
#
Yucatán
Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

Gobierno del Estado de Yucatán

Fideicomiso Público para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatán

Manual de Procedimientos

Revisión 02



Juñtos treñsfDamemo5

Yucatán

Manual de Procedimientos

LISTADO DE PROCEDI}.IIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos del Fideicomiso público para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán con información veraz, vigente y actualizada por
cada uno de los responsables de las unidades adm inistrativas, las cuales se enl¡stan a
continuación.

'La información contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera."
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FIDEICOI4ISO PÚBLICO PARA EL DESARROLLO OEL
TURISI.IO OE REUNIONES EN YUCATÁN

Unidad Administrativa Documento Códiqo

Dirección General

Procedim¡ento para Coord inar la

Comercialización del CIC Yucatán.
PR-DGE-01 RO,I

Procedimiento para Elaborar Contratos del
Fideicomiso. PR_DGE-JUR-0,] RO2

Procedimiento para Administrar las Sesiones
del Comité Técnico.

PR-DGE-JUR-02 RO,]

Procedimiento para Realizar Licitaciones de
Bienes y Servicios.

PR-DGE-JUR-03 RO1

Procedimiento para Gestionar las Solicitudes
de Acceso a la lnformación.

PR-DGE-TRA-O,I ROO

Procedimiento para Gest¡onar las Solicitudes
para el Eierc¡cio de los Derechos ARCo.

PR-DGE-TRA-o2 ROO

Dirección de
Comercialización

PR-DCO-01 R02

Dirección de 0peraciones

Proced¡miento para Verificar el
Func¡onamiento de la Planta de Emerqenc¡a.

PR-DOP_IlAN-01 ROl

Procedimiento para Gestionar l'4anten im iento
General del CIC Yucatán.

PR_DOP-MAN-02 RO']

Procedimiento para Controlar la Entrega y
Recepción de Salones.

PR-DOP-01 RO2

Proced¡miento para Asignar Equipo de
Cómputo al Personal de Nuevo lngreso.

PR-DOP-INF-OI ROI

Procedimiento para Otorgar Servicio de
lnternet al Cl¡ente Externo.

PR-DOP-INF_02 RO2

Procedimiento para Brindar llantenimiento a

los Eq uipos de Cómputo.
PR-DOP-INF-03 ROl

Procedimiento para Realizar Respaldos de

lnformación de las Bases de Datos.
PR-DOP-INF-04 RO'1

ml
\*,

Procedimiento para Ad ministrar la
Comercialización de los Salones y Servicios
Conexos del CIC Yucatán.
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'La ¡nformac¡ón conten¡da en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Ent¡dad que lo 9enera."
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Unidad Administrativa Documento Código
Procedimiento para Brindar el Servicio de
Seguridad al Cliente Externo.

PR-DOP-SEG-O'I RO2

Dirección de
Administración y

Finanzas

Procedimiento para Proporcionar lnducción al
Personal de Nuevo lnqreso.

PR-DAF-RHU.O2 ROl

Procedimiento para Elaborar la Nómina y
Resguardarla Documentación Generada.

PR-DAF-RHU-03 ROI

Procedimiento para Administrar Vales de
Gasolina.

Procedimiento para Gest¡onar Mantenimiento
Vehicular.

PR-DAF.RHU-05 ROO

Procedimiento para Realizar Adquisiciones,
Arrendam¡entos o Prestación de Servicios del
Fideicomiso Público para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatán.

PR-DAF-IEG-O'I RO2

Procedimiento para Gestionar las Cuentas por
Paqar.

PR-DAF_IEG-02 RO2

Procedimiento para Adquirir Bienes o

Servicios Mediante Fondo Fijo.
PR-DAF-IEG-03 ROI

Procedimiento para Gest¡onar y Comprobar
Recursos de Comisiones de Trabajo.

PR-DAF-IEG-04 ROl

PR-DAF-CON-01 ROl

Procedimiento para Liquidar el lmpuesto
Sobre la Renta.

PR-DAF-CON-02 ROI

Procedimiento para Administrar y Resguardar
Activos del Fideicomiso.

PR-DAF-CON.O3 ROO

l"'lanual de Proced im ientos

PR-DAF-RHU-01 ROl

Procedimiento para Gestionar las lncidencias
del Personal Activo.

PR-DAF-RHU-04 ROO

Procedimiento para Emitir Estados
Financieros.
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Fecha Número de revisión Actividad

30/ 08/201S 00
Generación del Manual de Procedimientos del
Fideicomiso Público para el Desarrollo del Tur¡smo de
Reuniones en Yucatán.

