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Procedimiento para Brindar el Servicio de Seguridad al Cliente Externo

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para brindar el servicio de seguridad al cliente externo, con la
finalidad de estandarizar y eficientar la prestacion del servicio a los usuarios.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Seguridad de la Direccién de Operaciones del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.,

III. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulos 15, fraccion III y 25; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control

Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
DOP: Direccion de Operaciones del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones

en Yucatan.
FIDETURE: Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

Junta Preccon: Reunion de trabajo en la que participan los ejecutivos de cuenta, cliente. Proveedores que
brindaran servicios y las jefaturas de operaciones, en donde, aclaran dudas en cuanto a los servicios
requeridos, por cualquiera de las partes involucradas.

Programa Operativo (Minuto a Minuto): Informacién proporcionada por el cliente, en donde se
determina la secuencia de todas las actividades requeridas por el mismo y se mantienen en el recinto.

SEG: Departamento de Seguridad de la Direccién de Operaciones del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe del Departamento de Seguridad:
1.1. Atender las Ordenes de Servicio turnadas al departamento.
1.2. Analizar y determinar las necesidades de seguridad y vigilancia en cada uno de los eventos
programados en el FIDETURE.
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1.3. Atender los requerimientos de los clientes y situaciones en durante el servicio de seguridad.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Seguridad
1. Recibe de la Direccion de Comercializacién la Orden de Servicio y Programa Operativo (Minuto
a Minuto) via correo electronico.

2. Realiza Junta Preccon.

ool

Detecta y determina las necesidades de seguridad y vigilancia para los eventos programados.

4. Envia correo electrénico a la Direccién de Comercializacion el nimero de elementos de
seguridad y vigilancia requeridos para cada evento.

5. Espera respuesta de la Direccion de Comercializacion.

6. Recibe respuesta por parte de la Direccion de Comercializacion via correo electronico.

7. Envia correo electrénico al proveedor de seguridad y vigilancia, especificando el nimero de
elementos, fecha, horarios y las especificaciones necesarias para el servicio de seguridad.

8. Espera la fecha del evento.

9. Verifica las condiciones, asi como, el mobiliario del salén y anota en el F-PR-BSS-01 Check

List Pre Evento y lo envia por correo.

10.;Se presentan los elementos de seguridad y vigilancia solicitados al proveedor?
e Si: Continta en la actividad 12.
e No: Contintia en la actividad 11.

11.Notifica a la Direccion de Comercializacion y realizan acciones para resolver la situacion.

12. Verifica que se encuentren los elementos de seguridad y vigilancia solicitados y los presenta al
cliente durante el montaje.

13.Espera el desarrollo del evento.

14.Supervisa los elementos de seguridad durante el evento y término del desmontaje.

15. Verifica las condiciones, asi como, el mobiliario del saléon. En caso de cualquier observacion e
incidencia durante el Evento, envia por correo electronico a la Direccion de Comercializacion la
descripcion de la misma.
Fin del procedimiento.

VII. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de solicitudes
. de seguridad
Porcentaje de idas/T
solicitudes de atend'l - e Porcentaje Trimestral 90%
seanidad stendidas solicitudes de
s seguridad
recibidas)*100
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VIII. ANEXOS

Nombre del AT* AC* PTC*

anexo

Disposicién

Ubicacién final

Codigo

Diagrama del Flujo
del Procedimiento
para Brindar el
Servicio de
Seguridad al
Cliente Externo.

No aplica SEG Indefinido Eliminar

Check List Pre
Evento.

F-PR-BSS-01 SEG 3 afios 3 afios | 6 afios Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revisiéon Actividad

Generacion del Procedimiento para Brindar el Servicio de

s . Seguridad al Cliente Externo.

Actualizacion del Procedimiento para Brindar el Servicio
de Seguridad al Cliente Externo, en los apartados III.
Fundamento legal, VI. Descripciéon del procedimiento,
VIII. Anexos, IX. Control de cambios y X. Firma de
autorizacion del documento.

