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3.- Introduccioén

El Manual de procedimientos se ha convertido en una herramienta muy Uutil, siendo
una guia que ayuda a llevar a cabo la correcta implementacién de procedimientos,
con el propésito de establecer la secuencia de pasos para que el recinto consiga
realizar sus funciones, asi como definir el orden, tiempo establecido, reglas o
politicas y responsables de las actividades que serdn desempefiadas.

El presente manual de procedimientos ademas de tener propésitos de eficiencia
administrativa, pretende también conformar un documento de informacion vy
consulta, que oriente a los servidores publicos del Centro Metropolitano de
Convenciones Tijuana-Playas de Rosarito-Tecate, asi como la comunidad en
general, en el conocimiento de cada una de las tareas que se realizan en las
unidades administrativas de dicho recinto.

La informacion necesaria para la integracion del manual de procedimientos fue
proporcionada por los servidores publicos de cada una de las unidades
administrativas que participan en la ejecucion de los procedimientos.

La metodologia utilizada para la elaboracion de los procedimientos consistio en
Investigacion documental con la seleccion, andlisis y estudio de documentos tales
como contratos, solicitudes de eventos, érdenes de compra, requisiciones, y todos
aquellos de importancia para el estudio. También se entrevistdO de manera
individual a los participantes de cada proceso con un cuestionario objetivo de los
principales puntos que se deseaba captar y por medio de observacion directa en el
area fisica donde se desarrolla el trabajo del recinto.

La revision de este documento se realizard de forma anual, asi como de acuerdo a
las necesidades del organismo.

ATENTAME\I\\ITE

,/ /
-

LIC. JOSE MARIANUREZ IBARRA
DIRECTOR GENERAL SUPLENTE
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Descripcion

Documentar los elementos de entrada relacionados con los requisitos del
producto, adquisiciones o0 contrataciones de bienes y servicios, para mantener
registros de obligaciones y derechos entre las partes

Unidad responsable
Direccion General

Objetivo
Garantizar el cumplimiento de la legalidad en las operaciones del recinto

Alcance
Departamento Juridico, Area comercial y ventas y Compras del Centro de
Convenciones

Politicas

Antes de formular el Contrato (BCC-PO-JUR-001-FO1 Rev2) se debe contar con
los documentos solicitados por el departamento de ventas al cliente en donde se
establece los elementos de entrada y personalidad juridica

Version:
09 de abril de 2019



1.1 37 -100 - P01 ASESORIA
JURIDICA, ELABORACION DE
CONVENIOS Y CONTRATACION DE
SERVICIO (EN EL PROCESO DE

VENTA)

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1.1.1.1  Inicio

1112 [JLlena formato requisitos para contrato y cotizacién y envia

Descripcion

Envia solicitud de elaboraciébn de contrato via correo donde se adjuntan los
requisitos de contrato PO-VEN-001-F06 Rev2, asi como el formato de cotizacion
BCC-PO-VENT-001-FO5 Rev2, que especifica fechas de montaje, evento y
desmontaje, precios por metro cuadrado y en su caso servicios adicionales y
contratacion de servicios de limpieza, seguridad y alimentos y bebidas, pagos,
producto y servicios del evento a realizar

Ejecutantes
Asesor de ventas

1.1.1.3 [JRecibey revisa documentacién

Descripcién
Recibe y revisa la documentacién para poder determinar la personalidad juridica
del cliente asi como los requerimientos para el desarrollo del evento

Ejecutantes
Asesor juridico
1.1.1.4 [JElabora contrato

Descripcion

Una vez reunidos los requisitos solicitados se procedera a realizar el contrato de
acuerdo a los lineamientos especificados en la cotizacion del evento (BCC-PO-
VEN-001-F05 Rev2)



Ejecutantes
Asesor juridico
1.1.1.5 [JGuarda el contrato en archivo digital

Descripcion
El contrato se guarda digitalmente en la carpeta de contratos con el nombre del
cédigo de identificacién

Ejecutantes
Asesor juridico

1.1.1.6 [JEnvia el contrato por correo electrénico

Descripcién
Se envia el contrato al Asesor juridico mediante correo electronico

Ejecutantes
Asesor juridico
1.1.1.7 [JRecibe contrato y da seguimiento con cliente

Descripcion
Recibe el contrato y da seguimiento al proceso de venta con el cliente
Formatos Utilizados

1.1.1.8 Requisitos para contrato

1.1.1.9 Cotizacion

1.1.1.10 L Contrato

1.1.1.11 OFin

2 RECURSOS

2.1 ASESOR DE VENTAS (ROL)
2.2 ASESOR JURIDICO (ROL)
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Descripcion

Documentar los elementos de entrada relacionados con los requisitos del
producto, adquisiciones o0 contrataciones de bienes y servicios, para mantener
registros de obligaciones y derechos entre las partes

Unidad responsable
Direccion General

Objetivo
Garantizar el cumplimiento de la legalidad en las operaciones del recinto

Alcance
Departamento Juridico, Area Comercial y Ventas, y Compras del Centro de
Convenciones

Glosario de términos

Personalidad juridica: Aquella por la que se reconoce a una persona, entidad,
asociacion o empresa, con capacidad suficiente para contraer obligaciones y
realizar actividades que generan plena responsabilidad juridica

Politicas

Antes de formular el contrato BCC-PO-JUR-001-FO1 Rev2 se debe contar con los
documentos solicitados por el departamento de ventas al cliente en donde se
establece los elementos de entrada y personalidad juridica.

Version:
09 de abril de 2019



1.2 37 -100 - PO1 ASESOIRI'A
JURIDICA, ELABORACION DE,
CONVENIOS Y CONTRATACION DE
SERVICIO(EN EL PROCESO DE
COMPRA)

1.2.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1211 lnicio

Descripcion
Inicio

1.21.2 LJEI departamento de Compras envia el expediente completo
para la elaboracion de contrato

Descripcion

La Asistente administrativa envia al Asesor juridico el expediente completo que
contiene los formatos Requisicion de materiales (BCC-PO-COM-001-FO1 Rev2),
Anexos técnicos (BCC-PO-COM-001-F02 Rev2), Cuadro comparativo técnico
(BCC-PO-COM-001-F04 Rev2), Cuadro comparativo econémico (BCC-PO-COM-
001-F05 Rev2) para la elaboracién del contrato.

Ejecutantes

Asistente administrativa

1213 [JRecibe expediente y elabora contrato

Descripcién
Recibe el expediente completo y elabora el contrato
Ejecutantes
Asesor Juridico
1.2.1.4 [JTurna contrato al departamento de compras

Descripcion
Envia el contrato a la Asistente administrativa

Ejecutantes
Asesor Juridico



1215 [JRecibe contrato y da seguimiento con proveedor

Descripcion
Recibe el contrato y da seguimiento con el proveedor

Ejecutantes
Asistente administrativa
1216 OFin

Formatos utilizados

1.2.1.7 Cuadro comparativo técnico
1.2.1.8 Cuadro comparativo econémico
1.2.1.9 Requisicion de materiales
1.2.1.10 [ /Anexos técnicos

1.21.11 Contrato

3  RECURSOS
3.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO (ROL)
3.2 ASESOR JURIDICO (ROL)



noOomow

IC® N VY

mZm

JURCDI

C IS(BARNVT E

CA

UN

-

-

-

37-100 - P01 Asesoria juridica, elaboracion de convenios y contratacion de servido

Jefe de Unidad de Operaciones y
Mantenimiento

Inicio Fin

T 9
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mantenimiento
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terceros

Envia fotografias y
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hechos a juridico

F 3

Asesor Juridico

Y

de sequros con el
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Agente de Seguro

Programa fecha
para la reparadaon
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Mantenimisnto




Descripcion

Documentar los elementos de entrada relacionados con los requisitos del
producto, adquisiciones o0 contrataciones de bienes y servicios, para mantener
registros de obligaciones y derechos entre las partes

Unidad responsable
Direccion General

Objetivo
Garantizar el cumplimiento de la legalidad en las operaciones del recinto.

Alcance
Departamento Juridico, Area comercial y ventas y Compras del Centro de
Convenciones.

Glosario de términos aplicable al procedimiento

Personalidad juridica: Aquella por la que se reconoce a una persona, entidad,
asociacibn o empresa, con capacidad suficiente para contraer obligaciones y
realizar actividades que generan plena responsabilidad juridica

Siniestro: Averia, destruccion fortuita o pérdida importante que sufren las personas
o la propiedad, y cuya materializacion se traduce en una indemnizacion.

Politicas de operacion

1. Antes de formular el contrato BCC-PO-JUR-001-FO1 Rev2 se debe contar con
los documentos solicitados por el departamento de ventas al cliente en donde se
establece los elementos de entrada y personalidad juridica.

Version
09 de abril de 2019



2.1 37 -100 -
JURIDICA, BO
CONVENIOS Y CO

2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
2111 '_Inicio

21.1.2 [Turna fotografias y descripcién de los hechos a juridico

Descripcién
En caso de algun siniestro el Jefe de unidad de operaciones y mantenimiento
envia fotografias y descripcion de hechos al Asesor juridico

Ejecutantes
Jefe de Unidad Operaciones y Mantenimiento

2113 [JRecibey Turna solicitud al agente de seguros con el soporte
de expediente

Descripcién
El Asesor juridico envia solicitud al agente de seguros con soporte de las
fotografias y descripcién de hechos del siniestro

Ejecutantes
Asesor juridico

2.1.1.4 [lPrograma fecha para la reparacién y notifica al Jefe de
Mantenimiento

Descripcion

Da seguimiento con el agente de seguros y cuando se programe fecha para la
reparacién notifica mediante correo electronico al Jefe de unidad de operaciones y
mantenimiento

Ejecutantes

Agente de seguros

2115 LIProgramay aplica procedimiento de mantenimiento correctivo
por terceros



Descripcion
Aplica el procedimiento de mantenimiento correctivo por terceros

Ejecutantes
Jefe de Unidad Operaciones y Mantenimiento

21.1.6 OFin

3. Recurso

3.1 Jefe de unidad de operaciones y mantenimiento
3.2 Asesor juridico

3.3 Agente de seguro



Formatos utilizados
en el
procedimiento



BCC-PO-JUR-001-FO1 Rev2

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-PLAYAS DE
ROSARITO-TECATE REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL DIRECTOR
GENERAL EL 1. , A QUIEN EN LO SUCESIVO DEL

PRESENTE CONTRATO SE L E DENOMI NARA COMO nB

CENTERO Y POR LA 20TRA PARTE, REPRESENTADA POR

3 : A QUI EN EN LO SUCESI V(

ARRENDATARI O0, SUJETCNDOSE AMBAS DP ARSI ES AL

SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

Il-Decl ara el ABAJA CALI FORNI A CENTERO que:

I.1. Que con fecha del 5 de Octubre del 2012, el Ejecutivo del Estado, por conducto del
C. José Guadalupe Osuna Millan, en su caracter de Gobernador del Estado llevo a
cabo la publicacion en el Periédico Oficial del Estado el Decreto de Creacion del
organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con
personalidad juridica y patrimonio propio denominado Centro Metropolitano de
Convenciones Tijuana-Playas de Rosarito-Tecate, entrando en vigor desde la fecha de
publicacién en el Periédico Oficial.

I.2. Con fecha del 1 de febrero del 2013, el C. Raul Leggs Vazquez, Oficial Mayor De
Gobierno, otorgo al CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-
PLAYAS DE ROSARITO-TECATE, el derecho de explotacion, uso y aprovechamiento
respecto de los predios identificados como lote 01 de la manzana 29, con una
superficie de 10,000.00 metros cuadrados, e identificado con la clave catastral em-
029-031, y lote 03 de la manzana 29, con superficie de 27,241.77 metros cuadrados, y
que se identifica con la clave catastral em-029-033, ambos localizados en la colonia
ejido Mazatlan, del municipio de Playas de Rosarito, Baja California, predios sobre los
cuales se encuentra wedificado el ARECI

NTOO,

CENTERO cuenta con | a facultad de poder arret

predios;



[.3. Que con fecha del 11 de junio del 2018, mediante el acuerdo SE/11/06/18/008, la
Junta Directiva ratifico la designacion como Suplente de Director General del Centro
Metropolitano de Convenciones Tijuana i Playas de Rosarito-Tecate al C. Jose Maria
Nufiez Ibarra, motivo por el cual el Presidente de la propia Junta Directiva emitié con
fecha del 21 de junio del 2018, el oficio de Designacion para que ejerciera el Cargo,
con la totalidad de facultades de Director General.

I.4. Que el articulo 19 fracciones I, IV, V, IX, XV y XVI del Decreto de Creacion del
Centro Metropolitano de Convenciones Tijuana-Playas de Rosarito-Tecate, establece
las facultades con las que cuenta el Director General para celebrar este contrato.

I.5. Que su objetivo es la promocidn, realizacion, organizacién y facilitacion en el uso y
aprovechamiento de la infraestructura y los espacios inmobiliarios con que cuente el
Centro, asi como su administracion y operacion, a efecto de fungir como un foro para
la realizacion de todo tipo de eventos culturales, deportivos, educativos, tecnoldgicos,
de negocios y sociales, entre otras cosas

I.6. Que su domicilio es el ubicado en Autopista Tijuana Ensenada Escénica, numero
1029, Ejido Mazatlan, Playas de Rosarito, Baja California.

1.7. Es su deseo y libre voluntad celebrar el presente contrato de arrendamiento.

.. Decl ara AEL ARRENDATARI O0 que:

l.1. Estar constituida de conformidad con la legislacion mexicana, tal y como lo
acredita con la copia de la Escritura Publica numero 4. , volumen 5.__, de fecha
6. del. de 8. , pasada ante el protocolo de la Notaria Publica Numero 9.
__,dela Ciudad de 10.




II.2. Que de la escritura publica numero 11. , Volumen nimero 12. , Se
desprenden las facultades con las que comparece la representante legal, misma que a
la fecha no le han sido revocadas ni limitada en forma alguna.

I.3. Que precisa como su domicilio para los efectos legales del presente instrumento,
el ubicado en 13. .Y cuanta con el siguiente R.F.C.
14.

I.4. Que ha entregado copia de los documentos antes relacionados.

En virtud de lo anteriormente expuesto y fundamentado, las partes celebran el
presente Contrato de Arrendamiento que se consigna en las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- i BAJA CALI FORNI A CENT E §aten arendaengeritceal act o o't
AARRENDATARI O0, | as 8reas pertenecientes al
CALIFORNIA CENTER con domicilio en ubicado en Autopista Tijuana Ensenada
Escénica, numero 1029, Poblado Mazatlan, Playas de Rosarito, Baja California, en

adel alblt e RECI NT OO, mi smas §8reas Qque para su m
croquis de ubicacion al presente instrumento como ANEXO 1, y que en lo sucesivo del
presente instrumento se denonmneaaeeont@muacion semo ALAS
describen:

SALA METROS CUADRADOS

También es materia del presente contrato la renta de servicios que se detallan en el

ANEXO 2 del presente instrumento y que se | de
gue ser §n proporcionados a i EL ARRENDATARI O
necesidades y tiempos de su evento en los espacios que establece la clausula

QUINTA del presente contrato.

