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1. Introduccioén.

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcion de los principales
procedimientos que realiza el personal de la Direccion de Promocion Turistica de la
SETUES.

El manual se utilizara como un instrumento de informacion y consulta, su actualizacion

de este documento se realizara cuando exista cambio en los procedimientos que en
el documento se presentan.
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2. Organigrama.

Director Promocioén Turistica

Secretaria

Departamento de Relaciones
Publicas y Organizacién de
Eventos

Departamento de Promocién

Guia (1)

Informador Turistico (4)
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3. Objetivo del manual

El objetivo es contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir
al personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Direccion de
Promocién Turistica y conozca a detalle las principales actividades que se realizan en
pro del turismo de Baja California Sur.
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4. Presentaciéon de los procedimientos.

Participacion en ferias y eventos de promocion.

Apoyo logistico para la organizacién de eventos con perfil turistico.
Viajes de prensa y scouting.

Atencidn y orientacion del turista.

Ruedas de prensa.

Manejo de redes sociales.

Entrevistas para eventos.

NoOakwdh -~
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Direccién de Promocién Turistica

Departamento de Relaciones Publicas y Organizacién de eventos

Participacion en ferias y eventos de promocion

La Paz Baja California Sur, 15 de agosto del 2020
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DPROT-001

Nombre del Procedimiento:

Participacion en Ferias y Eventos de Promocion Fecha: 15-08-2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version 1.0

Direccién de Promocién | Departamento de Pacina Tde 1

Turistica Relaciones Publicas y 9 ©
Organizacion de Eventos.

Objetivo: Establecer alianzas con el sector turistico organizado para
reforzar estrategias de promocion y desarrollo turistico
mediante un programa de participacion en las ferias y eventos
de promocion involucren a nuestros principales mercados
nacionales e internacionales.

Alcance: Fideicomisos de Turismo, Asociaciones de hoteles,
aerolineas, camaras empresariales del sector turistico,
turistas potenciales y turoperadores.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja

California Sur.

Ley General de Turismo.

Ley de Turismo para el Estado de Baja California Sur.
Normas de Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
Operacion:

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad del Gobierno de Baja California
Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Promocién Turistica.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DPROT-001
Nombre del Procedimiento: 15/08/2020
Participacion en Ferias y Eventos de Promocion. Fecha:
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Promocién Departamento de Pagina: 1de?2
Turistica Relaciones Publicas y . ) 30 dias
Organizacion de Eventos. Tiempo:
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
1 Director de Elabora calendario anual de Calendario anual
Promocion Turistica | ferias y eventos de eventos.

Departamento de
Relaciones Publicas
y Organizacion de
Eventos.

Director de
Promocion Turistica

Director de
Promocion Turistica

Departamento de
Relaciones Publicas
y Organizacion de
Eventos

Director de
Promocion Turistica

Departamento de
Relaciones Publicas
y Organizacion de
Eventos.

promocionales.

Comunica la asistencia al
area comercial o comité
organizador.

Asigna comision al personal Oficio de comision.
involucrado.

Celebra reunion con todos los | Minuta de trabajo.
involucrados y define
objetivos de la participacion.

Solicita al comité organizador | Hoja de registro.
de la feria: Pre inscripcion,
espacios, costos y manual de

expositor.
Prepara presupuesto, plan de Presupuesto
trabajo y material informativo. econdémico.

Organiza logistica 'y
transporte para la comitiva
asistente.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DPROT-001

Nombre del Procedimiento:

Participacion en Ferias y Eventos de Promocion.

Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa:
Direccion de Promocion
Turistica

Area Responsable: Version: 1.0

Departamento de Pagina: 2de?2

Relaciones Publicas y

Organizacion de Eventos. Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
8 Departamento de Realiza actividades propias
Relaciones Publicas | del evento, tales como
y Organizacion de montaje, atencion al publico,
Eventos. desmontaje.
9 Director de Realiza acciones de Presentar su
Promocidén Turistica | seguimiento, atencidn reporte de
asuntos pendientes, reportes, comision
comprobaciones.
Fin.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DPROT-001

Nombre del Procedimiento:

Participacion en Ferias y Eventos de Promocion.

Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccién de Promocion Departamento de Pagina: 1de?2

Turistica Relaciones Publicas y Tiemoo: 30 dias
Organizacion de Eventos. po-

Director de Promocién Turistica

Publicas y Organizacién de Eventos

Departamento de Relaciones

( Inicio )

\4
Elabora calendario anual de

ferias y eventos promocionales.

Calendario anual de
eventos

3 v
Asigna comision al personal

v

Comunica la asistencia al
area comercial o comité
organizador

involucrado

Oficio de
comision

Celebra reunién con todos los

Solicita al comité
organizador de la feria: Pre
inscripcion, espacios, costos

involucrados y define objetivos
de la participacion.

Minuta de
Trabajo

y manual de expositor.

Hoja de
Registro

Diagrama de Flujo
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DPROT-001

Nombre del Procedimiento:

N : ., Fecha: 15/08/2020

Participacion en Ferias y Eventos de Promocion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Promocion Departamento de Pagina: 2de?2
Turistica Relaciones Publicas y Tiemoo: 30 di

Organizacion de Eventos. Iempo: 'as

Diagrama de Flujo
14

Manual de Procedimientos de la Direccion de Promocién Turistica



Anexo 1. Formato de calendario de eventos.

Director de Promocién Turistica

Departamento de Relaciones Publicas
y Organizacion de Eventos.

Prepara presupuesto, plan de

6

Organiza logistica y

trabajo y material informativo

Presupuesto
Econdmico

v

transporte para la comitiva
asistente.

.

Realiza actividades
propias del evento, tales
como montaje, atencion al

9 v
Realiza acciones de
seguimiento, atencion
asuntos pendientes,
reportes, comprobaciones.

Reporte de
Comision

Fin.
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Anexo 2. Formato de transito de viaticos
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FORMATO PARA TRANSITO DE VIATICOS

CHRIERN+ BEL
BAFE CRLIFFENIS

LUGAR T FECH

.

NOMERE [3] APELLIDD APELLIDND

AlL-HIFL-IUn

CATEGORIA:

PUESTOD:

ME PERMITO HACER DE 53U CONOCIMIENTO QUE HA 31D0 COMIZIONADOD &

HUHAMA LA, AL DE

mULITU UL LA
fa T I T T

MLCLIWY LFCL
TDAMTDNDTF-

LUGAR ODE TRANSITO DiAS TIFD DE GAZTO
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Direccion de Promocion Turistica

Departamento de Relaciones Publicas y Organizacion de Eventos

Apoyo logistico para la organizacion de eventos con perfil turistico

La Paz Baja California Sur, 15 de agosto del 2020
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

Clave del

PROC-DPROT-002

Nombre del Procedimiento:
Apoyo Logistico para la organizacién de eventos con Fecha: 15/08/2020

perfil turistico.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10

Direccién de Promocion Departamento de

Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 1 de 1
Organizacion de Eventos '

Objetivo: Integrar un calendario anual de eventos que logre incentivar
a los viajeros, con el objetivo de aumentar la afluencia de
visitantes locales, nacionales y extranjeros.

Alcance: Visitantes locales, nacionales y extranjeros, prestadores de
servicios turisticos y tres niveles de gobierno.

Normas de Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja

L California Sur.

Operacion:

Ley General de Turismo.
Ley de Turismo para el Estado de Baja California Sur.

Presupuesto de Egresos para el Estado de Baja California
Sur, ejercicio Fiscal 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad del Gobierno de Baja California
Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de
Promocion Turistica.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DPROT-002
Nombre del Procedimiento:
Apoyo Logistico para la organizacién de eventos con Fecha: 15/08/2020
perfil turistico.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
Direccién de Promocion Departamento de
Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 1de?2
Organizacion de Eventos _ 3_6
Tiempo:
meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Director de
Promocion Turistica

2 | Departamento de
Relaciones Publicas
y Organizacion de
Eventos.

3 Departamento de
Relaciones Publicas
y Organizacion de
Eventos.

4 | Departamento de
Relaciones Publicas
y Organizacion de
Eventos.

