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1. Propésito

1.1. Proporcionar con oportunidad y eficiencia los servicios de renta de foros para comerciales y areas
de alimentacion solicitados por el Cliente.

2. Alcance

2.1. Direccion General / Direccion de Produccién y Comercial / Gerencia de Servicios a la Produccion/
Jefatura de Ejecucién de Cuentas / Coordinacién de Informatica / Vigilancia/ Cobranza / Caja

General.

3. Politicas de operacion

3.1.Para solicitar la cotizacién de Un servicio, el Cliente podra hacerlo por medio de un escrito libre de
parte de la Empresa solicitante en forma fisica firmada o via e-mail, debiendo contar con los datos
completos y correctos tanto del Cliente, asi como del servicio solicitado.

3.2.La Cotizacién del servicio debera ser autorizada por la Direccién de Produccién y Comercial o la
Gerencia de Servicios a la Produccion.

3.3.En el caso de que algtin servicio tenga autorizado descuento, la cotizacién definitiva de los servicios
debera ser autorizada por el Director General.

3.4.En todos los casos, el descuento y su autorizacién debera estar integrado en el cuerpo de la
cotizacion del servicio y contrato, siendo responsabilidad de la Direccion de Produccién y Comercial
y la Gerencia de Servicios a la Produccion ponerlo por escrito y recabar la autorizacion de la Direccion

General.

3.5. Las cotizaciones de servicios tienen vigencia de un mes a partir de la fecha de emisién de Ia misma,
en el entendido que quedara vigente durante toda la prestacion del servicio.

3.6.Las Areas de Negocio, previo a proporcionar cualquier servicio, tendran que verificar con el Area de
Cobranzas, si el Cliente presenta adeudos atrasados. En caso de deuda deberan remitirlo a la misma
area, para las aclaraciones, finiquitos o pagos correspondientes.

3.7.Forma de pago: El pago se realizara por anticipado y se debera dejar un deposito en garantia
aplicable.

3.8.Los precios estan sujetos a cambio sin previo aviso y seran los que rijan en el momento de su
Cotizacion. Excepto en aquellos casos en donde exista contrato o convenio por el cual se tenga que

respetar el precio acordado.
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3.9.ECHASA ofrecera el servicio de lineas y extensiones telefonicas a aquellos clientes que tengan
arrendado un foro, haciéndole saber al cliente que debera solicitar los servicios telefonicos minimo 2
dias habiles de antelacién a la fecha de inicio de servicio.

3.10. El servicio telefénico se cobrara tomando en cuenta lo siguiente: la renta por mes de linea directa
ylo extension y sera de acuerdo a la lista de precios vigente al momento de la contratacién del servicio
mas L.V.A., mas trafico de servicio medido.

3.11. En el servicio telefonico, el Cliente contara con 5 dias habiles a la presentacién de la factura para
cubrir el importe de la misma en la Caja General. Si transcurrido ese lapso no se hubiese pagado
dicho importe, se le cancelara el servicio.

3.12. Los clientes podran efectuar los pagos de los servicios con:

e Cheque en Caja General de los Estudios Churubusco Azteca, S.A.

e Pago de terceros a cuenta del Cliente (previa autorizacion por escrito del tercero y
de Estudios Churubuszo Azteca, S.A.).

e Transferencia electrénica bancaria.

o Deposito bancario directo por parte del cliente.

Los pagos con cheque deberan cumplir con las siguientes condiciones:
o Estar a nombre de Estudios Churubusco Azteca, S.A
Tener la leyenda "Para abono en la cuenta del beneficiario”.
No presentar errores en los datos como fecha, nombre, importe y firmas.
No presentar enmendaduras, roturas, alteraciones, ni tachaduras.
No estar post-fechado, a menos que la fecha coincida con el vencimiento del pago;
contando con la autorizacion del area de Cobranza.