SEGUNDA-ALAS AREASO y en su caso AEQUI POO obj et
destinara exclusivamente para el evento denominado



15. , por lo que debera utilizar el espacio arrendado

Unica y exclusivamente para ese giro, por lo que cualquier variacion o alteracion
causara | a recisi-n del presente contrato sin
CENTERO.

TERCERA- AEL ARRENDATARI O0, eptoadg eontrgpreptacion pordan c

renta de AAREASO vy AEQLBEL BOO | a cpesos ilfad de
( pesos 18. _ /100 moneda nacional), cantidad que ya incluye el

IVA'y quien le expedird el recibo correspondiente, mismo que contendra los requisitos
fiscales respectivos. No obstante | o anterior,

pago mediante deposito o transferencia bancaria en la cuenta nimero 0192402726,

CLABE 012028001924027264 de la institucion bancaria BANCOMER, o bien a la

cuenta numero 0445846102 CLABE 072 028 004458461029 de la Institucion Bancaria

BANORTE, por lo que debera dar aviso por escrito, via fax o por correo electronico a

AnBAJA CALI FORNI A CENTERO par a qgue este p u
correspondiente.

En caso de pagar mediante cheque este debera ser girado a nombre de: CENTRO
METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-PLAYAS DE ROSARITO-
TECATE.

Para el desarroll o del evento el ARARRENDATARI
limpieza mismas que seran prestados por terceros, a quien directamente el
AARRENDATARI O0 deber 8 pagar el i mporte de | a
lo anterior y para el buen desarrollo del evento se obliga a pagar directamente a los

prestadores de servicios la cantidad que a continuacion se expone, en los términos

que se indican en la clausula siguiente:

Vigilancia: 19. % pesos con IVA INCLUIDO.
Limpieza: 20. % pesos con IVA INCLUIDO.

El nimero de cuenta y nombre de los proveedores a quien debera pagarse seran
proporco nados al ARARRENDATARICAA | FAORNd IA [TCEENTERO

CUARTA- AEL ARRENDATARI O0 se obliga a pagar al T
total de la contraprestacion pactada en la clausula anterior, a mas tardar con fecha del



21. de22.  de 23.201__. No obstante lo anterior el ARRENDATARIO podra
realizar pagos parciales en cualquier fecha anterior a la estipulada como fecha limite
de pago. En caso que no se encuentre liquidado en su totalidad antes de la fecha del
evento, el ABAJA CAL leftaGiRNidado a @eEnitif & &oesoradas
areas arrendadas.

Lo anterior sin repercusion para el BAJA CALIFORNIA CENTER g que se pudiera
generan por parte de proveedores, asistentes, expositores, congresistas,
conferencistas, etc.

QUINTA.- La vigencia total del presente contrato sera a partir del dia 24. _ de
25. del 26. 20__, con horario de las 08:00 a las 22:00 horas, sin embargo las
areas arrendadas varian por la naturaleza de su uso, por lo que a continuacion se
detalla particularmente para cada salon la fecha y tiempo de uso, por lo que debera
ser de la siguiente manera:

Fecha Horario Salén Actividad

Al t ® mino de cada vigencia AEL ARRENDATARI OCc¢
CALI FORNI A CENJRERNSA akse | as cual tuvo posesi -n

fechas y tiempos que en esta c¢cl 8usul a se

su caso le fueron arrendados e instalados a su favor para su uso.

SEXTA- AEL ARRENDATARI O0 s e cobidsih&pides antest dedag a r

celebracion del evento, un depdsito en cheque certificado o fianza por la cantidad de
27. % pesos 28. ( pesos 29. /100 moneda nacional) a
nombre del Centro Metropolitano de Convenciones Tijuana-Playas de Rosarito-Tecate
cantidad que garantiza y de una manera enunciativa mas no limitativa se mencionan
las siguientes:

a) Los dafios que causen los proveedores, expositores, visitantes relacionados con el

est al

cin

AEL ARRENDATARI O0 y/ o0 per donRECIPNTO®i oy deas® siitCer

antes, durante y al finalizar el evento.

areas, equipamiento y la infraestructura que se encuentre dentro de los predios
descritos en la declaracion 1.2 del presente instrumento.

b) Los dafios que pueden sufrir los terceros propios o0 ajenos como proveedores,
expositores, visitantes y/ o el per sonal

a

Se d«

carg



c) El importe de los servicios extras consumidos durante el desarrollo del evento no
previstos en este contrato, de conformidad con las tarifas preestablecidas para cada
servicio.

d) El importe que se llegare a causar por incumplimiento en la fecha de entrega de
los bienes arrendados.

En la inteligencia de que todo percance, sea cual fuera su naturaleza, que llegare a

ocurrir dentro de nEL RECI NTOOo en el transc
CALI FORNI A CENTERO relevado de cualqguier recl e
terceros.

SEPTIMA-AEL ARRENDATARI O0 deber§ cubrir | os i mpue
y/o federales, necesarios para llevar acabo la celebracién de su evento.

OCTAVA-Es obligaci-n de AEL ARRENDATARI O0 antes
actividad de montaje y/o desmontaje en los espacios arrendados materia del presente

contrato para la celebracion de su event o, requerir8 infor mal
CALI FORNI A CENTERO a |l a fecha de firma del |
descripcion del evento, logistica de operacion del mismo citando el nhombre de los

proveedores y sus alcances para su definitiva autorizacién, asi como los horarios que
permanecer 8n dentro de | as instalaciones de i
entendido que cual esquier sitwuaci-n no previst
quien autorice o cancele dicha actividad.

A EL ARRENDATAaRs u me | a responsabilidad por e
proveedores contratados por el mismo, desde la calidad y precio de los productos y/o

servicios, hasta la entrega oportuna de cada uno de ellos durante el desarrollo del

evento siendo estas empresas responsables por algun incumplimiento liberando a

ABAJA CALI FORNI A CENTERO en todo moment o.

ABAJA CALI FORNI A CENTERO tiene | a exclusivid
servicios de alimentos y bebidas, asi como el mobiliario y equipo necesario para todo

tpode banquet e, coctel, coffee break y similar
guien ALA ARRENDATARI A0 deber 8 de <contratar e
salones sin ninguna excepcion.



Motivo de lo anterior, y con la finalidad de obligar al proveedor de Alimentos y Bebidas
de la cotizacién ya previamente establecida y las obligaciones que de esta clausula
emana, la representante del proveedor de Alimentos y Bebidas firma el presente
contrato, o en su momento firmara el convenio que especifique el servicio de alimentos
y bebidas.

nEL BAJA CALI FORNI A CENTERO, derivado de | a
anteriormente, y por acuerdo de autorizacion de su Junta Directiva, tiene celebrado

Contrato de Suministro de Productos y Presencia de Imagen, con una Compaiia
Cervecer a, por | o qgque AEL ARRENDATARI O0 en <cas
Cerveza, debera adquirir Unica y exclusivamente de la gama de productos que ofrece

la empresa Cervezas Cuauhtémoc Moctezuma S.A. de C.V.

NOVENA-A EL ARRENDAT AR&daXxonsesvar las ibstalacipnes del inmueble

en las mismas condiciones en las que las recibe, y para ello se realizar4 un recorrido

previo al event o, en compa€f2a del personal (
certificando las condiciones del mismo, efectuando ot r o recorri do a AEL
como una supervision final después de concluir el evento, de donde se desprendera el

estado que guarda AEL RECINTOO0 y |l as ACREASO a

DECIMA- AiEL ARRENDATARI 00 no podr8 subarrendar

fi C R E A §jaio de este instrumento, o destinarlo a usos distintos a los pactados en el

presente contrato, traspasar o hacer transaccion alguna sobre los derechos y

obligaciones del arrendamiento; no podra realizar operacién alguna que tenga por

obj et o | asdadis@R &rarBamiento salvo en los casos que se lleve a cabo

un evento tipo Feria o Exposici-n en | a que
CALI FORNI A CENT E R ¢arrendamimritotde mamdra parcidby en apego a

los términos y condiciones del presente contrato a los expositores que ocuparan los

mddulos o stands que forman parte de dicho evento.

DECIMA PRIMERA.- i BAJA CALI FORNI A CENTERO se reserva
libre trdnsito de las areas y/o accesos no citados en el presente contrato y no estaran
considerados para el uso por parte de AEL ARRE

DECIMA SEGUNDA-A | a entrega de | as ACREASO al favi«
acepta | a absoluta responsabilidad por su uso,
CALI FORNI A CENT E R osatllidad penat] avil, taleosalp agiministrativa,



fiscal y de cualquier otra carga impositiva que se pueda derivar por cualquier hecho,
accion u omision que ocurra con motivo del presente contrato, a partir de la entrega de
|l as ACREASO vy h asldl arrendamierntoe asinconto par un- periodo de 2
afios mas, haciéndose responsable Unicamente de las futuras contingencias legales
que se hubieran suscitado durante el tiempo que gozo del arrendamiento de las
ACREASO.

DECIMA TERCERA.- En el caso de que el evento no se lleve a cabo por causas

i mput ables a AEL ARRENDATARI O0, se tendr §
ARRENDATARI O0 deber8 de realizar 'y cubri

cancelacién, y quedara obligado a pagar el 50% del importe mencionado en el
presente contrato, salvo que de aviso de cancelacion por escrito suceda con 180 dias
de anticipacion a la fecha del evento, asumiendo sus demas obligaciones y

deslindando de toda responsabilidad legal y administratva a A BAJA AALI

CENTERO.

De existir caso fortuito y/o fuerza mayor (entendiéndose como caso fortuito y/o fuerza
mayor, los causados por la naturaleza, tales como de una manera enunciativa, mas no
limitativa huracanes, terremotos, temblores) que imposibilite la realizacién de alguno
de los eventos contratados, las partes acordaran su realizacion posterior en la fecha
que ambas partes convenga, misma que debera tener lugar en los tres meses
subsecuentes a su cancelacion inicial. En caso que EL RECINTO, sufra dafios
considerables que sea imposible su funcionamiento, derivado de los supuestos
establecidos en esta clausula, el plazo de los tres meses estara sujeto a la total
reparacion y operacion del RECINTO.

DECIMA CUARTA.- AEL ARRENDATARI OO0 ser 8§ el sYan i

obligaciones en materia de trabajo y seguridad social del personal que contrate para la
celebracion, organizacion, montaje, desmontaje, vigilancia, etc., de su evento,
l i berando desde este mo ment o a ABAJA

responsabilidad como patr - n solidario o sustituto,

teniendo el caracter de empresa establecida y cuenta con elementos propios
suficientes para cumplir con las obligaciones que deriven de las relaciones con sus
trabajadores, contratistas o terceros que dependan de sus actividades, asume el
caracter de patron sobre todos los trabajadores que el ponga dentro de las

i nstal aci ones de iABAJA CALI FORNI A CENTERO,

responsable de los contratos de trabajo que celebre con ellos, del pago de los salarios
y demas prestaciones laborales, asi como las cuotas al Instituto Mexicano del Seguro
Social, Impuestos sobre la renta y otros que sean legalmente exigibles y de afrontar
todos los conflictos laborales que puedan surgir con el personal mencionado.

por
t od

FORT
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por

moc



En caso que alguno de sus empleados, o empleados de sus subcontratistas

presentaran al guna demanda o] contingenci a
ARRENDATARI O0, derivada de | as obligaciones
responsable de cubrir la totalidad de las prestaciones laborales que se reclamen, por

|l o tanto |ibrara en forma total a ABAJA CALIF

prestacion, durante la vigencia del presente contrato, asi como por un lapso de 2 afios.

DECIMA QUINTA.- SERVI CI| OS: ABAJA CALI FORNI A CENTERO pr
RECINTO0 y sobre todo en las ACREASO , durant
los servicios tales como iluminacién, aire acondicionado frio solo para el horario del

evento ( en los horarios para montaje y desmontaje se pondran hasta un 50% de su

capacidad), sanitarios, extintores, hidrantes, elevadores, muros moviles existentes en

la instalacion, patio de maniobras, andenes de carga y personal de supervision para el

desarrollo del evento.

DECIMASEXTA- A"iEL ARRENDATARI O0 se obliga a |l o sigu

a) . Pagar a ABAJA CALI FORNI A CENTERO oportuna
renta, en la forma establecida en este instrumento.

b) . Notificar inmediatamente a ABAJA q@GALI FORNI
por cual quier circunstancia sufra AEL RECI NTOO

c) . Al concl uir | a vigenci a del presente
CALI FORNI A CENTERO |l as iCREASO con sus servi
totalmente desocupada y en perfectas condiciones.

d) . A tramitar y obtener, para | a realizaci - -n
permisos y autorizaciones que legalmente se requieran ante las autoridades ya sea
Federales, Estatales o Municipales, segun sea el caso. Y a entregarlos con por lo
menos 10 d2as antes del evento al AEL ARRENDAD

e). A permitir el acceso a |l as ACREASO al per s
CENTERO, para el desarroll o de | as | abores nec
operacion de las instalaciones ya sea por mantenimiento, seguridad, limpieza y/o
aquell as adicionales que ABAJA CALI FORNI A CENT
en ese momento.



f). A informar con oportunidad el tipo de ruido que habra en el evento, con el fin de

que en aquellos horarios en los que el sonido rebase el area del saldon que estan
ocupando y genere quejas del evento vecino, d
CALI FORNI A CENTERO se reserva el derecho de gr
afecte los eventos en los salones a su alrededor en el entendido que todo

i ncumplimiento por AEL ARRENDATARI O0 queda su
del salon.

g) . A sujetarse al Regl amento Interno Nor mat
CENTERO en sus instalaciones.

h). A solicitar a pers o n a | de ABAJA CALI FORNI A CENTERO cual
que se requiera para el desarrollo del evento, posterior a la firma del presente contrato

se obliga a firmar el formato de contratacion de servicios adicionales, donde se incluira

el costo y tiempo del servicio contratado, asi como pagar dichos cargos.

DECIMA SEPTIMA.- El presente contrato podra darse por terminado por las
siguientes causas:

a).- De comun acuerdo de las partes.

b).- Por el incumplimiento de cualquiera de las partes a las obligaciones pactada en el
presente contrato.

DECIMA OCTAVA.- Para el conocimiento de cualquier controversia que llegare a
suscitarse con motivo de la interpretacién o cumplimiento de este contrato, las partes
lo resolveran de comun acuerdo, y en caso contrario se someten expresamente a los
Tribunales competentes de la Ciudad de Playas de Rosarito, Baja California,
renunciando a la competencia que pudiera corresponderles en razon de sus domicilios
presentes o futuros o cualquier otra causa.