5 | Departamento de
Relaciones Publicas
y Organizacion de
Eventos.

6 Departamento de
Promocién

Seguir el calendario anual de
eventos locales de BCS.

Definir necesidades y apoyos
con el comité organizador.

Convocar a reunién logistica

para la organizacion del
evento.

Realizar  seguimiento  de
acuerdos.

Elaboracion de poster del

evento y promocion en redes
sociales.

Programar entrevistas en
medios locales para comité
organizador.

Calendario anual
de eventos locales.

Carta solicitud.

Orden del dia.

Minuta de trabajo.

Material de
promocion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DPROT-002
Nombre del Procedimiento:
Apoyo Logistico para la organizacién de eventos con Fecha: 15/08/2020
perfil turistico.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
Direccién de Promocion Departamento de
Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 2de?2
Organizacion de Eventos _ 3_6
Tiempo:
meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Documento de

Trabajo
7 Departamento de Realizar reunion logistica de | Minuta de trabajo.
Promocioén seguimiento.
8 | Director de Asistir al protocolo de Boletin oficial.

Promocion Turistica | inauguracion.

9 | Unidad de Realizar levantamiento
Comunicacion Social | fotografico del evento y boletin
oficial
Fin.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DPROT-002

Nombre del Procedimiento:
Apoyo Logistico para la organizacién de eventos con Fecha: 15/08/2020
perfil turistico.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
Direccién de Promocion Departamento de
Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 1de?2

Organizacion de Eventos _ 3_6

Tiempo:
meses

Diagrama de Flujo

Direccién de Promocioén
Turistica

Departamento de
Relaciones Publicas y
Organizaciéon de Eventos

Departamento de
Publicidad y Difusion

( Inicio )

A
Seguir calendario

locales de BCS.

Calendario anual
de eventos

anual de eventos| —® Y apoyos con el

2

Definir necesidades

comité organizador.

l Carta solicitud
3

Convocar a reunidon
logistica para la
organizacion del
evento.

Orden del dia
4

Realizar seguimiento
de acuerdos.

2]

Minuta de Trabajo
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DPROT-002
Nombre del Procedimiento:
Apoyo Logistico para la organizacién de eventos con Fecha: 15/08/2020
perfil turistico.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
Direccién de Promocion Departamento de
Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 2de?2
Organizacion de Eventos _ 3_6
Tiempo:
meses

Diagrama de Flujo

Departamento de
Promocién

Departamento de
Publicidad y Difusién

Direccién de Promocién
Turistica

5

Elaboracion de poster
del evento y promocion
en redes sociales.

Programar
entrevistas en

Material
Promocional

Realizar reunion
logistica de

medios locales
para comité
organizador.

Minuta de
trabajo

seguimiento. «

9

Realizar levantamiento
fotografico del evento
y boletin oficial.

Boletin
oficial

Fin.

O,
S

Asistir al protocolo de
inauguracion.
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Anexo 1. Formato Calendario de eventos.
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Direccion de Promocion Turistica

Departamento de Relaciones Publicas y Organizacion de eventos

Viajes de prensay familiarizacion

La Paz Baja California Sur, 15 de agosto de 2020

25
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

Clave del

PROC-DPROT-003

Nombre del Procedimiento:
Viajes de Prensa y Familiarizacion

Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 10

Direccién de Promocion Departamento de

Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 1 de 1
Organizacion de Eventos )

Objetivo:

Promover en medios de comunicacion nacional e
internacional y en la industria audiovisual, la oferta turistica,
gastrondémica de infraestructura y servicios para asi fomentar
la inversion y el desarrollo economico de Baja California Sur.

Alcance:

Medios de comunicacién nacionales e internacionales,
medios audiovisuales, comunidades locales, prestadores de
servicios turisticos, tres niveles de gobierno y turistas
potenciales.

Normas de

Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur.

Ley General de Turismo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado y Municipios de Baja California Sur.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado
de Baja California Sur.

