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GUIA DE REQUISITOS, TIEMPOS Y PASOS A SEGUIR PARA SOLICITAR APOYOS

[ Nombre del proceso: Promocionar los destinos y productos turisticos |

1. Nombre del procedimiento: Promocidn de ferias y eventos.

Insumo: Oficio de solicitud

Producto/servicio: Promocién de ferias y eventos turisticos estatales.

Area responsable del procedimiento: Direccién de Promoci6n Turistica

Horario de atencién: 9:00 a 15:00 de lunes a viernes

Costo: § 0 | Tiempo de ejecucién: 5 dias habiles.

2. Objetivo:

Promover asertivamente las ferias y eventos que se realizan en los municipios de las ocho regiones del estado de Oaxaca,
para mostrar al mundo la riqueza cultural, gastronémica, folclérica y artistica de cada lugar, generando asi mayor
desplazamiento de turistas locales y nacionales de tal forma que resulte en un aumento en la derrama econémica para
los sectores comerciales de las poblaciones.

3. Marco jurfdico:

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 01/12/2010
Ultima reforma publicada el 15/02/2020

Articulo 46-B de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,
Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo

4. Requisitos:

No. Nombre: Justificacién

Requisito oficial emitido por autoridad municipal, en caso
de organismos de la sociedad civil deben manifestar
respaldo de las autoridades municipales.

Oficio de Solicitud dirigida al titular de la Secretaria
de Turismo.

Conocer particularidades del evento; lugar, fechas,
objetivos, metas, antecedentes (afios anteriores),
estadisticas de la derrama econémica generada y afluencia
de visitantes. mencionar los servicios

2 Proyecto escrito del evento

Mencionar en la Cedula, los servicios bésicos | Conocer la capacidad de recibir a personas visitantes y

3 municipales con los que cuenta la comunidad para | Mantener confortable su estancia.
recibir a turistas locales y nacionales.

5. Personas, dreas administrativas o entes que ejecutan:

Direccion de Promocion Turistica

Direccién Administrativa

Departamento de Eventos Especiales
Departamento de Campaiias Institucionales

Formatos:

N/A

Pollticas de operacién:

e El oficio de solicitud debe ser ingresado a la oficialia de partes al menos con dos meses antes de la fecha de
realizacién del evento.

e las solicitudes deben ser firmadas por las autoridades municipales o manifestar acuerdos o convenio de
colaboracién.

e Integrar un catalogo de prestadores de servicios de la localidad.

* Seaceptardn proyectos o solicitudes que no hayan sido realizadas en otra dependencia u organismo publico o que
cuente con apoyos de la federacién, con el fin de apoyar a comunidades menos favorecidas.




Ejecutante

Oficialla de partes

Descripcién de la actividad

Inicio del procedimiento.
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Tiempo
(h/min)

SECTUR

A e e e

Observaciones y/o sugerencias

Se recibe en ventanilla de la oficialia de partes, Sella y

que cumplan con los requerimientos técnicos

1. Oficio de solicitud y proyecto del evento 5 min entrega constancia de recibido.

Direccion de Promocién 2. Recibe formato “turnado”, identifica y analiza el oficio de 10 min
turistica solicitud para atencién y seguimiento de acuerdo al tipo

de solicitud de apoyo:

Tipo de apoyos:
a) Disefio de cartel
b) Promocién y difusién en redes sociales
institucionales
c) Levantamiento fotogréfico y de video
d) Apoyo econémico para la planeacién,
organizacion y desarrollo del evento
Tipo de Apoyo:
Disefio Gréfico

Departamento de eventos 3. Emite oficio de respuesta y canaliza al departamento de 5min
especiales Disefio Gréfico.
Departamento de Disefio 4. Analiza la informacién y revisa adjuntos (fotografias, | 15 minutos
Gréfico y contenidos textos, logotipos, etc.), que cumplan con especificaciones

técnicas.

Cumple con especificaclones técnicos
St

5. Establece comunicacion via electrénica con los 5dias
beneficiarios para el seguimiento e inicia el proceso de
disefio hasta la elaboracién de |a propuesta final.

6. Envia los archivos digitales de la propuesta final via correo | 5 minutos
electrénico para su difusion.

Fin del procedimiento
No
Departamento de Disefio 7. Establece comunicacién via electrénica parainformaralos | 5 minutos
Gréfico y contenidos beneficiarios.

8. Busqueda y uso de fotografias del banco de imdgenes 1 hora
digitales de la secretaria que cumplan con los
requerimientos técnicos

9. Busqueda y uso de imagenes de la web (libre de derechos) 1 hora
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Establece comunicacién va electrénica con los
beneficiarios y empieza el proceso de disefio hasta la
elaboracion de la propuesta final.

5 dias

11

Envia los archivos digitales de |a propuesta final via correo
electrénico para su difusién.
Fin del procedimiento

5 minutos

Tipo de apoyo
Promocién y difusién en redes sociales

Departamento de eventos
especiales

. Emite oficio de respuesta y canaliza al Departamento de

Campafias Institucionales.