ENTERADAS LAS PARTES DEL CONTENIDO Y ALCANCE LEGAL DEL
PRESENTE CONTRATO, LO FIRMAN POR DUPLICADO AL MARGEN Y AL
CALCE, EN LA CIUDAD DE PLAYAS DE ROSARITO, BAJA CALIFORNIA, EL
DIA30. DE31. DE32.20 .

ABAJA CALI FORNI A CENTERO 35

gs. 36.
34. 37.
DIRECTOR GENERAL PROPIETARIO
CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES AEL ARRENDATARI O0

TIJUANA-PLAYAS DE ROSARITO-TECATE

TESTIGOS

38. 41.

39. 42.
40 JEFA DE UNIDAD DE VENTAS 41JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA




FORMATO 1

INSTRUCTIVO DEL LLENADO
Nombrg del Contrato
formato:
Cadigo: BCC-PO-JUR-001-F01 Rev2
o Manifestar los derechos y obligaciones que tienen a una determinada
Obijetivo: finalidad
inalidad o cosa
LLENADO DEL FORMATO 5
N° DE CONCEP SE DEBE ANOTAR
1 Nombre del Director
2 Razon social de la empresa arrendataria
3 Nombre del representante legal
4 Numero de escritura publica
5 Volumen de escritura publica
6 Dia de la escritura publica
7 Mes de la escritura publica
8 Afo de la escritura publica
9 Numero de la notaria publica
10 Ciudad donde se encuentra la notaria publica
11 Numero de la escritura publica
12 Volumen de escritura publica
13 Domicilio del arrendatario
14 RFC del arrendatario
"Areas" Escribir las areas que seran rentadas
"Equipo” Escribir el equipo que seréa rentado
15 Nombre del evento
16 Cantidad a pagar en nimero
17 Cantidad a pagar en letra
18 Representar los centavos
19 Importe a pagar por el servicio de vigilancia
20 Importe a pagar por el servicio de limpieza
21 dia en el que debe de estar liquidado el pago a mas tardar
22 mes en el que debe de estar liqguidado el pago a mas tardar
23 afio en el que debe de estar liquidado el pago a mas tardar




24 dia a partir del cual tiene vigencia el contrato

25 mes a partir del cual tiene vigencia el contrato

26 afo a partir del cual tiene vigencia el contrato

37 Cantidad numérica del importe del depdsito

28 Cantidad en letra del importe del depésito

29 Centavos ( si tiene) del importe del depdsito

30 Dia en que se firma el contrato

31 Mes en que se firma el contrato

32 Afo en que se firma el contrato

33 Firma del Director General

34 Nombre del Director General

35 Razon social de la empresa arrendataria

36 Firma del arrendatario

37 Nombre del arrendatario

38 Firma del testigo, de preferencia un jefe de area del CMC

39 Nombre del testigo, de preferencia un jefe de area del CMC

40 Puesto del testigo, de preferencia un jefe de area del CMC

41 Firma del segundo testigo, de preferencia un jefe de area del CMC

42 Nombre del segundo testigo, de preferencia un jefe de area del CMC

43 Puesto del tercer testigo, de preferencia un jefe de area del CMC
Nota |so|o cuando aplica alimentos firma el banquetero
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Descripcion

Revisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos vigentes emitidos por el Organo Interno de Control que rigen la
Administracion Publica Estatal.

Unidad responsable
Direccion General

Objetivo

Comprobar el desempefio y apego a la normatividad, politicas, y disposiciones
administrativas aplicables a la Administracion de los Recursos Humanos,
Materiales y Financieros de las entidades paraestatales y del propio OIC.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacién a la totalidad de las Unidades Administrativas
que integran la Estructura Organica del OIC.

Glosario de términos

Auditoria: Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se
evalla evidencia para determinar si las acciones llevadas a cabo por los entes
sujetos a revisidn se realizaron de conformidad con la normatividad establecida o
con base en principios que aseguren una gestion publica adecuada.

Personal comisionado: Auditores PuUblicos comisionados para practicar una
auditoria.

Ramo: Término que se utiliza para identificar y clasificar el Gasto Publico Estatal,
de acuerdo a las Dependencias y Entidades que conforman la Administracion
Publica Estatal.

Politicas

1. La informacion que se requiera a los sujetos obligados, debera de ser
necesaria, suficiente y relevante que permita establecer muestras representativas
para la ejecucion de las auditorias y revisiones internas de control.

2. En todos los casos, se debera obtener la evidencia suficiente, competente y
pertinente de los hallazgos de las auditorias practicadas, asi como desarrollar
sus principales atributos y analizarlos.

3. Las acciones a implementar deberan de ser tendientes a fortalecer los
controles, logrando asi disminuir los riesgos de desapego a la normatividad e
incumplimientos.



4. El seguimiento de las actividades programadas se dirigira en base a los
criterios y estdndares minimos, tales como el objetivo general, el alcance, el
tiempo para su ejecucion, numero de revisiones y las instrucciones especificas,
entre otros.

5. Una vez que se tenga el resultado de la auditoria y de las revisiones internas
de control realizadas al CMC, se debera de informar a los sujetos auditados.

Version
09 de abril de 2019



1.1 37- 109 - PO1 AUDITORIAS
PROGRAMADAS

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1.1.1.1  'nicio

1.1.1.2 [instruccién de auditoria programada

Descripcion
El Contralor Interno instruye la auditoria al personal comisionado, de acuerdo al
Programa Anual de Trabajo.

Ejecutantes
Contralor interno

1.1.1.3 [JElaboray turna el programa de revisién para autorizacion

Descripcién
El personal comisionado, recaba la informacion requerida y elabora propuesta del
Programa de Revision, y turna al Contralor Interno para su revision y autorizacion

Ejecutantes
Personal comisionado

1114 [IRecibey revisa propuesta de Programa de Revision

Descripcién
El Contralor Interno recibe la propuesta del Programa de Revision, lo revisa 'y
determina si existen observaciones.

Ejecutantes
Contralor interno

1.1.1.5 ¢ Existen observaciones?



Descripcion
¢ Existen observaciones?

Flujos
Si
No

-SI EXISTEN OBSERVACIONES:

1.1.1.6 [Solicita al personal comisionado realice las modificaciones
pertinentes

Descripcion
Solicita al personal comisionado realice las modificaciones a las observaciones
encontradas al Programa de Revision.

Ejecutantes
Contralor interno

1.1.1.7 [JAtiende las observaciones realizadas por el Contralor Interno

Descripcion

Atiende las observaciones realizadas por el Contralor Interno, y presenta de nuevo
el Programa de Revisidn para autorizacion.

Ejecutantes
Personal comisionado

-SI EXISTEN OBSERVACIONES:

1.1.1.8 [JAutoriza el programa de Revision y firma oficio de Orden de
Auditoria

Descripcion

Autoriza el Programa de Revision, emite Oficio de Orden de Auditoria dirigido al
Jefe de Unidad Administrativa a auditar y lo turna al Asistente Administrativo para
su despacho y entrega al Personal asignado.



Ejecutantes
Contralor interno

1.1.1.9 [linicio de auditoria

Descripcion

El personal comisionado recibe Oficio de Orden de Auditoria y se presenta ante el
Jefa de Unidad Administrativa a auditar, para dar inicio a la orden de auditoria,
entregando el citado oficio, levanta el Acta de Inicio de Auditoria y la solicitud de
informacion correspondiente.

Ejecutantes
Personal comisionado

1.1.1.10 LIEjecucién de auditoria

Descripcion

El personal comisionado recibe y analiza la informacion proporcionada por la Jefa
de la Unidad Administrativa a auditar, aplicando las pruebas y procedimientos de
auditoria conforme al programa de revision y elabora los papeles de trabajo por
rubro o aspecto revisado.

Ejecutantes
Personal comisionado

1.1.1.11 LIElaboray presenta el Proyecto de Pliego de Observaciones

Descripcion

El personal comisionado elabora el Proyecto de Pliegos de Observaciones e
integra el legajo de soporte documental por rubro o aspecto a lo revisado y lo
presenta al Contralor Interno.

Ejecutantes
Personal comisionado



1.1.1.12 [IRecibe y verifica el Proyecto de Pliego de Observaciones

Descripcion

El Contralor interno recibe Proyecto de Pliego de Observaciones lo revisa para
efecto de constatar los hallazgos debidamente fundados y motivados, y determina
Su autorizacion.

Ejecutantes
Contralor interno

1.1.1.13 “.’¢,Procede?
Descripcion
¢, Procede?

Flujos
Si
No

- NO PROCEDE

1.1.1.14 [Jinforma de las adecuaciones a realizar al Proyecto de Pliego de
Observaciones

Descripcién
El Contralor Interno, informa de las adecuaciones, complementos o modificaciones
gue correspondan al personal comisionado para que se aboque en ellas.

Ejecutantes
Personal comisionado

1.1.1.15 [JRealiza las adecuaciones al Proyecto de Pliego de
Observaciones

Descripcién
Con base en las adecuaciones, complementos o modificaciones solicitadas por el
Contralor Interno, el personal comisionado recibe observaciones y realiza las



gestiones correspondientes para atender lo solicitado y presenta de nuevo al
Contralor Interno el Proyecto de Pliego de Observaciones modificado.

Ejecutantes
Personal comisionado

- SIPROCEDE

1.1.1.16 [Jvaliday autoriza el Pliego de Observaciones

Descripcién

El Contralor Interno procede a validar el Pliego de Observaciones, lo autoriza
mediante su firma para posteriormente hacerlo del conocimiento del Jefe de la
Unidad Administrativa revisada.

Ejecutantes
Contralor interno

1.1.1.17 LIEmite y turna oficio de Pliego de Observaciones

Descripcion

Emite oficio dirigido al Jefe de la Unidad Administrativa revisada, con sus
respectivas copias para conocimiento del Director General y areas que
correspondan, adjuntando el Pliego de Observaciones resultante para los efectos
correspondientes y lo turna al Asistente Administrativo para su despacho y envio
al Jefe de la Unidad Administrativa revisada.

Ejecutantes
Contralor interno

1.1.1.18 [JRecibe oficio con Pliego de Observaciones

Descripcion

Recibe oficio enviado por el Contralor Interno con el Pliego de Observaciones
resultantes de la auditoria practicada, para su atencion y seguimiento, sella oficio
de recibido y entrega copia.



Ejecutantes
Jefe de Unidad administrativa
1.1.1.19 [JActa Final de auditoria

Descripcion

El personal comisionado una vez que se notifica el Pliego de Observaciones,
procede a levantar el Acta Final de Auditoria, dandose por concluido el
procedimiento.

Ejecutantes
Personal comisionado
1.1.1.20 OFin

Documentos utilizados

1.1.1.21 | |Programa de Revision
1.1.1.22 | |Oficio de orden de auditoria
1.1.1.23 | |Acta de Inicio de Auditoria
1.1.1.24 | |Papeles de trabajo

1.1.1.25 | IPliego de observaciones

1.1.1.26 | |Pliego de Observaciones

2 RECURSOS

2.1 CONTRALOR INTERNO (ROL)

2.2 PERSONAL COMISIONADO (ROL)

2.3 JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA (ROL)
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Descripcion
Es el proceso de llevar a cabo la adquisicion arrendamiento, contratacion de
servicio que requiera el centro de convenciones bajo los lineamientos
establecidos.

Unidad responsable
Unidad administrativa

Objetivo

Cumplir con la normatividad estatal que regula las adquisiciones, arrendamientos,
servicios y proveedores establecidos por el Centro. Y para la justificacion de
adquisicibn de bien o servicio buscando que el proveedor cumpla con los
requisitos especificados.

Alcance
Unidades de Administracion, Operaciones y Mantenimiento, Ventas y Direccion.

Glosario de términos
Circular: Documento que se dirige a varias personas para comunicarles algo

Requisicion: documento generado por un departamento usuario o por el
personal para notificar al departamento de compras los articulos que se necesitan
pedir, la cantidad y el marco de tiempo de entrega.

Proveedor: proveedor es una persona 0 una empresa que abastece a otras
empresas con existencias (articulos), los cuales seran vendidos directamente.

Politicas
1. Leyes, reglamentos y circulares de Gobierno del Estado

2. El procedimiento Unicamente aplicara para adquisiciones o
contrataciones que no rebasen los 4,000 salarios vigentes en la region.

3. Pagos y crédito

4. Contrato

Version:
09 de abril de 2019



1.1 37- 102 - P01 COMPRAS Y
ADQUISICION DE SERVICIOS

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1.1.1.1  'nicio

1112 [Llenar formato de requisicién y anexo técnico y entregar a
asistente

Descripcion

Llenar el formato de Requisicion (BCC-PO-COM-001-FO1 Rev2) y recabar las 3
firmas correspondientes, siendo la de su jefe directo, el jefe administrativo
validando este que haya partida y por dltimo la del director general autorizando
dicho proceso de compra.

La Requisicion (BCC-PO-COM-001-F01 Rev2), se turna al asistente administrativo
junto con el Anexo técnico (BCC-PO-COM-001-F02 Rev2) en fisico o por correo
electrénico.

Ejecutantes
Personal solicitante
1.1.1.3 [IRecibey solicita cotizaciones a proveedores

Descripcion

Recibe la Requisicion (BCC-PO-COM-001-F01 Rev2) y el Anexo técnico (BCC-
PO-COM-001-F02 Rev2) y envia con las especificaciones de lo requerido a tres
proveedores como minimo en caso de aplicar.

Ejecutantes
Asistente administrativo

1.1.1.4 [JRecibe cotizaciones

Descripcién
Recibe cotizaciones



Ejecutantes
Asistente administrativo

1.1.1.5 [JElabora cuadro comparativo técnico y econémico

Descripcion

Elabora el cuadro comparativo econémico (BCC-PO-COM-001-FO5 Revl) y
Cuadro comparativo técnico (BCC-PO-COM-001-FO4 Rev2) y se avisa al
proveedor seleccionado.

Ejecutantes
Asistente administrativo

1.1.1.6 [JSolicitar pedido y factura

Descripcion
Solicita la factura y pedido al proveedor.

Ejecutantes
Asistente administrativo

1.1.1.7 [JRecibe material, toma fotografias y cierra requisicion

Descripcién
Pide a la persona que lo recibié cierre la Requisiciéon (BCC-PO-COM-001-F01
Rev2) y entregue soporte de lo que le fue entregado, como fotografias o reporte.

Ejecutantes

Asistente administrativo

1.1.1.8 [JElabora orden de compray recaba las firmas de autorizacién

Descripcién
Realiza la Orden de compra (BCC-PO-COM-001-F06 Rev2) con el soporte que le
fue entregado y recaba las firmas de autorizacion.



