviemtze 2020 Actugirsnon No apiica Pagna 7110
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9. Diagrama de flujo.
Coordinacién de Turismo de . -
Remiones Direccion General
Departamento de Atencion a Coordinacion de Turismo de
Grupos Reuniones

B. Recibe indicacion, solidta
2 la persora responsable del
evento de turbmo de
reuniones ¥y romance
irformacon
correspondiente. _
10. Recibe propuesta
9. Recbe informadon, apoyo y determina si cum
elsbora propuesta de apoyo 3P| con el chjetivo del evento
¥ emviz pare suvisto bueno. heimo  de
romance.
Si I
objet
12, Recibe en observadones|
3 propuesta de apoyo de
turismo de reuniones o =
propuesta
romance, corrige y presenta i parasu
nuevamente  para  su
revision.
14. Recbe autorizacion]
determina & tipo de a
E opuesta de
otorgar para solidtar informa para su
responsable o
{interno  © )
ion admi
de
Maten
Unidad i0s Generales, v
2
5.
[{ del
even tursmo de s
reuniones
h
b
] Control del procediniento
Clave OCvV-DG-PS22 Elaboracion Noviembre 2020 Actudizacitn Na aplica Pagina ano
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9. Diagrama de flujo.
Coordinacion de Turismo de

R eiibRes Direccion General
Departame(n;: ;i:sAtenclm a Unidad de M jolocisa Tertsics

16. Realiza las actividades
Correspondientes  segin el
tipo de apoyo solidtado.

Clave OCV-DGPS22 Elaboracion Noviemiwe 2020 Actualizacion No aplica Pagna 910
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TERCERA SECCION 35
9. Diagrama de fiujo.
Dscad Adiiisttive Coordinacion Qe Turismo de
Reuniones Responsable del evento
Departamento de Recursos Departamento de Atencion a —
Materiales y Servicios Generales Grupos

21. Recibe soicitud, realiza
135 gestiones adminbtrativas

22. Recbe apoyo requerido
{poductns o servicios] v
entrega a la persona

para la adquisicicn del apoyo
requendo  (productos o

servicios} y entrega.

A
&

responsable del evento de|
twismo de reuniones o

romande. a

Vo. Bo.
Lic. Emesto Moctezuma Meneses | Lic. Emesto Moctezuma Meneses Lic. Dani w, Reyes
Jefe de Departamento Atencion a | Jefe de Departamento Atencion a Coordinad e Turismo de
Grupos Grupos Reuniones
Clave OCV-DG-PS22 Elaboraciin Noviembre 2020 Actualizacién No aplica Pagina 1010
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]_Nombre del proceso: Fomentar actividades turisticas.

1. Nombre del procedimiento: Uso, goce o aprovechamiento de recintos para eventos de reuniones y
romance. :

Insumo: Solicitud.
Producto/servicio: Acta entrega-recepcion.

Area responsable del procedimiento: Coordinacion de Comercializacion de
General.

| Tiempo de ejecucion
2. Objetivo: »
Comercializar a través de un catalogo de recintos ios espacios publicos g
llevar a cabo eventos de turismo de reuniones o romance, a través de la di
medios fisicos y digitales, a fin de captar una derrama econdémica pars
3. Alcance:

enta ia OCV para
ocion en los diversos

recepcion.

4. Marco juridico:

« Decreto por el cual se crea el Fideicomiso Publi
Oaxaca “OCV OAXACA",
Publicado en el Periédico Oficial del Gobi 0 enero de 2012.
Articulo 4, fracciones XVII y XVIil.

jones y Visitantes de

* Reglamento Intemo del Fidei
Oaxaca “OCV OAXACA".
Publicado en el Periodico Ofi
Articulo 28, fracciones |, ;

de Convenciones y Visitantes de
el 12 de marzo de 2015.
« Manual de Organizaci@

Publicado en el P
. Personas, areas

tado de Oaxaca el 15 de agosto de 2015.
jue ejecutan:

Destinos/Direccion General.
gfiales y Servicios Generales/Direccion Administrativa.

!

cancelado automaticamente, tomando el 30% de anticipo como un pago de
penaliz
« Se solicita la persona solicitante un cheque de caja o cheque certificado con un monto total para
garantizar ellos espacios que abarque el uso, goce o aprovechamiento del espacio para el evento de
turismo de reuniones o romance.
7. Formatos:

s No aplica.