3.13. La calidad del servicio se evaltia mediante los formatos de satisfaccion al cliente.

3.14. Con el objeto de evitar la ocurrencia de posibles actos de corrupcion, se pondra mayor atencion
a las siguientes actividades descritas dentro del procedimiento:

e Actividad 8.1 Elaboracion de oficio de acceso.
e Actividad 9.1 Reporte de Entrega y Recepcion de Foros.
e Actividad 12.1 Facturacion.
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Lineamientos

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

Para la renta de foro se consideran jornadas de trabajo por un lapso de 24 horas, dando inicio a
las 6:00 horas del dia que se solicitd previamente su apartado y hasta las 6:00 horas del dia en
que indic¢ el fin de su periodo contratado, estableciendo que se cuenta con un periodo continuo
de trabajo en los 365 dias del afio o 366 segun el calendario.

La renta del foro se inicia a la hora establecida y termina cuando sea entregada en las
condiciones en las que se recibio, de lo contrario se tomara como una jornada mas de 12 horas
o se determinara el cobro de una jornada mas de 24 horas o por hora.

Cualquier cambio o extensién de fechas, debera ser solicitado previamente en la Gerencia de
Servicios a la Produccidn, lo cual quedara sujeto a calendario de ocupacion, sin responsabilidad
alguna para la Entidad, en cuanto a disponibilidad de fechas.

Se debera solicitar al cliente un dep6sito en garantia por retiro de residuos de oficina en foro
(volumen maximo de recoleccién sin cobro hasta 2 tambos de 200 litros), segun la lista de precios

vigente mas IVA.
Se solicitara a los Clientes que faculten por escrito a la persona responsable con quien se vera

todo lo relacionado con los servicios solicitados.

Se informara al cliente que no podra efectuar ninguna modificacién a las instalaciones o lineas
de comunicacién, en caso de requerirlo deberd comunicarlo al Gerente de Servicios a la

Produccion.
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5. Descripcion de procedimiento

3. Revisa saldo

2.2. NO. Se solicita al Cliente la siguiente documentacion:

Para renta de foros
e Copiadel R.F.C.

En oficina y/o bodega
e Carta- solicitud
e Copiadel R.F.C.

2.3. Se turna al Area de Facturacion para su alta y contintia
procedimiento en la actividad 4.1

2.4. Da de alta en el Catalogo de Clientes.

3.1. Sl. Revisaen larelacién de clientes morosos a los que
no se les debe dar servicio, y en caso de duda,
consulta con el area de Cobranza y/o Juridico, si el
cliente se encuentra en Cartera Vencida, para
determinar la prestacion del servicio.

¢Esta en cartera vencida?
3.2. NO. Continuia con el procedimiento en la actividad 4.1.

3.3. Sl Indica al Cliente que debera saldar su deuda para
poder recibir el servicio y termina el procedimiento.

Etapa Actividad Responsable
1. Recibe la 1.1. Recibe solicitud de servicio via correo electronico. Gerencia de servicios
solicitud de o Bodegas a la Produccion /
servicio e Oficinas Jefatura de ejecucion
o Telefonia de cuentas.
2. Revisael 2.1. Revisa en el catalogo de clientes si estd dado de alta. | Gerencia de servicios
catalogo de a la Producciéon /
cliente ¢Esta dado de alta? Jefatura de ejecucion

de cuentas.

Area de facturacion.

Gerencia de
servicios a la
Produccion / Jefatura
de ejecucion de
cuentas.
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4. Revisa
disponibilidad

5. Elaboracion
de cotizacion

6. Envia
cotizacion

7. Elabora
recibo de la
caja para
pago

4.1. Revisa la disponibilidad del espacio para la fecha
solicitada por el Cliente y realiza el apartado.

¢ Esta disponible?

4.2. NO. Sugiere al Cliente otra fecha para ocupar el
espacio.

4.3. Sl. Continta con el procedimiento en la actividad No.
51.

¢El Cliente acepta la fecha sugerida?
4.4. NO. Termina el Procedimiento.
5.1. Sl Elabora Cotizacién Foros. (GSP-FO-01).
éAplica algin descuento?
5.2. NO. Continta el Procedimiento en la actividad No. 6.1.
6.3. Sl. Aplica descuento correspondiente y envia la
Cotizacion (GSP-FO-01D) a la Direccion de
Produccion y Comercial, para su firma y a la Direccién

General, para su autorizacion.

Envia Cotizacion al Cliente (incluye depositos en
garantia de limpieza y dafios) en su caso.

6.1.

¢Aprueba cotizacion?
6.2. NO. Termina el Procedimiento.

