E S

Cdédigo: GCP-PO-01

T U D I 0 §
CHURUBUSCO PRODUCCION DE SPOTS PARA Revision: 2
CAMPARAS PUBLICITARIAS

Pagina 1 de 23

1. Proposito

1.1.

Describir las actividades para realizar la Produccion de Spots de Campafias Publicitarias y de
Comunicacién Social para Radio, Cine y T.V., de las diversas Dependencias, Entidades y
Organismos de la Administracion Piblica Federal, Estatal y Municipal; asi como, de Empresas
del Sector Privado.

2. Alcance

2.1.

Direccién de Produccién y Comercial / Gerencia de Campafias Publicitarias / Gerencia de
Servicios a la Produccion / Direccién de Post Produccién / Direccién de Administracion y
Finanzas / Gerencia de Planeacién, Programacion y Presupuesto / Gerencia de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Obra Publica / Gerencia Juridica.

3. Politicas de operacion

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Para solicitar una Cotizacién de servicio de la Entidad, el cliente podr4 hacerlo de manera
formal por escrito o a través de correo electrénico y venir suscrita por el responsable del
proyecto, misma que debera contener la informacion minima referente a los requerimientos
del mismo; datos de la Institucién, Dependencia o Entidad de la Administracion Publica
Federal, estatal, municipal y/o empresa privada.

En los casos que el cliente solicite la elaboracién de la creatividad, se debera presentar por
escrito el nombre de la empresa con la cual solicita se realice.

La Cotizacion del servicio debera ser autorizada por el Director de Producciéon y Comercial
y/o Director General. Las cotizaciones tienen una vigencia de 30 dias naturales a partir de la
fecha de emisién de la misma.

La Direccién de Produccion y Comercial y/o la Gerencia de Camparfias Publicitarias en
coordinacién con la Gerencia Juridica celebraran los instrumentos juridicos necesarios.

El Director de Produccion y Comercial a través de la Gerencia de Campafias Publicitarias
estara a cargo del seguimiento del Proyecto.

Los Clientes podran efectuar los pagos de los servicios de la siguiente manera:
e Cheque.
e Transferencia electrénica bancaria.

El titular de la Direccion de Produccién y Comercial podrd someter ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de los Estudios Churubusco Azteca, S.A., la
contratacion de diversas personas fisicas 0 morales como proveedores de bienes o0 insumos
y/o prestadores de servicios necesarios para la Produccion de Spots de Campafias
Publicitarias y de Comunicacién Social para Radio, Cine y T.V.
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

El titular de la Direccién de Produccion y Comercial deberd dictaminar como viable la
justificacion y acreditacion de criterios de adjudicacion para la procedencia de no celebrar la
licitacion publica por encontrarse en el supuesto de excepciéon previsto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

La Direccion de Produccién y Comercial y/o la Gerencia de Campafias Publicitarias solicitaran
a la Gerencia de Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra Publica la contratacion de
insumos y/o servicios necesarios para la produccion de los proyectos.

El pago de los proveedores y/o prestadores de servicios o suministro de insumos se realizara
previo pago del cliente y de la formalizacién de la documentacién correspondiente.

El titular de la Direcciéon de Produccion y Comercial y/o el titular de la Gerencia de Campafias
Publicitarias podran realizar acciones de promocion para la realizacion de Spots para
Campafias Publicitarias y de Comunicaciéon Social para Radio, Cine y T.V., asi como la
proyeccién de posibles clientes.



E 2 Cédigo: GCP-PO-01

T U D I 0 §
CHURUBUSCO PRODUCCION DE SPOTS PARA Revision: 2
CAMPARAS PUBLICITARIAS Pagina3de 23

4. Diagrama de flujo
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5. Descripciéon de procedimiento

Etapas

Actividad

Responsable

1. Recibe solicitud de
cotizacién de servicio

2. Elabora Cotizacion.

3. Autoriza Cotizacion y
Envia al cliente.

4. Realiza celebracion
de los instrumentos
juridicos necesarios

1.1. Recibe la solicitud del Cliente para la produccion
de Spots de Campafas Publicitarias y de
Comunicacién Social para Radio, Ciney T.V.

