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Yucatán
FrDErcoMrso pú¡lrco pARA EL DESARRoLLo

DEL TURrsMo DE REUNIOIIES Bx vuclrÁr,r
Dirección de Operaciones

Fech¡ de emisión
30/0Er/2019

Procedimiento para Conholar la Enhega y Recepción de Salones

I. OBJETIVO
Establecer las actiüdades necesarias para contolar la enhega y recepción de salones del Fideicomiso

Público para el Desanollo del Turismo de Reuniones en Yucatán, con la finalidad de estandarizar y
eficientar la prestación del servicio a los usuarios.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Dirección de Operaciones del Fideicomiso Público para el Desanollo del

Tu¡ismo de Reuniones en Yucatán.

Itr. FI'NDAMENTO LEGAL
Ambito Feder¡l
Artlculo 6, apariado A, fracción I; de la Corxtitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

Amb¡to Est¡t¡l
A¡tlculos 15, fracción III y 25; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional.

ry. DEFINICIONES
DC: Di¡ección de Comercialización del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de

Reuniones en Yucatán.

DOP: Dirección de Operaciones del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones

en Yucatán.

MAN: Departamento de Mantenimiento de la Di¡ección de Operaciones del Fideicomiso Público para el

Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

V. RESPONSABILIDADES
l. Coordilador de la Dirección de Operaciones:

1.1. Administr¿r la entrega y recepción de salones del FIDETURE.

1.2. Verificar y dar seguimiento a los reportes de desperfectos o daños de los salones

1.3. Atender las necesidades de los clienrcs en el árnbito de su competencia.

YI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Coordinado¡ de la Dirección de Operaciones
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Código
PR-DOP-o1 RO2

Fecha de actualización
12t07 t2024

FIDETURE: Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.
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Juñtoi tr¿nsform.moa

Yucatán
FIDEICOI\1trSO PÚ¡T-ICO PAN.I EL DESARROLLO

DEL TuRrsMo DE RELJ¡rroNES rx vuclrÁx
Dirección de Operaciones

Fecha de emisión
30t08t2019

Código
PR-DOP-OI RO2

Fechr de rctudizsción
12t0712024

Procedimiento para Contolar [a Enhega y Recepción de Salones

l. Recibe üa correo elecrónico, por parte de la DC, las Gdenes de Servicio en donde se notiñca
la fecha para la entr€ga de un salón.

2. Espera fecha para la entega del salón.

3. Recibe al cliente e inüt¿ a reconer todas las áreas del salón verificando las condiciones del

mismo.

4. Finaliza el recorrido con el cliente, entrega el salón y recaba fimra de recibido y enterado del

encargado del salón en el F-PR-CER-OI Check List de Entega y Recepción de Salones.

Nota: El reverso del F-PR-CER-0I deberá tener integrado la imagen del plano del salón(es) a

entegar al cliente:

a) SalónlAyBFoyer
b) Salón2AyBFoyer
c) Salón3AyBFoyer
d) Salón4AyBFoyer
e) Salón5AyBFoyer
f) Salón6AyBFoyer
g) Mezzanine Salón I
h) Mezz¡ni¡e Salón 2

i) Mezzenine Salón 3
j) Mezanine Salón 4

k) Mezanine Salón 5

l) Mez.¡¡¡ine Salón 6

m) Salón PA 2l al 24

n) Salón PA 25 al 28

5. Realiza recorridos diarios durante el tiempo que le sea entsgado €l salón al cli€nte para detecta¡

desperfectos o daños.

6. ¿Existe algun desperfecto o daño?

o Sí: Continúa eri la actiüdad 7.

o No: Continúa en la actiü,lad 8.

7. Notifica al cüente üa radio, para llevar un control preüo de los desperfectos y daños daectados.

8. Espera la fecha de recepción del salón.

9. Recorre con el cliente todas las á¡eas del salón, verificando las condiciones de la recepción.

10.¿Existe algrm desperfecto o daño?

¡ Sí: Continúa en la actiüdad ll.
. No: Continúa en la actividad 14.

I I . Señala en el F-PR-CER-o I Check List de Entr€ga y Recepción de Salones el desperfecto o daño,

toma fotografias de eüdencia y notifica üa correo elecrónico al MAN, solicit¿ndo la

determinación de los costos.
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+ Juntor l¡a¡3lormlmo' FIDEICoMISo púr¡r,rco pAn c, rL DEsARRoLLo
DEL TURrsMo DE REUMoNES rn yuc.rrÁ¡

Dirección de Operaciones

Fecha de emisión
30t08t2019

Yucatán

Fecha de actualiz¡ción
t2/07t2024

Procedimiento para Contolar la Enrega y Recepción de Salones

12. Recibe vía correo electrónico la detemti¡ación de costos por parte del MAN, imprime y escanea.

l3.Enüa por coneo electrónico las fotografias, F-PR-CER-o1 Check List de Entega y Recepción

de Salones y la determinación de costos a la DC. Fin del procedimiento.

l4.lnforma al cliente que no se encuentran desperfectos y recaba fi.rma de recepción en el F-PR-

CER-01 Check List de Enhega y Recepción de Salones.