7.1.8l. Una vez confirmada la entrada a foro, elabora recibo
de caja en el Formato de Registro de Pago (GRF-FO-
07) y envia al cliente a Caja General, para efectuar el

pago.

7.2. Saca copia de los recibos de Caja, como soporte.

Gerente de servicios
a la Produccion / Jefe
de ejecucién de
cuentas.

Gerente de servicios
a la Produccion / Jefe
de ejecucion de
cuentas.

Gerente de servicios
a la Produccion / Jefe
de ejecucion de
cuentas.

Gerente de servicios
a la Produccion / Jefe
de ejecucion de
cuentas.
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8.

10.

1.

12,

Elabora oficio
de acceso

Elabora
reporte de
entrega y
recepcion de
foros
Elabora
reporte de
produccion

Elabora nota
de remision

Solicita
elaboracion
de Factura.

8.1.Elabora oficio de acceso (entrada), dirigido al Gerente de
Recursos Materiales, Servicios Generales y Obra
Publica, recabando el acuse correspondiente y lo
archiva en un expediente por foro.

8.2.En caso de que el Cliente haya rentado area de
alimentacion, se coordinara con el area de Vigilancia, la
asignacion del espacio cerca del foro contratado.

8.3. Solicita limpieza del foro al drea de Mantenimiento (via
mail).

9.1. A la entrada y salida del cliente, elabora el Reporte de
Entrega y Recepcién de Foros (GSP-FO-08), el cual se
firma por el cliente y por el area de vigilancia.

10.1. Elabora el Reporte de Produccién (GSP-FO-09), con

base en el Reporte de Entrega y Recepcion de Foros.

11.1. Elabora Nota de Remisién (GSP-FO-10) y adjunta los
siguientes documentos:

Cotizacion.

Recibos de pago.

Reporte de produccion. ,

Reporte de Entrega y Recepcién de Foros.

e Carta-solicitud o correo electronico.

Soportes de comunicacion con el Cliente (Correo electrénico).

12.1. Solicita al area de Facturacion, la emision de la factura
correspondiente para el cobro; para lo cual envia la
siguiente documentacion:

Al area de Facturacion:

Original de la Nota de Remision.

Copia de la Cotizacién.

Original del Reporte de Produccion.

Original del Reporte de Entrega y Recepcién de
Foros.

Original de la Carta-solicitud del Cliente o correo
electroénico.

Gerente de servicios
a la Produccion /' Jefe
de ejecucién de
cuentas.

Jefe de Vigilancia

Gerente de servicios
a la Produccién / Jefe
de ejecucién de
cuentas.

Gerente de servicios
a la Produccion / Jefe
de ejecucién de
cuentas.

Gerente de servicios
a la Produccion / Jefe
de ejecucion de
cuentas.
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13. Archiva
documentos

Copia de los Soportes de comunicacion (Correo
electronico).

Al area de Cobranza:

Copia

Copia de la Nota de Remision.

Copia de la Cotizacion.

Copia del Reporte de Produccién.

Copia del Reporte de Entrega y Recepcién de
Foros.

Copia de la Carta-solicitud del Cliente o correo
electrénico.

de los Soportes de comunicaciéon (Correo

electronico).

13.1.

Copia

Archiva los siguientes documentos como soporte:
Copia de la Nota de Remisién

Copia de la Cotizacion.

Copia del Reporte de Produccion.

Copia del reporte de Entrega y Recepcion de
Foros.

Copia de la carta solicitud del Cliente o correo
electronico.

de los soportes de comunicaciéon (Correo

electrénico).

Gerente de servicios
a la Produccion / Jefe
de ejecucion de
cuentas.
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Nombre del documento

Cadigo (Cuando aplique)

Manual de la organizacién No Aplica
Oficio de acceso a Foros No Aplica
7. Registro
Documentos de trabajo Tiempo d_e' Resporisable de (.:6dig_o .de b gi§ tfo N
conservacion conservar identificacion tnico
Gerencia de
Cotizacién Foros 2 afios Servicios a la GSP-FO-01
Produccion.
Gerencia de
Cotizacion Foros (con . Servicios a la
Descuento). 2 afos Produccion. GSP-FO-01D
Gerencia de
Registro de Pago. 2 afios Servicios a la GSP-FO-07
Produccion
Reporte de Entrega y Gerencia de
Recepcion de Servicios a la
Foros. . 2 afios. _Produccion. GSP-FO-08
Gerencia de
: Servicios a la
Reporte de Produccion. 2 afios. " GSP-FO-09
Gerencia de
i Servicios a la
Nota de Remision. 2 afios. Produccion. GSP-FO-10
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8. Glosario