Ejecutantes
Asistente administrativo

1119 [JRealiza el pago
Descripcion
Realiza el pago

1.1.1.10 [JRecibe comprobante de pago y archiva

Descripcion

Recibe el comprobante de pago, realiza la evaluacion a proveedores respondiendo
la encuesta que se encuentra en la parte inferior de la orden de compra, el
resultado de puntuacion se registra en el Concentrado de compras y archiva.

Ejecutantes
Asistente administrativa

Documentos

1.1.1.11 | |Requisicién de materiales
1.1.1.12 | |Anexos técnicos

1.1.1.13 | /Cuadro comparativo técnico
1.1.1.14 | ICuadro comparativo econémico
1.1.1.15 | /Orden de compra

1.1.1.16 OFinal

2 RECURSOS
2.1 PERSONAL SOLICITANTE (ROL)
2.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO (ROL
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37- 102 - P01 Compras y adquisicion de servicios
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Descripcion
Es el proceso de llevar a cabo la adquisicion arrendamiento, contratacion de
servicio que requiera el centro de convenciones bajo los lineamientos
establecidos.

Unidad responsable
Unidad administrativa

Objetivo

Cumplir con la normatividad estatal que regula las adquisiciones, arrendamientos,
servicios y proveedores establecidos por el Centro. Y para la justificacion de
adquisiciéon de bien o servicio buscando que el proveedor cumpla con los
requisitos especificados.

Alcance
Unidades de Administracion, Operaciones y Mantenimiento, Ventas y Direccion.

Politicas
1. Leyes, reglamentos y circulares de Gobierno del Estado

2. El procedimiento Unicamente aplicara para adquisiciones o
contrataciones que no rebasen los 4,000 salarios vigentes en la region.

3. Pagos y crédito

4. Contrato

Versioén:
09 de abril de 2019 Rev2



1.1 37- 102 - P0O1 COMPRAS Y
ADQUISICION DE SERVICIOS (COMPRA
DE EMERGENCIA)
1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1111 Inicio
Descripcion
Inicio

1.1.1.2 [lLlenar formato de justificacion , adjuntar cotizacion y turna

Descripcion
Llena un formato de Justificacion (BCC-PO-COM-001-FO7 Rev2) en el cual se
explica brevemente la necesidad y adjunta la cotizacion.

Ejecutantes
Personal solicitante

1.1.1.3 [JElabora Orden de compray turna a Director general

Descripcién

Elabora Orden de compra con el soporte entregado, recaba firmas y turna a
Director general

Ejecutantes

Asistente Administrativa

1.1.1.4 [JRecibey realiza el pago

Descripcién

Recibe y realiza el pago
Ejecutantes

Director General

1115 [JRecoge material y facturay turna la factura



Descripcion
Recoge material y factura y turna la factura

Ejecutantes
Personal solicitante

1.1.1.6 [JRecibe factura, archiva
Descripcion
Recibe factura, archiva

Ejecutantes
Asistente Administrativa
1117 OFin

Formatos utilizados

1.1.1.8 Formato justificacion

1.1.1.9 Orden de compra

2 RECURSOS

2.1 PERSONAL SOLICITANTE (ROL)

2.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVA (ROL)
2.3 DIRECTOR GENERAL (ROL)



Formatos utilizados
en el procedimiento



BANEC

E

NTER.

REQUISICION DE MATE

| R
CONGRESOS Y EXPOSICIONES
No. Requisicion: Fecha:
Depto. Solicitante: Nombre del Solicitante:
Vo.Bo.
Vo.Bo. Jefe Depto. Director
Validacién Partida
Administracion: autorizada:
Articulo Cantidag | Fé¢h@ de entreg DESCRIPCION
Requerida
Nombre y firma Fechade
de recibido: Recibido:

BCC-PO-COM-001-FO1 Rev



FORMATO 1

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre del L .
i Requisicion de materiales
formato:
Cadigo: BCC-PO-COM-001-F01 Rev2
o Notificar a la asistente administrativa los articulos que se necesitan

Objetivo: : , :

pedir, la cantidad y el marco de tiempo de entrega.

LLENADO DEL FORMATO 1

N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

Es el nUmero de la requisicion que esta entregando ese empleado,
1. Namero de por ejemplo, si es la tercera vez que solicita la compra de un
requisicion material o contratacion de un servicio el nUmero de la requisicion

sera 3

La fecha en la que se esta entregando la requisicién a la asistente
2. Fecha e .

administrativo
3. Depto. El nombre del departamento al que pertenece el empleado que esta
solicitante solicitando el material
4. l_\lqmbre del Nombre y apellido de la persona que esta solicitando el material
solicitante
5. Vo.Bo Jefe Firma del Jefe de departamento del empleado que esta requiriendo
Depto. el material

6. Vo.Bo Director |Firma del Director General

7. Validacion
administracion

Firma de la Jefa de la Unidad Administrativa

Partida a la que corresponde el gasto en ese material o servicio

8. Partida segun el Programa Operativo Anual (POA)

9. Articulo Nombre del articulo o servicios que requiere

10. Cantidad Cantidad de articulos o servicios que requieren

11. Fecha de Fecha en la que necesita que sea entregado el articulo o fecha en la

entrega requerida | que necesita que se lleve a cabo el servicio
Descripcion detallada y especifica del articulo o servicio (marca,
medidas, color, etc.)

12. Descripcion

13. Nombre y Nombre y apellido del empleado que recibe el material cuando este
firma de recibido |es entregado, o del empleado que superviso el servicio
14. Fecha de Fecha del dia que el empleado recibié el material o del dia que

recibido terminoé el servicio




BAASCENTER.  anerose

CONGRESOS Y EXPOSICIONES

CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-PLAYAS DE ROS
DESCRIPCION DEL PRODUGT@ANTIDAD IMAGEN DEL ARTICULO

CALIFORNIA

BCC-PO-COM-001-FO2 R



INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre del ..
i Anexos técnicos
formato:
Cadigo: BCC-PO-COM-001-F02 Rev2
o Notificar a la asistente administrativa los articulos que se necesitan
Objetivo: : . :
pedir, la cantidad y el marco de tiempo de entrega.
LLENADO DEL FORMATO 2
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1. Descripcion del | Descripcion detallada y especifica del articulo o servicio (marca,
producto modelo, medidas, color, etc.)

2. Cantidad Cantidad de articulos o servicios que requieren

3. Imagen del

. Imagen del articulo que se requiere
articulo




BA"I ENIER@ CUADRO COMPARATIVO

CONGRESOS Y EXPOSICIONES

CALIFORNIA

CONCEPTO

CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-PLAYAS DE ROSARITO-TECAT

NOMBRE DE LA NOMBRE DE LA NOMBRE DE LA

DESCRIPCION DEL PRODUCTO COMPANIA COMPANIA COMPANIA

CUMPLE/NO CUMPLE CUMPLE/NO CUMPLE CUMPLE/NO CUMPL

BCC-PO-COM-001-FO4 R



INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre del L
_ Cuadro comparativo técnico
formato:
Cadigo: BCC-PO-COM-001-F04 Rev2
Establecer las diferencias entre los articulos de 3 proveedores
Objetivo: describiendo sus elementos y caracteristicas para identificar cual
cumple mas con lo requerido
LLENADO DEL FORMATO 3
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
El asunto del cuadro comparativo, por ejemplo, si queremos comparar
3 proveedores para la contratacion del servicio de mantenimiento de
1. Concepto

areas verdes del recinto, el concepto puede ser "Servicio de
jardineria”

2. Descripcion del
producto

Descripcién detallada y especifica del articulo (marca, medidas, color,
etc.) en el caso del servicio se describiré la que en necesario que
abarque el mantenimiento, por ejemplo, en el servicio de jardineria
puede ser: poda de pasto, aplicacién de fertilizante, mantenimiento al
sistema de riego

3. Nombre de la
compafia

Nombre de cada empresa o proveedor, se puede poner la razon
social o el nombre comercial, se requiere un minimo de dos
proveedores

4. Cumple / No
cumple

Se pondra "Si cumple", en caso de cubrir con todo lo requerido, de lo
contrario se pondra "No cumple”




IR \l
BA,_, SUEN I ER. CUADRO COMPARATIVO ECONOMICO

CONGRESOS Y EXPOSICIONES

CA

CONCEPTO

CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-PLAYAS DE ROSARITO-TECATE

COSTO COSTO
DESCRIPCION| CANT PROMEDI( PROMEDIC( NOMBRE DE LA COMPANIi{ NOMBRE DE LA COMPANi{ NOMBRE DE LA COMPANI
UNITARIO| TOTAL
IMPORTE IMPORTE IMPORTE
TOTAL TOTAL TOTAL
Subtotal | $ - Subtotal | $ - Subtotal | $ -
IVA $ - IVA $ - IVA $ -
TOTAL | $ - TOTAL | $ - TOTAL | $ -

BCC-PO-COM-001-F05



FORMATO 4

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre del : -
_ Cuadro comparativo econémico
formato:
Cadigo: BCC-PO-COM-001-F05 Rev2
Establecer las diferencias entre el precio, IVA que manejan, costo de
Objetivo: unidad o por servicio de 3 proveedores para identificar cual es mas
conveniente para nosotros
LLENADO DEL FORMATO 4
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
El asunto del cuadro comparativo, por ejemplo, si queremos comparar
3 proveedores para la contratacion del servicio de mantenimiento de
1. Concepto

areas verdes del recinto, el concepto puede ser "Servicio de
jardineria"

2. Descripcion del
producto

Descripcién detallada y especifica del articulo (marca, medidas, color,
etc.) en el caso del servicio se describiré la que en necesario que
abarque el mantenimiento, por ejemplo, en

el servicio de jardineria puede ser. poda de pasto, aplicacion de
fertilizante, mantenimiento al sistema de riego

3. Cantidad

Cantidad de articulos o servicios que requieren

4. Costo
promedio unitario

Se promedia el costo unitario segun las cotizaciones que se tengan

5. Costo
promedio total

Se promedia el costo total segun las cotizaciones que se tengan

6. Nombre de la
compaiiia

Nombre de cada empresa o proveedor, se puede poner la razon
social o el nombre comercial, se requiere un minimo de dos
proveedores

7. Importe total

El costo de la cantidad total de articulos o servicios sin incluir el IVA

8. Subtotal El costo de la cantidad total de articulos o servicios sin incluir el IVA
9. IVA Impuesto al valor agregado correspondiente
10. Total El importe total incluyendo IVA




BAJNECENTER oroe oec

CONGRESOS Y EXPOSICIONES

DEPARTAMENTO NUMERO DE ORDEN __ |
SOLICITA FECHA
APROBADO PARA TRANSFERENCIA Sl NO
PROVEEDOR:
CANTIDAD UNIDAD DE CcOSTO SUB TOTAL IVA IMPORTE
MEDIDA COMPRA/DESCRIPCION UNITARIO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

SUMA $0.04 $0.00 $0.00 $0.04
JUSTIFICACIO
CONTRATO [FACT. Endoso 0
ELABORO: REVISO: Vo.Bo.
ASISTENTE ADMINISTRATIV! C.P.Ma. KATIA CASTANEDA GARCIA LIC.JOSE MARIA NUNEZ IBARRA

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR GENERAL SUPLENTE

PARTIDA AUTORIZADA SUB TOTAL CAPTURADO

$0.00

EVALUACION A PROVEEDOR

PUNT. PUNT
¢ Tiene precios competitivos para su servicio? ¢, Asiste a reuniones solicitadas especificamente ?
¢Suministra Informacion Tecnica Apropiada? ¢ Rinde informes periodicos y especificos ?
¢Brinda todo el asesoramiento requerido? ¢, Cumple con la frecuencia establecida en el servicio ?

¢, Plantea innovaciones y mejoras en su servicio, periodicam|

¢ Conoce bien su servicio ? 5

¢ Tiene certificacion de Calidad ? La calidad del servicio cumple con lo requerido ?

EXCELENTEY96- 100 TOTAL PTOS OBTENIDOS X 100 =

ACEPTABLEGO -95.9 TOTAL PTS POSIBLES 40

DEFICIENTEO - 59.9

SISTEMA PUNTUACION NA[NO APLICA 2|CUMPLE PARCIALMENTE
O|NO CUMPLE 3|CUMPLE PLENAMENTE
1|CUMPLE MINIMAMENTE 4|SUPERA EXPECTATIVAS

EVALUO: FECHA EVALUACI

BCC-PO-COM-001-F06 Rev2



INSTRUCTIVO DEL LLENADO

]Ic\lombre. del Orden de compra

ormato:

Cadigo: BCC-PO-COM-001-F06 Rev2

Obietivo: Solicitar por medio de este documento la aprobacion de la compra o
) ' pago a la Jefa de Unidad Administrativa y Director General

LLENADO DEL FORMATO 5
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1. Departamento

El departamento que solicito la requisicion

2. Solicita

Nombre y apellido de la persona que solicita la requisicion

3. NUmero de
orden

Las siglas CMCADM- seguido del nimero consecutivo de la orden de
compra que se esta elaborando, por ejemplo, si anteriormente se han
elaborado dos 6rdenes de compra, esta seria CMCADM-003

4. Fecha

Fecha en la que se esta elaborando la orden de compra

5. Aprobado para
transferencia

La Jefe de unidad administrativa pondra [J si es el pago esta
aprobado para realizarse por medio de transferencia

6. Cantidad Cantidad de articulos o servicios que se estan pidiendo

7. Unidad de La referencia utilizada para pedir el producto, por ejemplo: litros,

medida kilogramos, piezas, cajas

8. Compr?} Descripcidn breve del articulo o servicio

/descripcién

9. Subtotal El costo de esa factura o cotizacion antes del IVA

10. IVA Impuesto al valor agregado correspondiente de esa factura o
' cotizacion

11. Importe El importe total de esa factura o cotizacion incluyendo IVA

12. Suma. La suma del costo unitario, subtotal, IVA e importe del total de las

facturas

13. Justificacion

Escribir la razon por la cual se requiere contratar 0 en qué se va a
usar ese articulo/material




14. Contrato

Si es un servicio y se tiene un contrato se debera poner qué
namero de servicio es, por ejemplo, si el contrato es mensual por el
afio 2019 (1 servicio por cada mes) y es el servicio de junio, se
pondra: 06 de 12. En el caso de la compra de un producto se
pondra: No aplica N/A

15. Fact. El nUmero de factura

16. Elaboré La firma de la asistente administrativa

17. Reviso La firma del Jefe de la Unidad Administrativa

18. Vo.Bo Firma de Director General

19. Partida Partida a la que corresponde el gasto en ese material o servicio
autorizada segun el Programa Operativo Anual (POA)

20.Subtotal La suma de los articulos o servicios correspondientes a la misma

partida sin incluir el IVA

21. Capturado

Se pondra P si la factura ya esta capturada en sistema




BAJAZCENTER.