Control del procedimienio
Clave OCV-DG-PS2.3 Elaboracion Noviembre 2020 Actuaizacion No aplica Pagina 13



SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022 TERCERA SECCION 37

8. Descripcion del procedimiento.

Ejecutante Descripcion de la actividad Documento en | Tiempo
e tramite (himin)
Inicio del procedimiento.
Solicitante 1. Solicita mediante oficio a la Direccion General un 30 min
espacio privado o gubernamental para realizar un
evento de turismo de reuniones o romance.
Direccion General 2. Recibe oficio y envia a la Coordinacién de 30 min

Comercializacion de Destinos a fravés de la
Secretaria Particuiar para su atencion.

Coordinacion de 3. Recibe oficio y revisa el tipo de espacio
Comercializacion de para evento de turismo de reuniones o
Destinos

& Tipo de espacio solj

4. Envia oficio a la 30 min
privado solicitando
envia y recaba
electréni

— Disponibilidad 30 min
_ Solicitud

iante tarjeta informativa a la Direccion
i ibilidad del espacio. Archiva

infoorme y determina la autorizacion del | — Disponibilidad 2h

isposicion de fechas y disponibilidad de
acios.

tAutoriza evento?

No:

7. Solicita mediante tarjeta informativa a la | - Improcedencia 30 min

Coordinacion de Comercializacion de Destinos a | — Disponibilidad

traves de la Secretaria Particular comunicar a la

persona solicitante la improcedencia de su
peticion. Archiva tarjeta informativa.

Control del procedimiento
Clave OCV-DG-PS23 Elaboracion Noviemtre 2020 Actualizacin No aplica Pagna 213
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SABADO 29 DE ENERO DEL ANO 2022

Coordinacion de
Comercializacién de
Destinos

Direccién General

Coordinacion de
Comercializacién de
Destinos

Solicitante

Unidad Juridica

9. Informa mediante tarjeta

8. Recibe instruccion e informa mediante llamada

telefonica a la persona solicitante los motivos de la
improcedencia de su solicitud e informa posibles
recintos existentes para llevar a cabo evento de
turismo de reuniones y romance. Archiva tarjeta
informativa.

Fin del procedimiento.

Si:
informativa a la
Coordinacion de Comercializacion de Destinos
través de la Secretaria Particular la proced
de la solicitud e instruye dar atencion p
seguimiento. Archiva tarjeta informativa.

10.Recibe instruccion, elabora oficio i
persona solicitante {a autor
goce o aprovechamiento del
evento de turismo de
solicita la presen
documentos para realiza
a) Idenhﬁcacnon ficial

de Comercializacion de Destinos
solicitada para la elaboracion de
iva oficio.

documentacion y envia mediante tarjeta
ativa a la Unidad Juridica solicitando
izar convenio para uso, goce ©
aprovechamiento del espacic para el evento de
turismo de reuniones o romance, firma, envia y
recaba acuse. Archiva acuse.

13.Recibe documentacion, elabora en formato digital
convenio para uso, goce 0 aprovechamiento del
espacio para el evento de turismo de reuniones o
romance con la siguiente estructura:

- Improcedencia

— Documentacion

- Procedencia

— Solicitud

- Documentacion

—-Acuse

— Documentacion

30 min

2h

N/D

2h

24 h

OCV-DGPS23

a) Antecedentes.

Conirol del procedimiento

No apiica

Pagina

ans3
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b) Términos y condiciones.

¢) Anexo 1: Plano arquitectonico del inmueble.

d) Anexo 2: Copia de la publicacién el Periddico
Oficial del Gobiemo de Oaxaca de los
lineamientos del inmueble.

€) Anexo 3: Condiciones generales para ei uso,
goce o aprovechamiento del inmueble.

f) Anexo 4: Reglamento para el uso de bienes
inmuebles a cargo del poder ejecutivo del
estado de Oaxaca.

g) Anexo 5: Carta responsiva.

Y envia mediante comeo electrénico a

para su seguimiento. Archiva tarjeta inf
documentacion.

Coordinacion de 14.Recibe e imprime en dos juege
Comercializacion de convenio para el uso, goce 0 app
Destinos espacio para el evento de tugs
romance e infoorma medi
la persona solicitante |
para realizar

- Convenio 8h
- Convenio

y Visitantes
te y entrega un
as partes. Archiva

rbal a la persona solicitante 1h
el uso, goce o aprovechamiento
ra el evento de turismo de
romance, segun los espacios que
renta y solicita realizar los pagos
ndientes.

¢ Tipo de pago?

Inicial:

17.Genera en la pagina de la Secretaria de Finanzas | - Linea 2h
linea de captura por concepto del pago de anticipo
por un total del 30% del valor total para el uso,
goce o aprovechamiento del espacio para el
evento de turismo de reuniones o romance Yy
entrega a la persona solicitante para su pago
correspondiente (continua a la actividad No. 19).

