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Planeacion estratégica e integracion del Programa Anual de Promocion Turistica de Los
Cabos.

Comunicacion Estratégica y Medios.

Gestion, participacion, coordinacion y ejecucion de ferias y eventos para promocion del
destino.

Promocion del destino en Industria de Reuniones.

Promocion del destino.

Seguimiento Planeacion Estratégica.

Control de Archivo.

Seguimiento de atencion a requerimientos por parte del particular a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Programa de Presupuesto y Control Presupuestal.

Gestion de pagos a proveedores.

Desarrollo de producto turistico (Leisure).

Gestion de relaciones Interinstitucionales.

Desarrollo y posicionamiento de Marca.

Creatividad y produccion.

Programa de mercadotecnia y compra de medios.

Eventos de marketing experiencial.

Marketing digital.

Administracion del Ecosistema Digital.

Contenido Digital.

Alianzas estratégicas con socios comerciales para desarrollo de producto turistico en los
diferentes segmentos especiales.
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1. INTRODUCCIQ

El presente Manual de Procedimientos del Fideicomiso de Turismo de Los Cabos (FITURCA) tiene
como objetivo formalizar y documentar los procesos operativos que sustentan las acciones
estratégicas del Fideicomiso. Este instrumento normativo contribuye a fortalecer la eficiencia en la
ejecucion de sus actividades, promoviendo la transparencia, la disciplina administrativa y la
rendicion de cuentas, principios fundamentales en la gestion de un organismo publico de esta
relevancia. A través de procedimientos claros y definidos, el FITURCA busca garantizar que cada
accion realizada esté alineada con los objetivos institucionales y las metas estratégicas de
desarrollo turistico.

Los Cabos se ha consolidado como uno de los destinos turisticos de clase mundial mas importantes
de México, desempefiando un papel estratégico en la promocién econémica y social de Baja
California Sur. La infraestructura del destino, que incluye los aeropuertos internacionales de San
José del Cabo y Cabo San Lucas, ha sido clave para atraer visitantes nacionales e internacionales.
En 2023, estos aeropuertos movilizaron aproximadamente 3.86 millones de pasajeros, con un
predominio de viajeros internacionales, y lograron una ocupacion hotelera promedio del 71%. Este
nivel de actividad turistica no solo fortalece el posicionamiento del destino en mercados clave como
Estados Unidos, Canada y Europa, sino que también genera importantes beneficios economicos
para la region, tales como la creacion de empleos y el incremento de la derrama econémica.

En un entorno competitivo y en constante evolucion, el FITURCA enfrenta el desafio de mantener
la competitividad de Los Cabos en un escenario postpandemia, donde otros destinos han
intensificado sus inversiones en promocion turistica y conectividad aérea. Esta realidad resalta la
importancia de contar con procedimientos sélidos que no solo aseguren la correcta implementacion
de estrategias, sino que también permitan ajustar las acciones operativas con base en diagnosticos
y analisis integrales. Este Manual de Procedimientos, enmarcado en los principios del Plan Estatal
de Desarrollo de Baja California Sur 2021-2027, especialmente el EJE 1Il.1 TURISMO, funge como
una herramienta clave para orientar los esfuerzos del Fideicomiso hacia metas comunes que
potencien el desarrollo sostenible del destino.

La documentacion de estos procedimientos no solo busca mejorar la ejecucion de las actividades
del Fideicomiso, sino también fomentar una mayor colaboracion entre las gerencias operativas, la
Direccion General y los actores externos que participan en la promocioén turistica. Esto incluye la
coordinacion con organismos publicos y privados, aerolineas, operadores turisticos y asociaciones
de la industria, asegurando una vision integral que responda tanto a las necesidades locales como
a los requerimientos de los mercados internacionales.

El Manual de Procedimientos se alinea con el marco juridico aplicable, incluyendo la Ley Gener:
de Turismo, la Ley de Turismo para el Estado de Baja California Sur y el Reglamento de Operacio
del FITURCA. Asimismo, adopta las mejores practicas contenidas en la Guia Técnica para
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Contraloria General del Gobierno del Estado de

N\



LI

!‘u
LOS CABQOS

FIDEICOMISO
DE TURISMO

Baja California Sur, asi como las disposiciones establecidas en su Manual de Organizacion. En
este contexto, establece procesos que permiten alcanzar los objetivos institucionales bajo principios
de legalidad, eficiencia y rendicion de cuentas, reforzando la mision del Fideicomiso como promotor
estratégico de Los Cabos. Ademas, este instrumento facilita la integracion de todas las areas
operativas en un sistema de control interno que garantiza el cumplimiento de las acciones vy la
evaluacion continua de sus resultados.

Con este marco normativo, el FITURCA reafirma su compromiso con el desarrollo social y
econoémico de Baja California Sur, integrando a todos los actores de la cadena productiva turistica
y fomentando la sostenibilidad como eje central de su gestién. Asi, este Manual de Procedimientos
contribuye no solo a la promocion turistica, sino también a la construccion de un entorno que
beneficie a la comunidad local, asegurando un desarrollo inclusivo y respetuoso con las
generaciones futuras.
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3. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 febrero 1917
Ultima reforma publicada el 20 de diciembre de 2024

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur:
B.O.G.E. 15 de enero de 1975
Ultima reforma publicada el 11 de julio de 2024

LEYES FEDERALES:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04 de mayo de 2015
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021

Ley General de Turismo.
D.O.F. 17 de junio de 2009
Ultima reforma publicada el 01 de abril de 2024

LEYES ESTATALES:

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. 09 de septiembre de 2015
Ultima reforma publicada el 30 de abril de 202

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

B.O.G.E. 20 de marzo de 2011

Ultima reforma publicada el 20 de abril de 201

Ley de Turismo para el Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. 20 de diciembre de 201
Ultima reforma publicada el 21 de julio de 2023

Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. 21 de febrero de 2006
Ultima reforma publicada el 16 de diciembre de 2022

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja California Sur.

B.O.G.E. 20 de enero de 2020
Texto vigente
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Ley de Proteccion de Datos Personales de Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Baja California Sur.

B.O.G.E. 17 de junio de 2017

Texto vigente

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. 04 de mayo de 2016
Ultima reforma el 14 de diciembre de 2021

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur.
B.O.G.E. 27 de junio de 2017
Ultima reforma publicada el 14 de diciembre de 2021

Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. 17 de julio de 201
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2022

Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur para el ejercicio fiscal de 2023, publicada
el 27 de diciembre de 2023, asi como las leyes de ingresos que se emitan en ejercicios fiscales

posteriores a la formalizacion de este Manual.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur, junto con los decretos
que se publiquen para cada ejercicio fiscal posterior a la formalizacion de este Manual.

REGLAMENTOS FEDERALES:

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 abril de 2014
Texto vigente

Reglamento _de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.

D.O.F. 11 de junio de 2003

Texto vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006
Ultima reforma publicada el 13 de noviembre de 2020

OTRAS DISPOSICIONES NORMATIVAS:

Normas de las Naciones Unidas para medir el turismo.
Organizacion Mundial de Turismo.

e IRTS 2008 \
e TSA 2008
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Marco Integrado de Control Interno para el Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. 30 de noviembre de 2016

Normas Generales de Control Interno para la Administracion Publica de Baja California Sur.
29 de abril de 2015

Norma para el Registro, Afectacién, Baja y Disposicion Final de Bienes Muebles, del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. 10 de marzo de 2018

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.
B.O.G.E. 10 de abril de 2019

Contrato de Fideicomiso Irrevocable de Inversiéon, Administracién y Fuente de Pago para el
Municipio de Los Cabos, Baja California Sur.
26 de junio de 1997

Manual General de Organizacién del Fideicomiso de Turismo de Los Cabos.
6 de junio de 2024

Reglamento de Operacidn del Fideicomiso de Turismo de Los Cabos.
5 de abril de 2024
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4. OBJETIVO DEL MANUAL.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer, documentar y normar los
procesos operativos y administrativos del FITURCA, asegurando que sus actividades se ejecuten
de manera eficiente, eficaz, transparente y alineada con las disposiciones legales aplicables. Este
instrumento normativo busca proporcionar una guia clara para la correcta implementacion de
estrategias y acciones, facilitando la coordinacién entre las areas operativas y promoviendo el
cumplimiento de los objetivos estratégicos del Fideicomiso.

Asimismo, el Manual fomenta la rendicion de cuentas, la optimizacion de recursos y la mejora
continua, garantizando que los procedimientos documentados respondan a las prioridades
establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo de Baja California Sur 2021-2027, particularmente
el EJE IIl.1 TURISMO, asi como a los principios de legalidad, austeridad, disciplina y honestidad.

Este instrumento se constituye como una herramienta practica para fortalecer la gestion
institucional del FITURCA, promoviendo un sistema de control interno que facilite la evaluacion
de resultados, la prevencion de irregularidades y la toma de decisiones informadas, contribuyendo
asi al posicionamiento de Los Cabos como destino turistico de clase mundial.
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5. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

1. Direccion General

Clave del procedimiento
P-DG-PEIPAP-01

Planeacion estratégica e integracion del Programa Anual de Promocién Turistica
de Los Cabos.

Procedimiento 1.0.1

Fecha: Diciembre 2024 | Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Direccion Inicia con el proceso de planeacion estratégica | Instruccion  verbal,
General. institucional informando a los Titulares de las Areas | minuta de trabajo,

del Fideicomiso a cargo de las actividades de | oficio o  correo
mercadotecnia y promocion, las directrices iniciales | electronico
para elaborar la estrategia anual de promocion | institucional.
turistica del siguiente ejercicio.

2 Direccion Instruye a los Titulares de las Areas del Fideicomiso | Instruccion verbal,
General. a cargo de las actividades de mercadotecnia y | minuta de trabajo,
promocién para elaborar un diagnostico mediante el | oficio o  correo
analisis de informacion estadistica e indicadores de | electronico.
desempefio de los programas operativos que integran
el Programa Anual de Promocion Turistica de Los
Cabos del ejercicio anterior.

3 Areas del | Las Areas del Fideicomiso a cargo de las actividades | Informes de
Fideicomiso a | de mercadotecnia y promocién elaboran un | resultados de
cargo de las | diagnéstico de resultados del ejercicio anterior | prestadores de

actividades de | incluyendo aquellos de caracter cuantitativo y | servicios
mercadotecnia | cualitativo, identificando fortalezas, debilidades, | especializados de
y promocion. logros clave y areas de oportunidad para fortalecer el | publicidad.
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Observatorio
turistico.
Otros informe

estadisticos.

Diagnésticos de las
Direcciones y (
Gerencias a cargo
de las actividady
de promocién para
evaluar los
resultados del
ejercicio anterior.

P
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Cons.

Responsable

Descripcion de Actividades

Documento

4

Direccion
General.

Recibe y analiza los diagndsticos entregados por la
Areas responsables de las actividades de
mercadotecnia y  promocién, verificando su
congruencia y suficiencia de la informacion
estadistica a evaluar, informes de resultados de
prestadores de servicios especializados de publicidad
e indicadores clave de desempefio establecidos para
cada programa operativo.

En caso de identificar variaciones relevantes a los
objetivos establecidos (positivas y negativas) solicita
a los Titulares de las Areas del Fideicomiso a cargo
de las actividades de mercadotecnia y promocion
revisen la informacion y en su caso elaboren las
justificaciones correspondientes identificando los
siguientes elementos.

e Variacion en la meta u objetivo expresada en
términos cuantitativos o cualitativos.

Causa de la variacion.

Posibles riesgos identificados.

Aciertos y areas de oportunidad.

Acciones propuestas para fortalecer el
cumplimiento del programa para el afo
calendario a iniciar.

Una vez identificadas y justificadas las variaciones, la
Direccion General convoca a los Titulares de las
Areas de Mercadotecnia y Promocién para llevar a
cabo un ejercicio de planeacién estratégica
institucional con el fin de iniciar con los trabajos para
elaborar el Programa Anual de Promocion Turistica
del Fideicomiso de Turismo de Los Cabos que incluira
la Estrategia Anual de Promocion Turistica de Los
Cabos del ejercicio fiscal posterior.

Convocatoria
ejercicio
planeacion
estratégica
institucional.

de

Titulares de las
Areas del
Fideicomiso a
cargo de las
actividades de
mercadotecnia
y promocion.

Elaboran propuesta de programa operativo de
promocion que formara parte de la Estrategia Anual y
el Programa Anual de Promocion Turistica de Los
Cabos, considerando los elementos que se enlistan
de manera enunciativa:

Area Responsable.

Objetivos Estratégicos.

Objetivos Especificos.

Vinculacion a los ejes estratégicos, especificos
y objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

e. Indicadores y fuentes de informacion.

goowp

Diagndstico
Institucional
Desempefio
Fideicomiso.

Propuesta
programas
operativos
promocion.

de
del

de

de
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Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
f. Mercados (tradicionales o emergentes,
nacionales o internacionales).
g. Justificacion del Programa.
h. Lineas de accién, sefnalando descripcion y
prioridad.
i. Actividades especificas de promocion vy
mercadotecnia calendarizadas.
j. Areas de Apoyo Interno y Externo.
k. Responsables de ejecucion de las lineas de
accion, acciones y actividades de apoyo interno
y externo.
6 Gerencia de | Inician con la elaboracion de la propuesta de | Propuesta de
Administracion | programas de trabajo de apoyo que son requeridos | programas de

y Finanzas. para cumplir con los objetivos de la Estrategia Anual | trabajo de apoyo.
de Promocidn, como son:
Gerencia e Programacion, presupuestacion, ejercicio y
Juridica. control de los recursos asignados a las
actividades de promocion.
e Programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.
e Control de bienes muebles.
e Servicios generales.
e Cumplimiento de obligaciones de
transparencia.
e Atencion de actos de fiscalizacion.
e Oftros.
7 Direccion Convoca a un ejercicio de planeacion estrategica | Proyecto del
General. institucional con la participacion de la Areas del | Programa Anual de

Fideicomiso a cargo de las actividades de
mercadotecnia y promocion y miembros del Comité
Técnico.

Nota: a los ejercicios de planeacion estratégica
podran ser convocados representantes de la industria
turistica local, regional, o nacional, autoridades de los
tres niveles de gobierno, camaras empresariales,
asociaciones de la industria, aerolineas, operadores
turisticos, proveedores y prestadores de servicios
especializados de promocion, mercadotecnia,
relaciones publicas y comunicacion, servicios de
informacion esladislica, enlre otros.

Promocioén Turistica
del Fideicomiso de
Turismo de Los
Cabos.

(

ol

8 Direccion
General.

Coordina el ejercicio de planeacion estratégica
institucional, el cual considerara las etapas que a
continuacion se enuncian:

Diagnostico
Institucional.
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Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
Titulares de las Diagnostico Institucional. Documentacion  del
Areas del Andlisis de acciones y resultados del | €jercicio de
Fideicomiso a programa anual de promocion turistica del | planeacion
cargo de las ejercicio anterior. estratégica
actividades de Identificacion de  aciertos, areas de | institucional.
mercadotecnia oportunidad, debilidades, riesgos y factores
y promocion. de riesgo internos y externos. Propuesta de

Miembros del
Comité
Técnico.

Miembros de la
industria
turistica local,
regional,
nacional 0
internacional.

Proveedores vy
prestadores de
servicios

especializados
en acciones de
promocion y
mercadotecnia.

Andlisis de los objetivos, lineas de accion y
estrategias del Plan Estatal de Desarrollo de
Baja California Sur.

Requerimientos de la industria turistica
regional.

ldentificacion de la problematica que se
pretende resolver con la politica publica de
promocion turistica a cargo del fideicomiso.
Definicion de objetivos, lineas de accion y
actividades que formaran parte del Programa
Anual de Promocion Turistica de Los Cabos.
Alineacion de objetivos, programacion vy
priorizacion de actividades que formaran
parte de la estrategia anual de promocion
turistica de Los Cabos, asi como las areas
responsables de su ejecucion.

Acciones transversales de promocion y
mercadotecnia.

Acciones de participacion conjunta con
actores de los sectores publico y privado.
Propuesta de programas operativos y de
apoyo por area del fideicomiso.

Indicadores de desempefio.

Integracion de una propuesta de Programa
Anual de Promocion Turistica de Los Cabos
que incluya la propuesta de Estrategia de
Promocioén Turistica del siguiente ejercicio.
Al finalizar el ejercicio de planeacion
estratégica institucional se presenta a los
asistentes la propuesta de Programa Anual
de Promocion Turistica de Los Cabos asi
como los programas operativos y de apoyo
requeridos para cumplir con sus objetivos.
Los participantes del ejercicio de planeacion
estratégica emiten sus comentarios vy
observaciones, una vez atendidos se
considera concluido el ejercicio de planeacion
estratégica institucional.

La Direccion General remite la propuesta de
Programa Anual de Promocion Turistica de

Programa Anual de
Promocién Turistica
de Los Cabos.

Propuesta de
programas
operativos y de
apoyo.

Programa-

presupuesto del
ejercicio inmediato
posterior.
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Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
Los Cabos para que las Areas Responsables
de las actividades de promocion y publicidad
en coordinacion con la Gerencia de
Administracion y Finanzas inicien con la
elaboracion del programa-presupuesto del
ejercicio inmediato posterior.
9 Direccion Somete al Comité Técnico la Propuesta del Programa | Propuesta de
General. Anual de Promocion Turistica del Fideicomiso de | Programa Anual de
Turismo de Los Cabos para su revision y aprobacion. | Promocion
Comité Turistica.
Técnico. Durante la sesion, el Comité Técnico evalia el
contenido, identifica areas de oportunidad, emite | Observaciones vy
Areas del | observaciones y recomendaciones. Recomendaciones.
Fideicomiso a
cargo de las | Las personas que participen en el Comité Tecnico con
actividades de | caracter de Asesores, podran emitir su opinién sobre
mercadotecnia | el cumplimiento de disposiciones legales, situaciones
y promocion. de caracter contable, presupuestal o financiero
relacionadas con el Programa Anual de Promocion
Turistica de Los Cabos, o aspectos legales que
contribuyan a los objetivos que contribuyan al
cumplimiento de sus objetivos bajo principios de
transparencia, legalidad, rendicion de cuentas,
honestidad, honradez, eficacia, eficiencia vy
economia.
La Direccion General informa a los Titulares de las
Areas del Fideicomiso a cargo de las actividades de
mercadotecnia y promocion de las observaciones y
recomendaciones emitidas por el Comité Técnico.
Las Areas del Fideicomiso a cargo de las actividades
de mercadotecnia y promocion atienden las
observaciones y recomendaciones emitidas por el
Comité Técnico y remiten la nueva propuesta del
Programa Anual de Promociéon Turistica de Los
Cabos a la Direccion General para gestionar su
aprobacion. \
10 | Comité Aprueba el Programa Anual de Promocion Turistica | Programa Anual de
Técnico. de Los Cabos del siguiente ejercicio, una vez | Promocion
atendidas las observaciones y recomendaciones. Turistica.
pd
1 Direccion Comunica a los Titulares de las Areas del Fideicomiso | Programa Anual de
General. a cargo de las actividades de mercadotecnia y | Promocion Turistica

promocion el Programa Anual de Promocion Turistica
aprobado por el Comité Técnico, el cual fungira como

del Fideicomiso de
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Cons.

Responsable

Descripcion de Actividades

Documento

eje rector institucional para lograr el cumplimiento de
los objetivos del Fideicomiso, con el fin de que las
actividades que se desarrollen durante cada ejercicio
presupuestal, contribuyan de manera eficaz al
desarrollo del destino la cual estara enfocada a
detonar el desarrollo econdmico y turistico regional,
con el propdsito de lograr el bienestar de su poblacion
con un enfoque de auto sustentabilidad y crecimiento
ordenado.

Turismo  de
Cabos.

los

12 Areas del | Toman conocimiento del Programa Anual de | Programa Anual de
Fideicomiso a | Promocion Turistica aprobado por el Comité Técnico | Promocién Turistica
cargo de las | de los programas operativos a su cargo que lo | aprobado por el
actividades de | integran, llevan a cabo su alineacion con la propuesta | Comité Tecnico.
mercadotecnia | de programa-presupuestal correspondiente con la
y promocion. Gerencia de Administracion y Finanzas. Proyecto de

programa-
presupuesto.

13 | Areas del | Una vez aprobado el programa-presupuesto por el | Programas
Fideicomiso a | Comité Técnico, inician con la ejecucion de los | operativos.
cargo de las | programas operativos que forman parte del Programa
actividades de | Anual de Promocion Turistica y de la Estrategia de | Programa-
mercadotecnia | Promocion, informando en las sesiones del Comite | presupuesto
y promocion. Técnico o de los drganos colegiados auxiliares que se | aprobado por el

constituyan para seguimiento y evaluacion de la | Comité Técnico.
estrategia de promocion:
Informes de
e Las acciones de promocién de mayor | seguimiento al

relevancia.
Reportes de indicadores estratégicos.

e Justificacion de las desviaciones y riesgos
identificados en el periodo.

