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Salida(s) / Producto(s) Tratamiento y acciones Registros 

PROYECTOS ESPECIALES: 
1  No participación de empresas.  Cancelar el evento y avisar a los participantes.  Correo electrónico y 

seguimiento telefónico 

2  Desfase en el programa.  Ajuste de programa.  Programa ajustado 

3  Falta de control de agendas de 
negocio (B2B). 

 Reestructurar agendas de negocio en sitio y 
entregar a los participantes en sitio. 

 Agendas de negocio 
corregidas. 

4  No prevenir condiciones 
climatológicas o del entorno que 
eviten la realización de 
actividades. 

 Ajustar logística, contratación de proveedores. 
 Reembolso en porcentaje proporcional al costo 

de la actividad cancelada.  
 Minuta, facturas de compras. 
 Reembolso.  

     Proceso deficiente en el registro 
de eventos. 

 Asignar personal de index para apoyo del 

proveedor encargado del registro 
 Roles para personal de index 

6  No prevenir la capacidad del 
recinto. 

 Sacar personal de staff para ceder lugares a 
clientes. 

 Localizar personal que no debe estar en el 

evento y solicitar abandono del mismo.  

 Documento Postmorten 

7  Calidad del hospedaje.  Exigir al hotel cumplimiento de contrato y si es 
necesario cambio de hotel.  

 Contrato 

EMPRESA CERTIFICADA 
8   Notificaciones de acuses de 

ingreso y/o resolución incorrectas 
 Corregir 

 Envío de notificación 
correcta 

9  Envío de manera incorrecta  de los 
formatos oficiales de servicios 

 Corregir 
 Envío de los formatos 

oficiales correctos 

10  Envío de manera incorrecta  de los 
escritos sugeridos de los servicios 

 Corregir 
 Envío de los escritos 

correctos 

11  Incumplir con los tiempos 
establecidos en un plan de trabajo 

 Ajustar los tiempos de trabajo  Programa ajustado 

12  Envío incorrecto de paquetería a 
un domicilio no identificado 

 Coordinar con la paquetería el retorno del 
paquete al Remitente 

 Envío de paquetería a 
domicilio correcto 

13  Envío de información de servicios 
de manera incorrecta antes de 
ingresar a la autoridad 

 Corregir información de servicios 
 Envío de información 

corregida 

14  Envío de información de servicios 
de manera incorrecta posterior al 
ingreso con la autoridad 

 Corregir información inicial 
 Envío de alcance de 

servicio 

15  Envío de precios en una cotización 
incorrecta 

 Corregir cotización 
 Envío de cotización 

adecuada 

GESTIÓN EMPRESARIAL 
16   Notificaciones de acuses de 

ingreso y/o resolución incorrectas 
 Corregir  Envío de notificación 

correcta 
 Envío de los formatos 

oficiales correctos 
17  Envío de manera incorrecta  de los 

formatos oficiales de servicios 
 Corregir 

18  Envío de manera incorrecta  de los 
escritos sugeridos de los servicios 

 Corregir 
 Envío de los escritos 

correctos 

19  Envío incorrecto de paquetería a 
un domicilio no identificado 

 Coordinar con la paquetería el retorno del 

paquete al Remitente 

 Envío de paquetería a 

domicilio correcto 

20  Envío incorrecto de precios de los 
trámites por cantidad de servicios 

 Solicitar corrección de factura 
 Notificación de factura 

corregida 



presentados 

Salida(s) / Producto(s) Tratamiento y acciones Registros 

VINCULACIÓN INSTITUCIONAL Y ASESORÍA NORMATIVA 

21  Demora en la respuesta a las 
solicitudes. 

 Verificar qué ocasionó la demora y tomar 

una acción correctiva, dependiendo del 
caso. 

 Correo electrónico 
 Bitácora de solicitudes 

2017 
 PD-DG-06-FO-01 

22  Falta de seguimiento a las 
solicitudes realizadas por los 
clientes. 

 Verificar en qué consistió la falta de 
seguimiento y realizar acciones correctivas, 
dependiendo del caso. 

 Correo electrónico. 

 Bitácora de solicitudes 
2017 

 PD-DG-06-FO-01 


