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1. PROPOSITO.
Promover el quehacer turistico para posicionar al Municipio de Ledn como uno de los

principales destinos de negocios y de placer. El objetivo es atraer visitantes y prolongar su ?

estancia generando derrama econdémica gue beneficie a la ciudad; esto es posible gracias a

actividades de difusion tanto al interior como al exterior de municipio.

2. ALCANCE.
Alcance interno: Secretaria para la Reactivacion Econdmica de Leon, Direccion General de

Hospitalidad y Turismo a través de la Direccion de Promocion Turistica.

* Alcance externo: Empresarios, asociados, de recintos donde se realizan eventos, congresos y

convenciones: hoteles de la ciudad, industria restaurantera, CANIRAC, Poliforum Ledn,

Asociacion de Hoteles vy Moteles de Ledn, OCV Ledn, Direccion General de Egresos.

Empieza con la elaboracién del calendario anual de eventos y termina con la evaluacion y

analisis de impacto de la campana.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Las politicas de operacion del procedimiento para la promocion turistica son:

— El uso de la imagen institucional debera estar regida por el manual de Imagen que
dispuso para tal fin la Direccion de Comunicacion Social de Presidencia Municipal.
La publicacion de informacién en redes sociales debe ajustarse al manual interno de
comunicacion que la Direccién General de Hospitalidad y Turismo tiene a su disposicion.
En la promocioén de la ciudad en ferias o eventos, por medio de un stand se debe cuidar
cumplir con los lineamientos de Comunicacion Social y la imagen institucional gue nos
representa.
— La participacion en ferias y eventos nacionales o internacionales solo s v’nara’n GOR

previa autorizacion de la comision.
Los medios autorizados para participar en FAM de prensa, deben ser adi@n Zadaseen

el Director de Promociéon Turistica. Y estos deben enviar los ejefmplares de sus
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publicaciones a la Direccidn para el expediente. Maximo una semana posterior a su i

publicacion.
— En plan de medios se determinan acciones de promocion (rueda de prensas locales o

nacionales, FAM de prensa, participacidn en ferias nacionales o internacionales, pautas

en radio, tv, prensa escrita, pendonearia, etc.). Se instruye al coordinador de apoyos la

integracion y resguardo de evidencia.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

‘Secuencia de etapas | Actividad ’ Responsable

1.1 Creacién de calendario de eventos anual, con

informacion de la direccién, comités
1. Diagnostico organizadores y la OCV Ledn. Direccién de Promocion
1.2 Determina las acciones y campafias de

promaocion.

2.1 Realiza analisis de mercado de acuerdo al
tipo de evento o periodo vacacional.
2.2 Define objetivos vy publico meta.
2. Disefio 2.3 Recopila informacion v evaluacion del Direccion de Promocion
material promocional.

2.4 Conceptualiza el mensaje e imagen de la

campaia
3.1. Elabora presupuasto y plan de medios. Direccién de Prormocion/
_ » 3.2 Ejecuta campafa en medios seleccionados. | Coordinacién de
3. Ejecucion . » , ) By ,
3.3 Envia informacion v asiste al mddulo de Promocién/ Relaciones
informacion turistica. Publicas
4.1. Monitoreo de publicaciones e instruye a
enlace de comunicacion la integracion y Direccion de Promocion/ W,
o resguardo de evidencia. Coordinacion de
4, Analisis N o . s N
4.2. Evaluacidn y anélisis del impacto de la Promocidn/ Rglagiones ;
campafa, en base a cifras y resultados. pubicas ' &
Termina procedimiento 1 NC : \\ -




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE PROMOCION TURISTICA

i y " . cODIGO:
SECRETARIA PARA LA REACTIVACION ECONOMICA DE LEON
- PR-SREL/DGHT/DPP-01
DIRECCION GENERAL DE HOSPITALIDAD Y TURISMO
REV. 5

HOJA:3DE T

5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-DGHT/DPP-01 Procedimiento de promocidn turistica

Coordinacién de

s Relaciones Publicas
promocidon

Direccién de Promocion

1.1 Crear calendario de
eventos anual, con
informacién de la
direccidn, comités
organizadores y la OCV
Ledn.

v

1.2 Determinar las
acciones y ampaiasde
promaocion| FOSGO-
DOGHT-DF-02
v -

2.1 Realizar andlisis de
mercado de acuerdo al
tipo de evento o pericdo
vacacional.

v

2.2 Definir objetivos y
publico meta.

v

2.3 Recopilarinformacidn
y evaluar el material
promocional Fo.S0C
* DGHT-DR-O5

S

S
2.4 Conceptuslizar el
mensaje e imagen dela
campana

A A

3.1 Elaborar presupueste y plan de medios.

FO-S0C
* DOHT-DF-04

]