* Propuesta de modificaciones que contribuyan
a fortalecer el cumplimiento de la estrategia
anual de promocion.

e Propuesta de nuevas estrategias de
mercadotecnia o promocién con el fin de que
el Comité Técnico evalle la posibilidad de
integrarlas al Programa Anual de Promocion.

e Propuestas de alternativas para potencializar
la inversion de recursos requeridos para la
ejecucion de las acciones de promocion del
ambito de su competencia, ya sea a través de
alianzas estratégicas con la industria
turistica, socios comerciales, u otras
alternativas.

Programa Anual de
Promocion Turistica

de Los Cabos.
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Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
14 | Titulares de las | Al cierre del ejercicio remiten a la Direccion General, | Propuesta de
Areas del | los informes de actividades de los programas | Informe Anual de
Fideicomiso a | operativos que forman parte del Programa Anual de | Actividades del
cargo de las | Promociéon Turistica de Los Cabos con el fin de | Programa de
actividades de | presentar el informe anual de actividades en la primer | Promocion Turistica
mercadotecnia | sesion ordinaria del Comité Técnico, que podran | de Los Cabos.
y promocion. considerar de manera enunciativa los siguientes
elementos:
e Las acciones de promocion y mercadotecnia
de mayor relevancia ejecutadas durante el
ejercicio presupuestal.
Reportes de indicadores estratégicos.
e Justificacion de las desviaciones y riesgos
identificados en el gjercicio.
e Modificaciones al programa que
contribuyeron a fortalecer el cumplimiento de
la estrategia anual de promocion.
e Informe de alternativas para potencializar la
inversion de recursos requeridos a través de
alianzas estratégicas con la industria
turistica, socios comerciales, u otras
alternativas.
15 Direccion Revisa la propuesta de informes de actividades de los | Propuesta de
General. programas operalivos que forman parte del Programa | Informe Anual de
Anual de Promocion Turistica de Los Cabos, emite | Actividades del
Comite observaciones y comentarios para su atencién por | Programa de
Tecnico. parte de los Titulares de las Areas del Fideicomiso a | Promocion Turistica

Titulares de las

Areas del
Fideicomiso a
cargo de las

actividades de
mercadotecnia
y promocion.

cargo de
promocion.

las actividades de mercadotecnia y

Una vez atendidas las observaciones y comentarios
por los Titulares de las Areas del Fideicomiso a cargo
de las actividades de mercadotecnia y promocion, la
Dircccion General integra el Informe Anual de
Actividades del Programa de Promocion Turistica de
Los Cabhos, lo presenta al Comité Técnico en la primer
sesion ordinaria del ejercicio inmediato posterior al de
ejecucion de la Estrategia Anual de Promocion
Turistica y lo somete a su aprobacion.

El Comité Técnico emite sus observaciones y
comentarios al Informe Anual de Actividades del
Programa de Promocion Turistica de Los Cabos, en
caso de que sea requerido presentar informacion
adicional, el Director General podra auxiliarse de las
personas Titulares de las Areas del Fideicomiso a

de Los Cabos.

Informe Anual de
Actividades del
Programa de
Promocion Turistica
de Los Cabos.
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Cons. | Responsable

Descripcion de Actividades

Documento

cargo de las actividades de mercadotecnia vy
promocion.

Atendidas las observaciones y comentarios al Informe
Anual de Actividades del Programa de Promocion
Turistica de Los Cabos, se considerara aprobado por
el Comité Técnico.

Una vez aprobado el Informe Anual de Actividades del
Programa de Promocion Turistica de Los Cabos las
Direccion General a traveés de las personas Titulares
de las Areas del Fideicomiso a cargo de las
actividades de mercadotecnia y promocion asi como
de la Gerencia de Administracion y Finanzas, deberan
vigilar su adecuada correspondencia con los informes
contables, presupuestales, programaticos, de
actividades y desempefio institucional que formen
parte de la Cuenta Publica del Fideicomiso en
términos de lo previsto en la Ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas de Baja California Sur.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. Direccion de Comunicacion Estrategica y Medios.

Procedimiento 2.0.1

Clave del procedimiento
P-DCEM-CEM-01

Comunicacion Estratégica y Medios

Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento

1 Direccion de | Elabora un diagnéstico sobre los resultados del | Diagnostico de
Comunicacion, | desarrollo de producto turistico del ejercicio anterior | Estrategia
Estratégica vy | basado en el andlisis de la informacion estadistica y | Relaciones Publicas
Medios. resultados obtenidos de las acciones de inteligencia de | y Comunicacion.

mercados, observatorio turistico y otras fuentes de

informacion con el fin de disefiar la estrategia de | Proyecto de

relaciones publicas y comunicacion. Estrategia Anual de
Relaciones Publicas

Una vez elaborado el diagnostico, disefia la Estrategia | y Comunicacion.

Anual de Relaciones Publicas y Comunicacion.

2 Direccion de | Una vez elaborada la Estrategia Anual de Relaciones | Estrategia Anual de
Comunicacion | Publicas y Comunicacion la somete a aprobacion del | Relaciones Publicas
Estratégica vy | Director General, para que sea integrada al Programa | y Comunicacion.
Medios. Anual de Promocion Turistica de Los Cabos.

Direccion El Director General verifica que la Estrategia Anual de

General. Relaciones Publicas y Comunicacion se encuentre
alineada a los objetivos de promocién institucionales,
considerando las acciones de alto impacto para la
promocion eficaz del destino en los mercados
tradicionales y emergentes y en las audiencias de
posibles visitantes de los mercados nacional e
internacionales tradicionales y emergentes a alcanzar.
En caso de que la Direccion no apruebe la Estrategia
Anual de Relaciones Publicas y Comunicacion, le
solicita a la Direccién de Comunicacion Estratégica y )
Medios realice las adecuaciones correspondientes y
regresa a la actividad anterior.

3 Direccion de | Elabora proyecto de requerimiento presupuestal para | Presupuesto.

Comunicacion,
Estratégica vy
Medios.

Gerencia de Servicios.
Adminislracion | Se delinen los requerimientos de bienes y servicios a
y Finanzas. contratar, para que formen parte del Presupuesto y del

cumplir con la Estrategia Anual de Relaciones Publicas
y Comunicacion y se remite a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, para su integracion al
proyecto de presupuesto del fideicomiso.

Programa Anual de~
Adquisiciones,
Arrendamientos  y
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Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Fideicomiso; para la ejecucion de la
Estrategia Anual de Relaciones Publicas vy
Comunicacion; con la finalidad de dar cumplimiento al
Programa Anual de Promocion Turistica de Los Cabos.

Programa Anual de
Promocion Turistica
de Los Cabos.

Direcciéon de
Comunicacion

Estratégica vy
Medios.

Coordina con las Agencias de Relaciones Publicas
contratadas, el disefio e implementacion de los
lineamientos y protocolos de manejo de crisis
institucional, que consideren los mecanismos de
coordinacion con autoridades, socios comerciales e

Lineamientos y
protocolos de
manejo de crisis
institucional.

Agencias. industria turistica; asi como, las actividades a realizar | Estrategia para el
en caso de que se materialicen situaciones que | Manejo de Crisis.
Direccion pongan en riesgo la imagen y reputacion del destino.
General.
Somete a aprobacion de la Direccion General, la
estrategia para el manejo de crisis, (en caso de no ser
aprobada regresar a la actividad anterior).
Direccion de | Recibe de manera mensual un reporte de la Agencia | Reporte Mensual.

Comunicacion
Estratégica vy
Medios.

de Relaciones Publicas y analiza las actividades de
monitoreo diario de medios que ejecuta la Gerencia de
Relaciones Publicas.

Situaciones con
impacto negativo.

Agencias de | Identifica situaciones que pudieran impactar de forma | Acciones de
Relaciones negativa la imagen y reputacion del destino, para | manejo de crisis.
Publicas. someterlas a consideracion de la Direccion General.
Evaluacion de

Direccion Aprueba las acciones de manejo de crisis presentadas | desempefio.
General. por la Agencias de Relaciones Publicas, para gestionar

riesgos reputacionales que impacten de forma

negativa la percepcion del destino.

Evalla el desempefio y cumplimiento de los objetivos

programados.
Direccion de | Durante la ejecucion de la estrategia de Relaciones | Minutas de
Comunicacion | Publicas y Comunicacion se coordinan reuniones con | reuniones.
Estratégica y | las areas del Fideicomiso para establecer las sinergias
Medios. necesarias, para asegurar la congruencia de los | Acuerdos. \

Areas

mensajes y contenidos a difundir en los mercados

que | tradicionales y emergentes, con el fin de que las | Entregables.
integran el | acciones de publicidad y promocion cumplan de
Fideicomiso. manera eficaz con los objetivos del Programa Anual de
Promocion Turistica del Fideicomiso de Turismo de los /
Cabos.
Direccién de | Recibe los informes, documentos informativos, | Estrategia de
Comunicacion | presentaciones, comunicados de prensa, bibliografia o | promocién
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Estratégica vy

paginas que forman parte de la estrategia de

comunicacion  del

Medios. promocion y comunicacion del destino. destino.
Gerencia de | Llevan a cabo la evaluacion de las acciones de Informes.
Relaciones Relaciones Publicas y Comunicacion. Documentos
Publicas. informativos.
Somete a aprobacion del Director General el informe Presentaciones,
de resultados a efecto de que integre a los informes de Comunicados
seguimiento al Programa Anual de Promocion de prensa.
Turistica de Los Cabos que se presenten en las Bibliografia.
sesiones del Comité Técnico. Paginas web.
Direccion de | Se lleva a cabo el cierre administrativo de los contratos | Cierre
Comunicacion | correspondientes y se elabora el informe de cierre de | Administrativo  de
Estratégica vy | presupuesto. contrato.

Medios.
Gerencia de
Administracion
y Finanzas.

Agencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Promocidon y Desarrollo de Negocios

Procedimiento 3.0.1

Clave del procedimiento
P-DPDN-GPCEFEPD-01

Gestion, participacion, coordinacion y ejecucion de ferias y eventos para

promocion del destino.

Fecha: Diciembre 2024

Version 1.0

Cons.

Responsable

Descripcion de Actividades

Documento

Direccion  de
Promocion y
Desarrollo de
Negocios.

Gerencia de
Industria de
Reuniones.

Direccion
General.

Realiza un analisis y elabora un diagnostico detallado sobre
los resultados de la participacion del Fideicomiso en las
ferias y eventos nacionales e internacionales, con
informacion estadistica relevante, incluyendo métricas de
impacto y datos de asistencia. Ademas, en la realizacion de
dicho diagnostico, toma en cuenta los aspectos siguientes:

Tipo de evento;

Mercado en donde se llevo a cabo el evento;
Mercados que tuvieron mayor impacto;

Pais de origen de los visitantes;

Numero de asistentes a los eventos;

Efectividad de las actividades promocionales
Actividades o estrategias que no cumplieron con los
objetivos esperados, como fallas logisticas o falta
de interés del publico objetivo;

e Acuerdos comerciales alcanzados; e,

e Incremento de la visibilidad de la marca.

e @ @& o o o o

Asimismo, solicita a la Gerencia de Industria de Reuniones
un informe detallado de los eventos en los que participé el
Fideicomiso en el ejercicio anterior, incluyendo métricas de
desemperfio, actividades realizadas y resultados obtenidos
en el segmento de industria de reuniones. Los resultados de
dicho informe formaran parte del diagnostico de la
Direccion.

Presenta este diagnostico integrado a la Direccion General
para su aprobacion.

Dicho diagnéstico servird como insumo clave para la
planificacion de la Estrategia de promocion y desarrollo de
negocios del siguiente ejercicio.

Diagnostico
sobre los
resultados de la
participacion
del Fideicomiso
en ferias y
eventos.

Informe de
resultados.

Direccion de
Promocion vy

Con base en los resultados del diagnostico que integre la
Direccion de Promocion y Desarrollo de Negocios, lleva a

Proyecto de
Estrategia del|
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Desarrollo de | cabo el disefio de la Estrategia de promocion y desarrollo de | promocion  y
Negocios. negocio, de acuerdo con los objetivos del Programa Anual | desarrollo  de
de Promocion Turistica de Los Cabos. negocios.
Gerencia de
Industria de La estrategia de promocion y desarrollo de negocio debera
Reuniones. considerar los elementos siguientes:
» Objetivos
Mercados
Clasificacion de mercado (nacional, internacional,
tradicional o emergentes)
e Lineas de accion para Plan Anual de Promaocion
Turistica del Fideicomiso
e Actividades
e Responsables de su ejecucion
e Areas de apoyo interno y externo
e Calendario
e Indicadores
Ademas, para dicha estratégia, en coordinacion con
la Gerencia de Industria de Reuniones, la Direccion
identifica los eventos relevantes para la promocion del
destino Los Cabos. Esto incluye ferias, congresos,
convenciones, exposiciones y foros especializados.
Convoca a reuniones con las areas clave del Fideicomiso
para evaluar las oportunidades detectadas y priorizar las
mas relevantes.

3 Direccion de | Propone a la Direccion General la Estrategia de promocion | Estrategia  de
Promociéon vy | y desarrollo de negocios que se incluiran en el Programa | promocion y
Desarrollo de | Anual de Promocion Turistica de los Cabos. desarrollo  de
Negocios. negocios.

La Direccion General autoriza la Estrategia de promocion y
Direccion desarrollo de negocios. En caso de no ser aprobada, | Programa
General. regresa a la actividad anterior. Anual de
Promocion.

4 Direccion de Propone a la Direccion General los indicadores estratégicos | Indicadores
Promocion y para evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos de las | estratégicos
Desarrollo de | acciones de promocién relacionadas con la industria de | autorizados.
Negocios. turismo de congresos, convenciones y la organizacion de

ferias y eventos de caracter nacional e internacional.
Direccion
General. La Direccion General autoriza los indicadores estratégicos

que permitan evaluar el cumplimiento de las metas vy
objetivos de las acciones de promocién relacionadas con la
industria de turismo de congresos, convenciones y la
organizacion de ferias y eventos de caracter nacional e
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internacional. En caso de no ser aprobados, regresa a la
actividad anterior.

Direccion de
Promocion vy
Desarrollo de
Negocios.

Gerencia de
Industria de
Reuniones.

En colaboracion con la Gerencia de Industria de Reuniones,
identifica los eventos mas relevantes para cumplir con los
objetivos estratégicos del Fideicomiso durante el ejercicio
fiscal.

Para ello, revisa el analisis detallado que le presente
la Gerencia de Industria de Reuniones, el cual puede
considerar los aspectos siguientes:

e Perfl de la audiencia esperada
participantes, cantidad proyectada).

e Propuesta de agenda preliminar, considerando las
actividades clave a realizar.

e Logistica general del evento, incluyendo recursos
necesarios para la participacion.

e Propuesta de sedes especificas para el evento,
seleccionadas con base en su capacidad vy
alineacion con los objetivos del Fideicomiso.

(tipo de

La Direccion evallia y, en su caso, aprueba la agenda,
logistica y las sedes propuestas.

En caso de que no se apruebe, ordena a la Gerencia de
Industria de Reuniones que realice los ajustes conforme a
sus observaciones y se regresa a la actividad anterior.

Con base en el analisis de toda la informacion presentada,
establece los criterios de seleccion basados en la relevancia
del evento, el impacto esperado en los mercados objetivo
(nacional o internacional) y el retorno de inversion (ROI)
proyectado.

Gestiona la confirmacion de la participacién del Fideicomiso
en los eventos seleccionados.

Coordina con los organizadores de los eventos las fechas
clave, los espacios requeridos y otros aspectos logisticos
preliminares.

Reunion
informativa
(Brief) de
eventos.

los
Agenda y
logistica.

Calendario de
eventos.

Direccion de
Promocion y
Desarrollo de
Negocios.

Direccion  de
Comunicacion

Dentro de los objetivos y alcances de su Estrategia de
promocion y desarrollo de negocios, colabora con la
Direcciéon de Comunicacion Estratégica y Medios, la
Subdireccion Comercial y las Gerencias que integran el
Fideicomiso, en la definicion de los requerimientos técnicos
de los servicios de publicidad cooperativa, que consideren
la planeacion y ejecucion de las acciones necesarias para

\
{

Requerimiento
s tecnicos de
los servicios ae/
publicidad

cooperativa.
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Estratégica vy
Medios.

Subdireccion
Comercial.

Gerencias que
integran el

el disefio, montaje y desmontaje del pabellon de Los Cabos,
en las ferias y eventos nacionales e internacionales en los
que participe el Fideicomiso.

Fideicomiso.

7 Direccion de | Coordina con la Gerencia de Administracion y Finanzas la | Presupuesto
Promocion vy | integracién de un presupuesto detallado que contemple los | de la Direccion
Desarrollo de | costos de viaticos, pasajes, otros gastos asociados a la | de Promocion y
Negocios. participacion en los eventos seleccionados y, en su caso, | Desarrollo de

los requerimientos técnicos de los servicios de publicidad | Negocios.
Gerencia de | cooperativa.
Administracion Programa
y Finanzas. Se asegura de que el presupuesto cumpla con las | Anual de
disposiciones administrativas internas y esté alineado con | Adquisiciones.
los objetivos del Programa Anual de Promocion Turistica
para su integracion en el Programa Anual de Adquisiciones.

8 Direccion de Gestiona y coordina con la Agencia de eventos el disefio del | Cotizacion.
Promocion y stand, el cual debe cumplir con los requisitos solicitados a
Desarrollo de | utilizar en la Feria o Evento correspondiente. Disefio del
Negocio. stand.

Satisfechos dichos requisitos, confirma con la Agencia de
Agencia de eventos el disefio del stand a utilizar en la Feria o Evento
eventos. correspondiente.

9 Direccién de Lleva a cabo la contratacion de la Agencia de eventos, de | Contratos y
Promocion y conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, | anexos.
Desarrollo de | Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de Baja
Negocios. California Sur.

Gerencia Asimismo, gestiona y recibe de la organizacion de la Feria
Juridica. o Evento en la que se participara, el contrato para la
confirmacion del espacio para revisar las condiciones vy
Agencia verificar el nimero de representantes del destino permitidos
organizadora | en el espacio contratado.
de eventos. >

10 Direccion de Acude a la feria 0 evento para la representacion del destino | Asistencia al
Promocioén y y lleva a cabo las acciones de promocion, a través de las | Evento.
Desarrollo de | actividades siguientes:

Negocios. F‘resentacit‘yg
e Presentacion general del destino (ponencia general | y testigos
0 uno a uno). fotograficos.

e Activaciones en el espacio asignado.

L
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e Reuniones de negocios.
e Asistir a eventos educativos (como ponente o
asistentes).
Evalua que los requerimientos del stand sean los solicitados
en la contratacién con la Agencia de eventos.
Documenta la ejecucién de los servicios contratados.

11 Direcciéon de | Comprueba a la Gerencia de Administracién y Finanzas los | Reporte de
Promocion y | viaticos y pasajes otorgados para la participacion en el | Viaje.
Desarrollo de | evento o feria.

Negocios. Comprobantes
de viaticos.

Gerencia de

Administracién

y Finanzas.

12 Direccion de | Gestiona con la Gerencia de Administracion y Finanzas el | Orden de
Promocion vy | pago de la orden de servicios a la Agencia de eventos por | servicio.
Desarrollo de | los servicios prestados.

Negocio.
Lleva a cabo el cierre administrativo del contrato.
Gerencia de
Administracion
y Finanzas.
Agencia de
eventos.

13 Direccion de | Da seguimiento a los contactos recabados durante la | Correo
Promocion vy | participacién en la feria o evento, para establecer una | electronico
Desarrollo de | relacion comercial de negocios para la promocion del | institucional.
Negocios. destino.

14 Direccion de | Desarrolla mecanismos de medicion de resultados que | Indicadores
Promocién vy | incluyen indicadores estratégicos para evaluar el | estratégicos.
Desarrollo de | cumplimiento de las metas y objetivos de las acciones de
Negocios. promocion relacionadas con la industria de turismo de

congresos, convenciones, la participacion en ferias vy \
eventos de caracter nacional e internacional.
/

15 Direccion de | Genera, archiva y custodia los entregables derivados del | Archivo

Promocion vy
Desarrollo de
Negocios.

cierre administrativo del contrato correspondiente.

“
entregables.
4

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.1. Gerencia de Industria de Reuniones

Clave del procedimiento
P-GIR-PDIR-01

Promocion del destino en Industria de Reuniones
Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0

Procedimiento 3.1.1

Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento

1 Gerencia  de | Realiza un analisis y elaborar un diagnéstico detallado | Diagnostico
Industria de | sobre los resultados de la estrategia de la industria de | sobre resultados
Reuniones. reuniones implementada en el ejercicio anterior por el | del ejercicio
Fideicomiso, tomando en cuenta la siguiente informacion: | anterior.

Tipo de evento.

Pais de origen de los visitantes.
Tipo de hotel.

NUmero de asistentes a los eventos.
Numero de habitaciones.

Costo de habitacion.

Fecha del evento.

Eventos fuera del hotel sede.