2.1. Elabora Cotizacion tomando en cuenta las
caracteristicas, requerimientos minimos del
Proyecto y/o conforme a la informacion del
Anexo Técnico. Elabora la cotizacion en el
formato DPC-FO-01.

2.2. Envia a la Direccién de Produccion y Comercial
la Cotizacion para su autorizacion.

JAutoriza la Cotizacion?

2.3. NO. Realiza comentarios al presupuesto de la
realizacion de la campafia y regresa la cotizacion al
Gerente de Campafas Publicitarias, para su
modificacion.

3.1. SI. Autoriza y envia cotizacién al Cliente para su
aprobacion.

¢El Cliente aprueba la cotizacion?
3.2. NO. Termina procedimiento.

3.3. Sl. Envia una Orden de Servicio y continGa con
el procedimiento.

4.1. En coordinacién con la Gerencia Juridica
celebra los instrumentos juridicos necesarios.

4.2. Recibe instrumento juridico revisado por la
Gerencia Juridica y lo envia al Cliente para que
lo firme.

4.3. Una vez firmado el Contrato, lo regresa a la
Gerencia Juridica para su resguardo.

Director de Produccion y
Comercial / Gerente de
Campafias Publicitarias

Gerente de Campafias
Publicitarias

Director de Produccion y
Comercial / Gerente de
Campanfias Publicitarias

Director de Produccion y
Comercial / Gerente de
Campanfias Publicitarias
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5. Elaborala
documentacion
soporte para la
contratacion de
insumos y/o servicios

6. Ejecuta la Produccion

7. Realiza edicion del
Primer Corte.

8. Elabora copias
solicitadas por el
cliente

9. Solicita Convenio
Modificatorio.

5.1.

6.1.

7.1.

JE

7.2.

Elabora y envia a la Gerencia de Recursos

Materiales, Servicios Generales y Obra Publica

la documentacion soporte para la contratacion

de suministro de insumos y/o prestadores de

servicios necesarios para la Produccién, siendo

la siguiente:

e Justificacién de la Contratacién (en su caso)

e Anexo técnico del insumo y/o servicio

e Investigacion de Mercado (Solicitud de
cotizaciones y resultado de la investigacién
de mercado)

e Requisiciébn de servicios (en su caso),
conforme a la normatividad vigente
establecida en la materia.

e Evaluacién Técnica y Econdémica de las
propuestas.

El Director de Produccion y Comercial solicita
al Gerente de Campafias Publicitarias, llevar a
cabo la Produccion, en la cual ya se consideran
los procesos necesarios para la realizacion del
Proyecto.

El Director de Produccion y Comercial
conjuntamente con el Director de la campafia
publicitaria y el editor, realizan el primer corte y
lo presentan al Cliente.

cliente lo aprueba?

NO. realiza los cambios solicitados por el
cliente. Continta con el Procedimiento.

8.1 Sl. Elabora las copias necesarias solicitadas por
el cliente.

. Se requiere convenio modificatorio?

8.2.

NO. Continia con el procedimiento en la

actividad 10.

9.1.

Sl. Con base en la informacién que proporciona
el Gerente de Campafias Publicitarias. Se
solicita al area juridica el convenio
modificatorio, continda con el Procedimiento
“Elaboracion de Contratos y Convenios de las
Areas Sustantivas” (JUR-PO-01).

Gerente de Campafias
Publicitarias
Gerente de Campafias
Publicitarias
Director de Produccion vy
Comercial
Director de Produccion vy
Comercial
Director de Produccion vy

Comercial / Gerente de

Campafias Publicitarias
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10. Integra Carpeta de
Produccioén.

11. Entrega Proyecto al
cliente

12. Elabora nota de
remision.

13. Solicita emision del
Comprobante Fiscal
Digital (Factura).

14. Solicita constancia
de entrega de insumos

9.2. Recibe el Convenio madificatorio y lo envia al
Cliente para su firma.

9.3. Recibe el Convenio Modificatorio firmado por el
Cliente y lo devuelve al area Juridica, para
que sea integrado al contrato original. Se
gueda con una copia.

