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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan con informacion veraz, vigente y actualizada por
cada uno de los responsables de las unidades administrativas, las cuales se enlistan a

continuacion.

Unidad Administrativa

Documento

Cédigo

Direccion General

Procedimiento para Coordinar la
Comercializacion del CIC Yucatan.

PR-DGE-01RO1

Procedimiento para Elaborar Contratos del
Fideicomiso.

PR-DGE-JUR-01R02

Procedimiento para Administrar las Sesiones
del Comité Técnico.

PR-DGE-JUR-02 RO1

Procedimiento para Realizar Licitaciones de
Bienesy Servicios.

PR-DGE-JUR-03 RO1

Procedimiento para Gestionar las Solicitudes
de Acceso a la Informacién.

PR-DGE-TRA-01R00

Procedimiento para Gestionar las Solicitudes
parael Ejercicio de los Derechos ARCO.

PR-DGE-TRA-02 ROO

Direccion de
Comercializacion

Procedimiento para Administrar la
Comercializacion de los Salones y Servicios
Conexos del CIC Yucatan.

PR-DCO-01R02

Direccion de Operaciones

Procedimiento para Verificar el
Funcionamiento de la Planta de Emergencia.

PR-DOP-MAN-01RO1

Procedimiento para Gestionar Mantenimiento
General del CIC Yucatan.

PR-DOP-MAN-02 RO1

Procedimiento para Controlar la Entregay
Recepcion de Salones.

PR-DOP-01R02

Procedimiento para Asignar Equipo de
Computo al Personal de Nuevo Ingreso.

PR-DOP-INF-01RO1

Procedimiento para Otorgar Servicio de
Internet al Cliente Externo.

PR-DOP-INF-02 RO2

Procedimiento para Brindar Mantenimiento a
los Equipos de Computo.

PR-DOP-INF-03 RO1

Procedimiento para Realizar Respaldos de
Informacion de las Bases de Datos.

PR-DOP-INF-04 RO1

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad Administrativa Documento Cédigo
Procedimiento para Brindar el Servicio de
Sequridad al Cliente Externo. PR-DOP-SEG-01R02
Procedimiento para Proporcionar Induccién al
Personal de Nuevo Ingreso. B RHUS RS
Procedimiento para Gestionar las Incidencias
del Personal Activo. PR-DAF-RHU-02 RO1
Procedimiento para Elaborar la Nomina y
Resquardar la Documentacion Generada. EeAl-SE=RsRl
Procgdlmlento para Administrar Vales de PR-DAF-RHU-04 ROO
Gasolina.
PrO(':edlmlento para Gestionar Mantenimiento PR-DAF-RHU-05 ROO
Vehicular.
Procedimiento para Realizar Adquisiciones,
A'rre.ndam'lento's c? Prestacion de Servicios del PR-DAF-IEG-01R02
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del
Turismo de Reuniones en Yucatan.
Procedimiento para Gestionar las Cuentas por PR-DAF-IEG-02 R02
. - Paqgar.
Direccién de P prR— Adauirir Bi
Administracion y P A o e i PR-DAF-IEG-03 RO
Flasons Serwcu.Js _Medlante Fondg Fijo.
Procedimiento para Gestionary Cgmprobar PR-DAF-IEG-04 RO1
Recursos de Comisiones de Trabajo.
P.rocedllmlento para Emitir Estados PR-DAF-CON-01RO1
Financieros.
Procedimiento para Liquidar el Impuesto PR-DAF-CON-02 RO1
Sobre la Renta.
Pro‘cedlmlenFo para A_\dmlnlstrary Resguardar PR-DAF-CON-03 ROO
Activos del Fideicomiso.

“lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

30/08/2018

00

Generacion del Manual de Procedimientos del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatan.