2 Gerencia de | A partir de la informacion que arroje el diagnéstico | Estrategia  de

Industria de | realizado sobre el ejercicio anterior, analiza la | desarrollo y
Reuniones. informacion estadistica y los resultados obtenidos de las | comercializacion
acciones de inteligencia de mercados, del observatorio | de producto
Direccién  de | turistico, de las tendencias en el mercado de la industria | turistico para
Promocion  y | de reuniones y de otras fuentes de informacion, con el fin | industria de
Desarrollo de | de disefiar una estrategia de desarrollo y | reuniones.
Negocio. comercializacion de producto turistico para la industria de
reuniones, que sera propuesta a la Direccion General
Direccion para integrar al Plan Anual de Promocion Turistica de Los
General. Cabos.

En el disefio para la estrategia de industria de reuniones
se consideraran los aspectos siguientes: o

e Definicion de objetivos a alcanzar e indicadores

e Analisis de mercados (nacional, internacional,
tradicional o emergentes)

e Andlisis de costo promedio por visitante

e Actualizacion de la oferta de productos vy /
servicios en el destino, relacionada con industria
de reuniones

e Analisis de alianzas con socios estratégicos y “
organizaciones de la industria n
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e Analisis de campafas previas
e Viajes de familiarizacion de la industria de
reuniones.

Las demas acciones de promocion que sean
consideradas por la Direccién General y la Direccion de
Promocién y Desarrollo de Negocio para cumplir con los
objetivos institucionales.

El disefio de esta estrategia se realizara en cumplimiento
de las directrices establecidas por la Direccion de
Promocion y Desarrollo de Negocios, enfocandose en la
creacion y ejecucion de la estrategia anual de promocion
de la oferta turistica, abarcando productos y servicios
relacionados con la industria de reuniones, congresos,
convenciones, exposiciones y viajes de incentivos,
conforme a lo dispuesto en el Plan Anual de Promocion
Turistica de Los Cabos.

Dicha estrategia debera considerar los elementos
siguientes:

o Objetivos,

Mercados.

Clasificacion de mercado (nacional,
internacional, tradicional o emergentes).

Lineas de accion.

Actividades.

Responsables de su ejecucion

Areas de apoyo interno y externo.

Calendario.

Indicadores.

3 Gerencia
Industria

Direccion
Promocion
Desarrollo
Negocio.

Direccion
General.

Reuniones.

de
de

de

Una vez elaborada la estrategia anual de industria de
reuniones, la somete a consideracion de la Direccion de
Promocioén y Desarrollo de Negocio.

La Direccion de Promocion y Desarrollo de Negocio
revisa la estrategia de industria de reuniones cuando se
encuentre alineada a los objetivos de promocion
institucionales; en caso de no observaciones o cambios,
se reformulara considerando los elementos de la
actividad anterior.

Una vez revisada la estrategia preliminar, se sometera a
aprobacion de la Direccion General y se integrara a la
propuesta de Plan Anual de Promocion Turistico de los
Cabos.

Proyecto de la
estrategia de

desarrollo y
comercializacion
de producto
turistico la
Gerencia de
Industria de\
Reuniones.

(

|
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4 Gerencia  de | Se elabora de manera conjunta con la Direccion de | Proyecto de
Industria de | Promocion y Desarrollo de Negocio el proyecto de | requerimientos
Reuniones. requerimientos presupuestales para cumplir con la | presupuestales,

estrategia.
Direccion  de Proyecto de
Promocién  y | Una vez elaborado se remite a la Gerencia de | presupuesto del
Desarrollo  de | Administracion y Finanzas para su revision e Integracion | Fideicomiso.
Negocio. al proyecto de presupuesto del Fideicomiso.
Gerencia de
Administracion
y Finanzas.

5 Gerencia  de | Se definen los requerimientos de bienes y servicios a | Requerimientos
Industria de | contratar para la estrategia de la Gerencia de Industriade | de  bienes vy
Reuniones. Reuniones con el fin de integrarlas al Programa Anual de | servicios a

Adquisiciones,  Arrendamientos y  Servicios del | contratar.
Fideicomiso.

6 Gerencia  de | Se llevan a cabo los procedimientos de contratacion de | Convocatoria.
Industria de | conformidad con lo establecido en la Ley de | Bases.
Reuniones. Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno | Anexo Técnico.

del Estado de Baja California Sur.
Gerencia
Juridica.
Gerencia de
Administracion
y Finanzas.

7 Gerencia de | Proporcionar a la Gerencia Juridica los convenios con | Proyecto de
Industria de | organizaciones, para revision y visto bueno de las | Convenio de
Reuniones. condiciones, especificaciones y alcances de este. promocion.
Gerencia En caso de ser autorizados por la Gerencia Juridica, lleva | Convenio de
Juridica. a cabo la formalizacion de los convenios con las | promocion.

organizaciones, previa revision, visto bueno y registro de
Organizacion la Gerencia Juridica considerando, las condiciones,
especializada. | especificaciones y alcances de éste.
En los casos en que la Gerencia Juridica, emita \
observaciones, la Gerencia de Industria turistica las
elabora.

8 Gerencia  de | Disefialos mensajes clave para llevar a cabo las acciones | Agenda d
Industria de | de promocion de industria de reuniones durante el afio. | reuniones.
Reuniones.

En coordinacién con las areas que integran el fideicomiso | Minutas.

acuerdan las actividades especificas a ejecutar para la
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Direccion  de | promocién de industria de reuniones, de acuerdo con su | Acuerdo.
Promocion vy | area de especialidad:
Desarrollo de

Negocio. 1. Direccion de Promocién y Desarrollo de Negocio:
disefio y ejecucion del plan anual del segmento de

Direccion  de industria de reuniones.
Promocién  y 2. Gerencia de Marca y Creatividad: uso de la
Desarrollo  de estrategia institucional de marca en las acciones de
Negocio. promocion.

3. Gerencia de Mercadotecnia: estrategia de medios
Gerencia  de para el segmento.
Marca y 4. Gerencia de Contenido Digital: estrategia de
Creatividad. promocion y contenidos en redes sociales.

5. Gerencia de Medios Digitales: estrategia de
Gerencia  de generacion de contenidos en el sitio web
Mercadotecnia. visitloscabos.com visitalocabos.com y herramientas

de medicion en general del sitio.
Gerencia de 6. Direccion de Comunicacion Estratégica y Medios:

Contenido desarrollo de estrategia de comunicacion para la
Digital. industria de reuniones.

7. Gerencia de Administracion y Gerencia Juridica:
Gerencia de definicion de requerimientos presupuestales vy
Medios requerimientos de contratacion que sean
Digitales. necesarios.

8. Gerencia de Desarrollo de Producto: revision de los
Direccion  de productos turisticos para actualizar la oferta
Comunicacion disefiada para la industria de reuniones en el
Estratégica y destino.
Medios.

Gerencia de
Administracion.

Gerencia
Juridica

Gerencia de
Desarrollo de
Producto.

9 Gerencia  de | Busca acercamiento con organizaciones especializadas | Propuesta  de ¢
Industria de | en industria de reuniones para; estrategias de
Reuniones. promocion.
Identificar los requerimientos de cada oportunidad de
Organizaciones | negocio para realizar el enlace adecuado conforme a la
especializadas. | oferta local de producto turistico relacionado con la
industria de reuniones:

e Reuniones de trabajo para seguimiento de la
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oportunidad de negocio.

e Promocién de alianzas estratégicas con
organizaciones de la industria de reuniones:

e Facilitar la interaccion de la oferta local entre
organizadores de eventos y proveedores de
servicios locales con el fin de crear sinergias a
efecto de desarrollar productos turisticos de
industrias de reuniones que se integran a la
estrategia comercial del destino.

e Evaluacion de eventos en mercados nacionales
e internacionales de industria de reuniones en los
que se participara durante el ejercicio.

e Preparacion de la documentacion administrativa,
materiales y legales requeridos en los eventos a
participar.

e Participacion en las citas de negocios de los
eventos.

e Seguimiento de leads para evaluacion de
resultados.

o Viajes de familiarizacion de industria de
reuniones:

e Agenda.

e Convocatoria de invitados.

e Coordinacion de logistica.

o Elaboracion del reporte sobre el viaje de
familiarizacion.

10 Gerencia  de | Realiza las acciones de apoyo logistico, administrativo y | Programacién
Industria de | de contactos para la correcta ejecucion de los eventos | de eventos.
Reuniones. que se llevaran a cabo durante el ejercicio.

Direccion de Somete a aprobaciéon de la Direccion de Promocion vy
Promocion y Desarrollo de Negocio la programacion de nuevos
Desarrollo de eventos.
Negocio.

La Direccion de Promocion y Desarrollo de Negocio,

autoriza la programacion de nuevos eventos, (en caso de

no ser aprobada, regresar a la actividad anterior).

\

11 Gerencia  de | Verifica que los eventos de industria de reuniones con los | Relacion de\|
Industria de | cuales se celebraron los convenios se realicen conforme | ferias
Reuniones. a las actividades siguientes: comerciales.

e Organiza la participacion del Fideicomiso en las | Listado de
ferias comerciales y eventos para crear una red | Eventos pala/
de contactos con profesionales en la | crear una red de
organizacién de reuniones y representantes del | contactos.

destino.

f
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Organizacion
especializada.

Gerencia de
Administracion
y Finanzas.

e En coordinacion con la Gerencia de
Administracion y Finanzas, prepara y ejecuta los
requerimientos materiales, administrativos vy
legales para el pago de participacion en los
eventos de promocion de la industria de
reuniones.

Genera un reporte de métricas que incluya:

e Asistentes del destino.

¢ Clientes o planeadores de eventos con potencial
de negocio.

¢ Numero de presentaciones realizadas.

e Solicitudes de propuesta para llevar a cabo un
evento.

e« Numero de reuniones de negocio celebradas.

e Hacer un levantamiento de imagenes vy
testimoniales del evento.

Relacién de
Profesionales
certificados en la

organizacion de

reuniones.
Reporte de
meétricas.
Solicitudes  de
propuesta.

Entregables:
agendas,
directorio,
itinerarios,
levantamiento
de imagenes vy
testimoniales del

evento, entre
otros.
12 Gerencia  de | Actualiza la base de datos de prestadores de servicios en | Correo
Industria de | el destino. electrénico
Reuniones. institucional.

Organizacion
especializada.

Profesionales
certificados en
la organizacion
de reuniones y
proveedores.

Informar a los prestadores de servicios en el destino de
posibles congresos, convenciones, exposiciones y viajes
de incentivo que puedan llevarse a cabo en el destino de
Los Cabos.

Comunicados
oficiales.

de
de

13 Gerencia
Industria
Reuniones.

Profesionales
certificados en
la organizacion
de reuniones.

Da seguimiento y apoyo a los profesionales en la
organizacion de reuniones, respecto de las solicitudes de
propuesta que formulan con hoteles y prestadores de
servicios especializados del destino.

Solicitudes  de
propuesta.

14 Gerencia de
Industria de
Reuniones.

Prepara y coordina la recepcion y atencion de los clientes,
de los profesionales en la organizacion de reuniones para
realizar las visitas de inspeccion.

Confirmacion de
eleccion de1/
destino, para el
evento.

7
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Profesionales
certificados en
la organizacion
de reuniones.

Proveedores y

Lleva a cabo las acciones de coordinacion con los
proveedores del servicio del destino para realizar las
visitas de inspeccion.

clientes.

15 Gerencia de
Industria de
Reuniones.

Actualiza la base de datos con la informacion de los
eventos realizados e integrar un informe de resultados,
considerando la integracion de los reportes de
indicadores de resultados establecidos para evaluar el
Plan Anual de Promocion Turistica.

Bases de datos
digital.

Informe de
resultados.
Reporte de
indicadores de
resultados.

16 Gerencia de
Industria de
Reuniones.

Organizacion
especializada.

Realiza la evaluacion final de las acciones de promocion
realizadas a través de las organizaciones especializadas
en la industria de reuniones, con el fin de determinar los
convenios a formalizar en el siguiente ejercicio y, en su
caso, gestionar nuevas alianzas.

Evaluacion final
de resultados.

de
de

17 Gerencia
Industria
Reuniones.

Direccion de
Promocion y
Desarrollo de
Negocio.

Lleva a cabo una evaluacion final del Plan Anual, con
base a las métricas de resultados en la participacion y
organizacion de los eventos de industria de reuniones.

Somete a revision de la Direccion de Promocion vy
Desarrollo de Negocio, los reportes de indicadores de
resultados establecidos y el informe de resultados.

La Direccion de Promocion y Desarrollo de Negocio,
autoriza los reportes de indicadores de resultados y el
informe de resultados, (en caso de no ser aprobados,
regresar a la actividad anterior), para su posterior
presentacion al Comité Técnico del Fideicomiso de
Turismo de Los Cabos.

Informe de
resultados.
Reporte de
indicadores de
resultados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. Subdireccion Comercial

Estadisticas.

Vuelos.

Noches de pernocta.

Pasajeros movilizados.

Acciones de mercadotecnia e inversion publicitaria.
Analisis de aciertos, areas de oportunidad, riesgos y
propuestas de replanteamiento de estrategia.

o Clave del procedimiento
.0.1.
Procedimiento 4.0 P-SDC-PD-01
Promocién del Destino.
Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Subdireccion Elabora un diagnostico sobre los resultados de la estrategia | Diagndstico
Comercial. comercial mediante reuniones que se llevan a cabo con los | de
socios comerciales nacionales e internacionales, los cuales | Resultados
Socios presentan informes de los resultados obtenidos en el | de Estrategia
Comerciales. | transcurso del afio que integran: Comercial.

Informes de
resultados
emitidos por
S0Cios
comerciales.

2 Subdireccion
Comercial.

Secretaria
Técnica.

Disefian la estrategia anual de promocion del destino,
considerando los elementos siguientes:

e Objetivos.

Mercados.

Clasificacion de mercado (nacional, internacional,
tradicional o emergentes).

Lineas de accion.

Actividades.

Responsables de su ejecucion.

Areas de apoyo interno y externo.

Calendario.

Indicadores.

e © o o o o

En el disefio para la estrategia de Promocion se consideraran
los siguientes criterios:

e Alineacién a
fideicomiso.

e Enfoque a los mercados de potenciales visitantes.

e Segmentos de mercado (lujo, leisure, romance,
aventura, LGTB+, bienestar, golf, entre otros).

e  Perfil del socio comercial.

e Enfoque de la teria y trade shows.

los objetivos promocionales del

Estrategia
Anual de
Promocidn.
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Destinos considerados competencia de Los Cabos.
Impacto en términos de asistentes a la feria o trade
show.
e Exposicion de la marca destino.
3 Subdireccion Someter a aprobacién del Director General, la estrategia de | Estrategia
Comercial. Promocion. anual de
promocion.
Direccion El Director General aprueba la estrategia cuando se
General. encuentre alineada a los objetivos de promocion
institucionales, con las acciones del programa de promocion,
en caso de no aprobarla, se reformulara considerando los
elementos de la actividad anterior.
4 Subdireccion Integrar en coordinacion con la Secretaria Técnica, la | Presupuesto
Comercial. estimacion de los recursos presupuestales a erogar durante | Anual del
el ejercicio fiscal correspondiente para la ejecucion de la | Fideicomiso
Secretaria estrategia de promocion y se remiten a la Gerencia de | de Turismo
Técnica. Administracion y Finanzas, para su integracion en el Proyecto | de los Cabos.
de Presupuesto.
Programa
Asi también; se integran los requerimientos de bienes y | Anual de
servicios a contratar y son remitidos a la Gerencia de | Adquisicione
Administracion y Finanzas para su integracion en el Programa | s,
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del | Arrendamient
Fideicomiso. 0s y
Servicios del
Se llevan a cabo los procedimientos de contratacion de las | Fideicomiso
Agencias de Relaciones Publicas y Comunicacion de acuerdo | de  Turismo
con el procedimiento de contrataciones publicas. de los Cabos.

5 Subdireccion
Comercial.

Secretaria
Técnica.
Direccioén
General.

Una vez aprobada la estrategia de promocion anual, se
elabora la propuesta de Programa Anual de Eventos de
Promocion Nacional e Internacional que considera los
siguientes elementos:

1. Mercados.

2. Calendario.

3. Participantes (Fideicomiso, Industria Local y Socios
Comerciales).

4. Presupuesto.

5. Materiales.

6. Acciones de promocion (capacitacion, webinars,
asistencia a eventos).

7. Organizacion de Caravanas para mercados

internacionales y Eventos de Promocion a cargo de
FITURCA.
8. Acciones de publicidad complementaria.

Propuesta de
Programa

Anual de
Eventos de
Promocion

Nacional e
Internacional.
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Una vez elaborada la propuesta de Programa se somete a
aprobacion de la Direccion General, en caso de que se
encuentre alineado se formaliza para su ejecucion.

En caso de no aprobarse se revisa con el fin de alinearlo a los
objetivos de promocion institucional, se actualiza y se inicia
de nueva cuenta con el proceso de aprobacion.

Subdireccion | Una vez aprobado el Programa de Anual de Eventos de | Minuta de
Comercial. Promocion Nacional e Internacional, se llevan a cabo | reunion.
reuniones de coordinacion con la Direccion de Comunicacion
Secretaria y Estrategia de Medios, Direccién de Promocion y Desarrollo
Técnica. de Negocio, con el fin de:
Direccion de e Asignar al personal responsable de participar en las
Comunicacion ferias y trade shows.
y Estrategia e Determinar los casos en los que se requiere la
de Medios. participacion de la Direccién General, Autoridades u
. otros actores de caracter relevante

Direccion de o Definir los socios comerciales que participaran en
Promocion y cada evento.
Desarrollo de o Planeacion y logistica de los Trade shows que
Negocio. organiza la Subdireccién Comercial.

e Presentaciones y material de capacitacion.

e Material promocional.

e Material publicitario y ajustes al material creativo.

e Disefio del evento, creatividad, actividades

promocionales de apoyo.
Subdireccion Se lleva a cabo la ejecucion del programa Anual de Eventos | Programa
Comercial. de Promocion Nacional e Internacional en la que participa el | Anual de
Fideicomiso de manera conjunta con la industria turistica y | Eventos de

Gerencia socios comerciales, en los mercados nacional e | Promocion
Juridica. internacionales, para lo cual se realizaran las siguientes | Nacional e

Gerencia de
Administracion
y Finanzas.

actividades:

1. Procedimiento de contratacion del proveedor que
prestara los servicios de habilitacion, montaje y
desmontaje de los stands o booths de LOS CABOS
en las ferias y eventos de caracter nacional e
internacional.

Pago de participacion en la feria o eventos.

Revision de propuestas de disefio del stand o booth.
Recepcion de programas.

Agenda de citas de industria con agentes de viajes,
touroperadores, socios comerciales.

Envio del material colateral.

apwN

o

Internacional.
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7. Envio de presentaciones, material de capacitacion e
informacién necesaria para la participacion en el
evento.

Envio de invitaciones a los socios comerciales.

Participacién en el evento, desarrollo de la agenda

que considera.

a) Organizacion de trade shows y eventos.

b) Presentaciones del destino, seminarios de
capacitacion, workshops.

c) Mesas redondas con agentes de viajes.

d) Citas de negocios.

e) Participacion y organizacion de acciones de
networking con agentes de viaje, touroperadores,
industria local y socios comerciales.

f) Integracion de base de datos de participantes con
informacion relevante para seguimiento.

g) Recopilacion de informacion estadistica e
integracion de base de datos para evaluacion de
resultados y seguimiento.

©®

Subdireccion
Comercial.

Secretaria
Técnica.
Direccion
General.

Comité
Técnico.

Realizan la evaluacion de Ferias, Eventos y Trade shows,
nacionales e internacionales con base en la informacion
obtenida y bases de datos generadas con el fin de determinar
su eficacia y generar los reportes de indicadores
correspondientes.

La evaluacion de los resultados de |a estrategia de promocion
considera los siguientes elementos.

1. Cantidad de eventos asistidos.

2. Analisis de resultados por mercado.

3. Cantidad de agentes de viajes capacitados por

evento y por afo.

Capacitaciones y webinars impartidos.

Cantidad de visitantes a las Ferias, Eventos y Trade

shows.

6. Cantidad de eventos realizados.

7. Audiencias alcanzadas.

8. Citas de negocios.

9. Areas de oportunidad.

10. Riesgos.

11. Seguimiento de leads.

12. Retroalimentacion de resultados obtenidos con la
industria y socios comerciales.

it

De igual forma se realiza la evaluacion anual y se elaboran
los informes de resultados que integraran a los Informes de la
Direcclon General que seran presentados en las sesiones de
Comité Técnico.

Informacion
estadistica.

Bases de
datos.

Reportes de
Indicadores.

Informes de
Resultados.
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9 Subdireccion | Una vez realizadas las actividades del Programa Anual de | Finiquito de
Comercial. Eventos de Promocion Nacional elabora el cierre | contrato.

administrativo de los contratos relacionados con la ejecucion
del programa elabora el informe de cierre de presupuesto, el | Cierre de
cual remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas. Presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Subdireccion Comercial Secretaria Técnica

T. En conjunto con los  sociod

comeiciales, elaboran un diagnostico de |

los resultados cblenidos duranie el afio. /
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|2 Disefan la estatega
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Gerencia de Administracion y

Z Gerencia Juridica
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Direccion General
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~

4 Integran 1as estimaciones de 105
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| Administracion y Finanzas

eS|
Programa  Anual
Adquisciones.
Copia
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de
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5. Gerencia de Promocion.

