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Yucatán
J!¡lot tt.^tiorm.ñot FrDErcoMISo púsl-rco plRA BL DESARRoLLo

DEI- TURISMO DE REUNIONES EN YUCATIIN
Dirección de Comercialización

Fecha de emisión
3010812019

Código
PR-DCO-0l R02

Fecha de ¡ctu alización
r2t07t2024

Procedimiento para Administrar la Comercialización de los Salones y Senicios Conexos del CIC YucaLám

I. OBJETIVO
Est¿blecer las actiüdades necesarias para administrar la comercialización de los salones y servicios

conexos del CIC Yucalán, con la ñnalidad de generar ingresos para el Fideicomiso Público para et

Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

II. ALCAIICE
Aplica al personal adscrito a la Dirección de Comercialización del Fideicomiso Público para el

Desanollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

III. FII\DAMENTO LEGAL
Ámbito Federal
Artículo 6, apartado A, &acción I; de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

ry. DEFINICIONES
Carta de Agencia Operadora: Designación de la agencia que operaná el evento, debe hacer mención del
alcance de la misma y firmada por el cliente final.

Cliente: Persona fisica o moral que conbata su evento en las instalaciones del Ce¡rto Intemacional de

Congresos de Yucatiín.

Cuenta Maestra: Cuenta que se apertura para un cliente, con la finalidad de hacer los cargos de servicios

o daños durante el evento y que se cubrinín al finalizar.

DA.F: Di¡ección de Administración y Finanzas del Fideicomiso Púbüco para el Desanollo del Turismo

de Reu¡iones en Yucatán.

Depósito en garantía: Depósito del 20% del total del evento a rcúiza¡ en el Cenho Internacional de

Congresos de Yucatán, el cual se abona a la cuenta del Fideicomiso Público para el Turismo de

Reuniones en Yuca!á.n.
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Ambito Est¡tal
Artículos 15, fracción UI y 25; de los Lineamientos para la Lnplementación del Sistema de Control
lntemo Institucional.

CIC Yucalán: Centro Intemacional de Congresos de Yucatián.
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+ Juntot tr¡¡rlo.ñt¡rB FrDErcoMIso púg¡-lco p.Ln¿, ¡L DESARRoLLo
DEL Tt RISMo DE REUNToNES ex vuclrÁt

Dirección de Comercialización
Yucatán

Código
PR.DCO.OI RO2

Fecha de ¡ctudiz.ción
12t07t2024

Procedimiento para Administrar la Comercialización de los Salones y Servicios Conexos del CIC Yucatán

DCO: Di¡ección de Comercialización del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de

Reuniones en Yucaán.

DOP: Di¡ección de Operaciones del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones

en Yucatín.

FIDETURE: Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

JUR: Departamento Ju¡ldico de la Dirección General del Fideicomiso Público para el Desarrollo del

Turismo de Reuniones en Yucatán.

Prospecto: Persona fisica o moral que quiera realizar su evento en las instalaciones del Ceuto
Intemacion¿l de Congesos de Yucatán.

Servicio extra: Salón o servicio contratado durante el evento, adicional a lo establecido en la cotización
final o adendum firmados.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Comercialización:

L I . Atender y asesorar al cliente antes y durante el evento contratado.

1.2. Establecer en conjunto con el Director General acciones que coadyuven al cumplimiento de

los objetivos de la Dirección de Comercialización, en apego a sus facultades.

1.3. Establecer ünculos locales, nacionales e intemacionales que promuevan la comercialización
del CIC Yucatán.

vI. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Di¡ector de Comercialización y/o Coordinador Ejecutivo Comercial

1. Cont¿cta al prospecto para inütarlo a conocer el CIC Yucatán.

2. ¿El prospecto acepta la inütación?
o Sí: Continúa en la actiüdad 3.

. No: Continúa en la actiüdad 5.

3. Acuerda con el prospecto la fecha y hora para su üsita.
4. Realiza, junto con el prospecto, un recorrido por las instalaciones del CIC Yucaüám, indagando

las necesidades requeridas para el evento y afianza la venta CIC.
5. Enüa y/o entrega al prospecto la cotización para su evento.

6. ¿La cotización es correcta?

o Sí: Continúa en la actiüdad 8.

F-PR-AIM-OI ROO Página 3 de 6

Fecha de emisión
30t08t2019
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Juñlortr¡ñsformGmot

Yucatán

Fecha de emisión
30/08/20r9

Código
PR-DCO-OT RO2

Fecha de actualiz¡ción
t2/07t2024

Procedimiento para Admidstrar la Comercialización de [os Salones y Serr"icios Conexos del CIC Yucatán

. No: Conthúa en la actiüdad 7.