10/08/2023

01

Actualizacion del Manual de Procedimientos del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatan (Actualizacion del PR-DGE-
JUR-01 Procedimiento para Elaborar Contratos del
Fideicomiso, PR-DGE-JUR-02 Procedimiento para
Administrar las Sesiones del Comite Técnico, PR-
DGE-JUR-03  Procedimiento  para Realizar
Licitaciones de Bienes y Servicios, PR-DCO-01
Procedimiento para Administrar la Comercializacion
de los Salones y Servicios Conexos del CIC Yucatan,
PR-DOP-MAN-01 Procedimiento para Verificar el
Funcionamiento de la Planta de Emergencia, PR-
DOP-0OPE-01Procedimiento para Controlar la Entrega
y Recepcion de Salones, PR-DOP-SIN-02
Procedimiento para Otorgar Servicio de Internet al
Cliente Externo, PR-DOP-SEG-01Procedimiento para
Brindar el Servicio de Seguridad al Cliente Externo,
PR-DAF-RHU-01 Procedimiento para Proporcionar
Induccion al Personal de Nuevo Ingreso, PR-DAF-
RHU-02 Procedimiento para Gestionar las
incidencias del Personal Activo, PR-DAF-RHU-03
Procedimiento para Elaborar la Némina y Resguardar
la Documentacion Generada, PR-DAF-IEG-01
Procedimiento  para realizar  adquisiciones,
arrendamientos o prestacion de servicios del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatan, PR-DAF-IEG-02
Procedimiento para Gestionar las Cuentas por Pagar,
PR-DAF-IEG-03 Procedimiento para Adquirir Bienes o
Servicios Mediante Fondo Fijo, PR-DAF-CON-01
Procedimiento para Emitir Estados Financieros, PR-
DAF-CON-02 Procedimiento para Liquidar el
Impuesto Sobre la Renta Generacion del PR-DGE-01
Procedimiento para Coordinar la Comercializacion
del CIC Yucatan, PR-DOP-MAN-02 Procedimiento

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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para Gestionar Mantenimiento General del CIC, PR-
DOP-SIN-03 Procedimiento para Brindar
Mantenimiento a los Equipos de Cémputo, PR-DOP-
SIN-04 Procedimiento para Realizar Respaldos de
Informacion de las Bases de Datos, PR-DAF-RHU-04
Procedimiento para Administrar Vales de Gasolina,
PR-DAF-RHU-05 Procedimiento para Gestionar
Mantenimiento Vehicular, PR-DAF-IEG-04
Procedimiento para Gestionary Comprobar Recursos
de Comisiones de Trabajo; Eliminacion del PR-DGE-
PCA-01 Procedimiento para Recabar Informacion
Estadistica del Turismo de Reuniones, PR-DAC-01
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).

Actualizacion del Manual de Procedimientos del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de
Reuniones en Yucatan (Actualizacion del PR-DGE-01
Procedimiento para Coordinar la Comercializacion
del CIC Yucatan, PR-DGE-JUR-01Procedimiento para
Elaborar Contratos del Fideicomiso, PR-DCO-01
Procedimiento para Administrar la Comercializacion
de los Salones y Servicios Conexos del CIC Yucatan,
PR-DOP-MAN-02 Procedimiento para Gestionar
Mantenimiento General del CIC Yucatan, PR-DOP-01
Procedimiento para Controlar la Entrega y Recepcion
de Salones, PR-DOP-INF-01 Procedimiento para
12/07/2024 02 Asignar Equipo de Computo al Personal de Nuevo
Ingreso, PR-DOP-INF-02 Procedimiento para Otorgar
Servicio de Internet al Cliente Externo, PR-DOP-INF-
03 Procedimiento para Brindar Mantenimiento a los
Equipos de Computo, PR-DOP-INF-04 Procedimiento
para Realizar Respaldos de Informacion de las Bases
de Datos, PR-DOP-SEG-01 Procedimiento para
Brindar el Servicio de Seguridad al Cliente Externo,
PR-DAF-IEG-01 Procedimiento para Realizar
Adquisiciones, Arrendamientos o Prestacion de
Servicios del Fideicomiso Publico para el Desarrollo
del Turismo de Reuniones en Yucatan, PR-DAF-IEG-
02 Procedimiento para Gestionar las Cuentas por

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Pagar, PR-DAF-IEG-04 Procedimiento para Gestionar
y Comprobar Recursos de Comisiones de Trabajo).

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

\

Lic. Gonzalo Gabrié\d
Fideicomiso Publico parael D
Reuniones en Yucatan)

Ramirez

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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