Procedimiento 5.0.1

P-GP-SPE-01

Clave del procedimiento

Seguimiento Planeacién Estratégica

Fecha: Diciembre 2024. Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Gerencia de | Disefia la agenda de trabajo de promocion la cual integra las | Agenda de
Promocion. siguientes actividades: trabajo de
) promocion.
Areas que e Recopila solicitudes de reuniones y eventos de
integran el promocion de las areas del Fideicomiso que asi lo
Fideicomiso. soliciten.
 Coordina la agenda de trabajo con socios estrategicos y
Direccion otros actores clave.
General. * Monitorea el cumplimiento de los acuerdos establecidos
en cada evento.
o FElabora reportes periodicos de las actividades
realizadas y los acuerdos alcanzados.
e Realiza las actividades necesarias para integrar la
agenda de trabajo.
Una vez integrada la agenda de trabajo de promocion, la somete
a aprobacion de la Direccion General quien la revisa y de ser el
caso la aprueba o le solicita a la Gerencia de Promocion los
cambios correspondientes.
2 Gerencia de Recopila la informacion estadistica relevante y actualizada a | Estrategia
Promocion. partir de las acciones de inteligencia de mercados, del | de
observatorio turistico, estudios de mercado y otras fuentes de | Promocion
informacion relevantes para identificar  tendencias, | del Destino.
comportamientos de mercado y areas de oportunidad, con el fin
de disefar la estrategia de promocion del destino de acuerdo a | Plan Anual
los objetivos del Plan Anual de Promocion Turistica de Los | de
Cabos. Promocion
Turistica de

Los Cabos.

3 Gerencia de
Promocion.

Areas que
integran el
Fideicomiso.

Colabora en coordinacion con las areas del Fideicomiso, en la
organizacion y logistica de sesiones de planeacion estratégica
del Fideicomiso:

¢ Recopila las propuestas de las areas involucradas para
la celebracion de las sesiones de planeacion estratégica.
e Registra los acuerdos tomados en reuniones internas de

internas de
las sesiones
de P
planeacion
estratégica.

Minutas (
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Direccion las areas del Fideicomiso y da seguimiento, para que se | Proyecto de
General. ejecute su cumplimiento. Estrategia
e Asegura la alineacion del Plan Anual de Promocién | de
Turistica con los objetivos estratégicos del fideicomiso. | Promocion.

Somete a autorizacion de la Direccion General las propuestas
para integrar a la estrategia de promocion a la industria turistica
local, operadores locales y regionales, proveedores, mediante
acciones de colaboracion, que contribuyan al fortalecimiento de
la competitividad turistica de Los Cabos.

Si la Direcciéon General autoriza las propuestas presentadas por
la Gerencia de Promocion, se integran a la estrategia de
promocion.

En caso de no ser autorizadas por la Direccion General, le solicita
a la Gerencia de Promocién replantea las propuestas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

46




e e
LOS CABOS
FIDEICOMISO
DE TURISMO

SEGUIMIENTO PLANEACION ESTRATEGICA

1. Disenia la agenda de tabajo de promocion realizando las
iertes actividades.
Recopila soliGludes de reunones y eventos de promodon de [as
areas del Fideicomiso.
Coordira 1a aganda de trmbajo con S0G0S BSTalBgICOS
- Monitorea el cumplimiento de los acuerdas
e ]
- Realiza las acividides para integrar 1a agends o8 rabao,

Agenca ca Tmbajooe
Promocen

I

NO

tApruebala Agenda de
Trabajo de Pramocian?

!

rlevante y

2. Recopila la i

Z acciones

Z lwristico. estudios de mercado y oiras fuentes da informacon e identificar
g i de do y dreas di . con el fin

de disenar la Estralegia de Promocon del Desino de acuerdo a los

jobjetivos del Flan Anual de Pramacion Turisica de Los Cabos

a patir de las

Estrtegia de Promocicn dal Dessno

]

Plan Anual o8 Promocon da Los
Cabos

_\_____/‘—“-

GERENCIA TE PROMOCION

3. Colabara en coordinacion con las aeas del Fideicomiso, en |a organizadon
y lagistica de sesiones de del Fi

- Recopila fropuestas de las aeas, para celebacon de las sesones de
plarsadon estralégica.

- Registm Ios acuerdos omados en reunianes intemas y da segumento para
que sa ejecute su cumpimiento

- Asegum la alineacion del Plan Anual de Promodon Turistica con los
objetivos esiralégicos del Fidaicomiso.

Mnuas intornas da 1as sesiones de
Panoacion esimtegica

Prayecia do Estralega do
Promocsin, para ef fortalacmiento da

—

e i s e e

lacompet tmdad turistica de Los
Cabos.

\____/"""“\

NO

rueba la propuesta
eslalegia de promoGon ala
indusiria turistica local,

!

Integra la Estralegia de
Promodan

Fin de Procedimienio
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6. Gerencia Juridica

- Clave del procedimiento
Procedimiento 6.0.1 P-GJ-CA-01
Control de Archivo.
Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Gerencia Clasifica en coordinacién con las areas que integran el | Acervo fisico.
Juridica. Fideicomiso, los documentos fisicos correspondientes a la
informacién generada. Acervo
Coordinacion Digital.
de Calidad y | Entrega a la Coordinacién de Calidad y Transparencia, la
Transparencia. | informacion clasificada para su digitalizacion.
Areas que
integran el
Fideicomiso.
2 Coordinacion Digitaliza en coordinacién con las areas que integran el | Acervo
de Calidad y Fideicomiso el acervo fisico clasificado y las areas responsables | Fisico.
Transparencia. | resguardan la documentacion fisica.
Acervo
Areas que Informa a la Gerencia Juridica la integracion del acervo fisico | Digital.
integran el clasificado.
Fideicomiso.
Gerencia
Juridica.
3 Gerencia Determina con la Coordinacion de Calidad y Transparencia, el | Actas de
Juridica. valor histérico del archivo una vez cumplido el periodo de | Archivo.
reserva establecido por la Ley.
Coordinacion
de Calidad y Si la documentacion cumple con el periodo de reserva
Transparencia. | establecido por la Ley, continua con la reserva, en caso
contrario, se procede a su destruccion.
4 Gerencia Conduce y supervisa con la Coordinacion de Calidad y | Correo
Juridica. Transparencia a las areas que integran el Fideicomiso, en las | electronico
acciones de revision valoracién, clasificacion, depuracion, | institucional.
Coordinacion expurgo, conservacion, resguardo y seguridad de los archivos
de Calidad vy | del Fideicomiso, de acuerdo con los Lineamientos del Archivo | Archivos
Transparencia. | Historico del Estado de Baja California Sur. Fideicomi
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Areas
integran

que
el

Fideicomiso.

5 Gerencia
Juridica.

Coordinacion
de Calidad vy
Transparencia.

Areas que
integran el
Fideicomiso.

Coordina y supervisa con la Coordinacion de Calidad vy
Transparencia, las actividades de las areas que integran el
Fideicomiso, para el control de los archivos de tramite, de
concentracion e historico, ademas de integrar el cuadro general
de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion
documental, asi como el inventario general.

Correo
electronico
institucional.

Archivos de
tramite, de
concentracion
e histdricos.

Cuadro
general de
clasificacion
archivistica.

Catalogo de
disposicion
documental.

Inventario
general.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE ARCHIVO

Areas del Fideicomiso

Gerencia Juridica

Transparencia
/ Clasitica en coordinacion aon las eas que inlegan el
informacion genarada, entrega a la C cordinacon de - - ————— Lk At Fisdyona atias; neaguenen.

la documeniacién fisca
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o~ flas  drem  mspnsables  resquaman  la
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uridca Ia integracion del acernvo fisico ditaizado

Acorva Fisco I

Acervo Digtal

T
vz cumplido el pariods db reserva establecdo
porla Ley.

tLa documentac bn cumple
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Confinua con el periodo de
reserva

Se mocade a la desvuccén de
informacion
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resquado y seguidal de los achvos del | sequridad de bs archivos dd Fidet:omiso Fidexomiso

Fideicomiso

Correa sectinco
irettugonal

Correo sscimnca
insttucion

nsuima ¥ Trium':»::,o:‘s bz-mm de I:: ?‘:Mm";;.?m“a? :;::::«x l;?:-“u! Realizan las achvidades paa el cortrd & fos
\reas que integran el Fideicomisa, para el cortrd de oy o 2 hdiiion, wdtmbs ¢ integiar. 8 archivos de Iramite. de concertracidn e
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~
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Gerencia Juridica

Procedimiento 6.0.2

Clave del procedimiento
P-GJ-SARPT-01

Seguimiento de atencion a requerimientos por parte del particular a través del

portal de transparencia.

Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Gerencia Coordina y supervisa a la Coordinacion de Calidad y | Solicitudes de
Juridica. Transparencia, para dar seguimiento a la atencion de las | informacion.
solicitudes de informacion publica recibidas en el
Coordinacion Fideicomiso, con la finalidad de cumplir con las | Correo de
de Calidad vy | disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y | transparencia.
Transparencia. | Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur. Correo
electrénico
Recibe en el correo de transparencia, la notificacion de un | institucional.
nuevo folio de solicitud de informacién publica y la turna via
correo electronico a la Gerencia Juridica para su
conocimiento.
Recibe el nuevo folio de la solicitud de informacion y define
con la Coordinacion de Calidad y Transparencia, el o las
areas competentes que daran atencion a la misma.
2 Gerencia Remite la solicitud de informacion via correo electronico al | Correo
Juridica. o a las areas competentes del Fideicomiso para su atencion, | electronico
) otorgando un plazo de 8 dias naturales para obtener la | institucional.
Areas que | informacion requerida por el solicitante.
integran el
Fideicomiso. En caso de no ser competentes las areas para su atencion,
se da contestacion dentro del plazo establecido, de | Solicitud  de
conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y | informacion.
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur.
Gerencia Recibe la informacion del area competente, y valida con la | Informacion \
Juridica. Coordinacién de Calidad y Transparencia, que la | solicitada.

Coordinacion
de Calidad vy
Transparencia

Areas que
integran el
Fideicomiso.

informacion corresponda a la requerida por el solicitante.
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Coordinacion Prepara el oficio de respuesta; asi como las versiones | Informacion
de Calidad y | publicas de los anexos que al efecto correspondan, para | solicitada.
Transparencia. | someterlo a consideracion de la Gerencia Juridica.
Oficio de
respuesta.
Gerencia Autoriza y firma el oficio de respuesta, adjunta los anexos | Oficio de
Juridica. que la acompafan, para posterior envio, a través de los | respuesta.
medios especificados por el solicitante.
Anexos.
En caso de no autorizar el oficio, regresa a la actividad
anterior.
Coordinacion Captura la respuesta a la solicitud, en la Plataforma | Plataforma
de Calidad y | Nacional de Transparencia, asi como en el Portal de | Nacional de
Transparencia. | Transparencia del Gobierno del Estado de Baja California | Transparencia.
Sur.
Gerencia Portal de
Juridica. Actualiza el control de respuestas a las solicitudes de | Transparencia
informacion, de manera digital y fisica. del Gobierno
del Estado de
Informa a la Gerencia Juridica las acciones realizadas. Baja California
Sur.
Control de
respuestas a
las solicitudes
de
informacion.
Gerencia Instruye a la Coordinacién de Calidad y Transparencia, la | Reporte
Juridica. integracion del reporte mensual de atencion de solicitudes | mensual  de

Coordinacion

de informacién, sefialando las recibidas, atendidas y en
proceso, una vez realizado se somete a aprobacion de la

atencion de
solicitudes de

de Calidad y Gerencia Juridica. informacion.
Transparencia.
Autoriza el reporte mensual de atencion de solicitudes de | Portal de
informacion, e instruye a la Coordinacion de Calidad y | Transparencia
Transparencia cargarlo en el Portal de Transparencia del | del Gobierno\
Gobierno del Estado de Baja California Sur, en caso de no | del Estado de
autorizarlo, regresar a la actividad anterior. Baja California
Sur.
Captura en el Portal de Transparencia del Gobierno del (
Estado de Baja California Sur, el reporte mensual de
atencion de solicitudes de informacion. yd
Gerencia Instruye a la Coordinacion de Calidad y Transparencia, la | Reporte de
Juridica. integracion del reporte de atencion de solicitudes de | atencion  de
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Coordinacién
de Calidad y

Comité
Técnico.

Transparencia.

informacion, sefialando las recibidas, atendidas y en
proceso.

Elabora el reporte de atencién de solicitudes de informacion,
para aprobacion.

En caso de no autorizarlo, regresa a la actividad anterior.
Presenta el reporte de atencion de solicitudes de

informacion del periodo que corresponda, al Comité
Técnico.

solicitudes de
informacion.

Acta sesion del
Comité
Técnico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. Gerencia Juridica.

Procedimiento 6.0.3

P-GJ-ARIF-01

Clave del procedimiento

Atencion a requerimientos de las instancias fiscalizadoras.

Fecha: Diciembre 2024 Versiéon 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Gerencia de | Recibe el oficio de requerimiento de informacion de la | Oficio de
Promocién. instancia fiscalizadora correspondiente y lo turna a la Gerencia | requerimiento
Juridica para coordinar su atencion. de
Gerencia informacion.
Juridica. Turna copia a la Direccion General y a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para su conocimiento. Control de
Direccion seguimiento
General. de atencion a
autoridades
Gerencia de fiscalizadoras
Administracion
y Finanzas. Acuse de
recibo.
2 Gerencia Recibe el requerimiento de informacion con la instruccion de | Oficio de
Juridica. coordinar su atencién para dar cumplimiento al plazo | requerimiento
establecido. de
Areas que informacion.
integran el | Analiza el requerimiento de informacion y lo turna al o a las
Fideicomiso. areas del fideicomiso competentes para su atencion en el | Acuse de
plazo establecido. recibo.
Coordina y asesora a las areas del Fideicomiso, en la
integracion de la documentacion requerida, en caso de ser
necesario lleva a cabo reuniones para precisar puntos y/o
aclarar dudas.
3 Gerencia Recibe de las areas del Fideicomiso, la informacion solicitada | Correo
Juridica. y lleva a cabo con la Coordinacién de Calidad y Transparencia, | electronico \
la integracion correspondiente, de conformidad con el | institucional.
Coordinacion requerimiento.
de Calidad y Oficio  de |
Transparencia. | La Coordinacion de Calidad y Transparencia, elabora el oficio | atencion y
) de respuesta e integra los anexos correspondientes para | anexos. A
Areas que | someterlo a aprobacion de la Gerencia Juridica.
integran el
Fideicomiso.
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4 Gerencia
Juridica.
Direccion
General.

Autoriza el oficio de respuesta con los anexos
correspondientes y lo turna al Director General para su
aprobacion.

En caso de faltar algan documento, regresa a la actividad
anterior.

Oficio de
respuesta vy
anexos.

5 Director
General.

Revisa el oficio de respuesta y los anexos correspondientes,
lo aprueba y lo remite a la Gerencia Juridica para su envio a
la instancia fiscalizadora correspondiente.

Oficio de
respuesta vy
anexos.

6 Gerencia
Juridica.

Instancia
Fiscalizadora.

Direccion
General.
Gerencia de

Administracion
y Finanzas.

Gerencia de
Promocion.

Recibe el oficio de respuesta autorizado y lo envia a la
instancia fiscalizadora correspondiente, con copia a la
Direccion General, Gerencia de Promocion y Gerencia de
Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Promocién, archiva el acuse de recibo en el
expediente de atencion a autoridades fiscalizadoras.

Oficio de
respuesta vy
anexos.

Acuses

Expediente de
atencion a
autoridades

fiscalizadoras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Gerencia de Administracion y Finanzas

- Clave del procedimiento
Procedimiento 7.0.1 P-GAF-PPCP-01
Programa de Presupuesto y Control Presupuestal
Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento

1 Gerencia de | Coordina las actividades de  programacion vy | Partidas
Administracion | presupuestacion de los recursos del Fideicomiso con las | presupuestales.
y Finanzas. Direcciones y Gerencias que integran el Fideicomiso.

Correo

Direcciones vy | Envia via correo electrénico a las Direcciones y Gerencias | electronico
Gerencias que | que integran el Fideicomiso, las partidas presupuestales de | institucional.
integran el | acuerdo a las necesidades de las areas, tomando como
Fideicomiso. base la suficiencia presupuestaria aprobada por el

Congreso del Estado de Baja California Sur y el calendario

de eventos para cumplir con los objetivos del Plan Anual de

Promocion Turistica de Los Cabos.

2 Direcciones y | Remiten via correo electronico al Gerente de | Correo
Gerencias que | Administracion y Finanzas, las necesidades de sus | electronico
integran el | respectivas areas, para que se realicen las modificaciones | institucional.
Fideicomiso. correspondientes al presupuesto.

Partidas
Gerencia de presupuestales.
Administracién
y Finanzas.

3 Gerencia de | Integra las partidas presupuestales en el Sistema de | Sistema de
Administracion | Administracién y Finanzas (SAF), conforme a lo siguiente: | Administracion
y Finanzas. y Finanzas

o Suficiencia presupuestaria. (SAF).
e Ordenes de servicios.

e Facturas.

e Programacion de viajes.

¢ Contratos, entre otros.

4 Gerencia de | Instruye a la Coordinacion Administrativa para que revise la | Sistema de
Administracion | informacion cargada en el SAF, para la programacion del | Administracion
y Finanzas. pago de la carta de instruccion. y Finanzas

(SAF).
Coordinacién
Administrativa. s A
#
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5 Gerencia de | Valida la informacion proporcionada por las Direcciones y | Programa
Administracion | Gerencias que integran el Fideicomiso y somete a | presupuestal.
y Finanzas. aprobacion del Director General, la propuesta de programa.
Sistema de
Direccion La Direcciéon General aprueba la propuesta de programa | Administracion
General. presupuestal, (en caso de no aprobarla, devuelve a la |y Finanzas
Gerencia para que contintie con la actividad anterior). (SAF).
6 Gerencia de | Somete a autorizacién del Comité Técnico, el programa | Programa
Administracion | presupuestal del Fideicomiso. presupuestal.
y Finanzas.
El Comité autoriza el programa presupuestal del | Acta del Comité
Comite Fideicomiso, tomando en cuenta los incrementos y | Técnico.
Técnico. decrementos a las partidas presupuestales (en caso de no
autorizarlo, solicita modificaciones y se regresa a la
actividad anterior).
7 Gerencia de | Coordina con las Direcciones y Gerencias que integran el | Programa
Administracién | Fideicomiso, las actividades de ejercicio, control, | presupuestal.
y Finanzas. evaluacion y registro contable-presupuestal de los recursos
asignados al Fideicomiso e integra los informes mensuales, | Control
Direcciones vy | de avance de gestion financiera y anual de la Cuenta | presupuestal.
Gerencias que | Publica.
integran el Informes
Fideicomiso. mensuales de
avance de
gestion
financiera.
Informe  anual

de la Cuenta
Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Gerencia de Administracion y Finanzas.

Procedimiento 7.0.2

P-GAF-GPP-01

Clave del procedimiento

Gestion de pagos a proveedores.

Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Gerencia de | Recibe las solicitudes de pago enviadas por las Direcciones y | Solicitudes
Administracion | Gerencias que integran el Fideicomiso e integra la | de pago.
y Finanzas. documentacion completa acorde al tipo de pago:
Direcciones vy » Pago a proveedor.
Gerencias que e Solicitud de viaticos.
integran el e Reembolsos, etc.
Fideicomiso.
Verifica no tener sobregiro en la partida a ejercer y contar con
la suficiencia presupuestal.
2 Gerencia de | Instruye a la Coordinacion Administrativa, la elaboracion de la | Carta de
Administracion | carta de instruccion. instruccion.
y Finanzas.
Somete a autorizacion y firma del Director General y del
Coordinacion | Secretario Técnico del Comité.
Administrativa.
El Director General y el Secretario Técnico del Comité,
Direccion autorizan y firman la carta de instruccion, (en caso de no
General. autorizarla, solicitan cambios y se regresa a la actividad
anterior).
Secretario
Técnico  del
Comite.
3 Gerencia de | Envia la carta de instruccion a la Secretaria de Finanzas y | Carta de
Administracion | Administracion de Baja California Sur, y anexa la comprobacion | instruccion.
y Finanzas. correspondiente en términos de los instrumentos juridicos o
disposiciones legales aplicables. Oficio
Secretaria de acuse. x
Finanzas y
Administracion
de Baja
California Sur.
4 Secretaria de | Recibe y revisa la suficiencia presupuestaria para dar su | Carta de
Finanzas y | conformidad y posteriormente la envia al Fiduciario, para | instruccion.

Administracion

realizar el pago correspondiente.
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de Baja
California Sur.
Fiduciario.
Gerencia de | Solicita a la Subjefa del Departamento de Control y | Correo
Administracion | Seguimiento de Fideicomisos, adscrita a la Secretaria de | electronico
y Finanzas. Finanzas y Administracién de Baja California Sur, proporcione | institucional.

la evidencia de los pagos realizados.
Secretaria de Comprobante
Finanzas y | La Secretaria de Finanzas y Administracion de Baja California | de pago
Administraciéon | Sur, proporcione la evidencia de los pagos realizados. bancario.
de Baja
California Sur.
Gerencia de | Recibe el comprobante de pagos realizados por la Secretaria | Control
Administracion | de Finanzas y Administracion de Baja California Sur, para | documental
y Finanzas. archivar en el control documental de las cartas de instruccion | de cartas de
entregadas y pagadas. instruccion

Secretaria de entregadas vy
Finanzas y pagadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Gerencia de Desarrollo de Producto.