7. Modifica la cotiz¿ción en base a los comentarios del prospecto. Regresa a la actividad 5.

8. ¿Se cierra la Venta CIC?

o Sí: Continúa en la actividad 9.

o No: Fin del procedimiento.

9. Solicita al cliente la documentación necesaria para elaborar el contrato yla ñrma en la cotización

de aceptación.

10. Elabora y enüa el F-PR-ECF{I Formulario de Instrucción para la Elaboración de I¡strumentos
Ju¡ídicos Al (J-l) y documentación del cliente al JIIR, recibe el contrato, reüsa con el cliente,

recaba las firmas correspondientes y entrega el contato firmado al JUR.
I l. Solicita al cliente la póliza de seguro, la Carta de Agencia Operadora, el depósito en garantíq

los planos del evento y/o layout y el anticipo correspondiente.

12. Enüa a la DOP los planos y/o layout y al JUR la póliza de seguro pa¡a vislo bueno.

13. ¿Los documentos son correctos?

o Si: Continúa en la actiüdad 15.

¡ No: Conti¡úa en la actiüdad 14.

14. Retoalimenta al cliente, especificando los datos erróneos para su corrección. Regresa a la
actiüdad 13.

15. Contacta al cliente con la DA-F para la recepción del depósito en garantía y seguimiento a los

pagos correspondientes.

16. ¿El cliente solicita algún servicio adicional antes del evento?

o Sí: Continúa en la actiüdad 17.

o No: Continúa en la actiüdad 18.

17. Atiende la solicitud, verifica el pago del servicio extra con la DAI y gira l¿s órdenes de servicio
correspondieDtes a la DOP.

18. Acompaña al Cliente a la entrega de salones con la DOP.

19. Recibe al cliente y lo acompaña du¡ante todo el evento para resolver cualquier eventualida4

coordinándose con el personal del DOP.

20. ¿El Cliente solicita algún servicio extra durante el evento?

. Sí: Cootinúa en la actividad 21.

. No: Continúa en la actividad 25.

21. Cotiza los servicios y enüa al cliente para üsto bueno.

22. ¿El cliente acepta la cotización?
. Sí: Continúa en la actiüdad 24.

o No: Continúa en la actiüdad 23.
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+ Yucatán
J¡,¡nlo¡ tr¡nrform€mos

Fecha de emisión
30/08/2019

Código
PR.DCO-OI R()2

Fecha de ectualiz¡ción
1210712024

Procedimiento para Administra¡ la Comercialización de los Salones y Servicios Conexos del CIC Yucaui,tt

23. Modifica la cotización de acuerdo a los requerirnientos del cliente y los reenvía para su reüsión.

Regresa a la actiüdad 22.

Not¿: Si el Cliente no acepta la cotización por motivos de costos, no se podrá otorgar el servicio

extra solicitado.

24. Carya el importe de la cotización a la cuent¿ maestra, gira la orden de servicio al personal del

DOP.

25. Espera que finalice el evento y acompaña al Cliente a [a entega de salones con la DOP.

26. ¿Existe algun desperfecto en el recinto?
o Si: Continúa e¡r la actltdad 27 .

o No: Continúa en la actiüdad 28.

27. Re¿ibe del personal del DOP una copia del F-PR-CER-0l Check List de Entrega y Recepción

de Salones, de ser necesario se hacen cargos y/o descuentos a la cuenta maestra.

28. Ciena la cuenta maestra del cliente y canaliza a IaDAF para finiquitar y, en su caso, tramitar la
devolución de la garantía.

29. Solicita al JUR el cierre legal, recaba firmas correspondientes y reenüa al JUR.

30. A¡chiva en el expediente del cliente la documentación que la DCO generó y se enhega a la DAF
para su archivo definitivo.
Fin del procedimiento.

\.II. I¡IDICADOR

VIII. ANEXOS

Indicador Fórmula Unid¡d de medida Perlodicidad Meta

Porcentaje de

Ventas CIC
cetradas

(Total de clientes que

cerraron Venta CIC/ Total

de clientes prospecto para

venta clc)*100

Trimestral t0%

Código Nombre del anexo AT* AC* PTC* Disposición
final

No aplica

Diagrama del F§o
del Procedimiento
para la

Comercialización de

los Salones y
Servicios Conexos

del CIC Yucatán.