No aplica

9. Anexos

9.1. Cotizacion de Foros.

9.2. Instructivo de llenado de formato de Cotizacién de Foros.

9.3. Cotizacién de Foros con Descuento.

9.4. Instructivo de llenado de formato de Cotizacion de Foros con Descuento.
9.5. Registro de Pago.

9.6. Instructivo de llenado de formato de Registro de Pago.

9.7. Reporte de Entrega y Recepcién de Foros.

9.8. Instructivo de llenado de formato de Reporte de Entrega y Recepcién de Foros.
9.9. Reporte de Produccion.

9.10. Instructivo de llenado de formato de Reporte de Produccion.

9.11. Nota de Remision.

9.12. Instructivo de llenado de formato Nota de Remision.
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“UHRHBHSEN ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECAS A
thoddinc ' DIRECCION DE PRODUCCION Y COMERCIAL
GERENCIA DE SERVICIOS A LA PRODUCCION

Fecha (1)
COTIZACION
CUENTE:  (2)
PROYECTOS:  (3)

(4) ATN

EN ATENCION A SU SOLICTUD, ME PERMITO FONER A SU CONSIDERACION EL SIGUENTE

PRESUPUESTO CCRRESFONDIEENTE AL (B)
RENTA DE FORO

FORO CANT. UNIDAD PU. TOTAL
{6) {7) (8) (9) (10}
WBTOTAL {11
18 LVA (12
TOTAL (13)

NOIA IMFURIANIE: LOS PORUS DESEMAN SER CONPEIVADUS ¥ MACADOS CON 43 MORAS Dt ANIERACION, Ot LU CUONINAND, BSIWDs
CHUNUSUS OO AGECA SA LUS MOME A DEMOSIOON PANA QMO POSBLE CLIEN L

peps <4 ih T = i B Ui AT W 0~ vl
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FORO FORARCOSLL PN DB RO QLSS COMPER D ROLPUTRIG LA am AL M DE N MA TR USRI AT AN LUE RS0
= TRL Y DS PUITIOCS, S POR RIS IS LU FRODU IO FRALESE DR S M::L.C‘_"«Dm& RATOS PODRN &R COMCEDDOADSENDSDONEL
LS AE LD IS Ca P F O DERa T, 3&’&1-.‘!" 582 40
i FEOUSSSSUNDEIURIQUE § 1, W

LIMPIEZA DE FORO

Tuima 05 LGB 08 SR A0S 4 LL PR o
CANCELACIONES  |a oioon coRmmusonoents OF Lo C0NTRF10 RATLE 06 CHLRLE.GA0 ATRC, A4 MRS BEITG L AT FODE 300 BE TOTAL 08 04T 05 2400,
(270 COAL PR CONLEH OONEL

COE FRTTONUES TUD TN SEC TUMSE EN EFECITIS U CRELUE A MUBSE L ESULDS CUMISLIE0D AOECA SA &5 VD =k
MPORTANT E: hecaT POR MSNADS W ISOR, UN L0 OBAS O SO0 PR TR0A  LAPED ¥ TAETS  MGAMEXL
|05 DTS PEAFLTURCICNOLE S5 WLUEN BVLL T2 SLCITLD NOPACE.Y: 567 WD F Ci005 DEs. B Da Hasn SNEEGDOR RS,

TCOA FeFACTLRACEN Cul S8A SCLLTADA DRSSUaS OF 2 ORS D HAGSH RECSO0 LA FACTIRA CRGMNAL, MPUCARA W

REFACTURACION:
CCSTCADCC AL DS SIS0 T SSSTS MAS LWV A
- - . ST TUINETEUSCO EXIMES C0 aNr 8 (T DNFE Rreacms N e T ecs veng 33 MEcE SCoUTg, T Ul e Mo 2atis B S 8 LU eT [Tese en
b O\J,N.:‘\-T L_‘_"‘E ] e OO SRS MTITIETS D8 ETTYE GUS MerUea. Sl pus brre ool guer Coets U egenere (e momania S abe
TRAMOYA MANCoME T pue axtucey S uess Actecs A MS resiss nn g Bl DT eX M ITE NS 82 CreciETente O ¢ 2 o