CONGRESOQOS Y EXPOSICIONES

FORMATO DE JUSTIFIC

Que se pretende justificar?

Como se justifica?

Cuando se requiere llevar a cabo?

Que beneficio se obtiene?

Afectaciones que atrae el no ejecutarlo?

Fecha:

BCC-PO-COM-001-FO7 R



FORMATO 6

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

llc\lombre. del Formato de justificacion
ormato:
Cadigo: BCC-PO-COM-001-F0O7 Rev2
Objetivo: Explicar las razones por las que se requiere comprar el
producto/material
LLENADO DEL FORMATO 6
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1. ¢Qué se Lo que queremos comprar, en el caso del departamento de
pretende mantenimiento, un ejemplo podria ser: La compra de herramientas
justificar? menores

2. ¢, Como se
justifica?

Siguiendo con el ejemplo anterior podria ser: Se requiere para llevar a
cabo las actividades del plan de trabajo (cambio de lamparas de
emergencia, instalar tapas de contactos, resanar paredes, entre otras
actividades)

3. ¢Cuando se
requiere llevar a
cabo?

En qué fecha necesitara el material

4. ;Qué beneficio

El resultado final que se espera, siguiendo el mismo ejemplo: Las

se obtiene? actividades que lograran cumplir con el uso de esas herramientas
5. ¢Qué
afectaciones , : .
Las consecuencias negativas que puede traer el no realizar la compra
atrae el no
ejecutarlo?
6. Fecha La fecha en que se entrega el formato de justificacion




FORNI

A

BAMECENTER  FormATO DE RESGU

=) lw =
CONGRESOS Y EXPOSICIONES

Fecha:
Nombre: Firma:
Departamento: Puesto:

Descripcion:

Acepto de conformidad que los materiales, herramientas y/o equipo
descritos antes me fueron proporcionados y seran utilizados para la realizacion de
actividades en conformidad con EL BAJA CALIFORNIA CENTER, y seran devueltos
manera que me estan siendo entregados, si son extraviados o dafiados por mal uso n
esten bajo mi resguardo seran descontados de sueldo. Salvo el desgaste natural que
cotidiano pueda sufrir.

BCC-PO-COM-001-FO8 R



FORMATO 7

INSTRUCTIVO DEL LLENADO
llc\lombre. del Formato de resguardo
ormato:
Cadigo: BCC-PO-COM-001-F08 Rev2
Objetivo: Asignar a una persona responsable del activo o software
LLENADO DEL FORMATO 1
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1. Fecha La fecha en la que se esta realizando el resguardo
2. Nombre Nombre y apellido de la persona responsable del activo o software
3. Firma Firma de la persona responsable del activo o software
3. Departamento El nombre del o_Iepartamento al que pertenece el empleado
responsable del activo o software
4. Puesto Puesto que tiene el empleado responsable del activo o software
Una foto del activo y descripcién del modelo, cantidad, serie, color y
5. Descrincion especificaciones del equipo o herramienta, o lo que se esta
' b resguardando. Asi como numero de factura, importe antes de IVA y
total.




37- 102 - PO2 Induccién a personald e
nuevo ingreso, evaluacion de
competencias Yy capacitacion

Bizagi Modeler
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Descripcion

Aplicar un procedimiento estandar de induccion, evaluaciéon de competencias,
registro de capacitaciones, adquisicion de competencias y evaluacion de acciones
tomadas al personal del CMC.

Unidad responsable
Unidad administrativa

Objetivo

Garantizar que el personal que afecta la conformidad del producto o la satisfacciéon
del cliente cuente con la educacién, formacion, habilidades y experiencia
requeridas.

Alcance
Direccion General y a los Jefes de Unidades.

Glosario de términos
Descripcidén de puesto especifico: informacion objetiva que identifica la tarea por
cumplir y la responsabilidad que implica el puesto.

Competencias: caracteristicas individuales (habilidades, capacidad, conocimiento,
etc.) que le permiten a una persona desempefiarse Optimamente en su puesto de
trabajo.

Induccion: informacion sobre los antecedentes de la empresa y la informacion que
necesitan para realizar sus actividades de manera satisfactoria.



Politicas
1. Los roles, responsabilidades o autoridades se encuentran declarados en
el Descripcion de puesto especifico (BCC-PO-RH-001-F03 Rev2).

2. El Director y los Jefes Unidades son responsables de que todo

colaborador que su trabajo afecte la conformidad del producto o la

satisfaccion del cliente posean las competencias determinadas en su

puesto; recibir una induccion al puesto y a nuestro sistema de calidad; si

alguna persona no puede asistir a una capacitacion es responsabilidad del

jefe inmediato el brindarle | a capacitac
capacitaci - n po¥rPORKPAOL-ER Rev?). ( BCC

3. Todo personal debe conocer el listado de competencias del puesto a
sustentar.

4. Cuando no posea todas las competencias, la empresa le proveera el

entrenamiento y la formacion necesaria y estas actividades se registraran

en el formato AEval uaci-POiRHD@L-FG1ReM2)et enci a s
Durante este proceso, el empleado debera portar el gafete de
Aentrenamientod y sus actividades ser88n m
hasta obtener el t2tulo de Acompetenteo.

Versioén:
09 de abril de 2019



1.1 37- 102 - P02
PERSONAL DE
EVALUACION D

CAPACITACION

INDU
NUEVO | RESO,
E COMPETENCIAS Y

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1.1.1.1  'nicio

1.1.1.2 [lingresa personal

Descripcién

Aprueba a una persona de nuevo ingreso
Ejecutantes

Jefe de unidad administrativa
Responsable

Jefe de unidad administrativa

1.1.1.3 [IDainduccién al puesto

Descripcién

Durante la primera semana de trabajo se otorga el curso de capacitacion
Al nducci -n al puest oo.

Ejecutantes

Jefe de unidad del departamento solicitante

1.1.1.4 [IDetermina competencias

Descripcién
Cuando una persona requiera sustentar un puesto, quien sera su Jefe directo
deber 8 hacer una evaluaci-n te-rica y prs8ctic

compet enc i-RDR6I-0Q1-BA Rev2).

Ejecutantes
Jefe de unidad del departamento solicitante

1115 [JRevisay dicta si es o no aprobatoria



Descripcion
Revisa la evaluacion y dicta si es 0 no aprobatoria
Ejecutantes
Jefe de unidad del departamento solicitante
1.1.1.6 ¢Es aprobatoria?
Flujos
Si
No
1.1.1.7 [INotifica
- Siprocede
Descripcion
Notifica que fue competente
Ejecutantes
Jefe de unidad del departamento solicitante
1118 OFin

Descripcién
Termina el proceso de capacitacion para el personal que fue competente

- No procede

1.1.1.9 [ISe envia a capacitacion
Descripcién
Se envia a la persona a capacitacion
Ejecutantes
Jefe de unidad administrativa

1.1.1.10 [IDetermina competencias

Descripcion
Se realiza la evaluacion en el formato Evaluacion de competencias (BCC-PO-RH-
001-FO1 Rev2).

Ejecutantes
Jefe de unidad del departamento solicitante



1.1.1.11 [IRevisay dicta si es aprobatoria

Descripcion

Revisa y valuacion y dicta si es aprobatoria

Ejecutantes

Jefe de unidad del departamento solicitante
1.1.1.12 “.’¢Es aprobatoria?

Flujos
No
Si
- Siprocede

1.1.1.13 [INotifica
Descripcion
Notifica que el resultado fue aprobatorio

Ejecutantes
Jefe de unidad del departamento solicitante
1.1.1.14 OFin

Descripcion
Termina el proceso de capacitacion para el personal que fue competente

- No procede

1.1.1.15 [ISe imparte la capacitacién en condiciones diferentes
Descripcién
Se imparte nuevamente la capacitacion pero en condiciones diferentes

Ejecutantes
Jefe de unidad administrativa



1.1.1.16 [Determina competencias

Descripcion
Se realiza la evaluacion en el formato Evaluacion de competencias (BCC-PO-RH-
001-FO01 Rev2).

Ejecutantes
Jefe de unidad del departamento solicitante

1.1.1.17 [JRevisay dicta si es aprobatoria

Descripcion

Revisa y dicta si es competente

Ejecutantes

Jefe de unidad del departamento solicitante
1.1.1.18 [INotifica

Descripcion
Notifica que la evaluacién arrojo resultado competente
Ejecutantes
Jefe de unidad del departamento solicitante
1.1.1.19 OFin

1.1.1.20 [JCambia de instructor de capacitacién
Descripcién
Se imparte nuevamente la capacitacion con un instructor diferente

Ejecutantes
Jefe de unidad administrativa
1.1.1.21 [Determinacién de competencia



Descripcion
Se realiza la evaluacion en el formato Evaluacion de competencias (BCC-PO-RH-
001-F01 Rev2).

Ejecutantes
Jefe de unidad del departamento solicitante
1.1.1.22 [IRevisay dicta si es aprobatoria

Descripcion
Revisa evaluacion y dicta si es competente
Ejecutantes
Jefe de unidad del departamento solicitante

1.1.1.23 “.’¢Es aprobatoria?

Flujos

Si

No
- Siprocede
- No procede

1.1.1.24 [INotifica

Descripcion
Notifica el resultado.

Ejecutantes
Jefe de unidad del departamento solicitante
1.1.1.25 OFin

Formato

1.1.1.26 | |Evaluacion de competencias



1 RECURSOS
11 JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA (ROL)
1.2 JEFE DE UNIDAD DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE (ROL)



Formatos utilizados
en el procedimiento



Fecha de ingreso:

Evaluacion de Competencias

Evaluacion de competencias y Deteccion de necesidades de capacitacion

Puesto:

Nombre:

No

Competencia requerida

Evaluacion |Evaluacion Evaluadorl Firma

Calificacio Significado Accion recomendada
1 AUn no tiene la competencia Requiere capacitacion: se debe programar para entrenamiento
2 Tiene la competencia basica Se debe proporcionar informacién escrita
3 Tiene competencia intermedia Requiere supervision en funciones para generar habilidad
4 Es competente No requiere capacitacion

Registro de competencias DF-PO-10-R01 Re



FORMATO 1

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombrg del Evaluacion de Competencias
formato:
Cadigo: BCC-PO-RH-001-F01 Rev2

o Evaluacion de competencias y deteccion de necesidades de
Objetivo: .,

capacitacion
LLENADO DEL FORMATO 1

N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1. Fecha de . , L
; Fecha en la que se incorpora el trabajador a la organizacién
ingreso
2. Puesto Lugar que ocupa dentro de la organizacion
3. Nombre Nombre del empleado
4. N° Enumeracion consecutiva de las competencias

La caracteristica que requiere el empleado para realizar las
actividades del puesto al que pertenece en base a la descripcion de
puesto especifico

5. Competencia
requerida

Calificacion de la primera evaluacion que se hara para medir la

6. Evaluacion 1 :
competencia del empleado

Calificacion de la segunda evaluacion que se hara en caso de que no
7.Evaluacion 2 haya sido competente en la primera evaluacién y haya tomado una
capacitacion

8. Evaluador Nombre de la persona que realizé la evaluacion

9.Firma Firma del evaluador




Registro de capacitacion

Fecha de ingresJ | Nombre:

Puesto

Capacitacion o entrenamiento recibidos posterior a su ingreso:

N° Nombre del curso Duracion| Fecha Instructor

Firma
instructor

¢Aprobado?]

¢ Competente?*

* ¢ Competente? Después de un mes de observacion se vuelve a calificar y si se considera competente, se indica un "Si" en el car

correspondiente; si no resulta aprobada, se tiene que volver a impartir la capacitacion.

Registro de capacitacion DF-PO-10-R02 Re



FORMATO 2

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre del : L
_ Registro de capacitacion
formato:
Cadigo: BCC-PO-RH-001-F02 Rev2
o Tener un control del nimero y area de capacitaciones que tiene va
Objetivo: .
adquiriendo el empleado

LLENADO DEL FORMATO 1

N° DE CONCEPT(

SE DEBE ANOTAR

1. Fecha de . . o
ingreso Fecha en la que se incorpora el trabajador a la organizacion
3. Nombre Nombre del empleado

2. Puesto Lugar que ocupa dentro de la organizacion

4. N° Enumeracion consecutiva de las capacitaciones

5. Nombre del o iy

cUrso Nombre de la capacitacion que recibio el empleado

6. Duracion Tiempo de duracién de la capacitacion

7. Fecha Fecha en que se llevé a cabo la capacitacion

8. Instructor

Nombre de la persona que impartié la capacitacién

9. Firma Instructor

Firma de la persona que impartio la capacitacion

10. Aprobado

Se pondra una P si el empleado aprobo la capacitacion o una x de lo
contrario

11. Competente

Se pondra "SI" si el empleado es competente, 0 "no" de lo contrario




CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES
TIJUANA - PLAYAS DE ROSARITO - TECATE
Cedula de descripcion del Puesto Especifico

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO ESPECIFICO PUESTO TIPO
RELACION NIVEL DE GESTION OCUPANTES POR ENTIDAD AMBITO DE COMPETENCIA
ENTIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

MUNICIPIO LOCALIDAD

2. TRAMO DE CONTROL

REPORTA DE MANERA
DIRECTA:

PUESTO

SUPERVISA DE MANERA DIRECTA A:
PUESTO CANTIDAD

3. MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

Misién:

No. FUNCION ESPECIFICA:




4. ENTORNO OPERATIVO

INTERNAMENTE CON: MOTIVO:

EXTERNAMENTE CON: MOTIVO:

5. PERFIL DEL PUESTO

EDAD
MINIMA EXPERENCIA
GRADO DE ESCOLARIDAD MINIMA GRADO DE ESCOLARIDAD DESEABLE

AREA DE CONOCIMIENTO

AREA DE CONOCIMIENTO

REQUERIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE OCUPACION

6. RESPONSABILIDAD

ECONOMIC
A

CADENA DE MANDO

POR SEGURIDAD DE
OTROS

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POR RESGUARDO DE
BIENES




7. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

AMBIENTE

ESFUERZO FISICO

No requiere de esfuerzo

8.
COMPETENCIAS

8.1
TECNICAS

8.2 DE
GESTION

Importante Muy Importante

Critico

8.3 NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

No. NORMA

No. UNIDAD DE COMPETENCIA

Formulo Autoriz6

Puesto: Puesto:

Fechade

elaboracion

Fechade

Actualizacion

BCEPORHO001-FO2 Rev2



FORMATO 3

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre del o
; _ Descripcion de puesto
ormato:
Cadigo: BCC-PO-RH-001-F03 Rev2
e Estipular los deberes y tareas precisas de un puesto y su relacion
Objetivo: - o
con otros puestos especificos de la organizacion.
LLENADO DEL FORMATO 1
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto especifico

Nombre del puesto

Puesto tipo

Tipo de puesto segun la escala de gestion de puestos especificos de
confianza

Relaciéon

Tipo de relacion segun la escala de gestion de puestos especificos de
confianza

Nivel de gestion

Nivel de gestidon segun la escala de gestidon de puestos especificos de
confianza

Ocupantes por
unidad
administrativa

La cantidad de personal autorizado para ese puesto

Ambito
competencia

Area de responsabilidades o atribuciones que la ley le atribuye a ese
organo administrativo, limites y alcances de sus acciones

Dependencia

Nombre de la Dependencia

Unidad Unidad a la que pertenece ese puesto
administrativa quep P
Municipio Municipio en el que se encuentra la dependencia
Localidad Localidad donde se encuentra la dependencia

2. TRAMO DE CONTROL
Reporta de

manera directa a:
Puesto

Nombre del puesto del jefe inmediato

Supervisa de
manera directa a:
Puesto

El personal que esta a su mando




3. TRAMO DE CONTROL

Mision Trabajo y funcion que el empleado debe cumplir
N° Funcion
especifica Enumerar las funciones que el empleado debe realizar

4. ENTORNO OPERATIVO

Internamente con

Personal con el que se desarrolla dentro de la organizacion

Motivo

Razon por la que interactian

Externamente con

personas, dependencia o entidades con las que se desarrolla
laboralmente fuera de la organizacion

Motivo

Razon por la que interactian

5. PERFIL DEL PUESTO

Edad minima

La edad minima que se requiere para el puesto

Experiencia

Conocimiento y destreza en el area

Grado minimo de

escolaridad Nivel de estudios gue se requieren

Grado de

escolaridad

deseable Nivel de estudios preferente para el puesto
Area de

conocimiento

La areas que se relacionan al puesto

Requerimientos
complementarios
de ocupacion

En caso de requerir algo adicional escribirlo, de lo contrario poner: No
aplica

6. RESPONSABILIDAD

Econdmica G . . .