Fin del procedimiento.

!1I. INDICADOR

},III. A¡IEXOS

Indicador Fórmula Unidad de medid¡ Periodicid¡d Mete

Porcentaje de

solicitudes de

salones atenüdas

(Total de solicitudes de

salones atendidavTotal

de solicitudes de salones

recibidas) * I 00

Porcentaje Trimestral t00%

Código
Nombre del

anexo Ubic¡ción
AT* AC* PTC* Disposición

final

3 años 7 años EliminarNo aplica

Diagrama del Flujo
del Procedimiento
para Controlar [a

Enaega y
Recepción de

Reci¡tos.

DOP 4 años

DOP 4 años 3 años 7 años EliminarF-PR.CER-OI

F.PR-CER.O1

Check List de

Entrega y
Recepción de

Salones

DOP 3 años 7 años EliminarNo aplica SalónlAyBFoyer

3 años 7 años EliminarNo aplica Salón2AyBFoyer DOP

3 años 7 años EliminarSalón3AyBFoyer 4 años

3 años 7 años Eliminar
Í

No aplica Sa[ón4AyBFoyer DOP
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4 años

No aplica DOP

4 años



+ Juntoi t ¡ñrforñemos

Yucatán
FIDEICoMTSo pú¡uco p¡.n¡, rL DESARROLLO

DEL TURJSMo DE REUNToITES nx yuc.q,rÁN
Dirección de Operaciones

Fecha de emisión
30t08t2019

Código
PR.DOP-OT RO2

Procedimiento para Controlar la Entrega y Recepción de Salones

*AT= A¡chivo de trrirnite; AC= Archivo de concentación; PTC= Plazo total de conservación.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

No aplica Salón5AyBFoyer DOP 4 años 3 años 7 años Eliminar

No aplica Salón6AyBFoyer DOP 4 años

No aplica Mezzanine Salón I DOP 4 años 3 años Eliminar

No aplica DOP 3 años 7 años Eliminar

Mezzanine Salón 3 DOP 4 años 3 años 7 años Eliminar

No aplica Mezzanine Salón 4 DOP 4 años 3 años 7 años Eliminar

No aplica Mezzanine Salón 5 DOP 4 años 7 años

No aplica Mezzanine Salón 6 DOP 4 años 3 años 7 años Elimina¡

No aplica Salón PA 21 al 24 DOP 4 años 3 años 7 años Elimirar

DOP 4 años 3 años 7 años Eliminar

Fecha Actiüdad

30/08t2019
Generación del Procedimiento para Controlar la Entrega y
Recepción de Salones.

10/08t2023 0l

Actualización del Procedimiento para Controlar la Entega
y Recepción de Salones, en los apartados Itr. Fundamento
legal, ry. Definiciones, VI. Descripción del
procedimiento, WII. Anexos, D(. Control de cambios y X.
Fi¡ma de autorización del documento.

t210712024 02

Actualización del Procedimiento para Conholar la Entega
y Recepción de Salones, en los apartados II. Alcance, [V.
Definiciones, V. Responsabilidades, VI. Descripción del
procedimiento, VII. Indicador, MII. Anexos (Ubicación de
los anexos) y D(. Control de cambios.
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3 años 7 años Elimi¡ar

7 años

Mezzanine Salón 2 4 años

No aplica

3 años Elimina¡

No aplica Salón PA 25 al 28

Número de reüsión

00
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FrDErcoMrso pú¡r-rco rlne nL DESARRoLLo

DEL TrrusMo DE REUNIoUES Bx vuclrÁrv
Dirección de Operaciones

Código
PR.DOP-OI RO2

Fecha de emisión
30t08t2019

Fech¡ de ¡ctuelización
12t07t2024

Procedimiento para Conholar la Enhega y Recepción de Salones

X. FIR]UA DE AUTORIZACIóN DEL DOCUMENTO

Autorizó

Om¡r García Buitrón
Director de Operaciones
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.runior lr..rtiorm.mo5 FrDErcoMIso pú¡llco pARA EL DESARRoLLo
DEL TURISMo DE RELINToNDS r,N vuc.trÁx

Dirección de Operaciones
Yucatán

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Controlar la Entrega y Recepción de Salones
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'La información contenida en el presenle documento es responsabitidad de Ia DependencialEntidad que lo genera."
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+ Junlortfanslofmlmot

Yucatán
FrDEICoMrso púsr-rco pARA rL DESARRoLLo

DEL TURISMO DE R"EUNIONES nX WC¡,r,(X
Dirección de Administración y Finanzas

Check List de Entrega y Recepción de Salones

Nombre del evento:
Nombre del cliente:

Observaciones de entrega :

Observaciones de recepción:

CODIGOS DE INCIDENCIAS
QGolpe lRayedo !§ Rasgado RT Roto E Faltante Q Quemado Mampara cerrada

Rec¡be Venue:
Firma Entrega F¡rma recibe

Nombre:

Entrega Venue

Firma Entrega Firma rec¡be

RECIBE INSTAI.ACIONES

Fecha:
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Nombre del coordinador:
Area (s):

ENTREGA INSTATACIONES

Nombre: _
Eo.h,._
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