10.1. Terminada la produccién se integra la Carpeta
de Produccién con la siguiente informacion: siempre
y cuando el Proyecto en particular asi lo haya
requerido.

+ Story Board y/o Story Lines

* Plan de Trabajo.

+ Llamados

* Locaciones.

* Actores y/o Modelos.

+ Vestuario.

+ Alimentacion

« Utileria.

+ Disefio de Arte.

11.1. Entrega la carpeta de Produccion y recaba la
firma de aceptacion del cliente, del producto
terminado en la Constancia de Entrega del
Proyecto (GCP-FO-01).

12.1 Elabora Nota de Remision (GCP-FO-02) con
base en la informacion del Proyecto, las
Ordenes de Pedido y la cotizacién aprobada.

13.1 .Solicita al area de la Gerencia de Planeacion,
Programacion y Presupuesto la elaboracion
del Comprobante Fiscal Digital (Factura);
para lo cual le proporciona la siguiente
documentacion:

e Original de la Nota de Remisién (GCP-FO-
02).

e Copia de la Cotizacion (DPC-FO-01).

e Copia del Contrato y/o Convenio

14.1. Solicita al proveedor el Reporte y/o
Constancia de entrega de insumos y/o

servicios (GCP-FO-03)

Publicitarias

Gerente de Campafias
Publicitarias

Director de Produccion vy
Comercial/ Gerente de
Campanas Publicitarias
Gerente de Campanas
Publicitarias

Gerente de Campafas
Publicitarias

Gerente de Campafias
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15. Tramita pago de
Proveedores.

16. Archiva informacion
y documentos.

15.1 Una vez pagado el Proyecto por el Cliente se
solicita a la Gerencia de Planeacion,
Programacion y Presupuesto el pago a los
proveedores para lo cual le proporciona la
siguiente documentacion:

1 Pedido.

Comprobante Fiscal Digital (Factura) de
proveedores de insumos y/o servicios,
debidamente validados

Fumire (GPPP-FO-01)

Requisicién

¢Cumplen los requisitos fiscales?

15.2 NO. Solicita correccion en los documentos y los
devuelve a la Gerencia de Campafias Publicitarias.
Regresa a la actividad 15.1.

15.3 SI, Recibe la documentacion y tramita pago.

16.1. Se archiva informacién y documentos del

Proyecto.

Solicitud de Cotizacion.

Anexo Técnico.

Cotizacion.

Notificacion de Adjudicacion u Orden de
Servicio del Proyecto (Del Cliente a
ECHASA).

Constancia de Entrega del Proyecto.
(GCP-FO-01)

Director de Produccién vy
Comercial / Gerente de
Campafias Publicitarias

Gerente de Planeacion,
Programacion y Presupuesto

Gerente de Campafias
Publicitarias
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Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion. N/A Cédigo
Manual de Procedimientos. N/A Caodigo
6. Registros
Registros Tiempo de Responsable de consérvalo Cédigo o registro de
Conservacion identificacion dUnica
Cotizacion Indefinido Direccion de Produccion y DPC-FO-01
Comercial
Acta o Constancia de Gerencia de Campafias
entrega de proyecto por Indefinido 1€ L.amp GCP-FO-01
: Publicitarias
parte del cliente
Nota de Remisién Indefinido Gerencia cje_ Ce}mpanas GCP-FO-02
Publicitarias
Constancia de entrega de Indefinido Gerencia c_ie_ Ce}mpanas GCP-FO-03
) - Publicitarias
insumos y/o servicios
FUMIRE Indefinido Gerencia de Planeacion, GPPP-FO-01

Programacion y Presupuesto




E S

Cdédigo: GCP-PO-01

T U D I 0 §
CHURUBUSCO PRODUCCION DE SPOTS PARA Revision: 2
CAMPARAS PUBLICITARIAS

Pagina 10 de 23

8. Glosario

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.
8.7.
8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.
8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

CARPETA DE PRODUCCION: Carpeta que se entrega al Cliente con la documentacion y
bienes soporte de la realizacion del Servicio de Produccién de Spots.