Escribir si tiene o0 no tiene bajo su responsabilidad fondos o valores
Cadena de o . . :
mando Escribir la jerarquia de relacion que tiene con otros puestos dentro de

la organizacion para el desarrollo de sus funciones

Por seguridad de
otros

Especificar si sus decisiones o acciones implican poner en riesgo la
seguridad fisica, juridica y/o patrimonial de sus colaboradores o
usuarios

Por informacion
confidencial

Especificar si es su deber reportar investigaciones realizadas de
sucesos considerados absolutamente confidenciales

Por resguardo de
bienes

Especificar si tiene bajo su resguardo bienes de propiedad del estado,
como mobiliario o equipo de trabajo




7.CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo

Escribir el grado de riesgo que tiene realizar las funciones del puesto

Ambiente

Describir las condiciones del ambiente (bueno, favorable, etc.)

Esfuerzo fisico

Especificar si se requiere realizar esfuerzo fisico para desempefiar el
puesto

8. COMPETENCIAS

8.1 Técnicas

Enumerar las habilidades técnicas que requiere el empleado para
realizar las actividades del puesto

8.2 DE GESTION

Importante

Destrezas significativas que requiere el empleado para desempeiiar el
puesto

Muy importante

Capacidades de gran importancia que requiere el empleado para
desempeiniar el puesto

8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL

Certificado que se requiere referente a los conocimientos, habilidades,

Estandar destrezas y actitudes requeridas, para que desempefie su puesto, con
un nivel de alto desempefio.
N° Elemento Enumerar las competencias evaluadas en la certificacion
ELABORO
Nombre Nombre de la persona que elaboré la descripcion de puesto (Jefe de
unidad administrativa)
Puesto Puesto al que pertenece la persona que elabor6 la descripcién de
puesto
AUTORIZO
Nombre Nombre de la persona que autorizo la descripcién de puesto (Director
General)
Puesto Puesto al que pertenece la persona que autorizé la descripcion de
puesto
Fecha de
elaboracion Fecha en la que se elabord la descripcion de puesto
Fecha de

actualizacion

Fecha en que fue la Gltima actualizacion de la descripcion de puesto
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Descripcion
Es el proceso que abarca desde la prospeccion del cliente hasta el cierre del
evento.

Unidad responsable
Unidad comercial y ventas

Objetivo

Establecer un procedimiento para controlar las actividades de venta del producto y
servicios del Centro Metropolitano de Convenciones Tijuana-Playas de Rosarito-
Tecate.

Alcance
Unidades de Juridico, Administracién, Operaciones, Mercadotecnia y Direccion.

Glosario de términos
Check list: Listados de control para recolectar datos ordenadamente y de manera
sistematica.

Orden de servicio: Es un documento para facilitar la comunicacion entre el gestor y
su colaborador, que contiene toda la informacién necesaria para que los demas
departamentos entiendan el servicio que debe realizarse.

Politicas
1. Asignacion de Fechas

2. Descuentos (eventos apoyados - organizados por gobierno, descuentos
en montajes y desmontajes, descuentos facultados de acuerdo a jerarquias
en Renta de Salas y Servicios adicionales).

3. Pago de Comisiones a organizadores de eventos.

4. Lineamientos de Pagos (reservacion, garantia de fecha, anticipos, pagos,
lineamientos de pagos especiales para entidades gubernamentales.

5. Se deberéan llenar todos los campos, relacionados con el cliente y los que
no le apliquen deberan cancelarse con una linea cruzada.

Versi ¥n
09 de abril de 2019



1.1 37- 103 - P01 PROSPECCION DE
CLIENTES Y SEGUIMIENTO DE
PROCESO DE VENTA

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1.1.1.1  'nicio

Descripcion
Inicio

1.1.1.2 [JElabora base de datos con clientes potenciales

Descripcion

Genera base de datos de posibles clientes potenciales que generen o participen
en eventos, con la intencién de poder dar a conocer las ventajas de llevar a cabo
en el Baja California Center.

Ejecutantes
Asesor de ventas

1.1.1.3 [IContacta al cliente potencia y programar cita

Descripcién

Realiza llamadas telefénicas para contactar cita, en caso de no obtener cita, se
debera solicitar correo electrénico para envio de informacién comercial, en caso
de tener respuesta del cliente se le debera de invitar al BCC o bien acudir a su
domicilio, como el cliente lo indique.

Ejecutantes
Asesor de ventas

1.1.1.4 [JElabora proyecto, lo presenta al cliente y envia solicitud de
evento

Descripcion
Elabora un proyecto para el cliente de acuerdo a su perfil, con previa investigacion
y envia Solicitud de evento (BCC-PO-VEN-001-F01 Rev2)



Ejecutantes
Asesor de ventas
1115 [IRecibey envia solicitud con la informacién requerida

Descripcion
Recibe y envia solicitud con la informacién requerida
Ejecutantes
Cliente
1.1.1.6 [JElaboray envia cotizacion a cliente en base a informacién

Descripcion

Recibe la Solicitud de evento (BCC-PO-VEN-001-FO1 Rev2), de acuerdo a las
fechas y requerimientos del cliente, se debera elaborar una Cotizacion (BCC-PO-
VEN-001-F05 Rev2) (EN EL SISTEMA KTS EVENTS, el cédigo es de referencia
ya que no se puede modificar el sistema).

Ejecutantes
Asesor de ventas
1.1.1.7 ¢Acepta la cotizacion?

Descripcion
¢Acepta la cotizacion?
Flujos
No
Si
- No procede
Descripcién
El cliente no acepta la cotizacion
1118 OFin



- Siprocede

1.1.1.9 [Solicita requisitos para contrato

Descripcion

Solicita al cliente los Requisitos para contrato (BCC-PO-VEN-001-FO6 Rev2) y a

Ssu vez se enviara | a é@lRuODrmngari azdowvddades
Ejecutantes

Asesor de ventas
1.1.1.10 [JRecibe solicitud y envia documentacion

Descripcion
Recibe solicitud y envia documentacion
Ejecutantes
Cliente
1.1.1.11 [JRecibe y turna al Asesor juridico para elaboracién de contrato

Descripcion

Turna al Asesor juridico junto la documentacion con la Cotizacion (BCC-PO-VEN-
001-FO5 Rev2), para realizar un Contrato (BCC-PO-JUR-001-FO1 Rev2)
especificando las condiciones del mismo.

Ejecutantes
Asesor de ventas

1.1.1.12 [JRecibe documentos, elabora contrato y turna a Ventas
Descripcién
Recibe documentos, elabora contrato y turna a Ventas

Ejecutantes
Asesor juridico

pa



1.1.1.13 [JRecibe contrato, recaba firmas y solicita facturas a
administracion.

Descripcion

Una vez realizado el documento este debera ser enviado al cliente para su firma,
recabando las rubricas faltantes al final donde especifica NOMBRE Y CARGO de
los firmantes (Firma el representante legal, el representante del ejecutivo y dos
testigos, solo cuando aplica alimentos firma el banquetero), y entregar una copia al
cliente, para dejar el original en el archivo fisico del evento.

Se debera considerar el cobro total o en abonos del evento, solicitando a la
Analista contable las facturas correspondientes.

Ejecutantes
Asesor de ventas
1.1.1.14 [JElaboray envia facturas

Descripcion

Elabora y envia facturas
Ejecutantes

Analista contable

1.1.1.15 [Liquida el evento

Descripcién
Liguida el evento de acuerdo a la fecha estipulada en el Contrato (BCC-PO-JUR-
001-FO01 Rev2). Siempre y cuando sea antes de iniciar los montajes del evento.

Ejecutantes
Cliente

1.1.1.16 LIElabora Orden de servicio

Descripcién

Realizara una Orden de Servicio (BCC-PO-VEN-001-F04 Rev2) (EL CODIGO DE
ORDEN DE SERVICIO ES DE REFERENCIA PUES NO ES POSIBLE
MODIFICARLO EN EL SISTEMA KTS EVENTS) para llevar a cabo la logistica
interna del evento.



Ejecutantes
Asesor de ventas
1.1.1.17 LlAsisten a junta de requerimientos

Descripcion

Asistiran a una Junta donde el cliente interactia y conoce al personal que estara
atendiendo su evento, esta junta liderada por el Coordinador y debera guiarse del
Check List (BCC-PO-VEN-001-F03 Rev2)

Ejecutantes
Personal del &rea comercial, mercadotecnia, operaciones y mantenimiento

1.1.1.18 [JEnvia Orden de servicio a coordinacién, mantenimiento y
banquetes

Descripcién
Envia por correo a los departamentos involucrados (Coordinacion, Mantenimiento,
Banquetes).

Ejecutantes
Asesor de ventas

1.1.1.19 OFin



Formatos utilizados

1.1.1.20 | /Solicitud de evento
1.1.1.21 | |Solicitud de evento
1.1.1.22 | _ICotizacion

1.1.1.23 | |Requisitos para contrato
1.1.1.24 | |Cotizacién

1.1.1.25 | |Requisitos para contrato
1.1.1.26 | /Contrato

1.1.1.27 | ICheck list

1.1.1.28 | |Orden de servicio

2 RECURSOS

2.1  ASESOR DE VENTAS (ROL)
2.2 CLIENTE (ROL)

2.3  ASESOR JURIDICO (ROL)

2.4 PERSONAL DEL AREA COMERCIAL, MERCADOTECNIA,
OPERACIONES Y MANTENIMIENTO (ROL)



Formatos utilizados
en el
procedimiento



1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

ErereseEE e eees ]

EMPRESA: FECHA:
CONTACTO:

DIRECCION:

PAGINA WEB: EMAIL:

TEL. OFICINA: TEL. MOVIL:

2.-INFORMACION DEL EVENTO

NOMBRE EVENTO:

RESPONSABLE DEL EVENTO:

PERSONA / EMPRESA QUE FIRMA CONTRATO:

FECHA MONTAJE: HORARIO DE: A

FECHA EVENTO: HORARD DE: A:

FECHA DESMONTAJE: HORARIO DE: A:

TIPO EVENTOCONGRESO CONVENCION EXPOSICION CORPORATIV(

SOCIAL DIPLOMADO: OTRO:

NUMERO TOTAL DE ASISTENTES:

QUE PORCENTAJE CORRESPONDE A: LOCALES: % NACIONALES: _ %

INTERNACIONALES:_ %

CANTIDAD STANDS 3X3 m:

TIPO DE MONTAJEAUDITORIO ESCUELA BANQUETE HERRADU
RUSO OTRO:

TIPO DERUIDO: APLAUSOS .~ MUSICA__~~ GRITOS__~~ CANTOS_ _ BANDAG(




BREVE DESCRIPCION DEL EVENTO:

3.- SERVICIOS PARA EL EVENTO:

TIPO DE ALIMENTO:
COFFEE BREAK : CONTINUO RECESO
DESAYUNO COMIDA CENA COCTEL

SERVICIOS ADICIONALES:

EQUIPO DE SONIL ESTRADOS

PROYECTOR UNIFILAS

PANTALLA ROTAFOLIO

PODIUM OTROS

MOBILIARIO: SILLAS MEDIO TABLON TABLON COMPLETO MESA REDOND
MANTELERIA: LINEA BASICA LINEA ELEGANC

QUE OTRO SERVICIO Y/O PROVEEDOR REQUIERE PARA SU EVENTO:




4.- ESPACIOS A RESERVAR (MARQUE LOS RECUADROS)

PLANTA BAJA
SALAAl 1,80 m? SALA A3 2,430 m2 PASI LL 405m? I:I
SALA A2 |2,4340 m2 SALA A4 2,205 m2
EXPO LOBBY
EXPO LOBBY NORTE SUR

PLANTA ALTA

TIJUANA 156 m TIJUANA 4] 40 m? TIJUANA 7 | 56m?
TIJUANA 2|56 m TIJUANA 5| 56m? | | | [TIDUANA 8 | 56m?
TIJUANA 3|40 m TIJUANA 6] 56m? | [ | [TIOUANA 9 | 56m?
CORONADG 76 13 CORONADG 76 e CORONADO | 70 m?

1 2




OFICINA 1 OFICINA 2

RECPCION

SALA DE JUNTAS CENTRO DE NEGOC

70 m2

TERRAZA | 130
- 2
CARE 2 TECATE C1 120m
] 120 TECATE
TECATE C3 Came 120 m2

SALON 110
CAESAR’'S | m?

SALON PUERT(
NUEVO

200 m?