Presupuesto de Egresos para el Estado de Baja California
Sur, ejercicio Fiscal 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Economia, Turismo y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de
Promocién Turistica.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Procedimiento
PROC-DPROT-003

Clave del

Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020

Viajes de Prensa y Familiarizacion

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 10

Direccién de Promocion Departamento de

Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 1de 1
Organizacion de Eventos Tiempo: 30 dias

Descripcion de la Actividad

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 | Depto. de Relaciones
Publicas y
Organizacion de
Eventos.

2 Depto. de Relaciones
Publicas y
Organizacion de
Eventos.

3 Director de
Promocion Turistica

4 Departamento de
Promocién

5 Depto. de Relaciones
Publicas y
Organizacion de
Eventos.

6 Depto. de Relaciones
Publicas y
Organizacién de
Eventos.

7 Depto. de Relaciones
Publicas y
Organizacion de
Eventos.

Solicitar los apoyos
necesarios para la atencion a
grupos de prensa.

Elaborar itinerario de viaje,
incluyendo sitios de visita y
hospedaje.

Comisionar informador

turistico- guia.

Realizacién de los recorridos
propuestos en itinerario de
viaje.

Monitoreo de notas turisticas
publicadas resultado del viaje.

Realizar informe del viaje.

Enviar evidencia de
publicaciones a los
prestadores de  servicios

involucrados.

Fin.

Itinerario de viaje

Oficio de comision

Reporte de viaje

Testigos
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DPROT-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020

Viajes de Prensa y Familiarizacion

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 10

Direccién de Promocion Departamento de

Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 1de 1
Organizacion de Eventos Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Depto. de Relaciones

Pablicas y Organizaciéon de

eventos

Departamento de
Promocion

Director de Promocién
Turistica

Inicio
1

Solicitar los apoyos
necesarios para la
atencion a grupos de
prensa

2
Elaborar itinerario de
viaje, incluyendo

3

Comisionar
informador

sitios de visita y
hospedaje
Itinerario de viaje

Monitoreo de notas

turistico guia

Oficio de comision

4
Realizacion de los
recorridos

turisticas publicadas
resultado del viaje

propuestos en
itinerario de viaje

A

.
Enviar evidencia de

Realizar informe

A

publicaciones a los
prestadores de
servicios involucrados

i evidencia

del viaje

Reporte de viaje
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Anexo 1. Formato de itinerario de viaje.
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Direccion de Promocion Turistica

Departamento de Promocion

Atencion y orientacion del turista

La Paz, Baja California Sur,15 de agosto de 2020
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DPROT-004

Nombre del Procedimiento:
Atencidn y orientacion del turista

Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 10
Direccién de Promocion Departamento de

Turistica Promocién Pagina: 1 de 1
Objetivo: Crear e instrumentar los mecanismos de evaluacion y

medicion de la actividad turistica a nivel estatal, Brindando
atencion turistica oportuna a los visitantes de Baja California
Sur garantizando asi una estancia plena y satisfactoria.

Alcance: Oficinas de la dependencia estatal y modulos de informacion
turistica operados por la Secretaria de Turismo de Baja
California Sur.
Normas de Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
L California Sur.
Operacion:

Ley General de Turismo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado y Municipios de Baja California Sur.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado
de Baja California Sur.

Presupuesto de Egresos para el Estado de Baja California
Sur, ejercicio Fiscal 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Economia, Turismo y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de
Promocién Turistica.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del

Procedimiento
PROC-DPROT-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020

Atencidén y orientacion del turista

U.nldaq’Admlnlstratl.\’/a: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Promocidn Departamento de —

Turistica Promocién Pagina: 1de1
Tiempo: 1 dia

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documen_to de
Trabajo

1 Informador Turistico | Recepcion del turista.

2 Atencion a solicitud de
informacion.

3 Proporcionar material turistico | Libro de registros.
referente a informacion
requerida.

4 Registrar cada  atencion
turistica ejecutada.

5 Recopilar registros mensuales
de atenciones brindadas.
Fin.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DPROT-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020

Atencidén y orientacion del turista

U.nldaq’Admlnlstratl.\’/a: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Promocidn Departamento de —

Turistica Promocién Pagina: 1de1
Tiempo: 1 dia

Diagrama de Flujo

Informador Turistico

( Inicio )
Recepcion del turista

.