La PRE SENTE FOTEA\A!‘!‘O GARA"TZ}\ LA DISPONIDE QAD DELESPACIO AQU DESCﬂTO

LOS ESPACO 3 DISPONIBLES PARA ESTACIONAMENTO SON LOS SIGUIENTES: 10 ESPACIOS PARA AUTOS
PARTICULARES Y LO $ NECE 3ARIOS PARA UNDDADES DE PRODUCCON { CAMARA, TRAMOYA, ILUMINACION.ETC )

A Es mporiety QuUe p s 99 ¥ U CONOTIMIENIS, ¥i FEQL-EY P S4BT oyecid yun ey 0 99 IR S0me e MR dain e e W B T e
Al oy
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SITACCTIACCN TANA WA VGANCR DS MORS APARTR DI LASS CHA 02 SU S XSSO0 ON ¥ S2L0 CONTRVSLA LT DR TALLADS SN LA MISVA

ATENTAMENTE

(14)

DIRECTORDE PRODUCCION Y COMERCIAL.

. Diesier desdoisnmaien 2 bumas
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Formato: Cotizacion Foros

Cédigo: GSP-FO-01

Usuario: Gerencia de Servicios a la Produccion

NOMBRE DEL

No. CAMPO INSTRUCTIVO

1. |Fecha. Fecha en la que se elabora la Cotizacion.

2. |Cliente. Nombre o Razén Social del Cliente.

3. | Proyecto. Nombre del Proyecto.

4. | Atn. Nombre de la persona a la que va dirigida la Cotizacion.
5. | Nombre del Proyecto. | Nombre del Proyecto.

6. |Foro. Numero de foro solicita el Cliente para arrendamiento.
7. | Cantidad. Numero de dias en que se ocupara el Foro.

8. | Unidad. Dias (Unidad de medida).

9. |P.U Precio Unitario.

10. |Total. Cantidad x Precio Unitario.

11. | Sub-total. Costo total por la renta del Foro.

12. [16% de l.V.A. Impuesto al Valor Agregado.

13. | Total. Sub-total mas .V.A.

14. | Atentamente. Nombre y Firma del Director de Area.
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e A CHURLBUSCO ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA S.A.
b ' DIRECCION DE PRODUCCION ¥ COMERCIAL
GERENCIA DE SERVICIOS A LA PRODUCCION

Fecha (1)
COTIZACION

CUENTE:  (2)
PROYECTOS: (3) -
{4) AT

Exammnctnasusacmio ve FRRETC POMERA S CTNSOSBR OO AL SCUENTS PRaSI PR STS CoSRasT IR NTa A (5)

RENTA DE FORO CON DESCUENTO

FOROD CANT. UNIDAD PUL TOTAL
(G)] M (@) (9) (10)
UBTOTAL {11)
DESCUENTO % {12}

SUBTOTAL 13

1896 VAL 14

TOTAL ()

MOIA IWORIANIE LOS FORUS DESENAN SEN COMFIMRADUS ¥ PACADOS COM 48 MOMAS Ut ANICHACON, D LU CONIMARD, oS IUWUsS

SHUMUSLSOD ASECA S A  LOS FOME A UEFUSICON PARA OIMO FOSILE CLieNIE
== ToaL 2 [RR-Cap At W -0 m R P IRl e LT T L D e o s
SPLFTIOC R AU DO DRSS wz:mcmtmn:;;.\.—;; CEENTRLR UFCRS DELICONTRIRCE NG IS RS RN LIS MO AR SRS &
FORO - ORLRODELY AT DR FORD QLS COMFERDDOLRSTRDE LA A am ALS L0 DRI 2O SVTR CUD DO R ABNVE LIS CLE RS LA
[~ R4V DUS FUCTIO0A, 4 POR RATARS 0N LA PROCUCSON FRILERE 06 MG LG OF L4 CONBN DA, SITOS PODTUN SER QONC R DCARET ORI 0ELL
R SPCNE LS DL S P G OS R T ::en:u.a..a.m..:::' i.-.:al..:::.w.n‘cn_m::x.-c:a:;'.:ﬁ.acu
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Formato: Cotizacion Foros (con descuento).