5.- REFERENCIAS COMERCIALES, EXPERIENCIA EN LA PLAZA Y EN EL MEDIO:

NOMBRE: -MAIL: E

TELEFONO:

NOMBRE: -MAIL: E

TELEFONO:

EVENTOS REALIZADOS EN LA CIUDAD:

EXPERIENCIA EN EL MEDIO:




6.- DATOS DE FACTURACION:

NOMBRE: FC: R

DIRECCION :

7.-ACEPTO LOS TERMINOS Y CONDICIONES DEL BAJA CALIFORNIA CENTER PARA SOLICIT,

RESERVACIONES

Esta solicitud para evento debera ser llenada por el cliente y entregada al pedminBCC para su autorizacion y poste
reservacion de los espacios, fechas y servicios. De NO firmar el contrato correspondiente y pago de anticipo 10 dilees @k
fecha de entrega de éste documento; sera cancelada dicha reservacion singrseiq sin ninguna responsabilidad para el B
Asi mismo debera anexar copia del acta constitutiva de la empresa, poderes del representante legal y RFC para facturar.

NOMBRE DEL CLIENTE FIRMA DEL CLIENTE ICITBHECHA DE S

8.- PARA USO EXCLUSIVO DEL PERSONAL DE BAJA CAHNODERIIA C

JEFE DE AREA COMERCIAL JEFE DE ADMINISTRACION  DIRECCION GENERAL

OBSERVACIONES:

BCGPOGVENOO1-FO1 Rev2



FORMATO 1

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre. del Solicitud de evento
formato:
Cadigo: BCC-PO-VEN-001-FO1 Rev2

o Conocer las necesidades especificas del evento que quiere llevar a
Objetivo: .

cabo el cliente
LLENADO DEL FORMATO 1
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
1. Empresa Nombre comercial o razon social del cliente
2. Fecha Fecha en la que se entrega la solicitud
3. Contacto Nombre de la persona que esta cotizando el evento
4. Direccién Ubicacidn fisica de la empresa
5.Péagina Web Pagina de la organizacion
6. E-mail Direccion de correo electrénico de la persona interesada
7. Tel. Oficina Numero de oficina de la persona interesada
8. Tel. Movil Numero de celular de la persona interesada
2.- INFORMACION DEL EVENTO
9. Nombre del .
Como se le llamara al evento

evento
10. Responsable |De los organizadores, quien serd la persona responsable durante el
del evento evento
11.
Persona/Empresa | Nombre de la persona o representante legal que firma el contrato
gue firma contrato
12. Fecha Dia en que se hara el montaje (de stands, escenario o alineacion de
montaje sillas, por ejemplo)

13. Horario de

Hora a la que iniciard y terminara el montaje

14. Fecha evento

Dia del evento




15. Horario de

Hora a la que iniciara y terminaré el evento

16. Fecha
desmontaje

Dia en que se har4 el desmontaje ( desarmar stands, escenario, dejar
libre la sala)

18. Horario de

Hora a la que iniciard y terminara el desmontaje

19. Tipo evento

Marcar con una "X" el evento que desea llevar a cabo (congreso,
convencion, exposicion, etc.)

20. Numero total
de asistentes

Cantidad de personas que esperan para el evento

21. Que Escribir que porcentaje de asistentes vienen de Baja California, que
porcentaje porcentaje de asistentes vienen de otros estados y que porcentaje de
corresponde a asistentes vienen de otros paises

22. Cantidad

stands 3x3m

Numero de stands que desean poner para su evento

Tipo de montaje

Marcar con una "X" el tipo de montaje que desea llevar a cabo
(auditorio, escuela, herradura, etc.)

23. Tipo de ruido

Marcar con una "X" el tipo de ruido que se hara durante el evento
(musica, banda de guerra, etc.)

24. Breve
descripcion del
evento

Escribir a grandes rasgos en que consiste el evento

3.- SERVICIOS PARA EL EVENTO

25. Tipo de Marcar con una "X" el tipo de alimento que requiere para su evento
alimento (coffee break, desayuno, cena, coctel, etc.)
26. Servicios Marcar con una "X" el equipo que requiere para su evento (estrados,
adicionales unifilas, pantalla, etc.)

Marcar con una "X" el mobiliario que requiere para su evento (sillas,
27. Mobiliario mesa redonda, tablén.)

28. Manteleria

Marcar con una "X" el tipo de manteleria que requiere (linea basica,
linea elegance.)

29. Que otro
servicio Y/O
proveedor
requiere para su
evento

Escribir si requiere un proveedor para cubrir otro servicio




4.- ESPACIOS A RESERVAR

30. Planta alta /
Planta Baja

Aparece un cuadro con el nombre y cantidad de metros cuadrados de
cada sala y a un lado un recuadro en blanco, se debera marcar el
recuadro en blanco de las salas que requerira para el evento

5.- REFERENCIAS COMERCIALES, EXPERIENCIA EN LA PLAZA'Y EN EL MEDIO

Nombre de un contacto donde el cliente haya llevado a cabo

31. Nombre anteriormente un evento
32. E-mall Direccion de correo electronico
33. Teléfono Teléfono de oficina

Nombre del segundo contacto donde el cliente haya llevado a cabo
34. Nombre anteriormente otro evento
35. E-malll Direccion de correo electronico del contacto
36. Teléfono Teléfono de oficina

6.- DATOS DE FACTURACION:

Nombre de la persona fisica o razon social de la persona juridica que
37. Nombre va a llevar a cabo el evento
38. RFC Clave del Registro Federal de Contribuyentes
39. Direccion Ubicacion fisica de la empresa

7.- ACEPTO LOS TERMINOS Y CONDICIONES DEL BAJA CALIFORNIA CENTER

PARA SOLICITAR RESERVACIONES

Nombre completo de la persona interesada y que esta solicitando la

40. Nombre cotizacion
41. Firma Firma de la persona interesada y que esta solicitando la cotizacion
42. Fecha de
solicitud Fecha de elaboracion de la solicitud
8.- PARA USO EXCLUSIVO DEL PERSONAL DE BAJA CALIFORNIA CENTER
41. Jefe de area
comercial Firma del jefe de area comercial
42. Jefe de

administracion

Firma del jefe de unidad administrativa

43. Direccidn

General Firma del Director General
Agregar un detalle especial que quiera el cliente que considere el
42. vendedor, por ejemplo, carpa para jardin, exhibicion de vehiculos,

Observaciones

montaje nocturno, etc.)




BAJAZCENTER.

NOMBRE DEL EVENTO

Area 3 utliizar:

Fecha:

Horarios:

Tpo de evento:

NOmers de pers onas

Plano:

“Lista de expos ttores
Programa del evento:
Inauguracien:

Invitados s peclales:
seflalzacien:

Costo o= Entrada:;

Ruldo el evento:

Evento s alas contlguas:
Reglamento de Cperacion BCC:
Acta de usode Logotipo y nombre BCC:

CHECHK LIST PARAEVENTOS

BCC-PO-VEN-001-FO3 REV2

ERCIAL

SERWVI

O AL
Recepcian o 5 3las ™ombreScomado.
Radio organizadol Hombrescontaco:
Froveedor/Eq. Audiovis ual:

Tarimas:

Especifiicaciones de es cenarlo:
Podlumy Unmias:

Aress de reglstro;

Montale de afombra:

Proveedor de stands:

Es pecllicaclones de stands/ Incluye:
Proveedores varios:

Woceo amblental B
Cons umo de alcohaol o ventas de alcohol:

LIENTE

OPERACI

ES
Seniclo de limpleza:

Sendcio de vigliancla

Estaciocnamisma:

Permiscs estatales y municipales:

Control ge andenes de carga:

Cheque en garantis:

Elsvadores de carga

Sendclo de ambulancia:

Flan de mansjo de multitudes

Area de autocbus es:

Ublcacion de nidrantes ©

Salidas de emergencia:;

Mango de materiales pelloros 0s:

ActMdades de alto ries go

Recomendacidn: Fara prevenddn de mbos

Ublcacion de Punto de venta de Serv. Ad.

SERVICIO A EXPOSITORES

Informacion ¥ tarlfas de Sendclos Adiclonales |

Platica con SXpos tores Fecha' Horero

MANTEN IMIENTO
Instalaclones elgctricas|

Flano y consumo eléctrico:

Tipo de woltaje:

Amperaje:

Flugs :

Control de llumilnacidn:

Alre acondiclonado:

Planta de emergencia:




TELEFONIA

Teléfono oficina Organizador:

# Internet para PC o Laptops:

Requerimientos de internet:

Requerimientos de telefonia:

# Enlaces dedicados:

Videoconferencia:

SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Ubicacion de cocina:

Senvicio de cafeteria:

Menus requeridos:

Tipo Montaje:

Horarios de montaje:

Horarios de senicio:

Precios de Ay B

Fecha prueba de menu:

Colores de manteles:

Numero de meseros:

Garantia de platillos:

Consumo de Alcohol:

MERCADOTECNIA Y COMUNICACION

Autoriza a Baja California

Center para:

Tomar fotografias y video para ser usados en la
promocioén del recinto:

Publicar el evento y su desarrollo en redes
sociales v herramientas diaitales:

Aplicar encuestas de satisfaccion a visitantes

NO

[ sl ] o

Si NO

v expositores:

| Recepcion de Acta de uso de Logotipo y
nombre:

| si]] ~olf

Nombre y Firma Organizador

Fechay hora



FORMATO 3

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre del Check list
formato:
Codigo: BCC-PO-VEN-001-F03 Rev2

Controlar el cumplimiento de requisitos ordenadamente y de manera
Obijetivo: sistematica.

LLENADO DEL FORMATO 2

N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1. Fecha Fecha en la que se esta realizando el check list
2. Nombre del

Como se llama el evento
evento

COMERCIAL

3. Area a utilizar

Escribir las areas en las que se va a llevar acabo el evento

4. Fecha

Fecha del evento

5. Horarios

Horario del evento

6. Tipo de evento

El tipo de evento que es (congreso, convencion, exposicion, etc.)

7. NUmero de

Numero de asistentes que se esperan

personas
8. Plano Especificar si se cuenta con el layout del evento

9. L'Stf"l de Especificar si se tiene un listado de los expositores
expositores

10. Programa del
evento:

Se cuenta con el programa del evento?

11. Inauguracion

Anotar la hora a la que sera la inauguracion

evento

12. Invitados , , : : L :

: Anotar si se tiene o se requiere un listado de invitados especiales
especiales
13. Sefalizacion | Si ya se tiene o se requerira sefialamiento de bafios, cocina, etc.
14. Costo de
entrada Especificar si habra un costo, por entrada y anotar el monto
15. Ruido del

Escribir que tipo de ruido habra (musica, banda de guerra, etc.)




16. Evento salas
contiguas

Anotar si habran eventos simultaneos en otras salas

17. Reglamento
de operacion

Anotar di ya se hizo entrega del reglamento de operacién BCC al
cliente

BCC
(118: Acta_ de uso Anotar si mercadotecnia ya envié al cliente el acta de uso de logotipo
e logotipo y
y nombre BCC
nombre BCC

OPERACIONES

19. Servicio de
limpieza

Anotar cuantos elementos de limpieza se requieren para el evento

20. Servicio de

Anotar cuantos elementos de vigilancia se requieren para el evento

vigilancia

21.

Estacionamiento ||ndicar que si se usara estacionamiento "Norte", "Sur", 0 ambos

22. Permisos

fnsljitigiles 0 Especificar si el cliente ya cuenta con los permisos requeridos para
pales llevar a cabo el evento

23.Control de
andenes de carga

Anotar si ya se le indic6 al cliente como sera el uso de andenes

24. Cheque en
garantia

Anotar si el cliente ya hizo entrega del cheque en garantia

25. Elevadores de
carga

Anotar si ya se le explico al cliente el uso de elevadores de carga y
ubicacion

26. Servicio de

ambulancia Anotar si el cliente ya cuenta con el servicio de ambulancia

27. Plan de

manejo de Anotar si el cliente cuenta con un plan de manejo de multitudes,
multitudes dependiendo del tamafio del evento

28. Area de Anotar si ya se le ensefio al cliente el &rea por donde llegan los
autobuses autobuses

29. Ubicacion de | Anotar cuantos hidrantes hay en la zona del evento e indicar al cliente
hidrantes su ubicacion

30. Salidas de Anotar si ya se le indic6 al cliente la ubicacién de las salidas de

emergencia

emergencia




31. Manejo de
materiales peligrosos

Especificar si se hara uso de materiales peligrosos durante el evento y

mencionar los materiales

32. Actividades de alto
riesgo

Anotar si se haran actividades de riesgo y mencionarlas

33. Recomendacion:
para prevencion de
robos

Anotar si ya se le dieron al cliente la recomendaciones para la
prevencion de robos

SERVICIO AL CLIENTE

34. Recepcion de salas
Nombre/contacto

Anotar los datos de la persona que recibird las salas

35. Radio organizador
"Nombre/ contacto

Anotar los datos de la persona que uso del radio para cliente

36. Proveedor / Eq.
Audiovisual

Anotar el contacto del proveedor o equipo audiovisual

37. Tarimas

Anotar el nUmero de tarimas que requiri6 el cliente

38. Especificaciones de
escenario

Anotar el tipo de escenario que requirio el cliente

39. Podium / unifilas

Anotar el nUmero de pdédium y unifilas que requirio el cliente

40. Areas de registro

Anotar la ubicacion de las areas de registro

41. Montaje alfombra

Especificar si se montara la alfombra para el evento

42. Proveedor de stand

Anotar el contacto del proveedor de stands que requirio el cliente

43. Especificaciones de
stands / incluye

Escribir lo que incluye el stand (tablén, medio tablon, sillas, mantel,
etc.)

44. Proveedores varios

Anotar si el cliente requiri6 mas proveedores

45. Voceo ambiental
BCC

Especificar si se necesitara voceo ambiental

46. Consumo de alcohol
0 ventas de alcohol

Anotar si habra venta o consumo de alcohol




SERVICIO A EXPOSITORES

47. Ubicacion de Punto de
venta de Serv. Ad

Escribir si ya se le ensefi6 al organizador donde se encontrara el
punto de venta de servicios adicionales

48. Informacion y tarifas de
servicios adicionales

Indicar si ya se le envi6 al cliente la tabla de tarifas

49. Platica con expositores
Fecha/Horario

Anotar el dia y la hora de la reunion con expositores

MANTENIMIENTO

50. Instalaciones eléctricas

Escribir si el cliente requerird instalaciones eléctricas

51. Plano y consumo
eléctrico

Anotar si el cliente hizo envio del plano en el que especifica la
manera en que necesitara la distribucion de la energia eléctrica

52. Tipo de voltaje

Anotar el tipo de voltaje que se requiere (220v, 110v, etc.)

53. Amperaje

Anotar el tipo de amperaje que se requiere (30, 60, 100, etc.)