3.2 Ejecutar la campafia en medios seleccionados.

.*

3.2 Enviar informacidn y asistir al médulo de
informacién turistica

v I

4.1. Monitorear publicaciones einstruir a enlace
de comunicacién la integracién y resguardo de
evidencia.

v

4.2, Evaluar y analizar del impacto de la campaia,
en base acifras y resultados

E y l

(| | D)
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Documentos Cédigo
Manual de uso de imagen de Presidencia Municipal N/A
Programa de Gobierno N/A
Reglamento interior de la administracion publica Municipal de Ledn, Gto. N/A
7. REGISTROS.
| e e TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
Y [oma=s I = —— » = : 4 * _— - > L o
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Historial - .
' Enlace de Comunicacion
hemerografico vy 3 anos — FO-SGC-DGHT-DP-0O1
ocia
material promocional
Coordinacion de Promocidén
Contratos de Jefatura de Relaciones
) 3 afos . FO-SGC-DGHT-DP-02
Colaboracion Publicas y Enlace de
Comunicacién Social
Direccién de Promocion
Coordinacion de Promocion
Oficio Visto Bueno
3 afios Jefatura de Relaciones FO-SGC-DGHT-DP-04
Dir. Comunicacion
Publicas y Enlace de
Comunicacion Social
Ficha de solicitud de
3 anos Coordinacion de Promocidén FO-SGC-DGHT-DP-05

apoyo para promocion

8. GLOSARIO.

Contratos de Colaboracién- Solicitud ante juridico para la elaboracion del contrato de

prestacion de servicio por el apoyo otorgado a los comités organizadores.

Ficha de solicitud de apovo para promocion- Formato gue especifica qué tipo.de apeyo

desean solicitar ejemplo: impresos, pagina web. Redes sociales, campafas, etc.

Historial hemerografico v material promocional- Carpeta con resguardo de evigentia impresa

de los apoyos otorgados por la Direccion de Promocién a los Comités Organizadores v

eventos.
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Oficio Visto Bueno Dir. Comunicacién - Formato de oficio enviado a la Direccion De

Cormunicacion Social para la aprobacion del disefio para campafias y requisito para el pago dé

facturas referentes a imagen a impresos.

9. ANEXOS.

Historial Hernerografico

Logotipo

FICHA HEMEROGRAFICA
(Material)

Sesorpoidn del matsral

Caractesfeticas:

Siabard]
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DIRECCION GENERAL DEROSPITALUDAD Y TU RIEMD CONTRATD j
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Oficio Visto Bueno Dir. Comunicacion
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Ficha de solicitud de apoyo para promocion

Logotipo FICHA INFORMATIVA
HERRAMIENTAS DE PROMOCION

FO-$GC-DGHT-DP-05

DATOS GENERALES

SEGMENT O comese v 1rwmi st
-

NORSRRE DEL EVENTO - ACCION:

DESCRIPLION BREVE:

TVNID

EVENTO COMITE

EVENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE ORGANIZADOR

HOSPITALIDAD ¥ TURISMO: CAUTIVO - TINERANTE:

FECHMAS DE INICIO Y
LUGAR DE REALIZACION: TERMING DEL EVENTO
HORARIO: COSTOS DE ACCESD:

HORAKIOS DE
E-MAL DE INFORMES: L OE OFICINA:
FORPAES: L ATENCIGN:

LINK FACEROOK: LINK TWITTER: LINK YOUTUBE:

DESAZROILADD CON ALGUNA OTRA
DEPENDENCIA MUNICIPAL,
GRGANISMO, CLUSTER TURISTICO:

DATOS EXTENDIOS DEL EVENTO:

FRASE FUFR7A DEL EVENTO EN 10
PALAGRAS

RESFONDABLE DE EVENTO - ACCION:

INSERTAR IMAGNES DEL EVENTO QUE SE QUIERAN COMUNICAR EN SITIO O REDES SOCIALES

MARKETING DIGITAL
FACESOOK 940788/ 5U0°800: ﬂ Si( ) NO( ) WEB 1800°1200: &% s ) Mol g
TWITTER 102475528 — S ) NO( ) OTRO: irrwerwesa

DATOS DE SOLICITUD - DGHT

DIRECCION DE AREA: COORDINACION:
FECHA DE SOLICITUD: FECHA DE LANZAMIENTO:
RESPONSABLE:
TEL DIRECTO: E-MaIL
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Documentacion inicial

Se actualizo el formato de acuerdo a los
lineamientos agregando el punto 10 de
medicion.

Se cambiaron los firmantes.

Se actualizd diagrama de flujo.

Se agregaron los registros.

Actualizacion de lineamientos.
La Ficha de Medicién para a ser Anexo A.

Cambios de fondo.

Actualizacion de Funciones y Codigo de

registro, anexos.

Eliminacion de documentacion obsoleta
“Manual interno de redes sociales”, del
apartado documentos de referencia.

Re disefioc del formato de apoyo a
promocion (FO-SGC-DGHT-DP-05).

HA DE ACTUALIZACION
0 - - 7 27 de marzo de 2015
1 13 de junio de 2017
2 13 de octubre de 2017
3 13 de marzo de 2018
4 10 de marzo de 2020
5 21 de enero de 2022

Se agregd el nombre de la secretaria, asi
como sus siglas al cédigo. Se actualizd el
alcance interno. Eliminacién de ficha
informativa promocion (FO-SGC-DGHT-
DP-03)
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'Nombre ) ) [ Mtra. Karla Ibeth Auilea 7 . . . Q
Lic. Elias Rangel Jasso Lic. Yazmin Qujfroz Lopez
Hernandez \ %
Cargo-puesto Directora de Atencidn a Sm
Jefa de Vinculacion e Exposiciones, Congresos, Direatora .. emeral d @
Imagen Convenciones y Hc>spit‘_lida /| Turidmo —
Visitantes ‘ ' Z
Firma %17 W\ VA b
e — \
Fecha 18 de enero de 2022 19 de enero de 2022 21 de gheko de 2022{1"
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