CLIENTE: Particular o Dependencia de Gobierno que contrata o solicita cotizaciéon de un
Servicio de Produccién con Estudios Churubusco, S.A.

CONTRATO O CONVENIO: Instrumento Juridico que establecen las condiciones y
obligaciones del Servicio prestado por ECHASA para la Produccion de spots de Camparfias
Publicitarias y de Comunicacién Social para Radio, Ciney T.V.

CORRECCION DE COLOR: Es el proceso de ajuste y/o igualado progresivo de la fotografia
de cada toma montada, a partir del primer copiéon (moviola) o telecine (video o sistema
digital). Asi se homogeneiza todo el proceso para evitar saltos en la continuidad de la luz.

COTIZACION: Documento donde se establecen los costos de realizacion de un Servicio de
Produccion de Spots de Campafias Publicitarias y de Comunicacion Social para Radio, Cine
yT.V.

ECHASA: Estudios Churubusco Azteca, S.A. de C.V.
FUMIRE: Formato Unico de Ministracion de Recursos.

GUION: Documento que contiene el tratamiento y desarrollo de una pelicula, programa de
radio o de televisién. Es la guia para hacer cualquier pieza de comunicacion; pelicula, spot,
programa de televisién o de radio; plasmada por escrito, con narracion, dialogos, descripcion
de personajes y escenarios y sirve de base para la elaboracion del Presupuesto.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

ORDEN DE PEDIDO: Instrumento Juridico conforme a la LAASSP que establecen las
condiciones y obligaciones de los insumos 0 servicios contratos por ECHASA para la
realizacion de Spots.

PRESUPUESTO: Documento donde se establecen los insumos o servicios, asi como el
costo de los mismos.

PRODUCTOR EJECUTIVO. Persona que tiene una vision global de la produccién y ejecuta
la misma de acuerdo a planes establecidos.

PROPS: Productos promocionales.

PROVEEDOR: Persona Fisica o Moral que provee un servicio 0 suministro de bienes o
insumos o servicios para la realizacion de Spots.

PROYECTO: Servicio de Produccién de Spots de Campafias Publicitarias y de
Comunicacioén Social para Radio, Cine y T.V.

REPORTE DE INSUMOS O SERVICIOS: Informe o documento en donde se describe el
insumo o servicio prestado o suministrado a ECHASA para la realizaciéon de Spots.

CONSTANCIA DE ENTREGA DEL PROYECTO: Documento en donde se establece la
entrega y recepcion a entera satisfaccion del Proyecto al Cliente, del Servicio de Producciéon
contratado a ECHASA, en materia de realizacion de Spots.

CONSTANCIA DE ENTREGA DE INSUMOS O SERVICIOS: Documento en donde se
establece la entrega y recepcion a entera satisfaccion del insumo suministrado o servicio
prestado a ECHASA para la realizacién de Spots.
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8.19. SPOT: Puede tener cualquier duracion en medios de comunicacion a través del cual se

emite un mensaje.

8.20. UTILERIA: Conjunto de objetos empleados en escenografia.

9. Anexos

9.1. Cotizacion.

9.2. Instructivo de Cotizacion.

9.3. Acta o Constancia de entrega de proyecto por parte del cliente.
9.4. Instructivo de Acta o Constancia de entrega de proyecto por parte del cliente.

9.5. Nota de Remision.

9.6. Instructivo de Nota de Remision.
9.7. Constancia de entrega de insumos y/o servicios
9.8. Instructivo de Constancia de entrega de insumos y/o servicios

9.9. FUMIRE.
9.10. Instructivo de FUMIRE
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DIRECCION DE PRODUCCION ¥ COMERCIAL
CHURLUBUSLCO CERENCIA DE CAMPA PUBLICTTARIAS

COTIZACION SPOTS No. (1{Z1(3)

Ciudad de México, & (4
ATHM. (3)

&)

PRESENTE

Me refiero & su solicitud de cotizacién con fecha (7} del presente, en le cual solicita
la cotizecidn para la produccidn de (2) con (B} para €]l provecto [lﬂjl