Procedimiento 8.0.1

Clave del procedimiento
P-GDP-DPT-01

Desarrollo de producto turistico (Leisure).

Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. Responsable Descripcion de Actividades. Documento
1 Gerencia de Elabora un diagnostico sobre los resultados del | Diagnostico de
Desarrollo de desarrollo de producto turistico del ejercicio anterior | Estrategia de
Producto. basado en el analisis de la informacion estadistica y | Desarrollo  de
resultados obtenidos de las acciones de inteligencia de | Producto.
mercados, observatorio turistico y otras fuentes de
informacion con el fin de disefiar la estrategia de
desarrollo de producto.
2 Gerencia de Una vez elaborado el Diagnostico de la Estrategia de | Correo
Desarrollo de Desarrollo de Producto, disefia la estrategia anual de | electronico
Producto. desarrollo de producto turistico, la cual debera considerar | institucional.

los elementos siguientes:

e  Objetivos.
e Mercados.
e Clasificacion de mercado (nacional,

‘internacional, tradicional o emergentes).
Lineas de accion.

Actividades.

Responsables de su ejecucion.

Areas de apoyo interno y externo.
Calendario.

Indicadores.

En el disefio para la Estrategia de desarrollo de producto
turistico se consideraran los siguientes criterios:

e Grado de integracion de practicas sostenible
(impacto positivo en el entorno ambiental,
cultural y comunitario).

e Oferta de experiencias susceptibles de integrar
un nuevo producto turistico. (Gastronémicas,
culturales, aventura, relajacion)

¢ Viabilidad de costo.

e Estrategia de colaboracion con la cadena de
valor del destino (stakeholders)

e Anadlisis con las areas de promocion y
mercadotecnia del Fideicomiso de las acciones

Minutas de
reuniones de
trabajo.

Estrategia de
desarrollo de
producto
turistico.
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Cons. Responsable Descripcion de Actividades. Documento
de promocion y comercializacion a desarrollar.
e Evaluacion del segmento a desarrollar con la
Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdémico y
con la Direccion de Turismo Municipal.

3 Gerencia de Una vez elaborada la Estrategia de desarrollo de | Estrategia de
Desarrollo de producto turistico, la somete a aprobacion del Director | desarrollo  de
Producto. General, para que sea integrada al Programa Anual de | producto

Promocion Turistica de Los Cabos. turistico.
Direccion
General. El Director General verifica que la Estrategia de | Programa
desarrollo de producto turistico, se encuentre alineada a | Anual de
los objetivos de promocidn institucionales, asi como que | Promocion
integre las acciones de desarrollo de producto turistico | Turistica  de
para poder ser integrada al Programa Anual de | Los Cabos.
Promocion Turistica de Los Cabos.
En caso de que la Direccién no apruebe la Estrategia de
desarrollo de producto turistico, le solicita a la Gerencia
de Desarrollo de Producto sea reformulada, de
conformidad con la actividad anterior.

4 Gerencia de Elabora proyecto de requerimiento presupuestal para | Presupuesto.
Desarrollo de | cumplir con la Estrategia de desarrollo de producto
Producto. turistico y se remite a la Gerencia de Administracion y | Programa

Finanzas, para su integracion al proyecto de presupuesto | Anual de
del Fideicomiso. Adquisiciones,
Arrendamiento
Gerencia de Se definen los requerimientos de bienes y servicios a | sy Servicios.
Administracion | contratar, para que formen parte del Presupuesto y del
y Finanzas. Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y | Programa
Servicios del Fideicomiso; para la ejecucion de la | Anual de
estrategia de desarrollo de producto; con la finalidad de | Promocion
dar cumplimiento al Programa Anual de Promocion | Turistica  de
Turistica de Los Cabos. Los Cabos.

5 Gerencia de Desarrolla el producto a ofertar considerando los | Ficha técnica
Desarrollo de siguientes elementos: de producto a
Producto. desarrollar.

1. Tipo de producto turistico a desarrollar.
2. Cadena de valor del destino turistico.
(proveedores o prestadores de servicios a
participar).
3. Actores externos que intervienen en el desarrollo
de producto. (Socios comerciales). ]
4. |Integracion de acciones de sustentabilidad y
desarrollo.
5. Acciones previas de mercadotecnia y promocion. LY A
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Cons. Responsable

Descripcion de Actividades.

Documento

(Campanias, participacion en ferias, eventos,
capacitacion, elaboracion de guias, material
promocional y difusion de informacion de
producto).

6. Acciones de mercadotecnia y promocion cuando
el producto esta desarrollado.

7. Activaciones, gestion y desarrollo continuo de
producto.

8. Evaluacion.

6 Gerencia de Ejecutar las acciones de publicidad y promocion de | Campanas de
Desarrollo de producto, a través de campanas y acciones de promocién | promocion.
Producto. de acuerdo con los segmentos del mercado a quienes va
dirigido.
Areas de En caso de ser requerido se realiza la contratacion de
Mercadotecnia | prestadores de servicios turisticos especializados en el
y Promocion. segmento a desarrollar.
7 Gerencia de Recaba informacion de las areas de mercadotecnia y | Correo
Desarrollo de promocion del Fideicomiso para integrar los reportes e | electrénico
Producto. indicadores de resultados obtenidos y evaluar los | institucional.
resultados de la estrategia.
Areas de Reporte  de
Mercadotecnia indicadores de
y Promocion. resultados.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DESARROLLO DE PRODUCTO TURISTICO (LEISURE)

erencia de Desarrollo de Areas de Mercadotecnia -
Producto .~y Promocion

erencia de Administracion y

Direccion General Eirapias

1. Diagnosticar resullados del desarmlio de
producto luristico del ejeracio anlerior, basado en e
analisis da la informaa on estadisbca y resullados
oblenidas de las acciones de intelgencia de
mercados, observalono turistico y ofras fuentes de
informacion

Biagnosico & miorme
de resullados.

2. Disefa la estrategia anual de
Desarrolo  de  Producto  Turistico,
> do  diferentes ¥

L con los creros

dos.
Documentos scponte para @ disafio
de la esvalega de desamolo de
producio wristico

.. Aprueba la esiralegia

pr
luristico?

b

4 Definen ios requerimientos de bienes y
| servicos a contratar, para que fomen
o = = = ———— e e = = —@=iparte del Presupuesto y del Progama
| Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Fideicomiso

Programa Anual  ds
Adqusicanes y Progama Anual de
Promocign Tursiica de Los Cabos

'

5. Desarrola el produdo a oferlar,
nsderando. bpo, cadena de valor,
adores externos que intervienen en el
desarrolo de pmducto, enire ofros
aspeclos.

 GERENCIA DE DESARROLLO DE PRODUCTO

Ficha Técnica de producto a
[desarrollar.

6.Ejecutan las acciones de publicidad y pomocion
de podudo, a través dg campafias y acciones de
promocén de acuerdo ¢on los mercados a los que
va dingido, y en caso de ser requendo se conlrata a
un prestador de servicas luris cos especializado

en el segmento. |
'Campaiias de promocion. |

!

7. Recaba mlormacion de s dmas de [ I | |

¥ del para
nlegrar los reportes e ndicadores de medicion de
resultados oblenidos y evalua los resultados de la | |
estrategia. |

Y
Fin de Procedimiento
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8. Gerencia de Desarrollo de Producto.

Procedimiento 8.0.2

P-GDP-GRI-01

Clave del procedimiento

Gestion de Relaciones Interinstitucionales.

s
Asociaciones.

Agentes de
viajes.

Secretaria de
Turismo.

Municipio de
los Cabos.

Gerencia
Juridica.

En caso de que la propuesta no se encuentre alineada a
los objetivos institucionales la rechaza informando
mediante un correo electronico.

En caso de que la propuesta se encuentre alineada a los
objetivos institucionales emite correo de respuesta
informando que el Fideicomiso va a colaborar para la
ejecucion de la propuesta de acciones de apoyo de
promocion y marketing por parte del fideicomiso, que
podran considerar las lineas de accion que se enuncian:

Acciones de promocion y marketing.
Recomendaciones.

Acciones de capacitacion.

Acciones de desarrollo de  producto.
(Procedimiento de desarrollo de producto
turistico).

Una vez aceptada la propuesta y acordadas las lineas de
accion de apoyo del fideicomiso, se llevan a cabo
reuniones periodicas o mesas de trabajo para disefar la
estrategia especifica de promocion del producto que
formara parte de la alianza estratégica.

Se elabora propuesta de acuerdo de colaboracion o
convenio y lo remite a la Gerencia Juridica para revision
legal y registro.

La Gerencia Juridica revisa la propuesta de acuerdo de
colaboracion o convenio a efecto de verificar que se

Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades. Documento
1 Gerencia de | Recibe propuestas por parte de la industria turistica local, | Propuestas
Desarrollo de | organizaciones, asociaciones civiles y autoridades para | para formalizar
Producto. formalizar potenciales alianzas estratégicas para | potenciales
desarrollar, ofertar o comercializar los productos de los | alianzas
Operadores segmentos a su cargo. estratégicas
turisticos. para
Analiza si la propuesta de alianza estratégica esta | desarrollar,
Organizacione | vinculada a los objetivos institucionales del fideicomiso. | ofertar o]

comercializar
los productos
turisticos.

Correo
electronico
institucional.

Acuerdo o}
convenio de
colaboracion.
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Cons. | Responsable

Descripcion de Actividades.

Documento

encuentre alineado a los objetivos del contrato
constitutivo y del Programa Anual de Promocion, el
marco regulatorio del fideicomiso y las facultades del
Director General y revisa que la documentacion legal y
administrativa esté completa y en apego al marco juridico
aplicable.

En caso de no encontrarse completa la documentacion
legal y administrativa, la Gerencia Juridica emite
observaciones al acuerdo o convenio con el fin de que la
Gerencia de Desarrollo de Producto las solvente
solicitando la modificacion de las condiciones del acuerdo
0 convenio que sean contrarias al marco juridico o en su
caso integre la informacion faltante, con el fin de que
solvente el requerimiento para formalizar el convenio.

Una vez alineadas las condiciones del convenio al marco
regulatorio y/o solventada la informacién pendiente, se
remite de nueva cuenta el convenio a la Gerencia
Juridica para su revision y gestion de firma de la
Direccion General.

Una vez formalizado el convenio se inicia con la
ejecucion de las acciones de promocion acordadas.

2 Gerencia de
Desarrollo de
Producto.

En caso de que sea necesario desarrollar un nuevo
producto turistico, se debera observar el procedimiento
"8.1 Desarrollo de producto turistico™.

Estrategia
anual
promaocion.

de

Correo
electronico
institucional.

3 Gerencia de
Desarrollo de
Producto.

Direccion
General.

Participa en eventos de la industria turistica local, con el
objetivo de promover nuevas alianzas interinstitucionales
y abrir canales de comunicacién con el sector publico y
privado para la promocion del destino.

Evalla proyectos elegibles que sean competitivos y
sostenibles alineados a la estrategia de promocion.

Realiza andlisis de viabilidad basada en criterios de
competitividad y sustentabilidad, acuerda con la industria
las acciones de promocion conjunta susceptibles de
realizarse.

Eventos.

Convenios de
colaboracion
con los
sectores
publicos y
privados.

=T =
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Cons. | Responsable Descripcion de Actividades. Documento

En caso de que los proyectos a desarrollar sean viables
técnicamente, los somete a aprobacion de la Direccion
General, para su aprobacion.
Una vez aprobado el proyecto, por la Direccion General,
se inicia con el proceso de formalizacion del acuerdo o
convenio de colaboracion referido en la actividad 1 del
presente procedimiento.
En caso de no ser aprobado el proyecto por la Direccion
General, le solicita a la Gerencia de Desarrollo de
Producto, realice las adecuaciones correspondientes
para poder formalizar el acuerdo o convenio de
colaboracion.

4 Gerencia de Evalia los resultados de las alianzas estratégicas | Informe de
Desarrollo de | formalizadas e integra los informes de resultados del | resultados.
Producto. programa operativo a su cargo.

Programa
Direccion Somete a aprobacion del Director General el informe de | Anual de
General. resultados a efecto de que integre a los informes de | Promocion
seguimiento al Programa Anual de Promocion Turistica | Turistica de
de Los Cabos que se presenten en las sesiones del | Los Cabos.

Comité Técnico.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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-
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Industria Turistica.

Remile propueslas pam formazar polenciales
|dianzas eslralégicas para desarrdliar, oferlar o
‘comercializar los produclos turisticos.

Propuestas para formalizar
potenciales alianzas
estratégcas

[Realizan reuniones pericdicas o |
estalaga de promocon  del
producto. 2

lf—r — = — e & lFoimakizan sl sonvenio

Uava a cabo @s adecuacion
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— ey
4 Evalua los resultacos de
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7 | Fin del Procedimiento
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9. Gerencia de Marca y Creatividad.

B . Clave del procedimiento
Procedimiento 9.0.1 P-GMC-DPM-01
Desarrollo y Posicionamiento de Marca.
Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento

1 Gerencia de Analiza la informacion estadistica y resultados obtenidos de | Analisis de
Marca y las acciones de inteligencia de mercados, observatorio | resultados.
Creatividad. turistico, de la estrategia de marca y branding, camparas

creativas de publicidad nacional e internacional ejecutadas.

2 Gerencia de Disefia la estrategia de desarrollo y posicionamiento de | Estrategia  de
Marca y marca, conforme a los resultados obtenidos. desarrollo y
Creatividad. posicionamiento

de marca.

3 Gerencia de Somete a consideracién de la Direccion General, la | Estrategia de
Marca y estrategia de desarrollo y posicionamiento de la marca "Los | desarrollo y
Creatividad. Cabos", que contribuya a la promocion eficaz del destino en | posicionamiento

los mercados tradicionales y emergentes de acuerdo con | de marca.

los objetivos del Plan Anual de Promocion Turistica de Los

Cabos. Plan Anual de

Promocion

Direccion La Direccion General revisa la estrategia de desarrollo y | Turistica de Los
General. posicionamiento de la marca "Los Cabos"; propuesta por la | Cabos.

Gerencia de Marca y Creatividad, y la aprueba.

En caso de no ser autorizada por la Direccion General la

estrategia de desarrollo y posicionamiento de la marca “Los

Cabos" la regresa a la Gerencia de Marca y Creatividad

para que lleve a cabo las adecuaciones correspondientes,

una vez realizadas, se regresa a la actividad anterior.

4 Gerencia de Una vez autorizada la estrategia de desarrollo y | Presupuesto.
Marca y posicionamiento de la marca “Los Cabos”, define en
Creatividad. coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas, \

los requerimientos de bienes o servicios a contratar para
Gerencia de dar cumplimiento a los objetivos de la estrategia de (
Administracion | desarrollo y posicionamiento de marca, considerando los
y Finanzas. requerimientos de recursos presupuestales necesarios

para su ejecucion. /

5 Gerencia de Coordina con la Gerencia de Administracion y Finanzas, la | Programa Anual
Marca y formulacion del Programa Anual de Adquisiciones; asi | de
Creatividad. como los procedimientos de contratacion que sean | Adquisiciones.
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requeridos para cumplir con las metas y objetivos de la
Gerencia de estrategia de desarrollo y posicionamiento de marca, asi
Administracion | como la produccion de materiales y generacion de
y Finanzas. contenidos.

6 Gerencia de Elaborar el briefing de los servicios a contratar, de acuerdo | Briefing de
Marca y con la estrategia y prioridades del Plan Anual de Promocion | servicios a
Creatividad. Estratégica de Los Cabos, considerando los siguientes | contratar.

alcances:
Plan Anual de
o Estrategia de marca y generacion de conceptos | Promocién
creativos. Turistica.
e Arquitectura de marca y posicionamiento.
e Estudio e inteligencia de mercado.
e Produccion de campafias y materiales creativos.

7 Gerencia de Hacer del conocimiento de la agencia contratada el briefing, | Plan de trabajo.
Marca y para que elabore la propuesta del plan de trabajo, que
Creatividad. integre las actividades de la estrategia desarrollo y

posicionamiento de marca.
Agencia.

Recibe de la agencia contratada el plan de trabajo para
aprobacion.

Aprueba el plan de trabajo, en caso de no ser aprobado,
regresar a la actividad anterior para realizar correcciones.

8 Gerencia de
Marca y
Creatividad

Agencia.

Ejecutar los servicios contratados, una vez aprobado el
plan de trabajo.

Proponer a la agencia contratada, modificaciones al plan de
trabajo; en caso de que haya nuevas necesidades o
modificaciones presupuestales.

La agencia contratada entrega a la Gerencia de Marca y
Creatividad, las modificaciones solicitadas al plan de
trabajo para su aprobacion.

La Gerencia de Marca y Creatividad, aprueba las
modificaciones al plan de trabajo; en caso de no aprobarlas,
regresa a la actividad anterior.

Plan de trabajo.

Plan de trabajo
modificado.

9 Gerencia de
Marca y
Creatividad.

Gerencia de
Promocion.

Coordinar con la Gerencia de Promocion y Gerencia de
Mercadotecnia del Fideicomiso, durante la ejecucion del
contrato, la alineacion de las estrategias y acciones de
marca, con el fin de posicionar al destino, conforme al Plan
Anual de Promocion Turistica.

Estrategia y
acciones de
marca. ~
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Gerencia de

Mercadotecnia.

10 Gerencia de Recibir los requerimientos de la Gerencia de Promocion y | Requerimientos
Marca y Gerencia de Mercadotecnia, con el fin de hacer las | de adaptacion
Creatividad. adaptaciones de materiales para las campafias de | de materiales.

publicidad y material de promocion; asi como, las que sean
Gerencia de requeridas en la participacion de ferias y eventos (stand,
Promocion. material promocional, entre otros).
Gerencia de En caso de no aceptar las adaptaciones de materiales para
Mercadotecnia. | las campafias de publicidad y material de promocioén, se
emiten los comentarios correspondientes y se regresa a la
actividad anterior para realizar las adaptaciones que
correspondan.

1 Gerencia de Proporcionar los maleriales a ulilizar en las acciones de | Maleriales  de
Marca y promocion, los cuales deberan apegarse a los | promocion.
Creatlvidad. Lineamientos de uso de marca, derechos de propiedad

intelectual y al Playbook institucional del Fideicomiso. Playbook
institucional del
Fideicomiso.

12 Gerencia de Organizar, clasificar, homologar, editar y respaldar el | Acervo de
Marca y acervo audiovisual y documental del material promocional | material
Creatividad. de Los Cabos; ademas de clasificar y establecer el periodo | audiovisual vy

de resguardo, de acuerdo con los derechos de uso. documental.
Los materiales se resguardaran por lo menos 7 afos, hasta
que venzan los derechos de uso.

13 Gerencia de Conservar el acervo audiovisual y documental del material | Acervo de
Marca y promocional de Los Cabos de forma catalogada y brindar | material
Creatividad. acceso para su consulta y uso. audiovisual vy

documental.

14 Gerencia de Evaluar los resultados obtenidos tanto de las campanas de | Indicadores.
Marca y marketing, como de las acciones de promocion, e integrar
Creatividad. la informacion de los indicadores y resultados obtenidos.

\

15 Gerencia de Entregar a la Direccion General para conocimiento, los | Reporte de\
Marca y indicadores y resultados obtenidos. indicadores.
Creatividad.

Direccion
General.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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9. Gerencia de Marca y Creatividad

e Clave del procedimiento
Pr imien .0.
ocedimiento 9.0.2 P-GMC-CYP-01
Creatividad y Produccion.
Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Gerencia de Elabora un diagnostico sobre los resultados de la | Estrategia  de
Marca y estrategia de desarrollo y posicionamiento de marca | Desarrollo y
Creatividad. y resultados de la campanfa creativa ejecutada en el | Posicionamiento
gjercicio anterior, basado en el analisis de la | de Marca.
informacion de resultados, analizando las nuevas
tendencias de mercado, de estudios propios o
fuentes externas.
Direccion Una vez elaborado el diagnostico, disefia la
General. estrategia de desarrollo y posicionamiento de marca,
la cual una vez elaborado se somete a autorizacion
de la Direccion General.
La Direccion General la analiza y aprueba.
En caso de que no sea autorizado por la Direccion
General, se realizan las modificaciones solicitadas.
2 Gerencia de Elabora proyecto de requerimientos presupuestales | Presupuesto.
Marca y para cumplir con la estrategia y se remite a la
Creatividad. Gerencia de Administracion y Finanzas, para su | Programa anual
integracion al proyecto de presupuesto del | de
Gerencia de fideicomiso. adquisiciones.
Administracion
y Finanzas. Se definen los requerimientos de bienes y servicios

a contratar, para que formen parte del Presupuesto
y del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Fideicomiso; para la
ejecucion de la estrategia de desarrollo de producto;
con la finalidad de dar cumplimiento al Programa
Anual de Promocién Turistica de Los Cabos.