‘Control del procedimients
Clave OCV-DGPS2 3 Elatoracion Noviemixe 2020 Actuaizacion No aplica Pagina 413
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Solicitante

Coordinacion de
Comercializacion de
Destinos

Final:
18.Genera en la plataforma de la Secretaria de
Finanzas linea de captura por €l 70% del valor
total para el uso, goce o aprovechamiento del
espacio para el evento de turismo de reuniones o
romance y entrega a la persona soiicitante para su

pago comrespondiente.

19.Recibe linea de «captura para el pago
correspondiente para el wso, goce o
aprovechamiento del espacio para el evento de
turismo de reuniones o romance y realiza pago
la institucion bancaria correspondiente, i
comprobante y entrega a la Coordinacié
Comercializacion de  Destinos
seguimiento.

20.Recibe comprobante de pago
detemina si el pago final se

0 i los
. 0
fo de

, recaba

titular de la

de Convenciones
e. Archiva acuse.

imiento.

Si:
verbal a la persona solicitante
acion sobre la logistica del
rismo de reuniones o romance:

isefio del montaje previsto para el

sta tie proveedores, la cual debera incluir
horarios y fechas de acceso.
¢} Cheque de caja o cheque certificado.

23.Recibe informacion y cheque de caja o cheque
cettificado e informa a la persona,solicitante que la
entrega/recepcion del inmueble gubemamental
solicitado para uso, goce o aprovechamiento del
espacio para el evento de turismo de reuniones 0
romance sera con el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

—Linea

— Cancelacion
— Acuse

- Cheque

30 min

2h

1h

2h

Clave oCcv-DEPsS23 Elaboracion Noviembre 2020 ¥ Actualizaciin

No aplica Pagina

513
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24 Envia mediante memorandum al Departamento de | — Informacion 1h
Recursos Materiales y Servicios Generales | — Cheque
informacién general del evento, anexando cheque | _ Acyse
de caja o cheque certificado para su seguimiento y
recaba acuse. Archiva acuse.

Departamento de 25.Recibe infome y cheque de caja o cheque | — Contra- 1h
Recursos Materiales certificado, entrega a la persona solicitante contra | — Cheque
y Servicios cheque de caja o garantia e infooma la fecha y | — Inform
Generales hora en la cual se llevara a cabo recorrido para
realizar el acto entrega-recepcion del inmueble. V
Aschiva memorandum y temporalmente cheque.

Nota: El recorrido debera réalizarse
menos 4 dias antes al evenfo.

26.Realiza recorrido con la persona solicitante
fecha y hora estipulada y reali igui
actividades:
a) Levantamiento fotografi
con las cuales enfregga
b)

8h
isten afectaciones?
Si: ‘
oficio solicitando a la Coordinacién de | — Daiios 30 min
jos y Mantenimiento de la Secretaria de | — Acuse
minisfracion realizar un dictamen de los dafios
ocasionados al inmueble, firma y envia recabando
acuse. Archiva acuse.
Coordinacion 29 Recibe solicitud, envia mediante oficio dictamen | — Dictamen 30 min
Servicios y con el desglose de los dafios ocasionados en el | — Darios
Mantenimiento inmueble con propuesta de reparacion al| _Acuse

Departamento de Recursos Matefiales y Servicios
Generales de la OCV y recaba acuse. Archiva
oficio y acuse.

Conirol del procedimiento
Clave OCV-DG-PS23 Elahoracion Naviembre 2020 Actualizacitn No aplica Pagna 613
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Departamento de 30.Recibe oficio con dictamen de los dafos | - Dictamen 8h
Recursos Materiales ocasionados y propuesta de reparacion, solicita
y Servicios ante la empresa correspondiente cotizacion de las
Generales afectaciones ocasionadas al inmueble y realiza las

reparaciones coirespondientes cubriendo el costo
de estas con ei cheque de caja o cheque
certificado (continua con la actividad No. 31).
Archiva dictamen.

Nota: En caso que el costo de’las reparaciones

sea mayor al monto del cheque de caja o cheque V
ceriificado, se solicitara a la persona solicitanie

monto faltante.

No:
31.Solicita de manera verbal a la persona
el cheque de caja o cheque cerlifj
conira-cheque e informa de ma
bien inmueble se en
condiciones. Archiva

, de
I que el

Nota: Cuando

2h

~ Control del procedimiento

Clave OCV-DGPS23  Edboracin  Noviemre2020 Achmiieaciin No sphica Pagina
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9. Diagrama de flujo.