DCO 3 años 4 años 7 años Eliminar
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.,,unl05 tr¿nrlormonos FrDErcoMISo púruco PARA EL DESARRoLLo
DEL TURrsMo DE REUI{IoNES Ex vucerÁx

Dirección de Comercialización

Fecha de emisión
30/0E/20r9

Yucatán

Código
PR.DCO-OI RO2

Fecha de actu¡lizsción
t2t07 t2024

*AT: Archivo de hrámite; AC= Archivo de concentración; PTC= Plazo total de conservación.

X. FIR.IT{A Df, AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO

Autorizó

Lic. Rica.do Mffií6 Mi". y Rey".

l¡¡---l

F-PR-ECF-
0l

Formulario de

lnstrucción para la

Elaboración de

lostrumentos

Juriücos A1 (J-1)

ruR 4 años 7 años
A¡chivo
Histórico

F-PR-CER-

01

Check List de

Entrega y Recepción

de Salones

OPE 3 años 4 años 7 años Eliminar

Fecha

30/08t20t9 00
Generación del Procedimiento para Administrar la

Comercialización de Recintos y Servicios Conexos.

10/0812023 0l

Actualización del Procedimiento para la Comercialización
de los Salones y Servicios Conexos del CIC Yucatfur, en
los apartados Nombre del Procedimiento, I. Objetivo, III.
Fund¿mento Legal, IV. Definiciones, V.
Responsabilidades, VI. Descripción del procedimiento,
VIII. Anexos, D( Conhol de Cambios y X. Firma de
Autorización del Documento.

12/07 t2024 02
Actualización del Procedimiento para la Comercialización
de los Salones y Servicios Conexos del CIC Yucafán, en
los apartados VlI. Indicador y D(. Control de Cambios.

F.PR-AIM.OI ROO

Director de Comerci¡lización
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IX. CONTROL Df, CAMBIOS

3 años

Número de revisión Actiüdad



Ju.tor ü3úlorm.mot

Yucatán
FIDEICoMTSo pú¡r,rco PARA EL DESARRoLLo

DEL TURISMo DE REUNIoNES Ex wclrÁx
Dirección de Administación y Flnanzas

Check List de Entrega y Recepción de Salones

FrtrEO¡i§o
Altr ttDflmoro
[rIlIHrüErml§
srnf,rrix

Nombre del evento:
Nombre del cl¡ente:

Observaciones de entrega:

Observaciones de recepción:

CODIGOS DE INCIDENCIAS
G Golpe lRayado !§ Rasgado RT Roto F Faltante Q Quemado Mampara cerrada

/

Entrega Venue:

Firma Entrega F¡rma rec¡be

w

F-PR-CER.O I ROI Página I de I
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Nombre del Coordinador:
Area (s):

ENTREGA INSTATACIONES

Nombre: _
Fecha: _
Recibe venue: _
F¡rma Entrega F¡rma recibe

RECIBE INSTALACIONES

Nombrer _ Fecha;



+ Juntos tr.úfo.rñ.rnol FlDf,rcoiltrso pú¡r,rco plnl EL DESARRoLLo
DEL TURISMO DE RET,NIONES EX YUCIT,I¡.I

Dirección General
Yucatán

Formulario de Instrucción para la Elaboración de I¡strumentos Jurídicos Al (J-l)

,,'1.... ..!,,'
FtoElcoMtso
PARA EL DESARROLLO
DELTUN¡s}IO DE REUNIONES
ex YucttÁx

WSTnUCC¡Ó¡: Marque los *pacios vacíos, segbt lo opción deseoda. Y ,IDJWTE ada lo documattaciót
necesaria paru solicitar la elaborución del proyecto, no olvidar coordharse an el área conbble pora la ctestióa
de facturación y pago.

!§glLMlA
FIDETURE-CIC._-20ro(

r. TIPO DE CONTRATO Y MONTOS:
RENTA DE ESPACIOS

SERVICIOS ADICIONALES (especificar, cjemplo: limpieza):

OTROS (especifique):

Nombr€:

Tipo:

DEL EVENTO:
CONTRATADA (S)

$

$

$

co§TororAL t_
Itrcluy€ ryA Sl_ No_

E¡ caso de sbtir a¡ticipos o olgrh esqtema de pago et especial, lrocer ñqEióD de estos.
2. NOMBRE Y TIPO DE EVENTO

3. NÚMERO DE EVENTO O FOLIO DE SEGTIIMIENTO

Número:

Descripcióo del scrvicio que se está solicita[do cn lo rcfcrido a metros cuad¡ados sotrt'atados, salones, así como
afluencia estimada de

5. FECHA (S):

ffi
METRO§ CUADRADO§:
SALONES:
AFLUENCIA DE PERSONAS¡
OTROS (erpecilique):