5 min

Departamento de Campafias
Institucionales

13.

Analiza la informacion y revisa adjuntos (fotografias,
videos, textos, carteles, logotipos, etc), que cumplan con
especificaciones técnicas

15 minutos

Cumple con los requisitos
SI .

14,

Desarrolla un plan de contenidos y difusién en redes
sociales. Establece comunicacién via electrdnica con los
beneficiarios para seguimiento.

5dias

15,

Publica en redes sociales institucionales de acuerdo al plan
de contenlidos y pauta publicitaria.
Fin del procedimiento

5 minutos

No

Departamento de Campafias
Institucionales

16.

Establece comunicacién via electrénica para informar alos
beneficiarios.

5 minutos

17.

Busqueda y uso de fotografias e informacién en el banco
deimaégenes digitales de la secretaria que cumplan con los
requerimientos técnicos

1 hora

18.

Busqueda y uso de imagenes de la web (libre de derechos)
que cumplan con los requerimientos técnicos

1 hora

1.

Desarrolla un plan de contenidos y difusién en redes
sociales. Establece comunicacién via electrdnica con los
beneficiarios para seguimiento.

Sdias

20.

Publica en redes sociales institucionales de acuerdo al plan
de contenidos y pauta publicitaria.
Fin del procedimiento

5 minutos

Tipo de apoyo
Levantamiento fotogréfico y de video

Departamento de eventos
especiales

21.

Emite oficio de respuesta y canaliza al Departamento de
Campafias Institucionales.

5 min
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Departamento de Campafias
Institucionales

22,

Analiza la informacidn y establece comunicacién via
electronica con los beneficiarios para agendar y coordinar
la visita de levantamiento fotografico y de video.

15 minutos

23,

Levantamiento fotografico y de video en los sitios de
interés turistico de la comunidad.

3 dias

24,

Integracién de material fotografico y de video al archivo
institucional y entrega de copia a los beneficiarios.
Fin del procedimiento

30 minutos

Tipo de apoyo SR

Apoyo econémico para la planeacién, organizacién

Departamento de eventos
Especiales

25,

_ydesarrollodelevento

Revisa el Catdlogo de proyectos autorizados en el
Programa Operativo Anual para identificar si el proyecto
estd programado en el POA

El proyecto est4 programado en el Programa Operativo Anual
S

Departamento de Eventos
Especiales

26.

Emite oficlo de respuesta y establece comunicacién via
electrénica con los beneficiarios para seguimiento

30 minutos

27.

Inicia la integracién de documentacién e informacién
complementaria para elaboracién del proyecto ejecutivo.

variable

Depende de la oportunidad con la que beneficiarios
atiendan la solicitud.

Direccién Administrativa

28.

Emite la solicitud de autorizacién y disponibilidad del
recurso ante la Secretaria de Finanzas

variable

29,

Recibe el oficio de autorizacién y disposicion del recurso
econémico solicitado, por parte de la Secretaria de
Finanzas

variable

Departamento de Eventos
Especiales

30.

Comunica a los beneficiarios la disponibilidad de los

recursos y solicita la integracidn de los requisitos para la

disposicion.

a) Identificacién oficial
Municipales

b) Acta de asamblea con la mayoria de votos del proceso
de eleccién municipal.

c) Validacién y autorizacién del proyecto ejecutivo del
evento

d) RFC del municipio

e) Numero de cuenta e informacién bancaria para
transferencia de recursos

(INE) de las Autoridades

variable
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Direccién Administrativa

31

Integra la documentacién oficial requerida y gestiona
(CLC)

variable

32,

Generalinea de captura y transfiere el recurso autorizado.

Variable

33,

Ejecuta las actividades de acuerdo a las especificaciones
técnicas del proyecto ejecutivo autorizado,

variable

Departamento de Eventos
Especiales

34,

Recibe la comprobacién de recursos por parte del
municipio, correspondiente al monto autorizado y
ejercido (facturas y recibos fiscales, memoria
fotogréfica del evento y reporte estadistico de
indicadores.

1dia

a5

Verifica la integracién de documentacién
comprobable y firma del acta entrega recepcién.

Fin del procedimiento

1dia

No

Direccién de Promocién
Turistica

36.

Se emite oficio de respuesta de negativa
Fin del procedimiento

Aprobacién de la informacién

Se aceptara de conformidad la informacién contenida en este documento, la cual corresponde a la situacion actual del procedimiento analizado, que servira de

base para el diagndgtico y la determinacién de propuestas de mejora.

\
ANDREA VARGAS VEZ

%
DIRECTORA DE PR

N TURISTICA

AUTORIZO

/

_MTRA. ALBA LOPEZ REDONDO
SUBSECRETARIA DE OPERACION TURISTICA