Coordinar con la Gerencia de Administracion y
Finanzas, la formulacion del Programa Anual de
Adquisiciones; asi como los procedimientos de
contratacion que sean requeridos para cumplir con
las metas y objetivos de |a estrategia de desarrollo y
posicionamiento de marca, asi como la produccion
de maleriales y generacion de conlenidos.

76




LI

l‘w |
LOS CABOS

FIDEICOMISO
DE TURISMO

3 Gerencia de
Administracion
y Finanzas.

Gerencia de
Marca y
Creatividad.

Se llevan a cabo los procedimientos de contratacion
necesarios para la ejecucion de la estrategia de
marca.

Procedimiento
de contratacion.

4 Gerencia de
Marca y
Creatividad.
Direccion
General.

Agencia.

Elabora el briefing de los servicios a contratar, de
acuerdo con la estrategia y prioridades del Plan
Anual de Promocion Turistica de Los Cabos, con el
fin de que la Agencia presente su programa de
trabajo que considere los siguientes alcances:

e [Estrategia de marca y generacion de
conceptos creativos.

e Arquitectura de marca y posicionamiento.
Levantamiento de imagen y video.
Calificacion y clasificacion del acervo de foto
y video.

» Estudio ¢ inteligencia de mercado.

e Produccion de campafas y materiales
creativos.

e Eventos y Marketing experiencial.

Una vez, elaborado el briefing de los servicios a
contratar lo somete a aprobacion de la Direccion
General, quien lo aprucba o en su caso solicita se
realicen modificaciones.

Una vez aprobado el briefing por la Direccion
General lo remite a la Agencia para que elabore su
programa de trabajo.

La Agencia elabora programa de trabajo y lo remite
a la Gerencia de Marca y Creatividad para su
aprobacion.

Si el programa de trabajo se alinea a los objetivos de
la estrategia creativa, la Agencia inicia con la
ejecucion de los servicios.

Briefing de
servicios a
contratar.

Plan de Trabajo
de la Agencia.

5 Gerencia de
Marca y
Creatividad.

Agencia.

Si los servicios son aprobados, solicita a la agencia
la ejecucion de los servicios contratados, que
considere lo siguiente:

e Estrategia de marca y generacion de
conceptos creativos.
e Arquitectura de marca y posicionamiento.

Plan de trabajo.

Plan de trabajo
modificado.

=
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¢ Levantamiento de imagen y video.

e Calificacion y clasificacion del acervo de foto
y video.

* Estudio e inteligencia de mercado.

e Produccion de campafas y materiales
creativos.

* Eventos y Marketing experiencial.

La agencia elabora el plan de trabajo, y lo somete a
aprobacion de la Gerencia de Marca y Creatividad.

La Gerencia de Marca y Creatividad aprueba el plan
de trabajo, en caso de requerir modificaciones le
requiere a la agencia los cambios solicitados.

Una vez aprobado el Plan de Trabajo, lo somete a
aprobacion de la Direccion General.

En el caso de que la Direccion General solicite
cambios al Plan de Trabajo, le solicita a la Gerencia,
que se realicen dichos cambios.

Gerencia de Una vez aprobada la estrategia de marca y | Estrategia y
Marca y campanas, informa a las Gerencias de Promocion y | acciones de
Creatividad. Mercadotecnia del Fideicomiso, asi como de existir | marca.

cambios en la misma, para que por su conducto,
Gerencia de realicen las acciones de posicionar al destino,
Promocion. conforme al Plan Anual de Promocion Turistica.
Gerencia de La Gerencia de Mercadotecnia, elabora el Plan de
Mercadotecnia. | Medios y lo remite a la Gerencia de Marca vy

Creatividad, para la elaboracion de los materiales de

promocion y material de publicidad.
Gerencia de Proporcionar a las Gerencias de Promocion y | Correo
Marca y Mercadotecnia, los materiales para las campanas de | institucional.
Creatividad. publicidad y el material de promocion, establecidos.

Materiales  de

Gerencia de Proporciona a la Gerencia de Mercadotecnia el | promocion.
Promocion. material solicitado para la ejecucion del Plan de

Medios. Playbook
Gerencia de institucional del
Mercadotecnia. | Una vez proporcionado el material, solicita a las | Fideicomiso.

Gerencias de Promocion y Mercadotecnia, que se
apeguen a los Lineamientos de uso de marca,
derechos de propiedad intelectual y al Playbook
institucional del Fideicomiso.
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8 Gerencia de
Marca y
Creatividad.

Agencia.

Coordina con la agencia la organizacion,
clasificacion, homologacion, edicion y respaldo del
acervo audiovisual y documental del material de foto
y video de Los Cabos.

Una vez recibido el respaldo del acervo audiovisual
y documental del material promocional de Los
Cabos; lo clasifica y resguarda de acuerdo con los
derechos de uso.

Correo
institucional.

Acervo
material
audiovisual
documental.

de

b/

FIN DE PROCEDIMIENTO
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10. Gerencia de Mercadotecnia

Procedimiento 10.0.1

Clave del procedimiento
P-GM-PMCM-01

Programa de mercadotecnia y compra de medios.

Mercadotecnia.

Direccion
General.

Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Gerencia de Realiza un anadlisis y elabora un diagnostico detallado | Diagnostico
Mercadotecnia. | sobre los resultados de la estrategia de mercadotecnia | sobre resultados
implementada en el ejercicio anterior por el | del ejercicio
Fideicomiso, tomando en cuenta la informacion | anterior.
siguiente:
¢ Indicadores clave de rendimiento que midan el
alcance, el nimero de interacciones y el trafico
generado.
e Conversion y ROI: relacion entre inversion y
resultados econémicos.
e Impacto de medios tradicionales y digitales,
evaluando su efectividad y alcance
comparativo.
e Resultados de participacion en eventos,
medibles en contactos, reuniones vy
oportunidades generadas.
e Alcance de mercados objetivo (nacional,
internacional, tradicional o emergente).
e Alineacion de mensajes y creatividad con la
identidad de marca.
e Comparativo con destinos competidores y
estrategias destacadas
e Ejecucion presupuestal, su eficiencia vy
distribucion de recursos.
e Opinidn de socios estratégicos y visitantes.
* Monitoreo de reputacion del destino.
e Exitos replicables y mejoras necesarias.
2 Gerencia de A partir de la informacion que arroje el diagndstico | Proyecto de

realizado sobre los resultados de la estrategia de
mercadotecnia implementada en el ejercicio anterior, la
Gerencia de Mercadotecnia disefia y elabora una
estrategia integral para las campafas publicitarias, la
compra de medios y la contratacion de pautas y
espacios publicitarios, que sera propuesta a la
Direccién General para integrarla al Programa Anual de
Promocién Turistica de Los Cabos.

estrategia de
mercadotecnia. (

v
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En el disefio para la estrategia de mercadotecnia se
consideraran los aspectos siguientes:

e Objetivos generales y especificos alineados
con los mercados objetivo.

e Segmentacion de mercados prioritarios
(nacional, internacional,  tradicional o
emergente).

e Seleccion de medios digitales, tradicionales,
plataformas publicitarias e influencers.

e Creatividad y mensajes clave, fomentando la
identidad de marca y la conexion emocional
con el destino.

e Presupuesto eficiente, evaluando costos de
medios, pautas y espacios publicitarios.

e Plan de ejecucion con cronograma de fechas
clave.

e Indicadores de desempefio
evaluar efectividad e impacto.

(KPI's) para

Gerencia de

Direccion
General.

Mercadotecnia.

Elabora y propone a la Direccion General la estrategia
de mercadotecnia, la cual incluye un plan de medios y
pautas publicitarias, considerando los recursos
presupuestales requeridos para su implementacion.

La Direccion General aprueba la estrategia y solicita a
la Gerencia de Mercadotecnia que se ejecute, En caso
de que la Direccion General no apruebe la estrategia, le
solicita las adecuaciones a la Gerencia de
Mercadotecnia.

Estrategia de
mercadotecnia.

Gerencia de

Gerencia de
Administracion
y Finanzas.

Mercadotecnia.

Elabora el proyecto de requerimientos presupuestales
para cumplir con la estrategia de su gerencia,
considerando la division en cada mercado y los
objetivos de dicha estrategia.

Una vez elaborado, remite a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para su revision e
integracion al proyecto de presupuesto del Fideicomiso.

Asimismo, gestiona con la Gerencia de Administracion
y Finanzas los requerimientos presupuestales de
servicios a contratar, a efecto de que formen parte de
los procedimientos de contratacion que sean
considerados en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Fideicomiso.

Proyecto de
requerimientos
presupuestales.

Programa Anual
de
Adquisiciones,
Arrendamientos
y Servicios.

Convocatoria
Bases
Anexo Técwico.
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Una vez aprobado el plan integral para la generacion y
produccion de experiencias como parte de la estrategia
de mercadotecnia y promocion, procede a gestionar
con la Gerencia de Administracion y Finanzas la que
lleve a cabo el procedimiento de contratacion de la
agencia correspondiente.

5 Gerencia de Coordina, evalla y aprueba las propuestas de planes | Propuesta de

Mercadotecnia.

de medios y pautas publicitarias requeridas para
cumplir con la estrategia de mercadotecnia contenida
en el Plan Anual de Promocion Turistica.

planes de
medios.

6 Gerencia de

Mercadotecnia.

Una vez aprobado el plan de medios y pautas
publicitarias por la Direccién General, la Gerencia de
Mercadotecnia procede a gestionar la cotizacion de los

Cotizacion de
los espacios
publicitarios.

Direccion espacios publicitarios necesarios para la ejecucion de
General. las campaiias.
7 Gerencia de Lleva a cabo la contratacion de medios y pautas | Contratos y

Mercadotecnia.

publicitarias, de conformidad con lo establecido en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

anexos.

Gerencia Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Juridica.
Evalua que los requerimientos de medios y pautas
publicitarias sean los solicitados en la contratacion con
la Agencia de eventos.
Documenta la ejecucion de los servicios contratados.
8 Gerencia de Entrega las artes y creativos necesarios para llevar a | Artes y creativos

Mercadotecnia.

cabo la campafia a la Gerencia de Creatividad y Marca.

finales:

Gerencia de - Videos

Creatividad y - Textos

Marca. - Imagenes
9 Gerencia de Recibe de la Gerencia de Creatividad y Marca las artes | Artes y creativos

Gerencia de
Creatividad y
Marca.

Mercadotecnia.

y creativos solicitados para la campafa de publicidad.

finales:

- Videos

- Textos
- Imégenes(

10 Gerencia de

Mercadotecnia.

Supervisa el disefio y ejecucion de las campafas de
publicidad enfocadas y adaptadas a los distintos
segmentos de los mercados de influencia de Los
Cabos, a nivel nacional e internacional.

Campafias de
publicidad

=
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11 Gerencia de Evalla la efectividad de las campafas de publicidad y, | Reporte
Mercadotecnia. | en su caso, propone las modificaciones que sean | mensual.

necesarias para cumplir con el Programa Anual de
Promocion Turistica.

Elabora un reporte mensual con su analisis Yy
evaluacion de las campanas de publicidad.

Plan Anual de
Promocion
Turistica.

Mercadotecnia.

comprobacion de los contratos que administre.

12 Gerencia de Recibe retroalimentacion de la Direccion General sobre | Retroalimentaci
Mercadotecnia. | los reportes mensuales entregados para la realizacion, | on de reportes
en su caso, de nuevas contrataciones de espacios | mensuales.
Direccion publicitarios.
General.
13 Gerencia de Recibe de los proveedores la facturacion y | Facturasy

comprobacion
de contratos.

Mercadotecnia.

Gerencia de Aprueba la recepcion de los servicios prestados a
Administracion | entera satisfaccion.
y Finanzas.

En caso de no aprobar los servicios, se regresa a la
Proveedor. actividad anterior.

14 Gerencia de Gestiona con la Gerencia de Administracion y Finanzas | Orden de
Mercadotecnia. | el pago de la orden de servicio al proveedor. servicio.
Gerencia de
Administracion
y Finanzas.

Proveedor.
15 Gerencia de Lleva a cabo el cierre administrativo del contrato. Cierre

administrativo.

ejecucion de campafias realizadas durante el periodo y
cumplimiento de objetivos

16 Gerencia de Elabora un reporte final de cada campafa, | Reporte de
Mercadotecnia. | considerando los aspectos siguientes: cierre de
campaiia.
¢ Resultados de creativos.
e Resultados de audiencias.
e Cantidad de impresiones e impactos.
¢ [Estadisticas.
e Aprendizajes de la campana.
17 Gerencia de Elabora y somete a aprobacion de la Direccion General | Informes  #
Mercadolecnia. | informes lbimeslrales de resullados obtenidos de la | trimestrales.
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Direccion La Direccidon General aprueba los informes trimestrales
General. de resultados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. Gerencia de Mercadotecnia.

Procedimiento 10.0.2

Clave del procedimiento
P-GM-EME-01

Eventos de marketing Experiencial

Fecha: Diciembre 2024

Version 1.0

Cons. | Responsable

Descripcion de Actividades

Documento

1 Gerencia de
Mercadotecnia

Realiza un diagnostico sobre los resultados de la estrategia
de mercadotecnia implementada en el ejercicio anterior por
el Fideicomiso, la Gerencia incluye en dicho analisis un
apartado con la evaluacion de los resultados de la
produccion de experiencias (marketing experiencial)
enfocadas a crear vinculos emocionales entre potenciales
visitantes y el Destino, tomando en cuenta la informacion
siguiente:

e Objetivos alcanzados, medibles en el
cumplimiento de metas planteadas en las
experiencias.

e Segmentos impactados y nivel de interaccion
(publico objetivo).

e Vinculo generado con los participantes (impacto
emocional).

¢ Efectividad de los canales utilizados.

o Formatos de experiencias: Tipos y efectividad de
las actividades realizadas.

e Resultados medibles: KPIs como participacion,
viralizacion y ROI.

e Comparativo con estrategias de destinos
competidores.
¢ Retroalimentacion  del  publico, recabada

mediante opiniones y satisfaccion de los
participantes.

e Aciertos y areas de oportunidad para mejorar.

Diagnostico de
la Estrategia de
Mercadotecnia.

2 Gerencia de
Mercadotecnia

Direccion
General.

A partir de dicho analisis, disefa e incluye en la estrategia
de mercadotecnia y publicidad un plan integral para la
generacion y produccion de experiencias (marketing
experiencial) enfocadas a crear vinculos emocionales
entre potenciales visitantes y el destino, el cual incluira lo
siguiente:

e Una segmentacion de publicos
objetivo, identificacion de segmentos prioritarios.
e Una propuesta creativa: Concepto general vy

Plan para la
generacion y
produccion de
experiencias.

Estrategia de C
mercadotecnia.

7
fl
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mensajes clave.

» Un cronograma de actividades y experiencias a
realizar en el destino.

e Los medios y canales de promocion y difusion de
las experiencias a realizar en el destino.

e Un proyecto de presupuesto, personal y lista de
proveedores.

e Los indicadores de desempefio (KPIs).

e Un apartado de evaluacion, seguimiento y
retroalimentacion de la ejecucion de las
experiencias.

3 Gerencia de Elabora e incluye un plan integral para la generacion y | Plan integral
Mercadotecnia | produccion de experiencias en la estrategia de | parala

mercadotecnia y publicidad, la cual somete a aprobacion
de la Direccion General.

generacion y
produccion de

Direccion experiencias.
General. En caso de que la Direccion General no apruebe la
estrategia, le solicita las adecuaciones a la Gerencia de | Estrategia de
Mercadotecnia. mercadotecnia.
4 Gerencia de Una vez aprobada la estrategia, coordina y gestiona con la | Requerimientos

Mercadotecnia

Gerencia de Administracion y Finanzas los requerimientos
presupuestales para eventos enfocados a la produccion y
generacion de experiencias en el destino.

presupuestales

Programa Anual

Gerencia de de
Administracion | Solicita a la Gerencia de Administracion y Finanzas se | Adquisiciones,
y Finanzas. incluyan los requerimientos al Programa Anual de | Arrendamientos
Adquisiciones,  Arrendamientos y  Servicios del | y Servicios.
Fideicomiso.
5 Gerencia de Una vez aprobado el plan integral para la generacion y | Convocatoria

Mercadotecnia

produccion de experiencias como parte de la estrategia de
mercadotecnia y promocién, procede a gestionar con la

Bases
Anexo Técnico.

Gerencia de Gerencia de Administraciéon y Finanzas la que lleve a cabo
Administracion | el procedimiento de contratacion de la agencia
y Finanzas. correspondiente.

6 Gerencia de Realiza la contratacion de servicios para la ejecucion del | Contratos y

Mercadotecnia

Gerencia
Juridica.

programa de mercadotecnia y publicidad, en estricto
cumplimiento con lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de
Baja California Sur.

Verifica que los servicios y requerimientos para la
ejecucion de los servicios correspondan a lo estipulado en
los contratos establecidos con la Agencia asegurando el
cumplimiento de los acuerdos.

anexos

/]
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Documenta detalladamente la ejecucion de los servicios
contratados, incluyendo evidencia de su calidad y apego a
los términos acordados.
7 Gerencia de En coordinacién con proveedores y socios estratégicos, | Calendario de

Mercadotecnia
Proveedores.

Socios
estratégicos.

integra y define el calendario con las propuestas finales
para la ejecucion de la generacion y produccion de
experiencias, de acuerdo con las temporalidades del
mercado seleccionado.

eventos.

8 Gerencia de
Mercadotecnia

Gerencia de
Creatividad y
Marca.

Proporciona los requerimientos a la Gerencia de
Creatividad y Marca, para el disefio y creacion de artes,
creativos o articulos promocionales de los eventos:

Disefio de invitacion.
Convocatoria.

Lonas publicitarias, carteles.
Disefio de articulos promocionales.
Disefio de videos a proyectar.
Disefio de logistica.

Artes, creativos
o articulos
promocionales.

9 Gerencia de
Mercadotecnia

Participa y representa al Fideicomiso en las ferias vy
eventos de turismo de caracter nacional e internacional,
con el fin de contribuir a la generacion de alianzas
estratégicas y cooperativas con socios comerciales.

Testigos y
documentacion
fotografica del
evento.

10 Gerencia de
Mercadotecnia

Supervisa que la generacion de experiencias en los
eventos sea realizada por los proveedores con la calidad
requerida y en estricto cumplimiento de los términos vy

especificaciones  establecidos en los contratos,
Proveedores. asegurando su alineacién con los objetivos estratégicos y
las necesidades de los distintos mercados de influencia de
Los Cabos, tanto a nivel nacional como internacional.
11 Gerencia de Evalia la efectividad de las experiencias generadas y | Reporte
Mercadotecnia | producidas en los eventos del destino, asegurando que | mensual.

cumplan con los objetivos establecidos en el Plan Anual de
Promocion Turistica de Los Cabos. En su caso, propone
las modificaciones necesarias para mejorar su impacto y
alineacion con los requerimientos estratégicos.

Elabora un reporte mensual que incluya el analisis y la
evaluacion de las experiencias producidas, destacando
resultados, areas de mejora y recomendaciones para
optimizar futuras actividades.

Plan Anual de
Promocion
Turistica de Lo
Cabos.
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12 Gerencia de
Mercadotecnia
Direccion
General.

Presenta el reporte mensual elaborado, que incluye el
analisis detallado de las experiencias generadas en los
eventos del destino, los resultados obtenidos y las
propuestas de mejora. Durante la presentacion, recibe
retroalimentacion de la Direccion General, quien evaluara
la informacion entregada y, en su caso, determinara las
acciones necesarias, incluyendo la planeacion de nuevas
contrataciones o ajustes estratégicos para mejorar la
ejecucion de las experiencias futuras.

Ademas, documenta las observaciones y
recomendaciones recibidas para incorporarlas en los
reportes subsecuentes y garantizar un seguimiento puntual
a las necesidades y objetivos estratégicos del Fideicomiso.

Retroalimentaci
on de reportes
mensuales.

13 Gerencia de
Mercadotecnia

Valida la facturacién y la comprobacion de los contratos
gestionados por la Gerencia, asegurando que los servicios
contratados hayan sido prestados a entera satisfaccion.

Facturas y
comprobacion
de contratos.

14 Gerencia de Se coordina con la Gerencia de Administracién y Finanzas | Orden de
Administracion | para tramitar el pago correspondiente, cumpliendo con las | servicio.
y Finanzas. disposiciones administrativas y presupuestales del
Fideicomiso.
15 Gerencia de Lleva a cabo el cierre administrativo del contrato. Cierre

Mercadotecnia

administrativo.

16 Gerencia de
Mercadotecnia

Elabora un reporte final por cada experiencia generada y
producida en el Destino, considerando los aspectos
siguientes:

e Evaluacion de los conceptos, narrativas vy
elementos emocionales utilizados en las
experiencias, destacando su efectividad en
generar conexiones con el publico.

o Impacto en el publico objetivo, a través de un
analisis del nivel de participacion e interaccion de
los asistentes, incluyendo su respuesta emocional
y percepcion de la experiencia.

e Alcance e impacto directo, medible en la cantidad
de asistentes, interaccion en sitio, viralizacion en
redes sociales, y contenido generado por usuarios
(UGC).

e Meétricas relevantes como tiempo de permanencia
en la experiencia, engagement generado, vy
cualquier conversion atribuible a la actividad
(consultas, reservas, etc.).

e |dentificacion de aciertos y oportunidades de
mejora para optimizar la planeacion y ejecucion de

Reporte final.

