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Yucatán
FIDErcoMrso pú¡lrco r.ln¡, EL DEsARRoLLo

DEL TURISMo DE REUNToNES nx yuc¡,tÁx
Dirección de Operaciones

Fecha de emisión
3U0A2019

Código
PR.DOP.SEG-01 RO2

Fecha de ¡ctualización
12107 t2024

Procedimiento para Brindar el Servicio de Seguridad al Cliente Externo

I. OBJf,TIVO
Establecer las actiüüdes necesarias para brindar el servicio de seguridad al cliente extemo, con la
finalidad de estandarizar y eficientar la prestación del servicio a los usuarios.

II. ALCA¡ICE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Seguridad de la Dirección de Operaciones del
Fideicomiso Público para el Desa¡rollo del Turismo de Reuniones en Yucaán.

Itr. FUNDAMENTOLEGAL
Ámbito Feder¡l
Afículo 6, apartado A, fracción I; de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

Ámbito Est¡tel
Artículos 15, fracción Itr y 25; de los Lineamientos para la Lnplementación del Sistema de Control

Interno Institucional.

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

en Yucatán-

Junta Preccon: Reunión de tabajo en la que participan los ejecutivos d€ cuent4 cliente. Proveedores que

brindarán servicios y las jefahuas de operaciones, en donde, aclaran dudas en cuanto a los servicios

requeridos, por cualquiera de las partes involucradas.

Programa Operativo Mnuto a Minuto): lnformación proporcionada por el cliente, en donde se

determha la secuencia de todas las actiüdades requeridas por el mismo y se mantienen en el recinto.

SEG: Depafamento de Seguridad de la Di¡ección de Operaciones del Fideicomiso Público para el

Desanollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe del Departamento de Seguridad:

1.1. Atender hs Órdenes de Servicio tumadas al departamento.

1.2, Anúian y determinar las necesidades de seguridad y ügilancia en cada uno de los eventos

programados en el FIDETURE.
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FIDETURE: Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.
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FIDErcoMIso púnuco rene rL DEsARRoLLo
DEL TURISMO DE REI,]¡IIONES EX YUC,C,T,,IN

Dirección de Operaciones

Fecha de emisión
30t08t2019

Código
PR.DOP.SEGOI RO2

Fecha de actualización
12t07t2024

Procedimiento para Brinda¡ el Servicio de Seguridad al Cliente Extemo

Indic¡dor F'órmula Unidad de medida Periodicidad Meta

Porcentaje de

solicitudes de

seguridad atendidas

(Total de solicitudes

de seguridad

atendidas/Total de

solici¡udes de

seguridad

recibidas)* 100

Porcentaj e Trimestral 90%
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1.3. Atender los requerimientos de los clientes y situaciones en du¡ante el servicio de seguridad.

VI. DESCRIPCIÓNDELPROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Seguridad

l. Recibe de la Dirección de Comercialización la Orden de Servicio y Programa Operativo (Minuto
a Minuto) üa correo electrónico.

2. Realiza Junta Preccon.

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

4. Envía correo electrónico a la Di¡ección de Comercialización el número de elementos de

seguridad y vigitancia requeridos para cada evento.

5. Espera respuesta de la Di¡ección de Comercialización.
6. Recibe respuesta por parte de la Di¡ección de Comercialización üa coneo electónico.
7. Enüa correo electrónico al proveedor de seguridad y ügilancia, especificando el número de

elementos, fecha, horarios y las especificaciones necesarias para el servicio de seguridad.

8. Espera la fecha del evento.

9. Verifica las condiciones, asl como, el mobilia¡io del salón y anota €n el F-PR-BSS4I Check

List Pre Evento y lo enüa por correo.

10.¿Se presentan los elementos de seguridad y ügilancia solicitados al proveedor?

o Sí: Continúa en la actividad 12.

o No: Continúa en Ia actividad I l.
1 I . Notifica a ta Dirección de Comerci alizzción y rcalizan acciones para resolv€r la situación.

l2.Veriñca que se encuenten los elementos de seguridad y ügilancia solicitados y los presenta al

cliente durante el montaje.