Direccion General

Solicitante Direccion General

n |
1- Soikcita mediante ofido
un espacio  privado o " -
gubemamental para realizar 2. Recibe oficio y envia para
run evento de tursmo
FEUNIONES O roMmance.

Coordinacion de Comercializacion
de Destinos

de tursmo e infarma la

disponibiidad del espacio.

8. Recbe imstricddn e
informa la improcedenda de
su soickud e informa
posibles redntos existentes
para Yevar a cabo evento.

improcedancia

No aplica Pagina a3
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9. Diagrama de flujo.

Direccion General
Direccion General Coordinacon de C g Solicitante
de Destinos

10. Recbe instrucddn,
elabora oficio informando fa
autorizacion del espacio y
solidta documentos para
realzar corvenio.

9. Informa la procedenda de
b wichd e insnye dar
atendon para su
seguimiento.

Procedencia

Clave OCV-DG-PS2.3 Elaboracion Noviembse 2020 Actualizacion No aplica Pagna 83
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9. Diagrama de fiujo.

Direccion General
Coordinacion de Comercializacion
de Destinos

- Solicitante
Unidad Juridica

13. Recibe documentadion,
elabora corwenio para wsa,
goce o aprovechamiento de ¥
espacic y envia para su
seguimiento.

14. Recibe e imprime
convenio e informa la fecha|
y hora par realzar fa fima
delos documentos. ¥

17. Genera nea de captura
por conceplo del page de
antidpo por un total del 30%
del valor total, del espacio y
entrega.

Linea o

19. Recibe ¥nea de @ptura y|

18. Genera linea de captuza
par o 70% del valer total del
espacio y entrega par su
pago correspondiente.

realiza pago en la irstitudon
bancaria comespondiente,
reche comprobante y
enirega para  su

10413
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9. Diagrama de fiujo.
Direccion General Direccion Administrativa
Coordinacion de Comercializacion Departamento de Recursos
de Destinos Materiales y Servicios Generales

20. Recbe comprobante de
pago inidal o final y
determina si el page final sef
readleoc em &L fecha
correspondiente,

"\

21. infforma a la persona
solicitante bs matvos de

cnahdmpnduw.gm@
o aprovechasenty del
espacio para el evento, envia
recaha aone.
Canceladitn
Acuse 2 ¥

22.  Sokcia
sabre i3 logistica def even

E recorrido deberd
realzarse ando menos 4
dias antes al evento.

r

5. Recibe iforme y chequ
de Cja enlrega coafra
cheque e mforma b fedcha
horaen b oual se realrard la
enlregareceponn ded
nmueble.

Contra-cheque {77 770

)

Clave OCV.DGPS23  Elaboracion  Noviembve2020 | Acakzacién Nospica  Pégina 1113
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9. Diagrama de fiujo.
Direccion Administrativa Coordinacitn de Servicios y
Mantenimiento
Departamento de Recursos Coordinacion de Servicios y
Materiales y Servicios Generales Mantenimiento

26. Realiza recomido en b
fecha y hora estipulada,
realim  Bs  actividades
programadas y entrega un
acta original.

Acta

27. Revisa con e acta-
entrega  recenddn  las)
condidones en las cuales la
persona solidtante dewelve|
inmueble y determina si

28. Elabora oficio solidtando
realizar un diclamen de los
dafos ocsionados 3
mmueble, firna y emia

12113
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8. Diagrama de flujo.

Direccion Administrativa
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Cuando existan danos en el
inmueble se dewlherd el
monto restante después de
las reparaciones.

31. Solicita cheque de caja,
devuelve contracheque e
infforma que e bien|
inmueble se encuentra en
buenas condigones.

- Cheque

Snﬁ:itanlL

Contra-cheque

32. Elabora infarme sobre el
estado del inmueble y enva
a la Coordmadon def
Comerdalizacion de Destinos
para su conogmiento.

Lic. Julio G¢f¥ar Ordaz Climaco
Coordinador de Comercializacion
de Destinos

Coordinador de/Comercializacion
de Pestinos

Lic. Araceli Begoiia Hernandez

Mancilla
Directora General

Clave OCV-DGPS23

Conirol ded procedimienio
Actuaiizacion

Noapica  Pagna

1313
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IX. Directorio. . Vacante
Lic. Araceli Begofia Hernandez Mancilla Departamento de Posicionamiento Intemacional . y
Direclora General Calle Reforma s/n Esq. Constitucion Col. Centro. Oaxaca de Judrez, Oax. C.P. 68000
Calle Reforma s/n Esq. Constitucion Col. Centro. Oaxaca de Judrez, Qax. C.P. 68000 95"32,5?.96 .
9511325296 comer ocv @gmail.com
ocvoaxacadireccion@gmail.com
. Vacante

Vacante

Secretaria Particular

Calle Reforma sin Esq. Constitucion Col. Centro. Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68000
9511325296

particular.ocvoaxaca@gmail.com

Lic. Elisa Patricia Rodriguez Rivero .