10/08/2023 01

Actualizacion del Procedimiento para Brindar el Servicio
de Seguridad al Cliente Externo, en los apartados VII.
Indicador y IX. Control de Cambios.

12/07/2024 02

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

- L___

ic. Oliver Omar Garcia Buitrén
Director de Operaciones
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Brindar el Servicio de Seguridad al Cliente Externo

Brindar el Servicio de Seguridad al
Cliente Extemo.

L Macte de hipecin dy 11. Notificaa la Direccién de
Comerdalzacién laOmen de Serviioy o
alk acién y realizan acdones para
Programa Operativo (Minuto aMinuto) via 10.45e presentan los elementos No-P- resolver la siuacién.
correo. de seguridad y viglanda?
Jefe del Departamento de Seguridad Jefe del Departamento de Seguridad
' Y
12. Verifta que se encuentren los
2. Realiza knta Preccon. elementos de seguridad y viglancia
solictados y bs presenta al dientedurante ‘_Q
Jefe del Departam ento de Seguridad ol montaje.
£ lJefe del Departamento de Seguridad

3. Detectay detenmina las necesidades de

seguridad y viglanda para los eventos

programados.
Jefe del Departamento de Seguridad
4. Envia correo electrénico a la Direcdén de
Comerdalizacién, el nimero de elementos 14. Supervisa los elementos de seguridad
de seguridad y viglanda requeridos para durante el evento y término del desmontaje.
cada evento,
Jefe del Departamento de Seguridad Jefe del Departamento de Seguridad

15. Verifia las condicdon es, asf como, el
mobilario del sabn y enviacorreo
electrénico a la Direccién de
C daliz acién de |as incidencias durante
el evento (cuando aplique).

Jefe del Departamento de Seguridad

6. Recibe resp uesta de la Direcddn de
Comerdaliz acién va correo electrénico.

Brindar el Servicic de Seguridad al
Cliente Extemo Realzado.

Jefe del Departamento de Seguridad

.

7. Envia correo electrénico al proveedor de
seguridad y viglanda, especificando el
nimero de elem entos, fecha, horarios y
especificacion es para el serido de
seguridad.
Jefe del Departamento de Seguridad

9. Verifica las condidones, asi como, el
mobilario del salén y anota en el F-PR-BSS-
01 CheckList Pre Evento y bb envia por
comeo.

Jefe del Departamento de Seguridad

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Check List Pre Evento

FIDEICOMISO PUBLICO

PARA EL DESARROLLO
DELTURISMO DE REUNIONES Fecha:
EN YUCATAN
Evento:
Salones:
Oficinas de Mezzanine:

Salidas de emergencia libres / sin obstéculos

Hidrantes libres / sin obstaculos

Pasillos de servicio libres / sin obstaculos

Cables en salon debidamente cubiertos con yellow jackets o con gafer
Cables en cruce de puertas debidamente cubiertos con yellow jackets o con gafer
Registros cerrados

Tapa de registros bien colocados

Extintores ubicados correctamente

Num. De extintores en cada salon:

Servicio médico  ubicacion:

Ambulancia ubicacion:

Cortina de servicio funcionando correctamente

Accesos de sotano solicitados:

(o]
(o]
(o]
(o]
o]
o
o]
o]
(o]
e}
o]
o}

__ Cupules ~_ Colén 60a
Accesos peatonales solicitados:

__ Colén ___ 60? ____Maqueta __ Cupules
Desactivacion de imanes: __ Esclusa sotano Colon _ Esclusa Sotano Cupules _ Pasillo cenote
Elevadores solicitados:

_ LadoColon __ Centrales __ Lado Cupules __ Esclusas plazoleta  Empleados

Escaleras eléctricas:

Lado Colon Lado Cupules

F-PR-BSS-01 RO1 Pagina 1 de 1