Usuario: Gerencia de Servicios a la Produccién

No. NOMBRE DEL
CAMPO INSTRUCTIVO

1. |Fecha. Fecha en la que se elabora la Cotizacion.

2. |Cliente. Nombre o0 ‘Razén Social del Cliente.

3. | Proyecto (s). Nombre del (os) Proyecto (s).

4. | Atn. Nombre de la persona a la que va dirigida la Cotizacion.
5. | Nombre del Proyecto. | Nombre del Proyecto.

6. |Foro. Numero de foro solicita el Cliente para arrendamiento.
7. | Cantidad. Numero de dias en que se ocupara el Foro.

8. | Unidad. Dias (Unidad de medida).

9. |P.U Precio Unitario.

10. |Total. Cantidad x Precio Unitario.

11. | Subtotal Costo total por la renta del foro

12. | % de Desc. Descuento autorizado.

13. | Sub-total Total menos % de descuento.

14. |16% de l.V.A Impuesto al Valor Agregado.

15. |Total. Subtotal mas I.V.A.

16. | Atentamente. Nombre y Firma del Director de Produccion y Comercial.
17. | Autorizé. Nombre y Firma del Director General.

Cédigo: GSP-FO-02




E 5 T

CHURUBUSCO

PRESTACION DE SERVICIO DE

FOROS PARA COMERCIALES

Cédigo: GSP-PO-01

Revision: 7

Pagina 16 de 24

E S T U D I 0 S

CHURUBUSCQ  eelsTRODEPAGO

FECHA:

EMPRESA EN LA QUE SE DEBE AFECTUAR O ACREDITAR ELPAGO

(1)

v

(2)

CONCEPTO DE PAGO

(3)

PAGO EN: EFECTIVO
v
(4)

CHEQUE

TARIETA

4

(5)

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO SOLICITA




CHURUBUSCO

PRESTACION DE SERVICIO DE
FOROS PARA COMERCIALES

Cadigo: GSP-PO-01

Revision: 7

Pagina 17 de 24

Fo

rmato: Registro de Pago

Cédigo: GSP-FO-07

Usuario: Gerencia de Servicios a la Produccion.

NOMBRE DEL

No. CAMPO INSTRUCTIVO
1. |Fecha Fecha en la que se elabora el registro de pago.
2. |Empresa Nombre de la empresa a la que se debe facturar o acreditar el pago
3. | Concepto Concepto por el cual se realiza el pago.
4. |Pagoen Forma de pago (efectivo, cheque, tarjeta).
5. |Nombre y firma de Nombre y firma de quien realiza el pago
quien deposita
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ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA

ENTREGA Y RECEPCION DE FOROS

FOLIO (1)
FORO:‘ (2)
CLIENTE:‘ (3)
COMERCIAL/EVENTO: [ 4) ]
FECHA HORA
ENTREGA: (5) I ] l ’
RECEPCION: 6) l l l ‘
(7 (8) (9) (10)
ENTREGA RECEPCION
CONCEPTO CONDICIONES CONDICIONES OBSERVACIONES
CANT.  E[BJR][MJ[P]|CANT.[E[BJR][M][P
LIMPIEZA EN GENERAL
SANITARIOS
LUCES
LAMPARAS
MAMPARAS (FOCOS)
SWITCHES
FUSIBLES

VENTILADORES

CORTOS CIRCUITOS DE LUZ

EXTINTORES

TELEFONOS

TRAMOYA

MADERA

MANGUERAS HIDRANTES

CICLORAMA BLANCO

CICLORAMA “BLUE SCREEN”

CABINA DE PRODUCCION

OTROS: (11)

[ [ [ ] | [ [T ]

|
I

[ [ 1T 1 [ ] [ T [ 1

MEDIDAS DEL FORO: 37 X 37 METROS, ALTURA: 18 METROS DE PISO A PARRILLA

SUPERFICIE APROXIMADA: 1400 M2
NOMENCLATURA, CONDICIONES

E | EXCELENTES M [ MALAS

B [ BUENAS P | PESIMAS

R | REGULARES

(LOS SIGUIENTES DATOS SE ANOTAN AL REVERSO DE LA HOJA):
(12) (13) (14)

(15)

RECEPCION (CLIENTE) | ENTREGA (SERV. A LA | ENTREGA (CLIENTE.)
PROD./ VIGILANCIA)

RECEPCION (SERV. A
LA PROD./ VIGILANCIA)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES: (16)
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Formato: Reporte de Entrega y Recepcién de Foros.