Al respecto ponga & su consideracidn la siguiente propuesta econdmica:

y FREELIY UMILTARI TUTAL IVA
CARE 123 [y} EACLUr (145

Cantidad con letra:

Mita: La forme de pago es dentro de los veinge (20) dias naturales contados a partir
de la enmrega del comprobante fiscal digital correspondiente, previa recepcidn de los

- T T el =1 e ™ s o o - T A dp— Nan
h, Dielegacion Coyoacin, Cindad de Béorica. . P. 0411
o e tndSoschomafbas oo com
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DIRECCION DE PRODUCCION Y COMERCIAL
CHURUBUSCO  GERENCIA DE CAMPARNAS PUBLICITARIAS

materiales a entera satisfaccién, asimismo la presente cotizacidn incluye 12% de
utilidad. La presente cotizaciém tiene una vigencia de 30 dias naturales contados a
partir de su fecha de expedicidn.

5in otro particular, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(16)
DIRECTOR DE PRODUCCION Y COMERCIAL

Cops

Atletas Mo, 2, Col. Country Club, Delegaciin Covoacin, Ciudad de Méxco, C. P 04220,
Tal 55%) 5349 3060 warw estodioschomibuseo com
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Formato: Cotizacién

| Cédigo: DPC-FO-01

Usuario: Direccién de Produccion y Comercial

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO

1. Consecutivo Numero Consecutivo de Cotizacion

2. Cliente Nombre, Razén y Denominacién Social del Cliente

3. AfRo Afio de expedicion

4. Fecha Fecha de expedicion de la Cotizacion

5 ATN Nor_nbre_ ] de la persona a quien va dirigida la
Cotizacion

6. Puesto o Cargo Nombre del Puesto o Cargo que ocupa

7. Fecha de solicitud Fecha de solicitud de la Cotizacion

8. Tipo de Spot Tipo de Spot que se va realizar (radio, cine, T.V.).

9 Conceptos de produccion de spots 1C_(zln;:eptos del Spot que se va realizar (radio, cine,

10. \I)I;rsr}g:]e del Proyecto o Campafia y/o Nombre del Proyecto o Camparia y/o version.

11. | caracteristicas Detglle de Ios_ _servicios gue se prestaran para
realizar el servicio.

12. | Cantidad Cantidad

13. | P.U. Precio unitario

14. | Costo Unidad x Precio Unitario

15. | Vigencia Dias de vigencia de la Cotizacion.
Nombre y Firma del Director de Produccion y

16. | Atentamente

Comercial
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ESTUDIOS CHURUEUSCO AZTECA, S.A.
_ DIRECCION GENERAL
DIRECCION DE PRODUCCION Y COMERCIAL

Ciudad de México, a (1]

AT'M. (2)
(3)
PRESENTE

En terminos del comfrato identificado con el N° __{4)  suscrito entre ESTUDIOS CHURUBUSCO
AFTECA, S.A Yy (5] , cuyo objeto fue la presentacion de servicio para la realizacion
de (6] com _(7) para el proyecto _(8), en los t2rminos del Anexo Unico del citado contrato
relativo a la campafia (91 . Conforme a la cldusula sexta del mismo, haciendo constar que
los servicios se realizaron conforme a los lineamientos, requisitos v plazos que se establecieron

en e contrato de prestacion de servicio, sefialado que no existen servicios faltantes mal
gjecutados, cumpliendose en tiempo, forma vy calidad con lo pactado, por lo que se establece que
no existe ningun pendiente por cumplir entre ambas partes.

(10) (11)
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
DIRECTOR DE PRODUCCION Y FUESTO O CARGO .
COMERCIAL RECIBE A ENTERA SATISFACCION
ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A. LOS SERVICIOS REALIZADDS

Adlctsy Mo, 2, Col. Cowtrtry Club, Del Coyoacin, C.F. 4T, Chedad de Mérics

Tel (55) 55-4%-30-60 www.cotodicachumbosco.com
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Formato: Constancia de Entrega del Proyecto

| Cédigo: GCP-FO-01

Usuario: Gerencia de Campafias Publicitarias

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO

1 Fecha Fecha de expedicién de la Constancia de Entrega del
’ Proyecto

2. | AT'N Nombre de la persona a quien va dirigida el Documento

3. | Puesto o Cargo Nombre del Puesto o Cargo que ocupa

4. | Numero de Contrato o Convenio Numero de Contrato o Convenio con el Cliente

5 Nombre del Cliente Nombre, Razén y Denominacion Social de la Empresa,
' Dependencia o Entidad

6. | Tipo de Spot Tipo de Spot que se va realizar (radio, cine, T.V.).