F-PR-ECF-OI ROI Página I de 3

4. OBJETO DEL CONTRATO O CONVENIO:

6. ANEXOS A INCLT.IIR:
ka2y1leberán entregot ¡mpresos eñ 4 tantos.

| | 
RENTA DE ESPACTOS

mll.il\)r/
ktrfrrr¡l

Erüo d.t proyacto p¡r¡ rrvlrlóDl
Aprob.do por lot .J.tutlvoa:
Proy..to .Dtr8¡do .l .¡.cudYo p¡r¡ ltc¡b¡r &r!¡:
C1l.út 

- 

Il.C.lcr¡l D. Ad6-D.Coú

F



Yucatán
Ju¡lorlr¡nrlofmamos FrDErcoltrso púnr,rco p¿,n.l EL DESARRoLLo

DEL TURISMO DE RELNIONES EX WCar,fur
Dirección General

,:., ..].
.:1:::'.'.;':i;.:;.

Formulario de Instrucción para ta Elaboración de Instrumentos Jurídicos Al (J-l)

FtDETCOMTSO
PARA EL DESARROLLO
OELTUR¡SIIO DE REU IONES
sx vucarÁx

SERVICIOS ADICIONALES

PLANOS O LAY OUT

RECLAMENTO DE OPERACIONES DEL CENTRO INTERNACIONAL DE

coNcREsos DE YUCATAN
OTROS (especifique):

7. CONTRATA O SUSCRIBE:
prnsoNl rlsrcr;
PERSONA MORAL:
oRep¡eseotante legal:

8. DOCT'MENTOS QIJE SE REQT'IERE Y SE DEBE DE ANEXAR AL PRESENTE:
Estos se debetái enÍegat iñprelo§.

pensox.l rfsrcr:
o Identiñcación oficial (lNE, IFE o Pasaporte)

o CURP

o Constancia de Situación Fiscal

o ComprobaDte domicilia¡io (actualizado ¡o mayor a 3 meses)

PER§ONA MORALi
o Acta Co¡stitutiya, incluir la insoipción ante el Registso Público cor.espondient§.
o CoDstancia de Situaciótr Fiscal de la sociedad, (E¡ el caso de que el RFC no coincida co¡ la actividad

que se esté contr¿tando, favor de anexar la ampliación de actividades en la que se especifiqué los
servicios.)

o ComprobaDte domiciliario (actualizsdo no mayor a 3 mescs)

o Poder o nombramienlo del represeotante de la sociedad, que comparece.

o Ideotificación oficial d€l rcpresenta¡te (INE, IFE o Pasaport€)

9 FOR]IIA EN LA QUE §E ACREDITA LA PERSONALIDAD DE QUIEN PRETENDE FIRMAR EL
INSTRUMENTO JURfDICO:

DI,AzuO OFICIAL
NOMBRAMIENTO
OTROS (especifique):

EJECUTIVO

RESPONSABLE DE RTVISIÓN:
El respoosablc señalado debeá ¡evis¡¡, qmitir sus obsqrvacio¡es y aprobar cl proyecto ¡ntcs de pss¿r a ls fi¡lra
respectiva"

F-PR.ECF-OI ROI Página 2 de 3
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ACTA CONSTITUTTVA
PODER NOTARIAL

10. EJECUTTVO QUE REQT'TERE EL SER!'ICIO Y EL RE§PONSABLE DE REVISIÓN DEL
CONTRATO O CONVEMO:

=

tt



Juntos lr.ñslo.m.mot FrDErcoMIso púnlrco plnr rL DESARRoLLo
DEL TLrusMo DE REUxlotfES Ex wclrÁ¡

Dirección General
Yucatán

Formulario de Instrucción para la Elaboración de Instrumentos Jurídicos A I (J- I )

FIDEICOMISO
PARA EL DESARROLLO
DELTURISMO DE REUNIONES
ex vucrrÁx

I sE NF0RMA ew ornnnÁ¡ so¡,rcrrAR su HoJA cltnn¡ ¡, rÉnur¡o DE CADA
E\¡ENTO.

I IMPoRTANTE ADJTJNTAR ToDA LA DocurDNTActóN RELATTVA A LA soLIcITt D
REALIZADA.

E] DE rcuAI- MANERA Es IMPoRTANTE §EñALAR euE No sE ELABoRAR-Á coNTRATo o
COIYVENIO ALGIJNO SIN ANIES LLENAR EL PRE§ENTE FORMATO Y ENTREGAR LA
DocuMENTActóN REsPEcrIvA.