Cédigo: GSP-FO-08

Usuario: Gerencia de Servicios a la Produccion

No. NOMBRE DEL
CAMPO INSTRUCTIVO
1. |Folio. Numero de folio del Reporte.
2. |Foro. Numero de Foro que se ocupa.
3. |[Cliente. Nombre o Razén Social del Cliente.
4. | Comercial/lEvento. Nombre del Comercial o Evento.
5. |Entrega. Fecha y Hora en la que el Cliente ocupa el Foro.
6. |Recepcion. Fecha y Hora en la que el Cliente desocupa el Foro.
7. | Concepto. Caracteristicas que tienen que se toman en cuenta en la entrega y
recepcion del foro.
8. |Entrega. Condiciones en las que se realiza la entrega del foro.
9. |Recepcion. Condiciones en las que se realiza la recepcion del foro.
10. | Observaciones. Anotaciones referentes a las condiciones en la entrega o la recepcién del
foro.
11. | Oftros. Caracteristica adicional que tiene que tener el foro, solicitado por el Cliente.
Nombre y Firma del Cliente que recibe el Foro.
12. | Recepcion (cliente). Nombre y Firma de la Persona que entrega el Foro.
13. | Entrega (vigilancia). Nombre y Firma del Cliente que entrega el Foro.
14. | Entrega (cliente). Nombre y Firma de la Persona que recibe el Foro.
15. | Recepcion (vigilancia). | Observaciones adicionales.

16.

Observaciones.
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SERVICIOS DE LA PRODUCCION

E ST U REPORTE DE PRODUCCION
CHURUBUSCO No. Reporte: | (1)~ S
A Crden No (2’
EHEHAT TR
WO
ARG Maoxic.a, D.F. a (3, de de
C'f‘-'_",‘f"_._,_.___,.,‘, , (4) e
Te Mnnn (6) FAX. (7) R
Nom. del Proyecto. (8) Arey sobitada; (9)
Fecha d= Entrade: (10) Fecha da Salida:
Descrineidn del Servicio: (1“

LUNES ~ MARTES MIERCOLES | JUEVES

PO A00 st oot ol IS ot i

?,_wf=ﬁ~_é>? _SABADO _ DOMINGO.

sl L

Onsarvacinnss

(13)

(14)

Se-vicios a la Produccion

(15)

Denanamemo de Factur..'uon
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Formato: Reporte de Produccion.

Cédigo: GSP-FO-09

Usuario: Gerencia de Servicios a la Produccion

NOMBRE DEL

No.
CAMPO INSTRUCTIVO
1. | No. Reporte Namero del Reporte de Produccién.
2. | AOrden No. Numero de la Orden de trabajo a la que corresponde el Reporte.
3. |Fecha Fecha en la que se elabora el Reporte de produccion.
4. |Cliente. Nombre o Razén Social del Cliente.
5. | Direccién Domicilio del Cliente.
6. |Teléfono Numero telefonico del Cliente.
7. |Fax Numero de Fax.
8. | Nom. del Proyecto. Nombre del Proyecto
9. |Area solicitada Nombre del Area solicitada para la prestacion del servicio.
10. [Fecha de Entrada/ Fecha de Entrada y fecha de Salida del cliente
Fecha de Salida
11. | Descripcién del Detalles del servicio realizado.
12. | Servicio. Dia de la semana en el que se realiza el servicio.
13. |Dia. Anotaciones referentes al servicio que se proporciono.
14. | Observaciones. Nombre y Firma del Gerente de Servicios a la Produccién.
15. | Servicios a la No aplica este campo N/A
Produccion.