7. | Conceptos de produccion de spots | Conceptos del Spot que se va realizar (radio, cine, T.V.).

8. | Nombre del Proyecto. Nombre del Proyecto.

9. | Campafia y/o version. Campafia y/o version.

10. | Entrega Nombre y Firma del Director de Produccion y Comercial

11. | Autoriza Nombre, Firma y Cargo de la persona del Cliente
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CULTURA
e | A CHURUBUSCO
NOTA DE REMISION
P
(1) ech2)
PROYECTO SERVICIO
(3) (4)
REFERENCIA CONCEPTO
(53 i6)
CANT. | UNIDAD PU TOTAL
CODIGO DESCRIPCION (8) (9)l(10)] (1) (12)
(7)
SUB - TOTAL (13)
% VA (14)
TOTAL (15)

{16 )

(17)
ermety S8 L2 paflae PR ofarise
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Formato: Nota de Remisién

| Cédigo: GCP-FO-02

Usuario: Gerencia de Campafias Publicitarias

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO
1. | Datos del Cliente Nombre y direccién del cliente.

L NUmero consecutivo de la nota de remision compuesta por
2. | Nota de remision , ~

ndmero y afo.

3. | Proyecto Tipo de Proyecto.
4. | Servicio Tipo de servicio solicitado.
5. | Referencia No. de Cotizacion o de Contrato.
6. | Concepto Descripcién del Servicio prestado.
7. | Cadigo Cddigo del material.
8. | Descripcion Caracteristicas del material requerido para el servicio.
9. | Cant. Cantidad de material requerido para el servicio.
10. | Unidad Unidad de medida.
11. | P.U. Precio Unitario.
12. | Total Cantidad por precio unitario.
13. | Sub-total Sub-total del importe de la nota de remision.
14. | 16% L.V.A. Impuesto al Valor Agregado.
15. | Total Sub-total mas I.V.A.
16. | Importe con letra Importe total con letra
17. | Autoriz6 Nombre y firma del Gerente de Servicios a la Produccion.
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HOJA MEMBRETADA

Ciudad de México, a (1)

(2) :

DIRECTOR DE PRODUCCION ¥ COMERCIAL
ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, 5. A.
PRESENTE

De conformidad con la Clausula Primera del PEDIDO-SPOTS/[3)/(4) celebrado con
ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, 5.A., y mirepresentada (5), S.A. DE C.V., por medio
de la presente se hace constar el suministro de los insumos objetos del servicio de (6),
conforme a los anexos y plazos que se establecieron sefalando que no existen servicios
faltantes mal ejecutados, cumpliéndose en tiempo, forma y calidad con lo pactado, por lo |
que se establece que no existe ningun pendiente por cumplir y son recibidos a entera

satisfaccion los servicios realizados.

ATENTAMENTE Vo.Bo.
(7 (8)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
REPRESENTANTE LEGAL DIRECTOR DE PRODUCCION ¥ COMERCIAL

XXXXX, S.A.DEC.V. ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, 5.A.
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Formato: Constancia de Entrega del Insumo o Servicio | Cédigo: GCP-FO-03

Usuario: Direccién de Produccion y Comercial

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO

1. | Fecha de expedicion. Fecha en que se expide la Constancia de Entrega.

2. | Director de Produccién y Comercial | Nombre del Director de Produccién y Comercial.

3. | Orden de Pedido Numero de la Orden de Pedido.