ENTRECA

FECHA DE ENTRDGA: DEL Añ'o 2o)o(

«

,,/

F-PR-ECF.OI ROI Página 3 de 3
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+ Yucatán
Juñlorlr.nsformemot FrDrrcoMrso púnuco pnnr rL DEsARRoLLo

DEL TuRrsMo DE REIINIoNES Ex yuc.lrÁ¡
Dirección de Comercialización

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Administrar la Comercialización de los Salones y Servicios Conexos del
CIC Yucatín

't¿ infonnación contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia./Entidad que lo genera."
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^ñdrh,l. 
Cdacal¡¿dói d.

lGs¿oGvS.i¡d6 Croú&l

1. Co. ¡.o .l p Dra.do p.r. lñrr.lo .
6l@¡.1OCYuotátr

0rúo.¡ t úd&.r&/66lr.br
t¡oir coñc¡l

l. Acd. 6 .¡ F6p.ao l¡ f.clt. y h.t
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EFoato c.ú.¡l
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Y@t¿n, lñ¿.r.n lo l.t reddrl3
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5. Eñr. v/o .ñr.ar .l p.Gp.do I¡
óna.ióñp.a { d.rto

Dlarú.b cori.t¿<lhlaordE¡5r
qElv! (.nÚ¡t

7, M.d¡lt. ¡. @t¡¿dó.r .. b.. ¡ 16
o ñ,n¡tut d.l p.o¡r.a4

6. ¿l¡ @ll¡¡dó.6.dcts?
olr.dr ¡ (.ú.Lü!.rar/(.o{¡t .br

E¡d¡lvo(.nx¡l

Fin
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B.el¡ p¿r¡.¡.bq.r.l.oúEtoyl¡ irD
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+ Yucatán
Junt.i lr.nrlorm.mot FrDEICoMrso púruco pARA EL DESARRoLLo

DEL TURrsMo DE REUNIoNES nu vuclrÁ¡
Dirección de Comercialización

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Administrar la Comercialización de los Salones y Servicios Conexos del

CIC Yucat íLn

Fdml¡nod. ¡ñtu.d&r.¡ l.
Er.bd¡dóñ d. lnr.uñ. bruldl@ r U-1) y
daumñEdó n .hl cllnt .l ¡Ji, Edb..l
óñ¿lq rá¡e óñ.1.1út., rEb. l.

irms .dB po.dl.ñ.r !.n!.a¡ .l

oir.dú ó coridb.¡úr/c.ú¡¡bt
a¡-¡16 Codtu

C¡rt¡ & Aaald¡ Op..¡dd¡, .l d.pó.lto .n
a.E¡rf¡, 16 p¡.8 d.l d.nto y/ l.lo r¡ y .l

Dkda ú 4.ñd t¡¡an/a.rtlnibr
tli.o¡ls Colr¡..!

12. fñl¡¡ l¡ DOrlo¡rl-6y/o l.FUty ¡
,Ui l. póll. d. -a!r. C.r¡ ür. hÉ6,

dctú ó Cor¡.¿.¡b.r¡r/cortrr¿o.
ql.olEc.mf

14. ¡.tielimñl¡ ¡ I dl.ñt., .¡r.<¡i¿,io
16 d.r6..ó,B p.r¡ ru drE6^

D¡.Ér (b Oñd.l¡r..¡úlc.rr¡¡!..br
qcls c.ú¡¡

15. co¡c¿.lcllñt óñ l.DAtD¡r. t.
r.crE¡ar d.l ¿pó.to .ñ ar¡,if. y

.aul¡f..ro. 16 p.pr dr8po¡.1¡.ñD.

DL.ca ó a..!d.lü..¡&/arG¡r¿.r
al-¡ls Coñr¡¡

1r. Ai.nd.l. Fl¡dtu4 v.lft. d p.so d.l
*dtlodtdld l. D¡, ytlr.l.s

lrd.É d. Birjo dr6pod¡.iré ¡ l.

D¡r.aa.hC. d.l!¡.1¡lc.ar|..¡¡.¡
ElEiv. c.mll

U. 
^m 

P.ñ. ¡l dl.,f. ¡l¡.daa. d.
eld.!.o l¡ OOP.

oúlú ú c.úd.ar.¡ólc.rr¡t*bf
a)ElEG..lEtl

"La información contcnida sn el pres€nt€ documento €s respomabilidad de la Dc?endcncia,/Entidad quc lo gener¿."
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Dirección de Comercialización
Yucatán

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Administrar la Comercialización de los Salones y Servicios Conexos del
CIC YucaLin
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