;
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futuras experiencias de marketing experiencial.
17 Direccion Aprueba el reporte final del evento realizado. Reporte final.
General
En caso de no aprobarlo, regresar a la actividad anterior.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. Gerencia de Medios Digitales.
- Clave del procedimiento
Procedimiento 11.0.1 P-GMD-MD-01
Marketing Digital
Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Gerencia de Analiza y elabora un diagnostico sobre los resultados | Reportes
Medios de la estrategia de comunicacion digital del ejercicio | estadisticos
Digitales. anterior, considerando la informacion siguiente: GA4
Similar web
» Datos estadisticos Meltwater
« Benchmark de otros destinos Google search
e Tecnologias e innovaciones Console
¢ Analisis web de otros destinos. Google trends.
2 Gerencia de En la elaboracion anual de estrategia de comunicacion | Estrategia anual
Medios digital considera los elementos siguientes: de
Digitales. mercadotecnia y
e Objetivos publicidad
e Mercados digital.
e Clasificacion de mercado (nacional,
internacional, tradicional o emergentes)
e Lineas de accion
e Actividades
* Responsables de su ejecucion
e Areas de apoyo interno y externo
e Calendario
¢ Indicadores.
Una vez elaborado el diagnostico realizado sobre el
ejercicio anterior, en el disefio para elaborar la
estrategia de comunicacion digital se consideraran los
aspectos siguientes:
e Revision de objetivos estrategicos del destino \
« Andlisis de campanas previas
Inventario de recursos digitales
Estudio del publico objetivo
Analisis reputacional del destino %
Benchmarking.
3 Gerencia de Una vez elaborada la estrategia anual de comunicacion | Estrategia anual
Medios digital, la somete a consideracion de la Direccion | de
Digitales. General la estrategia anual de comunicacion digital. mercadotecnia y

(X
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publicidad
Direccion La Direccion General, aprueba la estrategia de | digital.
General. comunicacion digital cuando se encuentre alineada a
los objetivos de promocion institucionales; en caso de
no aprobarla, se reformulara considerando los | Programa Anual
elementos de la actividad anterior. de Promocion
Turistica de los
En caso de que sea aprobada la estrategia se integrara | Cabos.
a la propuesta del Programa Anual de Promocion
Turistica de los Cabos.

4 Gerencia de Una vez aprobada la estrategia anual de mercadotecnia | Proyecto de
Medios y publicidad digital, Se elabora proyecto de | requerimientos
Digitales. requerimientos presupuestales para cumplir con esta y | presupuestales.

se remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas
Gerencia de para su revision e integracion al proyecto de
Administracion | presupuesto del Fideicomiso.
y Finanzas.

5 Gerencia de Se definen los requerimientos de bienes y servicios a | Programa Anual
Medios contratar para la estrategia de comunicacion digital con | de
Digitales. el fin de integrarlas al Programa Anual de | Adquisiciones,

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del | Arrendamientos
Gerencia de Fideicomiso. y Servicios del
Administracion Fideicomiso.
y Finanzas.

6 Gerencia de Se llevan a cabo los procedimientos de contratacion de | Convocatoria
Medios conformidad con lo establecido en la Ley de | Bases
Digitales. Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del | Anexo Técnico.

Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Gerencia
Juridica.

7 Gerencia de Proporciona a la Gerencia Juridica para su revision y | Convenios con
Medios visto bueno los convenios proximos a celebrar con | las
Digitales. organizaciones de la industria. organizaciones.
Gerencia Una vez revisados y validados por la Gerencia Juridica,

Juridica. formaliza los convenios con las organizaciones de la
industria. /

8 Gerencia de En coordinacion con la Gerencia de Contenido Digital | Propuestas de
Medios realizan las acciones necesarias para la generacion y | difusion de
Digitales. difusion de contenidos en la promocion del destino; asi | contenidos:

como la ejecucion de la estrategia de comunicacion
Gerencia de digital de Los Cabos. Estrategia de
Contenido mercadotecnia
Digital.
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digital de Los |
Cabos.
9 Gerencia de Elaboran y ejecutan en coordinacion con las Agencias | Plan de trabajo.
Medios de Marketing Digital, el plan de trabajo al mercado
Digitales. nacional o internacional de acuerdo con el mercado
objetivo.
Agencias de
Marketing
Digital.
10 Gerencia de Elabora un calendario de contenido editorial, que | Calendario de
Medios considere las temporalidades para las acciones que se | contenido
Digitales. realizaran durante el afio calendario. editorial.

11 Gerencia de

Recibe de manera mensual, por parte de la Agencia de

Contenido digital

Medios Marketing Digital el contenido a publicar, de acuerdo | por publicar.
Digitales. con los siguientes servicios:
Agencia de e Propuesta tematica de envio de correo
Marketing electrénico masivo (mailing)
Digital. Los blogs que seran publicados durante el mes.
e Parrilla de publicaciones de entradas o
Gerencia de articulos (posteos) en redes sociales.
Contenido
Digital. Turna a la Gerencia de Contenido Digital el contenido a
publicar para validacion y autorizacion.
La Gerencia de Contenido Digital autoriza el contenido
a publicar, (en caso de no autorizarlo, regresar a las
actividades anteriores).

12 Gerencia de Recibe de la Gerencia de Contenido Digital el contenido | Contenido por
Medios autorizado para el Ecosistema Digital de Los Cabos, e | publicar.
Digitales. instruye a la Agencia de Marketing Digital para que

realice las publicaciones a la red social seleccionada. | Publicaciones
Gerencia de en redes
Contenido sociales.
Digital.
Agencia de
Marketing
Digital. r

13 Gerencia de Recibe de la Agencia de Marketing Digital, la propuesta | Correo
Medios de estrategia de campafias publicitarias del destino, la | electrénico
Digitales. cual debe contener como minimo: instituciona

* Objetivo. Q
e Parametros (fotografia, links y textos).
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Agencia de e Presupuesto. Estrategia de
Marketing campanas.
Digital.

14 Gerencia de Somete a consideracion de la Direccion General, la | Estrategia de
Medios Estrategia de Marketing Digital, en la que se | Marketing Digital
Digitales. establezcan las lineas de accion para el cumplimiento

de metas en el afo:
Direccion e Posicionamiento.
General. e Reconocimiento de la marca.
» Interacciones (organicas y pagadas).
» Intereses sobre la marca.
 Conversacion y conversion.
o Estrategia.

15 Direccion La Direccion General aprueba la estrategia de | Estrategia de
General. Marketing Digital, (en caso de no aprobarla, regresar a | Marketing

la actividad anterior). Digital.

16 Gerencia de Solicita a la Agencia de Marketing Digital, la ejecucion | Correo
Medios de la estrategia de campana. electronico
Digitales. institucional.

Estrategia de
campanas.

17 Gerencia de Recibe de la Agencia de Marketing Digital, los informes | Informes
Medios de resultados mensuales para analizar y comparar los | mensuales de
Digitales. resultados obtenidos en coordinacion con la Gerencia | resultados.

de Contenido Digital y en caso de obtener resultados no
Gerencia de deseados lleva a cabo el ajuste a la estrategia de
Contenido marketing digital.
Digital.

18 Gerencia de Elaborar y someter a consideracion de la Direccion | Informes
Medios General los informes trimestrales de resultados de las | trimestrales de
Digitales. campanfas y acciones de marketing digital, que integren | resultados.

informacion sobre visitas al sitio web, en redes sociales,
Direccion visualizaciones de terceros y audiencias alcanzadas en
General. términos de seguidores.

19 Direccion Aprobar los informes trimestrales de resultados de las | Informes
General. campanas y acciones de marketing digital, (en caso de | trimestrales de /

no aprobarlos, regresar a la actividad anterior). resultados.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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. Gerencia de Medios Digitales.

Procedimiento 11.0.2

Clave del procedimiento
P-GMD-AED-01

Administracion del Ecosistema Digital.

Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Gerencia  de | Administra las licencias para otorgar el acceso al | Ecosistema Digital de
Medios Sistema de Gestion de Contenido (CMS) y al | Los Cabos
Digitales. Sistema de Gestion de Relaciones con los
Clientes (CRM), del Ecosistema Digital de Los | Sistema de Gestion de
Direcciones, Cabos; conforme a lo solicitado por las | Contenido (CMS)

Subdirecciones
y  Gerencias
que integran el
Fideicomiso.

Direcciones, Subdireccion y Gerencias que
integran el Fideicomiso.

Sistema de Gestion de
Relaciones con los
clientes (CRM)

2 Gerencia de
Medios
Digitales.

Direccion
General.

Realiza un escaneo de seguridad vy
mantenimiento de los ecosistemas (en espariol
e inglés) y una evaluacion de las configuraciones
de hosting y dominio del Ecosistema Digital de
Los Cabos.

Aspectos por considerar:

Servicio y contratacion hosting.
Configuracion del plan conforme al
presupuesto.
Registro de dominio.

e Soporte técnico.
Mejora continua en la capacidad de
espacio.
Registro de extensiones.
Verificacion de dominio.
Actualizacion de los sistemas de
nombres de dominio (DNS).

e |nstalaciones de certificados por
protocolo de seguridad de internet
(SSL).

* Pruebas de velocidad y rendimiento.

Presentar a la Direccion General para

conocimiento, los resultados del escaneo de
seguridad y de la evaluaciéon de las

Ecosistema Digital de
Los Cabos.
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configuraciones de hosting y dominio del
Ecosistema Digital de Los Cabos.

3 | Areas que
integran el

Gerencia de
Medios
Digitales.

Fideicomiso.

Reportar a la Gerencia de Medios Digitales fallas
presentadas en los sistemas, por parte de las
areas que integran el Fideicomiso, las cuales
levantan un registro (ticket) de servicio al cliente,
en el gue detallan las caracteristicas de la falla.

La Gerencia de Medios Digitales corrige el
funcionamiento, realiza una nueva evaluacion y
verificar el correcto funcionamiento del sistema.

Correo electrénico
institucional.

Registro (ticket) de
servicio al cliente.

4 Gerencia de
Medios
Digitales.

Direccion
General.

Identificar y en su caso integrar nuevas
herramientas digitales de mejora del portal
www.visitloscabos.travel y
www.visitaloscabos.com, con el objeto de
fortalecer su interactividad y familiarizacion por
parte de la industria turistica, prestadores de
servicios, visitantes y potenciales visitantes de
caracter nacional e internacional; las cuales son
presentadas a la Direccion General para su
aprobacion.

las nuevas
portal

La Direccion General aprueba
herramientas digitales de mejora al
"www.visitloscabos.travel",
“www.visitaloscabos.travel” (en caso de no
autorizarlas, regresar a la actividad anterior).

Herramientas digitales.

Portales:
www.visitloscabos.travel
www.visitaloscabos.travel

5 Gerencia de
Medios
Digitales.

Administra la gestion de usuarios de correo
electrénico y usuarios de administrador de la
pagina web.

Usuarios de correo
electronico institucional.

Usuarios de
administrador de paginas
web.

6 Gerencia de
Medios
Digitales.

Direccion
General.

Identifica en el mercado nuevas alternativas de
soluciones de publicidad digital para desarrollo e
instrumentacion de nuevas  aplicaciones
informaticas, uso de nuevas tecnologlas,
actividades de promocion y publicidad en
medios digitales, campafas de publicidad digital,
redes sociales y servicios de supervision de
campafias, entre otros, que contribuyan al
cumplimiento de la estrategia de mercadotecnia,
publicidad y promocion digital del destino; las
cuales son presentadas para su aprobacion a la
Direccion General.

Acciones de
modernizacion y
desarrollo tecnoldgico.

Aplicaciones
informaticas.

Tecnologias.
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La Direccion General aprueba las acciones de
modernizacion y  desarrollo  tecnoldgico
presentadas, (en caso de no autorizarlas,
regresar a las actividades anteriores).

FIN DE PROCEDIMIENTO
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12. Gerencia de Contenido Digital.
Procedimiento: Clave del procedimiento
12.0.1 P-GCD-CD-01
Contenido Digital.
Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Gerencia de | Elaborar un diagndstico sobre los resultados de la | Diagndstico de la
Contenido estrategia de marketing digital del ejercicio anterior, | Estrategia de
Digital. basado en el analisis de la informacion estadistica y | contenido digital.

de las acciones de los servicios de marketing digital,
y otras fuentes de informacion con el fin de disefiar
la estrategia de contenido digital, para los diferentes
mercados.

2 Gerencia de
Contenido
Digital.
Gerencia de

Medios Digitales.

Direccion
General.

Se coordinan para la elaboracion de la estrategia
anual de Contenido digital, tomando en
consideracion los siguientes criterios:

e Disefio de estrategia digital anual y

generacion de contenidos para redes
sociales.

e Community Management para redes
sociales.

e Escucha en redes sociales.

e Pauta de posteo en redes sociales.

Generacion y edicion de contenidos para

pagina web y blogs.

SEO y SEM.

Personalizacion WEB y Chat-bot.

Programa de e-mail marketing.

Programa de Content Creators.

Creador de material audiovisual y contenido

especializado del destino para los

segmentos de lujo y ultra lujo.

e Digital Day (Entretenimiento anual a los
miembros de la industria del destino sobre
tendencias e innovaciones de marketing
para la mejora digital de los Cabos en los
diferentes mercados.

Una vez elaborada la estrategia se somete a
aprobacion de la Direccion General, quien da el visto
bueno para su ejecucion.

Estrategia de
Contenido Digital.
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En caso de que la Direccion General solicite cambios
al Plan, se elaboran dichos cambios.

3 Gerencia de | En coordinacion con la Gerencia de Medios Digitales | Plan de trabajo del
Contenido y con las agencias de marketing digital, elaboran el | mercado nacional e
Digital. plan de trabajo del mercado nacional e internacional | internacional.

de acuerdo con el mercado objetivo.
Gerencia de
Medios Digitales. | El cual una vez autorizado, puede ser modificado de
acuerdo con las temporalidades y necesidades que
Agencias. vaya presentando del destino.

4 Gerencia de | Se coordina con la Gerencia de Medios Digitales y | Presupuesto
Contenido las agencias de Marketing Digilal para verilicar que | aulorizado.

Digital. el plan de accion se ajuste al presupuesto
autorizado, teniendo en cuenta las modificaciones
Gerencia de | que se requieran hacer al plan de trabajo. Plan trabajo.

Medios Digitales.

Agencias.
5 Gerencia de | Solicita a la agencia el calendario anual de contenido | Calendario de
Contenido editorial, validando que considere las | contenido.
Digital. temporalidades para ejecutar las acciones
contenidas en el Plan de Trabajo.
Agencias.
6 Gerencia de | La agencia de marketing digital de manera mensual | Propuesta tematica
Contenido propone a la Gerencia de contenido digital para su | de mailing.
Digital. validacion y autorizacion del contenido a publicar, de
acuerdo con los siguientes servicios: Los blogs que
Agencia. seran  publicados
e Propuesta tematica de mailing. durante el mes.
e Los blogs que seran publicados durante el
mes. Parrilla de posteos
e Parrilla de posteos en redes sociales. en redes sociales.
En caso de no aprobarlo lo regresa a la Agencia con
las observaciones para realizar las modificaciones o
de ser necesario solicitar peticiones de cambio. \
7 Gerencia de | Una vez autorizado el contenido para el ecosistema | Publicaciones en

Contenido
Digital.

Agencia.

digital de Los Cabos, le informa a la agencia de
marketing digital su aprobacién para la realizacion
de las publicaciones en redes sociales, blogs y
plataformas de email marketing.

redes sociales,
blogs y plataformas
de email marketing.

-

Correo
institucional.
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8 Gerencia de | Analizan y autorizan la estrategia de campafias y | Estrategia de
Contenido Digital | posteos pagados e informan a la agencia la | campafias y

Gerencia de
Medios Digitales.

autorizacion para llevar a cabo su ejecucion.

En caso de que las campanas y posteos pagados
tengan madificaciones, se informa a la agencia los

posteos pagados.

Agencia. cambios que debera ejecutar.
9 Gerencia de | Reciben los informes de resultados mensuales | Informe de
Contenido elaborados por la agencia. resultados.
Digital.
Analizan los informes comparando los resultados | Correo
Gerencia de | obtenidos. institucional.

Medios Digitales.

Agencias.

En caso de no obtener los resultados deseados en
las acciones, se solicita a la agencia el cambio de
estrategia, de las mismas.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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CONTENIDO DIGITAL

Gerencia de Conieﬁido Digital Gerencia de Medios Di'g'ila[es Agencias de Marketing Digital Direccion General

-

/1 Elabora diagrost oo sobm 103 ressy lados de 18
[ estratega ce maretng ¢ gtal deieercoo

| anteror con el fn da o sefar a esvlega de
\ conterdo dgtai para ios déereries martados

Dagrostco da
Estateqa de conte

2 Eatoran (a estatega anval de
> W dgla  consderando 08
o ter 05 estavlecdos para dcno fn

[Evaesa e
oo

3 Aprueba ia estralega
de Contenda Digtal?

:

| Colabor la elaboracon de el pk
3. By ah plan da lisoals e e ot o mercado naconal &
ado naconal @ NleMaoonal de e m = = e [ E—
Kagh rierraconal de acuerdo con el mercado
366080 €01 € merEaco 0D, etvo
ooelvo
= woac
p .
4 Verfican que el pan de ac00n
ausle 3 presupesto  aulorzado Reatzan a8 modicacones que se
terendo an cwenta s mOIfCACONS Ml — = = = — — — — — — —|raqueran hacer al oian da trabap dara
que se requaran racer al pan de asstarse ai presu puesio autorzade
traoa0
|Prevomns.
|Pan da raoa

5 Recbe e calendare anval de
cortendo  edloral  valdando  que
fonsdere las lemporaidades pam

6 Popare de marers mensusl paa
sulorzacon: Propuesta lemitca de
mairg ios blogs a publcar durarte of
mes y 1a pamia de posieos en redes

-

Ao eta el pan de
rabag?

d .

7. Reatza las pubicac ones en redes socales, biogs
'y iataformas de emal markeling,

¥

18, Anaizany aulonzan ia estralega de CATRANSS ¢
osteos @ infoman a @ agenca &
lautorzacn para lievar a cabo su eecuaon

En caso de que las camparias y pagados
tengan modficacones. se nforma a i agenaa los
lcamios que debera erecutar

19. Recben ios normes de resullagos mensudies
8300/ac0s pOr 13 AGENCA parA Su anaISS ¥
postenor emisén de comentanos y modficacon de
a agenca




LI

lﬁw |
LOS CABOS

FIDEICOMISO
DE TURISMO

12

13. Gerenciade S

Procedimiento 13.0.1

Clave del procedimiento
P-AESC-GSE-01

los diferentes segmentos especiales.

Alianzas estratégicas con socios comerciales para desarrollo de producto turistico en

En el disefio para la estrategia de segmentos especiales
se consideraran los aspectos siguientes:

Definicion de objetivos a alcanzar e indicadores.
Socios comerciales acordes a la oferta local de
producto turistico relacionado con segmentos
especiales.

e FEvaluacion y seleccion de posibles socios
comerciales para formalizar alianzas estrategicas
(coops).

e Promocién de alianzas estratégicas de la
industria  local/segmentos  especiales  con
operadores y agencias turisticas en el extranjero
en el mercado nacional e internacional.

o Asesoria a operadores locales para crear y
fortalecer la comercializacion de sus productos.

e Proporcionar las herramientas para fortalecer las
habilidades y conocimientos de la industria
relacionada con los requerimientos y
necesidades de los segmentos especializados a
promover con el fin de fortalecer la calidad de los
productos que ofrece la industria, como pueden

Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0
Cons. | Responsable Descripcion de Actividades. Documento

1 Gerencia de | Analiza los resultados de la estrategia de segmentos | Diagnostico
Segmentos especiales implementada en el ejercicio anterior, y una | sobre resultados
Especiales. vez elaborado el analisis, realiza un diagndstico con los | del ejercicio

resultados obtenidos. anterior.

2 Gerencia de | Analiza la informacion estadistica y los resultados | Estrategia de
Segmentos obtenidos de las acciones de inteligencia de mercados, | desarrollo y
Especiales. del observatorio turistico, de las tendencias en el | comercializacion

mercado de segmentos especiales y de otras fuentes de | de producto

informacion, con el fin de disefiar una estrategia de | turistico para

desarrollo y comercializacion de producto turistico para | segmentos

segmentos especiales que sera propuesta a la Direccion | especiales.

General para integrarla al Plan Anual de Promocion

Turistica de Los Cabos. Plan Anual de
Promocion

Turistica de Los
Cabos.
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ser organizacion de webinars, seminarios de
capacitacion, talleres, entre otros.

e Evaluacion de eventos en mercados nacionales
e internacionales de segmentos especiales en
los que se participara durante el ejercicio.