Area de facturacion
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ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

||||||||

CHURUBUSCO

TEL: 65493060 FAX: 55491418

ATLETAS No. 2 COL. COUNTRY CLUB, C.P. 04220

NOTA DE REMISION
)

TELEX:
1760298

&)

[FECHADE PAGO (4)

PROYECTO (5)

REFERENCIA

DESCRIPCION (6)

SOLICITADO (7)

CONCEPTO (8)

CLIENTE

CODIGO (9) [

DESCRIPCION (10) | canT. ]

UNIDAD | P.U. [ IMPORTE |

(1)

(12) (13) (14)

SUB-TOTAL (15)

% DESC. (16)

- SUB-TOTAL (17)

%IV.A  (18)

TOTAL (19)

(20)

 OBSERVACIONES

AUTORIZG

(21)

(22)

GERENTE DE SERVICIOS A LA
PRODUCCION
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Formato: Nota de Remisién. Cadigo: GSP-FO-010

Usuario: Gerencia de Servicios a la Produccién.

NOMBRE DEL
No. CAMPO INSTRUCTIVO
1 Nota de remision. Numero consecutivo de la Nota de Remision.
2 Fecha. Fecha en la que se elabora la Nota de Remision.
3 Datos del Cliente. Nombre y direccion del cliente.
4 Fecha de Pago. Fecha en la que se debe realizar el pago.
5 Proyecto. Tipo de Proyecto.
6 Descripcion. No. de la Cotizacién o de Contrato.
7 Solicitado. Nombre del Cliente.
8 Concepto. Descripcion del servicio prestado.
9 Cadigo. Cadigo del material.
10 Descripcion. Caracteristicas del material requerido para el servicio.
11 Cant. Cantidad de material requerido para el servicio.
12 Unidad. Unidad de medida.
13 P.U. Precio Unitario.
14 Importe. Cantidad x Precio Unitario.
15 Sub-total. Sub-total del importe de la Nota de Remision.
16 20% Desc. Porcentaje de descuento (sélo en algunos casos).
17 Sub-total. Sub-total menos el descuento.
18 % I.V.A. Impuesto al Valor Agregado.
19 Total. Sub-total mas .V.A.
20 Importe con letra. Importe total con letra.
21 Observaciones. Importe total con letra.
22 . | Autorizo Nombre y firma del Gerente de Servicios a la Produccion.
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-10. Cambios de esta version

Numero de
revision

Fecha de
modificacion

Descripcion del cambio

1

13/Jun/2005

Se separo el procedimiento de Servicios Generales,
creando un procedimiento para cada servicio. Se
modificaron los formatos.

14/Sept/2005

Modificacion de las politicas.

WIN

03/Nov/2005

Modificacion en la Descripcidon y Diagrama de
Procedimiento y Formatos.

19/0ct/2007

Se modificé el nombre del procedimiento “Renta de
Espacios”(GSP-PO-09) por “Renta de Foros para
Comerciales , Modificacion del Propésito, Alcance,
Politicas de Operacién, Lineamientos

29/Jul/2009

Como parte de las acciones del Programa
Institucional de Mejora de la Gestién, dentro del
sistema de “Procesos Eficientes” , este procedimiento
fue analizado, encontrando areas de oportunidad que
derivaron en los siguientes cambios: se modificé la
politica 3.5, las actividades 12,13 y 14 y se actualizd
el diagrama de flujo.

Abril/2015

Actualizacion de politicas de operacion, lineamientos,
actividades, diagrama de flujo, documentos de
referencia y formatos de acuerdo al cambio de
estructura organizacional aprobada el 24 de
Septiembre de 2014.

23/Agosto/2017

Actualizaciéon de formatos de acuerdo a la creacion
de la Secretaria de Cultura y modificacion del cédigo
del GSP-PO-09 al GSP-PO-01.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Autorizo:

Puesto

Coordinadora de
Planeacion

Gerente de Servicios a
la Produccion

Director de
Produccion y
Comercial

Director General

Nombre

Veronica Lépez
Loo

Alejandro Alyarez
Tolec%

Juan Bosco
Humberto Arochi

Carlos Garcia /
A}graz /

Firma

-

»  Cueva

A
P
L4
A

Fecha

" 23/Agosto/2017

///;/Agbstolzm 7
4