Atencion a solicitud de
informacion

1

3

A4

Proporcionar material turistico

referente a informacion
requerida

4 y

Registrar cada atencion
turistica ejecutada

Libro de
registros

5 v

Recopilar registros
mensuales de atenciones
brindadas

A4

FIN
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Direccion de Promocion Turistica

Departamento de Relaciones Publicas y Organizacion de Eventos

Ruedas de prensa

La Paz Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DPROT-005

Nombre del Procedimiento:
Ruedas de Prensa

Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 10

Direccidén de Promocion Departamento de

Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 1 de 1
Organizacion de Eventos

Objetivo: Dar a conocer las actividades de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad de Baja California Sur, tales
como programas y eventos de perfil turistico.

Alcance: Fideicomisos de Turismo, medios de comunicacion,
organizadores de eventos y publico en general.

Normas de Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja

S California Sur.

Operacion:

Ley General de Turismo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
y Municipios de Baja California Sur.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado
de Baja California Sur.

Presupuesto de Egresos para el Estado de Baja California
Sur, ejercicio Fiscal 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Economia, Turismo y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Promocioén Turistica.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DPROT-005

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Ruedas de Prensa
Unidad Administrativa: Area Responsable: versién: 1.0
Direccién de Promocion | Departamento de R '
Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 1de 1
Organizacion de Eventos Tiempo: 7 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to de
Trabajo
1 Direccion de Acordar actividad o evento
Promocidén Turistica | que se dara a conocer.
2 Depto. de Relaciones | Realizar  convocatoria  a Convocatoria
Publicas y medios
Organizacion de
Eventos.
3 Depto. de Relaciones | Designar sede y necesidades Presupuesto

Publicas y
Organizacioén de
Eventos.

4 Unidad de
Comunicacién Social

5 Unidad de
Comunicacién Social

logisticas del evento.

Apoyar durante el evento y
realizar levantamiento
fotografico.

Realizar boletin y enviarlo a
medios de comunicacion.

Fin.

Boletin oficial
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DPROT-005

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020

Ruedas de Prensa

Unidad Administrativa: Area Responsable: versién: 1.0

Direccién de Promocion | Departamento de R :

Turistica Relaciones Publicas y Pagina: 1de1
Organizacion de Eventos Tiempo: 7 dias

Diagrama De Flujo
Direccion de Depto. de Relaciones Unidad de

Promocion

Pablicas y Organizacion
de Eventos

Comunicacion Social

]

Acordar actividad o

2

Realizar convocatoria

evento que se dara

a conocer

a medios

Convocatoria

3 v

4

Designar sede y
necesidades
logisticas del evento.

Presupuesto

Apoyar durante el
evento y realizar
levantamiento
fotografico

5 i

Realizar boletin y
enviarlo a medios
de comunicacion.

l Boletin oficial

Fin
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Anexo 1. Formato de boletin

Anexo 2. Formato de convocatoria
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Direccion de Promocion Turistica

Departamento de Promocion

Manejo de redes sociales

La Paz Baja California Sur, 15 de agosto 2020
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DPROT-006

Nombre del Procedimiento:
Manejo de Redes Sociales

Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: versién: 1.0
Direccion de Promocion Departamento de ' '
Turistica Promocién Pagina: 1 de 1
Objetivo: Promocionar de manera digital informacion y material grafico

de todos los atractivos turisticos de Baja California Sur,
atender solicitudes de informacién y estableces una
comunicacién bilateral con la audiencia.

Alcance: Dependencias de turismo municipales, Camaras, medios de
comunicacién, colaboradores del sector organizados,
organizaciones nacionales y publico en general.

Normas de Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja

o California Sur.

Operacion:

Ley General de Turismo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado y Municipios de Baja California Sur.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado
de Baja California Sur.