4. | Afo Afo de la Orden de Pedido

5. | Proveedor Nombre, Razén y Denominacién Social del Proveedor

. Descripcion de los Insumos o Servicios entregados o

6. | Insumos o Servicios
prestados

7. | Representante Legal Nombre, Firma y Cargo del Representante Legal del
Proveedor

8. | Validacién Nombre y Firma del Director de Producciéon y Comercial
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CULTURA

CHURUBUSCO

SECRETARIA DE CULTURA FOLIO PRESUPUESTAL
@
FORMATO UNICO DE MINISTRACION DE RECURSOS FECHA DE EXPEDICION
(FUMIRE) DIA MES ANO
Ld
(2)
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO:
AREA SOLICITANTE: (3)
JUSTIFICACION DEL r
GASTO: (4)
NOMBRE DEL RESPONSABLE: (5)
(6)
MONTO DELO
SOLICITADO $ ; (7) ( XXX PESOS XX/100 M.N.)
(EN NUMERO Y LETRA)
No. de FACTURA F (ANEXAR COPIA)
(8) (10)
FECHA DE VENCIMIENTO : PAGO No. "™

9)

(11)

ARO: (12)

AFECTACION PRESUPUESTAL:

OBSERVACIONES:

FECHA DE RECEPCION:

I I

FECHA DE APLICACION PRESUPUESTAL:

Vo.Bo. DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS DE CONTABILIDAD

Vo.Bo. DEL DEPARTAMENTO

B

it

T ]

S HEEEE

i

R

XXIXXIXX AL XXIXXIXX
P.P. XXXXX

P

NOMBREYFIRMA NOMBREYFIRMA NOMBREYFIRMA
SPOTS/XXX/2016 SE EXPIDE EN DUPLICADO CON FIRMAS AUTOGRAFAS
ART.
VIGENCIA.
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Formato: FUMIRE

| Cédigo: GPPP-FO-01

Usuario: Gerencia de Planeacién, Programacion y Presupuesto

No NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO
1. | Folio. Numero consecutivo de folio del FUMIRE.
2. | Fecha de expedicién. Fecha en que se expide el FUMIRE.
3. | Area solicitante. Nombre del area de solicita el FUMIRE.
4. | Justificacién del gasto. Motivo justificado del gasto.
5. | Nombre del responsable. Nombre del responsable.
6. | Cheque a nombre de. Nombre de quien se expide el cheque.
7. | Monto de lo solicitado. Importe con nimero y letra del monto solicitado.
8. No. de Comprobante Fiscal Digital Numero de Comprobante Fiscal Digital (Factura)
(Factura).
9. | Fecha de vencimiento. Fecha de vencimiento de pago.
10. | No. de Contrato o Pedido. Numero de Contrato o Pedido.
11. | Pago No. NUmero consecutivo de pago.
12. | Autorizacién de suficiencia. Clave de afectacion presupuestal.
13. | Fiscalizacién de documento Fecha que se recibe y cualquier anotacién respecto al
' ' FUMIRE con Vo.Bo. del area de Contabilidad.

14. | Tramitado por. Nombre, Firma y Cargo de quien tramita el FUMIRE.

. Nombre, Firma y Cargo de autorizacién de la Direccion
15. | Autoriza. D .7 !

de Administraciéon y Fianzas.

16. | Vo.Bo. Nombre, Firma y Cargo de Vo.Bo. de la Gerencia de

Planeacién, Programacion y Presupuesto.
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10. Cambios de esta version

NUumero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

1

Marzo / 2015

Creacion del Procedimiento

2

Noviembre / 2016

Actualizacion de politicas de operacion,
actividades, diagrama de flujo, documentos
de referencia y formatos.

CONTROL DE EMISION

) A ra Maria Carvajal
Vertnica Lopez Loo fm}w\smman

Elaboré: Revisé: Autorizo: Autorizo:
Puesto ‘
Coordinadora de Gerente de Campaiias Director de Produccion y
Pianeacién Publicitarias Comercial Director General
Nombre

=Jusl! Bsen Homberid / Carlos Garcia Agraz

yArochi Cueva

=l

VA

L4 ’

: / | !_//,/'//' a

Fecha | Novien Srk /

6 Novipribry / 2016 7]
7

_X"Noviembre / 2016 " Noviembre / 2016
AJ

7

"