10to9t2023 01

Actual¡zac¡ón del Manual de Procedimientos del
Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatán (Actualización del PR-DGE-
JUR-01 Procedimiento para Elaborar Contratos del
Fideicomiso, PR-DGE-JUR-02 Procedimiento para

Administrar las Sesiones del Comité Técnico, PR-

DGE-JUR-03 Procedimiento para Realizar
Licitaciones de Bienes y Servicios, PR-DC0-01

Procedimiento para Administrar la Comercialización
de los Salones y Servicios Conexos del CIC Yucatán,
PR-D0P-l'4AN-01 Procedimiento para Verificar el

Funcionamiento de la Planta de Emergencia, PR-

D0P-0PE-01 Procedim¡ento para Controlar la Entrega
y Recepción de Salones, PR-DOP-SlN-02
Procedimiento para Otorgar Servicio de lnternet al

Cliente Externo, PR-D0P-SEG-01 Procedimiento para

Brindar el Servicio de Seguridad al Clíente Externo,
PR-DAF-RHU-0'l Procedimiento para Proporcionar
lnducción al Personal de Nuevo lngreso, PR-DAF-
RHU-02 Procedimiento para Gestionar las

incidencias del Personal Activo, PR-DAF-RHU-03
Procedimiento para Elaborar la Nómina y Resguardar

la Documentación Generada, PR-DAF-lEG-01

Procedimiento para realizar adquisiciones,
arrendamientos o prestación de servicios del

Fide¡comiso Público para el Desarrollo del Turismo de

Reuniones en Yucatán, PR-DAF-IEG-02

Proced¡miento para Gestionar las Cuentas por Pagar,

PR-DAF-lEG-03 Procedimiento para Adquirir Bienes o

servicios 14ediante Fondo Fijo, PR-DAF-c0N-01

Procedimiento para Emitir Estados Financieros, PR-

DAF-C0N-02 Procedimiento para Liquidar el

lmpuesto Sobre la Renta Generación del PR-DGE-01

Procedim¡ento para Coordinar la Comercialización

del CIC Yucatán, PR-D0P-l'1AN-02 Procedimiento

,La información contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/ Ent¡dad que lo genera."
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para Gest¡onar f'lanten¡miento General del ClC, PR-
D0P-S|N-O3 Procedimiento para Brindar
l'lantenimiento a los Equipos de Cómputo, PR-DoP-
SIN-04 Procedimiento para Realizar Respaldos de
lnformación de las Bases de Datos, PR-DAF-RHU-04
Procedimiento para Administrar Vales de Gasolina,
PR-DAF-RHU-05 Procedimiento para Gestionar
Manten¡m¡ento Vehicular, PR-DAF-IEG-04
Proced¡miento para Gest¡onar y Comprobar Recursos
de Comisiones de Trabajo; El¡minación del PR-DGE-

PCA-01 Proced¡m¡ento para Recabar lnformación
EstadÍstica del Turismo de Reuniones, PR-DAC-0]
Procedimiento para Atender al Cliente de Turismo de

Reuniones, PR-DPR-MPU-01 Procedimiento para

Promover y Representar al Estado en Eventos del

Segmento de Turismo de Reuniones).

02

Actualización del Manual de Procedimientos del

Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de

Reuniones en Yucatán (Actualización del PR-DGE-01

Procedimiento para Coordinar la Comerc¡a lización
del CIC Yucatán, PR-DGE-JUR-01 Procedimiento para

Elaborar Contratos del Fideicomiso, PR-DC0-01

Procedimiento para Administrar la Comercialización
de los Salones y Servicios Conexos del CIC Yucatán,
PR-D0P-MAN-02 Procedimiento para Gest¡onar
Mantenim¡ento General del CIC Yucatán, PR-DoP-01

Procedimiento para Controlar la Entrega y Recepción

de Salones, PR-D0P-lNF-01 Procedim¡ento para

Asignar Equipo de Cómputo al Personal de Nuevo
lngreso, PR-D0P-l NF-02 Procedimiento para Otorgar
Servicio de lnternet al Cl¡ente Externo, PR-D0P-lNF-
03 Procedimiento para Brindar l4antenimiento a los

Equipos de Cómputo, PR-D0P-lNF-04 Proced¡miento
para Realizar Respaldos de lnformación de las Bases

de Datos, PR-D0P-SEG-01 Proced¡miento para

Brindar el Servicio de Seguridad al Cliente Externo,
PR-DAF-lEG-01 Procedimiento para Realizar

Adquisiciones, Arrendamientos o Prestación de

Servicios del Fideicomiso Público para el Desarrollo

del Turismo de Reuniones en Yucatán, PR-DAF-IEG-

02 Procedimiento para Gestionar las Cuentas por

"La información contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.'
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Pagar, PR-DAF-lEG-04 Procedimiento para Gestionar
y Comprobar Recursos de Comisiones de Trabajo).

FIRI.fA DE AUTORIZACIÓN OEL OOCUMENTO

Autorizó

Lic. Gonzalo Gabri

Fideicomiso Público para el
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