I 3 . Espera el desarrollo del evento.

14. Supervisa los elementos de seguridad dr¡rante el evento y término del desmontaje.

l5.Verifica las condiciones, así como, el mobiiiario del salón. En caso de cualquier observación e

i¡cidencia durante el Evento, enüa por correo electrónico a la Dirección de Comercialización la

descripción de [a misma.

Fin del procedimiento.
VII. INDICADOR
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+ J¡rÍ¡ostr.ñ.form€mos FrDnrcoMrso pú¡r-rco rlx¡ BL DESARRoLLo
DEL TURISMo DE REUNIoITES Ex vuclrÁx

Dirección de Operaciones

Fecha de emisión
30/08/2019

Yucatán

Código
PR.DOP.SEG-01 R()2

Fecha de ¡ctualización
12107 t2024

Procedimiento para Brindar el Servicio de Seguridad al Cliente Externo

VIII. ANEXOS

IX. CONTROL DE CAMBIOS

X. FIRMA DE AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO

Autorizó

Omar García Buitrón

Código
Nombre del

¡nero Ubicacién
AT* AC* PTC* Disposición

Iinal

No aplica

Diagama del Flujo
del Procedimiento
para Brindar el

Servicio de

Seguridad al

Cliente Externo.

SEG Indefinido I año I año Eliminar

F-PR-BSS-OI
Check List Pre

Evento.
SEG 3 años Eliminar

Número de revisión Actiüd¡d

30t08t20t9
Generación del Procedinriento para Brindar el Servicio de

Seguridad al Cliente Externo.

t0/08t2023 0l

Actualización del Procedimiento para Brindar el Servicio
de Seguridad al Cliente Extemo, en los apartados III.
Fundamento legal, VI. Descripción del procedimiento,
VIIL A¡exos, D(. Control de cambios y X. Firma de
autorización del documento.

12t07 /2024 02
Actualización del Procedimiento para Brindar el Servicio
de Seguridad al Cliente Extemo, err los apartados VII.
Indicador y D(. Conhol de Cambios.

F-PR-AIM-OI ROO

Director de Op€rrciones
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+AT= A¡chivo de trámite; AC: Archivo de concentración; PTC= Plazo total de conservación.
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Yucatán
FIDEICoMISo pú¡r.rco ren-r. nL DESARRoLLo

DEL TURJSMo DE REUNIoNES nx wc.lrÁx
Dirección de Operaciones

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Brindar el Servicio de Seguriüd a[ Cliente Extemo

'L¿ informacióu coutenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia./Entidad que lo genera."
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Jurtor t .n.formemor FIDEICOMISO PÚBLICO PARA EL DESARROLLO

DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATÁN
Dirección de Operaciones

Yucatán

FIDEICOMISO PUBLICO
PARA EL DESARROLLO
DELTURISMO DE REUNIONES
EN YUCATAN

Fecha:

Evento:

Salones:

Oficinas de Mezzanine:

o Salidas de emergencia libres / sin obstáculos

o Hid¡antes übres / si¡ obsüiculos

o Pasillos de servicio libre.s / sin obstáculos

o Cables en salón debidamente cubiertos con yellow jackets o con gafer

o Cables en cn¡ce de puertas debidamente cubiertos con yellow jackets o con gafer

o Registros cerrados

o Tapa de registros bien colocados

o Extintoresubicadoscorectamente
o Núm. De extintores €n cada salón:

o Servicio médico ubicación:

o Ambulancia ubicación:

o Cortina de servicio ñ¡ncionando correctamente

Accesos de sótano solicitados:

_ Cupules Colón 60a

Accesos peatonales soücitados:

_ Colón 60 _ Maqueta _ Cupules

Desactivación de imanes: _ Esclusa sótano Colón _ Esclusa Sótano Cupules _ Pasillo cenote

Elevadores solicitados:

Lado Colón Centrales Lado Cupules Esclusas plamleta Eryleados

Escaleras eléctricas:

I¡do Colón _ l,ado Cupules
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