Presupuesto de Egresos para el Estado de Baja California
Sur, ejercicio Fiscal 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Economia, Turismo y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de
Promocién Turistica.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Procedimiento
PROC-DPROT-006

Clave del

Nombre del Procedimiento: )

Manejo de Redes Sociales Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: versién: 1.0

Direccion de Promocién Departamento de _ '

Turistica Promocion Pagina: 1de 1
Tiempo: | 1semana

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Director de
Promocion Turistica

2 Informador Turistico

3 Informador Turistico

4 Informador Turistico

5 Informador Turistico

6 Informador Turistico

Acordar temas a promocionar

Seleccionar contenidos vy
material grafico de apoyo

Realizar publicaciones en las

cuentas disponibles

Brindar seguimiento oportuno
a publicaciones

Atender solicitudes de
informacion
Crear red de trabajo con

colaboradores del sector

Fin.

Calendario de
publicaciones
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DPROT-006

Nombre del Procedimiento: )

Manejo de Redes Sociales Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: versién: 1.0

Direccion de Promocién Departamento de _ '

Turistica Promocion Pagina: 1de 1
Tiempo: | 1semana

Diagrama de Flujo

Direccién de Promocién Turistica

Informador Turistico

Inicio

2

promocionar

Acordar temas a

v

Seleccionar contenidos y
material grafico de apoyo

3 A4

Realizar publicaciones en
las cuentas disponibles

: v

Brindar seguimiento
oportuno a publicaciones

Calendario de
publicaciones
5

Atender solicitudes de
informacion

6 v

Crear red de trabajo con
colaboradores del sector

i

Fin
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Anexo 1. Formato de parrilla de contenido para redes sociales.
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Direccion de Promocion Turistica

Departamento de Promocidn

Entrevistas para eventos

La Paz Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DPROT-007

Nombre del Procedimiento:
Entrevistas para eventos

Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: versién: 1.0
Direccion de Promocion Departamento de ' '
Turistica Promocién Pagina: 1 de 1
Objetivo: Difundir de manera masiva los eventos con perfil turistico

apoyados por la Secretaria de Turismo de Baja California Sur.

Alcance: Fideicomisos de Turismo vy direcciones de turismo
municipales, medios de comunicacidn, comité organizador y
publico en general.

Normas de Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja

L California Sur.

Operacion:

Ley General de Turismo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado y Municipios de Baja California Sur.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado
de Baja California Sur.

Presupuesto de Egresos para el Estado de Baja California
Sur, ejercicio Fiscal 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Economia, Turismo y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de
Promocién Turistica.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DPROT-007

Nombre del Procedimiento:

; Fecha: 15/08/2020
Entrevistas para eventos
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Promocion Departamento de T
Turistica Promocion Pagina: LN,
Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

y Organizacion de
Eventos.

Fin

Paso Responsable Descripcion de la Actividad T :
rabajo

1 | Director de Asignar eventos a programar
Promocion Turistica | con entrevistas.

2 | Depto. de Verificar agenda con comité
Relaciones Publicas | organizador.
y Organizacion de
Eventos.

3 Depto. de Solicitar espacios en medios
Relaciones Publicas | de comunicacion.
y Organizacion de
Eventos.

4 Depto. de Informar a comité organizador Agenda de

Relaciones Publicas | entrevistas agendadas. entrevistas
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DPROT-007

Nombre del Procedimiento:
Entrevistas para eventos

Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable:
Direccién de Promocion Departamento de
Turistica Promocién

Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Tiempo: 10 dias

Diagrama de Flujo

Direccién de Promocién Turistica

Departamento de Relaciones Publicas
y Organizacion de Eventos

Inicio

Asignar eventos
a programar con
entrevistas

Verificar agenda
con comité
organizador

I

Solicitar espacios
en medios de
comunicacion

,

Informar a comité
organizador entrevistas
agendadas

Agenda de
entrevistas

Fin
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Anexo 1. Formato para agenda de entrevistas.
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6. Glosario.

e Scouting: Es un recorrido en donde se buscan diferentes lugares que
funcionaran como locacion para una produccion filmica.

e Touroperadores: Es una empresa que se dedica a ofrecer diversos servicios
turisticos, por medio de la contratacion de proveedores de los cuales obtiene
servicios y arma paquetes todo incluido.

e BOGE: Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

e DOF: Diario Oficial de la Federacion.

e Viaje de Prensa: es una herramienta de promocién utilizada para promover los

destinos turisticos, invitando a medios de comunicacion a que hagan recorridos
y haga reportajes derivados de ese viaje.
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