¢ Disefio de un plan de eventos de segmentos
especiales a organizar durante el ejercicio, ya
sea en el destino o en mercados de accion

e Patrocinio de eventos con consumidores finales,
entre otros.

e Viajes de familiarizacion de  industria
especializada, prensa, influencers y generadores
de contenido

e Las demas acciones de promocion que sean
consideradas por la Direccion General y la
Gerencia para cumplir con los objetivos de
promocion institucionales.

La estrategia debera tener los elementos siguientes:

Objetivos

Mercados

Clasificacion de mercado (nacional,
internacional, tradicional o emergentes)

Lineas de accion

Actividades

Responsables de su ejecucion

Areas de apoyo interno y externo

Calendario

Indicadores

3 Gerencia
Segmentos
Especiales.

Direccion
General.

de

Una vez elaborada la estrategia de desarrollo vy
comercializacién de producto turistico de segmentos
especiales, la somete a aprobacién de la Direccion
General.

Estrategia de
desarrollo y
comercializacion
de producto
turistico de
segmentos

especiales.

4 Direccion
General.

La Direccion General, aprueba la estrategia de desarrollo
y comercializacion de producto turistico de segmentos
especiales, cuando se encuentre alineada a los objetivos
de promocion institucionales; en caso de no aprobarla,
regresar a la actividad anterior.

En caso de que sea aprobada la estrategia se integrara a
la propuesta del Plan Anual de Promocion Turistico de los
Cabos.

Plan Anual de¥
Promocién

Turistica de Los
Cabos. (

/]
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5 Gerencia de
Segmentos
Especiales.

Gerencia de
Administracion
y Finanzas.

Se elabora proyecto de requerimientos presupuestales
para cumplir con la estratégica.

Una vez elaborado se remite a la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas para su revision e integracion
al proyecto de presupuesto del Fideicomiso.

Proyecto de
requerimientos
presupuestales.

Proyecto de
presupuesto del
Fideicomiso.

6 Gerencia de
Segmentos
Especiales.

Se definen los requerimientos de bienes y servicios a
contratar para la estrategia de la Gerencia de Segmentos
Especiales con el fin de integrarlas al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y  Servicios  del
Fideicomiso.

Requerimientos
de Dbienes vy
servicios a
contratar.

Programa Anual
de
Adgquisiciones,
Arrendamientos
y Servicios del
Fideicomiso.

7 Gerencia de
Segmentos
Especiales.

Gerencia
Juridica.

Proporciona a la Gerencia Juridica los convenios con
organizaciones de la industria, para revision de las
condiciones, especificaciones y alcances de este.

Formalizar los convenios con las organizaciones de la
industria, previa revision, visto bueno y registro de la
Gerencia Juridica considerando las condiciones,
especificaciones y alcances del mismo.

Convenios  de
promocion.

Convenios de
colaboracion.

8 Gerencia de

Se llevan a cabo los procedimientos de contratacion de

Convocatoria,

Segmentos conformidad con lo establecido en la Ley de | Bases y Anexo
Especiales. Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno | Técnico.
del Estado de Baja California Sur.
Gerencia
Juridica.

9 Gerencia de Disefia los mensajes clave para llevar a cabo las acciones | Agenda de
Segmentos de comunicacion y publicidad de segmentos especiales | reuniones.
Especiales. durante el afo.

Minutas.

Subdireccion Coordina a las areas del fideicomiso para acordar las
Comercial. actividades especificas a ejecutar para la promocion de | Acuerdos.

segmentos especiales, de acuerdo a su area de
Gerencia de especialidad:
Marca y
Creatividad. 1. Subdireccion comercial: participacién en eventos

y acciones coordinadas con la industria.

Gerencia de

Mercadotecnia.

2. Gerencia de Marca y Creatividad: uso de la

108




LI

g

LOS CABOS
FIDEICOMISO
DE TURISMOQO
estrategia institucional de marca en las acciones
Gerencia de de promocion.
Contenido
Digital. 3. Gerencia de Mercadotecnia: estrategia de
medios por segmento.
Gerencia de
Medios 4. Gerencia de Contenido Digital: estrategia de
Digitales promocion y contenidos en redes sociales.
Direccion de 5. Gerencia de Medios Digitales: estrategia de

Comunicacion
Estratégica.

Gerencia de
Administracién
y Finanzas .

Gerencia
Juridica.

generacion de contenidos en el sitio web
visitloscabos.com, visitalocabos.com y
herramientas de medicion en general del sitio.

6. Direccion de Comunicacion Estrategica y
Medios: desarrollo de  estrategia de
comunicacion de segmentos especiales.

7. Gerencia de Administracion y Finanzas vy
Gerencia Juridica: definicion de requerimientos
presupuestales y requerimientos de contratacion
que sean necesarios.

10 Gerencia de
Segmentos
Especiales.

Identifica posibles socios comerciales acordes a la oferta
local de producto turistico relacionado con segmentos
especiales.

e Llevar a cabo reuniones de ftrabajo para
seguimiento de la estrategia de desarrollo y
comercializacion de producto turistico de
segmentos especiales.

Realiza una evaluacion y seleccion de posibles socios
comerciales para formalizar alianzas estratégicas (coops)

e Celebra reuniones con los operadores turisticos,
agentes de viajes e industria turistica, con el fin
de establecer alianzas cooperativas y esquemas
de coordinacion para la promocion, oferta y
comercializacion de los productos turisticos que
sean desarrollados para segmentos especiales.

Propicia la generacion de alianzas estratégicas de la
industria local de segmentos especiales con operaderes
y agencias turisticas en el extranjero para el mercado
nacional e internacional

e Facilita la interaccion de la oferta local con
opecradores turisticos y agencias de viajes

Estrategia de

desarrollo y
comercializacion
de producto
turistico de
segmentos
especiales.
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nacionales e internacionales con el fin de crear
sinergias a efecto de desarrollar productos
turisticos de segmentos especiales que se
integren a la estrategia comercial del destino

Asesora a operadores locales para crear y fortalecer la
comercializacion de sus productos.

o Coadyuva a integrar su oferta ante mercados
nacionales e internacionales.

Proporciona las herramientas para fortalecer las
habilidades y conocimientos de la industria relacionada
con los requerimientos y necesidades de los segmentos
especializados a promover con el fin de fortalecer la
calidad de los productos que ofrece la industria; como
pueden ser organizacion de webinars, seminarios de
capacitacion, talleres, entre otros

e Realiza eventos presenciales o digitales con
actores turisticos para la profesionalizacion de la
industria.

Lleva a cabo la evaluacion de eventos en mercados
nacionales e internacionales de segmentos especiales en
los que se participara durante el ejercicio.

e Preparacion de la documentacion administrativa,
materiales y legales requeridos en los eventos a

participar.

e Participacion en las citas de negocios de los
eventos.

e Seguimiento de /leads para evaluacion de
resultados.

Disefiar un plan de eventos de segmentos especiales a
celebrarse durante el ejercicio, ya sea en el destino o en
mercados de accion.

e Acciones de planeacion, logistica y coordinacion
de los eventos

Seleccion de proveedores

Convocatoria de eventos

Agenda

Ejecucion del evento

Definicion de leads y otros aspectos para evaluar
los objetivos del evento

e o @ o o

110




LI

lﬁw |
LOS CABOS

FIDEICOMISO
DE TURISMO

Gestionar el patrocinio de eventos con consumidores
finales, entre otros.

e Preparacion de la documentacion administrativa,
materiales y legales requeridos en los eventos a
participar.

e Material promocional a utilizarse

e Estrategia de presencia de marca

» Se solicita reporte o testimonios de la presencia
de marca

Realiza viajes de familiarizacion de industria
especializada, prensa, influencers y generadores de
contenido

Agenda

Convocatoria de invitados

Coordinacion de logistica

Elaboracion del reporte sobre el viaje de
familiarizacion

1 Gerencia de
Segmentos
Especiales.

Direccion
General.

Lleva a cabo una evaluacion final de la Estrategia de
desarrollo y comercializacién de producto turistico de
segmentos especiales, con base en las métricas de
resultados en la participacion y organizacion de los
eventos de segmentos especializados.

Presentar al Director General el informe final de
evaluacion sobre la participacion y organizacion de
eventos dirigidos a segmentos especializados, para su
conocimiento y analisis.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Evaluacion final.
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14. Procedimiento de Contrataciones Publicas.

_— . Clave del procedimiento
Procedimiento: 14.0.1 P-CP-01
Contrataciones Publicas.
Fecha: Diciembre 2024 Version 1.0

Nota preliminar: El presente procedimiento se llevara a cabo con el cumplimiento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur, asi como, las
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Fideicomiso de Turismo de Los Cabos, Baja California Sur (FITURCA).

Cons. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
1 Direcciones, Elaboran en el ambito de sus competencias la propuesta | Formato de
Subdirecciones | inicial del programa anual de adquisiciones, considerando | Programa
y Gerencias. como base las contrataciones realizadas en el ejercicio | Anual de
inmediato anterior, asi como las necesidades con que | Adquisiciones.
Gerencia de | cuente el FITURCA con el objeto de contar con las
Administracion | estimaciones de los procedimientos a realizar en el | Acta del Comité
y Finanzas. siguiente ejercicio presupuestal, para dar cumplimiento al | de
Plan Anual de Promocion Turistica del Destino. Adquisiciones.
Comité de
Adquisiciones Una vez elaboradas las propuestas del programa anual de
Arrendamientos | adquisiciones, lo remiten a la Gerencia de Administracion y
y Servicios del | Finanzas, quien lo revisa y elabora el Plan Anual de
FITURCA. Adquisiciones, y lo somete a revision del Comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del FITURCA.
Comité
Técnico. En caso de que el Comité de Adquisiciones formule
observaciones o recomendaciones, lo remitirda a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para que por su
conducto se gestionen y realicen las mismas ante la
Direccién y/o Gerencia Requirente.
En caso de que no existan observaciones o correcciones al
Programa Anual de Adquisiciones, integra la estimacion del
presupuesto de egresos, y lo somete a la Direccién General
para su conocimiento del Comité Técnico.
\
2 Direccion Una vez aprobado el Programa Anual de Adquisiciones, se | Programa \
General. informa a las areas que integran el fideicomiso las acciones | Anual de
que se deben llevar a cabo, para la ejecucion, control y | Adquisiciones.
seguimiento del programa. (
A
3 Direcciones, Requieren una necesidad de contratar un servicio e | Correo o
Subdirecciones | informan a la Direccion General, quien les autoriza la | Institucional.
y Gerencias. contratacién para llevar a cabo la investigacion de mercado.
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Direccion Las Direcciones y Gerencias que integran el fideicomiso, | Estudio de
General. elaboran un estudio de mercado. Mercado.

Una vez elaborado el estudio de mercado, informan a la
Direccion General, el resultado y proponen el tipo de
procedimiento de contratacion de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Estado de Baja California Sur.

Adjudicacion directa o invitacion a tres, en términos de lo
dispuesto en los articulos 52 y 53 de la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Estado de
Baja California Sur.

Licitacion Publica en términos de lo dispuesto en el Articulo
35 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
del Estado de Baja California Sur.

Direcciones, Llevan a cabo la ejecucion del Programa Anual de | Anexo Técnico.
Subdirecciones | Adquisiciones, remitiendo a la Gerencia de Administracion
y Gerencias. y Finanzas el anexo técnico de las contrataciones a | Oficio solicitud
ejecutar durante el ejercicio fiscal y solicita que se lleven a | de contratacion.
Gerencia de | cabo los procedimientos de contratacion en términos de la
Administracion | Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de Baja
y Finanzas. California Sur.
Gerencia de | Verifica que se cuente con la suficiencia presupuestal para | Suficiencia
Administracion | llevar a cabo la contratacion. presupuestal.
y Finanzas.
Direcciones, 1. Adjudicacion directa. Estudio de
Subdirecciones Mercado.
y Gerencias. De acuerdo con los resultados obtenidos del estudio de
mercado y la autorizacion, valida si el proveedor proximo a | Dictamen  de
Gerencia de | contratar, se encuentra en alguno de los supuestos | excepcion a la
Administracién | mencionados en el articulo 52 de la Ley de Adquisiciones, | Licitacion
y Finanzas. Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California | Publica.
Sur, informa a la Direccion General la conveniencia de
Direccion llevar a cabo la contratacion. Acta del Comité
General. de \
La Direccion General autoriza que se someta a aprobacion | Adquisiciones,
del Comité de Adquisiciones, el tipo de contratacién. Arrendamiento
Gerencia y Servicios de
Juridica. El Comité de Adquisiciones dictaminara sobre la

procedencia de celebrar o no licitaciones publicas por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion
previstas en los articulos 52 de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California

Fideicomiso/

Contrato.
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Sur, analizando el tipo de servicio requerido por el area
requirente y el dictamen de excepcion a la licitacion publica,
en el cual se fundamentan y motivan las razones por las
cuales se requiere llevar a cabo la contratacién en dicho
dictamen se debera justificar los criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, asi como los
beneficios a obtener con la contratacion y su impacto en el
cumplimiento del Programa Anual de Promocion Turistica
de los Cabos.

Una vez autorizado por el Comité, la Gerencia de
Administracion y Finanzas lleva a cabo la contratacion, y
solicita a la Gerencia Juridica que elabore el contrato
respectivo.

Direcciones,
Subdirecciones
y Gerencias.

Direccion
General.
Gerencia de

Administracion
y Finanzas.

2. Invitaciéon a cuando menos 3 personas.

Una vez realizado el estudio de mercado, con los
resultados del mismo, determinan la conveniencia de llevar
a cabo una contratacion por invitacion a cuando menos tres
personas e informan a la Direccién General la conveniencia
de llevar a cabo dicho procedimiento.

Las areas requirentes validan a los proveedores viables
que cumplan y cuenten con capacidad de respuesta
inmediata, asi como los recursos técnicos, financieros y
demas que sean necesarios, y cuyas actividades
comerciales estén relacionadas con los bienes o servicios
objeto del contrato a celebrarse, en caso de contar con un
minimo de tres proveedores, informa al area convocante
para que elabore las invitaciones.

Estudio de
mercado.

Propuesta de
contratacion
por invitacion a
cuando menos
tres personas.

Invitacion.

Direcciones,
Subdirecciones
y Gerencias.

Gerencia de
Administracion
y Finanzas.

Elabora las invitaciones, solicitando a los posibles
proveedores la documentacion legal y administrativa que se
requiere para llevar a cabo la contratacion, los
requerimientos técnicos de conformidad con el servicio a
contratar, y la propuesta economica.

Envia las invitaciones a los proveedores seleccionados
para girarles la invitacion y publica el procedimiento de
contratacion en el portal COMPRANET de Baja California
Sur.

Durante el procedimiento de contratacién la Gerencia de
Administracion y Finanzas en coordinacion con el area
requirente llevar a cabo el evento de “Junta de
aclaraciones” (en caso de que asi lo determinen),
resolviendo dudas y en su caso precisiones que se tengan

Invitaciones.

Publicacion el
Compranet-
BCS.

Correo
institucional.

Acta de Junta
de Aclaracione

Evaluacioén
Técnica
Economica. _~

Fallo.
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que realizar en las bases y anexos del procedimiento de
contratacion.
La Gerencia de Administracion y Finanzas convoca
conforme a las fechas plasmadas en la invitacion y
convocatoria a la Direccion General, Representante de la
Contraloria del Estado y miembros del Comité Técnico para
llevar a cabo el evento de "presentacion de propuestas” y
el area requirente, quien debera validar que los
proveedores cumplan con todos y cada uno de los
requisitos solicitados en la invitacion, informando a los
presentes y asentando en el acta del evento, las fechas en
que se llevara a cabo el fallo y adjudicacion de la
contratacion por invitacion a cuando menos tres.
9 Direcciones, Lleva a cabo la contratacion del proveedor en coordinacion | Contrato.
Subdirecciones | con la Gerencia de Administracion y Finanzas de
y Gerencias. conformidad con el Articulo 56 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California
Direccion Sur y POBALINES en materia de Adquisiciones,
General. Arrendamientos y Servicios del Fideicomiso de Turismo de
Los Cabos, Baja California Sur. (FITURCA)
Gerencia de
Administracion | La Gerencia Juridica elabora el contrato, recaba las firmas
y Finanzas. del proveedor, Direccion General, Fiduciario y Miembros
del Comité.
10 Direcciones y | 3. Procedimiento de Licitacion Publica. Estudio de
Gerencias. mercado.
Una vez obtenido el resultado del estudio de mercado y no
Direccion contar con proveedores que cuenten con la capacidad | Anexo Técnico.
General. técnica y financiera, el area requirente elabora el anexo
técnico y solicita a la gerencia de administracion y Finanzas | Convocatoria.
Gerencia de | elabore la convocatoria y las bases de licitacion y anexos,
Administracién | una vez elaboradas, las somete a autorizacién de la | Bases de
y Finanzas. Direccion General. Licitacion.
En caso de que la Direccion General solicite cambios,
solicita al area convocante llevarlas a cabo. \
11 Gerencia  de | Solicita la publicacién de la convocatoria en el periédico de | Publicacion.
Administracion | mayor circulacion del Estado y en el portal CompraNet (
y Finanzas. BCS.
/|
12 Direcciones La Gerencia de Administracion y Finanzas realiza las | Acta de juntede
Subdirecciones | siguientes actividades: aclaraciones.
y Gerencias.
Convoca a la Direccion General, Representante de la | Analisis de
Contraloria del Estado y miembros del Comité Técnico y al | propuestas
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Gerencia de | area requirente para llevar a cabo el evento de “Junta de | tecnica y
Administracion | aclaraciones”, la ‘“presentacion de propuestas” de | econémica.
y Finanzas. conformidad con las fechas previstas en la convocatoria.
Fallo.
El area requirente en coordinacion con la gerencia de
Administracion y Finanzas realizan el analisis de las
propuesta técnicas y econémicas, asentando dicho analisis
en el acta del fallo, en el cual se declarard al licitante
ganador o bien se declarara desierto el procedimiento de
licitacion,cuando los licitantes no cumplan con los requisitos
previstos en la convocatoria y las bases de licitacion.
En caso de que se declare desierto el procedimiento de
contratacién vuelve a dar inicio el procedimiento de
contratacion.
Una vez llevado a cabo el fallo, sera notificado a los
licitantes.

13 Direcciones La Gerencia de Administracion y Finanzas lleva a cabo la | Contrato.
Subdirecciones | contratacion del licitante ganador en coordinacion el area
Gerencias. requirente de conformidad con el Articulo 56 de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Gerencia de | Baja California Sur y POBALINES en materia de
Administracion | Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fideicomiso
y Finanzas. de Turismo de Los Cabos, Baja California Sur.
Gerencia La Gerencia Juridica elabora el contrato, y lo remite al area
Juridica. requirente para que recabe las firmas del proveedor,
Direccion General, Fiduciario y Miembros del Comité.

14 Direcciones Una vez recibida la comprobacion de los servicios del | Factura / CFDI.
Subdirecciones | proveedor se procedera al pago, conforme a las fechas
Gerencias. pactadas en los contratos, el CFDI emitido por el proveedor, | Comprobacion

debera cumplir con los requisitos fiscales necesarios para | de los servicios.
gestion de pago con la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

15 Direcciones Genera carta de instruccion para conforme a la solicitud de | Carta de
Subdirecciones | la Gerencia operativa, dicha solicitud debera contener la | Instruccion.
Gerencias. comprobacion entera satisfaccion de ejecucion de los

servicios, una vez validada se envia al Fiduciario para llevar | Escrito de
Gerencia de | a cabo el pago correspondiente. solicitud d
Administracion conclusion de
y Finanzas. Terminado los servicios conforme al contrato, se procede a | servicio

la liberacion de garanlia, medianle un escrito recibido por | liberacién d

el proveedor, para llevar a cabo su liberacion y reembolso | garantia. /

del monto.
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16 Gerencia
Juridica.

Una vez liberada la garantia recaba la informacion
correspondiente y la integra en el "Expediente Unico del
Contrato".

Expediente
Unico
Contrato.

del

17 Direcciones
Subdirecciones
y Gerencias.

Direccion
General.

Gerencia
Juridica.

Una vez formalizados los procedimientos de contratacion,
los proveedores o prestadores de servicios ejecutaran los
servicios objeto del contrato, en las fechas acordadas en el
anexo técnico, asi mismo, hara entrega a las areas
requirentes de los servicios plasmados en el anexo técnico,
en los términos acordados.

Dichos entregables seran resguardados por la Gerencia
Juridica en el “Expediente Unico de Contrataciones” en el
cual resguardara la documentacion fisica y electronica

correspondiente al estudio de mercado, Invitaciones,
convocatoria, dictamenes, anexos, bases, contrato
formalizado con el proveedor adjudicado, facturas,

entregables, garantias y liberacion de garantia.

Entregables de
los servicios
ejecutados.

Expediente
Unico de
Contrataciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

118




LI

lﬁw |
LOS CABOS

FIDEICOMISO
DE TURISMO

Decoones Y Comite de Adquacones. Arerdamantos y
Gerecas Serveos

y Frares Derecrion Generat Gererca Juritca o5 FIACA:

ot Pracosmams

119