Unidad de Mercadotecnia Turistica

Calle Reforma sin Esg. Constitucion Col. Centro. Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68000
9511325296

marketingturistico.ocvoaxaca@gmail.com

Vacante

Departamento de Mercadotecnia 4

Calle Reforma s/n Esq. Constitucién Col. Centro. Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68000
9511325296

Vacante

Departamento de Promocion en Medios Electronicos

Calle Reforma s/n Esg. Constitucion Col. Centro. Oaxaca de Juarez,
9511325296 !

Oax. C.P. 68000

Vacante

Departamento de F as de M

Calle Reforma sin Esq. Constitucion Col. Centro. Oaxaca de Juarez,
9511325296

Oax. C.P. 68000

Lic. Tania Gabriela Unda Moreno *
Direccidn Administrativa

Calle Reforma sin Esg. Conslitucion Col. Centro. Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68000
9511325296
direccionadmva.ocv.oax@gmail.com

Lic. Laura Itzel Hernandez Luna
Departamento de Recursos Financieros
Calle Reforma sin Esg. Conslitucion Col. Centro. Oaxaca de Juarez, Oax.
9511325296
deptofinancieros.ocvoaxaca@gmail.com

Lic. Edgar Javier Méndez Ortiz

Departamento de Recursos Humanos

Calle Reforma s/n Esg. Constitucion Col. Centro. Oaxaca
9511325296

rect h DOV @gmail.com

Mtra. Keyla Jiménez Sanchez
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Gen
Calle Reforma s/in Esq. Constitucién Col. Centro.
9511325296

recmaleriales.ocvoaxaca@gmail.com

Lic. Amado Velasco Pérez
Unidad Juridica

Calle Reforma s/n Esq. Consti
9511325296
unidadjuridica.ocvoaxaca@gmail.com

Lic. Daniela Vicente Reyes
Coordinacion de Turismo de
Calle Reforma s/n Esq. G
9511325296

Oax. C.P. 68000

. Oax. C.P. 68000

Qax. C.P.

Calle Reforma s/in Esq.
9511325296

recintosoax.ocvoaxaca@gmail.com

Lic. Julio Cesar Ordaz Climaco
finacion de C ializacion de Desfi
Calle Reforma s/n Esq. Constitucion Col. Centro. Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68000
9511325296
co ialk i @gmail.com

Vacante
Dep de F Macional
Calle Reforma s/in Esq. Consfitucion Col. Cenftro. Oaxaca de Juarez, Oax. C.P.
9511325296
i @gmail.com

onstitucion Col. Centro. Oaxaca ,de Juarez, Oax. C.P. 68000

Departamento de Institucionalizacion de Eventos
Calle Reforma s/n Esq. Consfitucion Col. Centro. Oaxaca_de Juarez, Oax. C.P. 68000

9511325296
@ vy

comercializacion

@gmail.com

Lic. Mariana Martinez Ramirez
Departamento de Atencion a Medios y Fams
Calle Reforma s/in Esq. Conslitucion Col. Centro. O3
9511325296

mediosfams.ocvoaxaca@gmail.com

X. Foja de firmas.

e

a la
na de
i de Daxaca

utorizé la publicacién del presente Manual de Procedimientos por el Comité
ico del Fideicomiso Piblico denominado Oficina de Convenciones y Visitantes de
Daxaca OCV DAXACA en sesion ordinaria de fecha 16 de diciembre de 2021.

Area administrativa responsable de elaboracién: Direccin Juridica.

[ 2 [ Noviembre | 2 |
X. Control de cambios.
Fecha de Nombre y clave del "
Nimero de revision acion  procedimiento Justificacin del cambio
No aplica No aplica No aplica No aplica
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/ PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR
UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFIC

OFICINAY TA
SANTOS DEGOLLADO No

EL PAGO
SUSCR

OCUMENTOS A
EN ORIGIN

LAS INSERC UYA UD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIATDE M OLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO D U SEMANA.

S EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
RCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
REGADOS CON EL COMPROBANTE DEL n
0, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAV

0 PAGO DE LOS MISMOS.

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES QMTICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA
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