54. Plugs

Anotar si requeriran conexiones

55. Control de iluminacion

Indicar si se requerira iluminacion

56. Aire acondicionado

Explicar al cliente que el aire acondicionado se prendera durante
el evento y no aplica para montaje y desmontaje

57. Planta de emergencia

Informar al cliente que la planta de emergencia del BCC se usa
Unicamente para salidas de emergencia

TELEFONIA

58. Teléfono Oficina
Organizador

Contacto del organizador del evento

59. # Internet para PC o
Laptops

Especificar si requerira internet para un dispositivo en especial




60.
Requerimientos

Especificar si va a requerir internet para el evento

de internet
61. : , . .
_— Anotar si va a requerir una linea telefénica en algunas de las salas
Requerimientos
. rentadas
de telefonia
62. # Enlaces : . .
: Consultar si va a ocupar enlace directo al internet
dedicados
63. Mencionar si va a necesitar internet para llevar a cabo una
Videoconferencia |videoconferencia
MERCADOTECNIA Y COMUNICACION
64. Tomar

fotografias y
video para ser
usados en la
promocién del
recinto

Marcar con una "X" si el organizador aprobé o no que se tomen fotos
durante el evento

65. Publicar el
evento y su
desarrollo en
redes sociales y
herramientas
digitales

Marcar con una "X" si el organizador aprobé o no que se publiquen las
fotos del evento en redes sociales

66. Aplicar
encuestas de
satisfaccion a
visitantes y
expositores

Marcar con una "X" si el organizador aprob6 o no que se encueste a
visitantes y expositores

67. Recepcién de
Acta de uso de
Logotipo y
nombre

Marcar con una "X" si el cliente recibié o no el Acta de uso de
Logotipo y nombre

SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

68. Ubicacién de
cocina

Anotar donde estara ubicada la cocina

69. Servicio de
cafeteria

Escribir si habra servicio de coffee break

70. Menus
requeridos

Especificar el menu para el evento




71. Tipo de
montaje

Escribir el tipo de montaje que se requiere

72. Horarios de
montaje

Anotar los horarios de montaje

73. Horarios de
servicio

Anotar los servicios de servicio

74. Preciosde Ay

B

Anotar si se cuenta con la tabla de precios de alimentos y bebidas

75. Fecha de
prueba de menu

Anotar la fecha en que se hizo la degustacion de menu

76. Colores de
manteles

Escribir los colores de manteles que se requirieron para el evento

77. Numero de
meseros

Anotar el nimero de meseros que se requiere

78. Garantia de
platillos

Especificar si hay garantia de platillos

79. Consumo de
alcohol

Especificar si habrd consumo de alcohol en el evento

80. Nombre y
firma del
organizador

Nombre completo y firma del organizador

81. Fechay hora

Anotar la fecha y hora del Check list




BCGPOVENO01-FO4 Rev2

INFORMACION GENERAL DEL EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA DEL EVENTO: NUMERO DE PERSONAS:

HORARIO DE APERTURA: HORARIO DE CIERRE:

EMPRESA QUE CONTRATA EL EVENTO:

RESPONSABLE DEL EVENTO:

TEL. OFICINA: TEL. MOVIL:

SALON: A2Y A3

Fecha Hora Inicio Hora Fin Actividad Tipo Montaje #
Personas

Observaciones :




SERVICIO DE VIGILANCIA

FECHA CANTIDAD SALON HORARIO FUNCIONES
Observaciones:
SERVICIO DE LIMPIEZA
FECHA | CANTIDAD SALON HORARIO FUNCION ES

Observaciones:

Durante montaje:

Durante el evento:

Durante desmontaje




INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre del formato:

Orden de servicio

Cadigo:

BCC-PO-VEN-001-FO4 Rev2

Objetivo:

Resumir como se va a llevar a cabo la logistica interna del evento

LLENADO DEL FORMATO 4

N° DE CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR

1.- INFORMACION GENERAL DEL EVENTO

1. Nombre del
evento

Como se nombrd el evento

2. Fecha del evento

Dias en los que se lleva a cabo el evento

3. NUmero de
personas

Numero de asistentes que se esperan

4. Horario de
apertura

Hora a la que abren las puertas al publico

5. Horario de cierre

Hora a la que termina el evento

6. Empresa que
contrata el evento

Razdn social de la empresa que organiza el evento

7. Responsable del
evento

Organizador que sera responsable durante el evento

8. Tel. oficina

Numero de teléfono del organizador

9. Tel. mévil Numero de celular del organizador

10. Saloén Anotar los salones que se rentaron

11. Fecha Dia en el que se llevara a cabo el evento en esa sala
12. Hora inicio Hora a la que se llevara a cabo el evento en esa sala
13. Hora fin Hora a la que terminara el evento en esa sala

14. Actividad Actividad que se llevara a cabo durante el evento

15. Tipo montaje Montaje que se requiere

16. # de personas

NUmero de asistentes

17. Observaciones

Detalles adicionales como instalacion de lona, etc.




SERVICIO DE VIGILANCIA

Dias en los que se requieren los elementos de vigilancia por cada

18. Fecha
sala
19.Cantidad Cantidad de elementos que se requiere por cada sala
20. Salon Nombre de la sala en la que se requiere el servicio de vigilancia
21. Horario Horario de los elementos de vigilancia
22. Funciones Funciones que llevaran a cabo los elementos
23. Observaciones Agregar un detalle extra
SERVICIO DE LIMPIEZA
24 Eecha Dias en los que se requieren los elementos de limpieza por cada
sala
25. Cantidad Cantidad de elementos que se requiere por cada sala
26. Salon Nombre de la sala en la que se requiere el servicio de limpieza
27. Horario Horario de los elementos de limpieza
28. Funciones Funciones que llevaran a cabo los elementos
29. Observaciones Detalles adicionales sobre el evento

30.

Durante el montaje

Si el montaje sera de noche, por ejemplo.

31.

Durante el evento

Si se dard un servicio en cortesia

32.

Durante el

desmontaje

Si sera al terminar el evento




1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

EVENTO:

ORGANIZACIOM

CONTACTO:

TEL. OFICINA: TEL. MOVIL:---

EMAIL:

2.- DOCUMENTOS PARA CONTRATACION

ACTA CONSTITUTI

PODER NOTARIAL

IDENTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL
DOMICILIO FISCAL

DOMICILIO FisSICO

RFC

3.- COMENTARIOS:

BCC-PO-VEN-001-F06 Rev2



FORMATO 6

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre del -
f _ Requisitos para contrato
ormato:
Cddigo: BCC-PO-VEN-001-F06 Rev2
o Recolectar la documentacion necesaria para la elaboracion del
Objetivo:
contrato
LLENADO DEL FORMATO 6
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1. DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
1. Evento Nombre del evento
2. Organizacion Nombre de la empresa
3. Contacto Nombre del organizador
4. Tel. Oficina Numero telefonico de la oficina del organizador
5. Tel. Movil Numero de celular de la oficina del organizador
6. E-mail
2. DOCUMENTOS PARA CONTRATACION
7. Acta . . .
N~ Poner P si el cliente ya entregd el documento o estatus de la entrega
constitutiva

8. Poder notarial

Poner P si el cliente ya entregd el documento o estatus de la entrega

9. Identificacion
oficial del

representante o
apoderado legal

Poner P si el cliente ya entregd el documento o estatus de la entrega

10. Domicilio
fiscal

Poner P si el cliente ya entregd el documento o estatus de la entrega

11. Domicilio
fisico

Poner P si el cliente ya entregd el documento o estatus de la entrega

12. RFC

Poner P si el cliente ya entregd el documento o estatus de la entrega

3. COMENTARIOS

13. Comentarios

Agregar un comentario adicional en relacion a la documentacion si asi
se requiere




BCC-PO-VEN-001-F07 Rev2

1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

EMPRESA: FECHA CIERRE:
CONTACTO:

DIRECCION:

PAGINA WEB: E-MAIL:

TEL. OFICINA: TEL. MOVIL:

2.- INFORMACION DEL EVENTO

NOMBRE EVENTO:

FECHA EVENTO:

NOMBRE: RFC:

DIRECCION :

4.- CONCEPTOS A CUMPLIR POR EL EJECUTIVO

CONCEPTOS PARA CIERRE CUMPLIDO SI/ COMENTARIOS
\e)

SOLICITUD FIRMADA

CONTRATO FIRMADO

REQUISITOS DE CONTRATO
LINEAMIENTOS FIRMADOS

PERMISOS DEL EVENTO
FACTURAS EMITIDAS

FACTURAS PAGADAS

PAGO DE % COMISIONDE AY B
POSTER DE LA IMAGEN DEL
EVENTO

ENCUESTA DEL ORGANIZADOR

ENCUESTAS EXPOSIORES

ENCUESTAS ASISTENTES

INFORME DE RESULTADO DE
ENCUESTAS

CONVENIOS /INTERCAMBIOS
OTROS

5.- FIRMA DE A ECIBIDO DE EXPEDIENTE COMPLETO

JEFE AREA COMERCIAL JEFE DE ADMINISTRACION




INSTRUCTIVO DEL LLENADO
Nombre del .
i Informe de cierre de eventos
formato:
Cddigo BCC-PO-VEN-001-FO7 Rev2
o Confirmar que el evento ha sido liquidado y ya se llevo a cabo,

Objetivo: . ;

generando el expediente de cierre

LLENADO DEL FORMATO 7
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1. DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
1. Empresa Nombre de la empresa
2. Fecha cierre Fecha en que se dio por cerrado el evento
3. Contacto Nombre del cliente
4. Direccién Direccion del cliente
5. Pagina web Pégina de la organizacion que llevo a cabo el evento
6. E-mail Direccion de correo electrénico del cliente
7. Tel. Oficina Teléfono de oficina del cliente
8. Tel. Movil Teléfono celular del cliente
2. INFORMACION DEL EVENTO

9. Nombre del .

Como se le llamo al evento
evento
10. Fecha del .

Fecha en que se llevo a cabo el evento
evento

3. DATOS DE FACTURACION

11. Nombre Razon social de la empresa o nombre de la persona fisica
12. RFC Clave de Registro Federal de Contribuyentes
13. Direccion Domicilio fiscal




4. CONCEPTOS A CUMPLIR POR EL EJECUTIVO

14. Solicitud
firmada

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevé a cabo ese paso y agregar una descripcion
de ser necesario

15. Contrato
firmado

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevé a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

16. Requisitos de
contrato

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o0 "NO", para
especificar que se llevé a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

17. Lineamientos
firmados

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevo a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

18. Permisos del
evento

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevé a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

19. Facturas
emitidas

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevo a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

20. Facturas
pagadas

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevé a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

21. Pago de %
comisionde Ay B

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevé a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

22. Poster de la
imagen del
evento

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevé a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

23. Encuesta del
organizador

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevé a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

24. Encuestas
expositores

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevé a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

25. Encuestas
asistentes

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o0 "NO", para
especificar que se llevo a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario




26. Informe de
resultado de
encuestas

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevo a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

27. Convenio /
Intercambios

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar que se llevé a cabo ese paso y agregar un estatus de ser
necesario

28. Otros

Confirmar un punto adicional de ser necesario

5.- FIRMA DE ACUSE DE RECIBIDO DE EXPEDIENTE COMPLETO

29. Firma del Jefe
de Area
Comercial

Nombre completo y firma del Jefe de la Unidad Comercial

30. Firma del Jefe
de Unidad
Administrativa

Nombre completo y firma del Jefe de Unidad Administrativa




BCGPOVENOO1-FO8 Rev2

1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

EMPRESA: FECHA
CONTACTO:

E-MAIL:

TEL. OFICINA: TEL. MOVIL:

2.- INFORMACION DEL EVENTO

NOMBRE EVENTO:

FECHA EVENTO: MONTAJE: EVENTO:

4.- CONCEPTOS A CUMPLIR POR EL EJECUTIVO

CONCEPTOS PARA CIERRE CUMPLIDO SI COMENTARIOS
/ NO

LINEAMIENTOS FIRMADOS

PERMISOS DEL EVENTO

PROGRAMA

LAY OUT

OTROS

COSTO DE HORA EXTRA

FIRMA DE ACUSE DE RECIBIDO DE EXPEDIENTE

JEFE AREA COMERCIAL EJECUTIVO DEL EVENTO

NOMBRE Y FIRMA DE
COORDINADOR A CARGO:




FORMATO 8

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombre del . ., .
_ Liberacion de evento a operaciones
formato:
Cddigo: BCC-PO-VEN-001-F08 Rev2
o Entregar el evento a operaciones para que puedan coordinar la
Objetivo: . : )
logistica de montaje, desarrollo del evento y desmontaje
LLENADO DEL FORMATO 7
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1. DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
1. Empresa Nombre de la empresa
2. Fecha Fecha en que se dio por cerrado el evento
3. Contacto Nombre del cliente
4. E-mail Direccion de correo electronico del cliente
5. Tel. Oficina Teléfono de oficina del cliente
6. Tel. Movil Teléfono celular del cliente

2. INFORMACION DEL EVENTO
7. Nombre evento | Como se llamoé el evento

8. Fecha evento |Fecha en que se llevara a cabo el evento

9. Montaje Especificar los dias del montaje

10. Evento Nombre del evento
3. CONCEPTOS A CUMPLIR POR EL EJECUTIVO

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o0 "NO", para
especificar que se llevd a cabo ese paso y agregar una descripcion
de ser necesario

11. Lineamientos
firmados

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o0 "NO", para
especificar si se cuenta con los permisos, agregar una descripcion de
ser necesario

12. Permisos del
evento




13. Programa

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar si se cuenta con el programa, agregar una descripcion de
ser necesario

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para

14. Layout especificar si se cuenta con el layout, agregar una descripcion de ser
necesario
15. Otros Espacio para agregar un detalle adicional

16. Costo de hora
extra

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO", para
especificar si se informo al cliente del costo por hora extra de montaje

4.- FIRMA DE ACUSE DE RECIBIDO DE EXPEDIENTE

17. Firma del Jefe
de Area
Comercial

Nombre completo y firma del Jefe de la Unidad Comercial

18. Firma del
Ejecutivo del
evento

Nombre completo y firma del Asesor de ventas que tenia el evento

19. Nombre y
firma Coordinador
a cargo

Nombre completo y firma del Coordinador en turno
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Descripcion
Es el proceso para generar informes de resultados de los eventos que se llevan a
cabo en el Baja California Center.

Unidad responsable
Unidad Comercial y ventas

Objetivo

Establecer un procedimiento estdndar para conocer el nivel de satisfaccion de los
clientes, visitantes y expositores segun sea el caso en los eventos realizados en
las instalaciones de Baja California Center.

Alcance
Mercadotecnia, ventas y Operaciones.

Glosario de términos
Acciones correctivas: Es aquella que llevamos a cabo para eliminar la causa de un
problema, atacan los problemas y sus causas.

Acciones preventivas: Se anticipan a la causa, y pretenden eliminarla antes de su
existencia, evitan los problemas identificando los riesgos. Cualquier acciéon que
disminuya un riesgo es una accién preventiva.

Politicas
1. Debe realizarse la aplicacion de encuestas, toma de fotografias, video y
testimonios con previa autorizacion del cliente.

Versioén:
09 de abril de 2019



1 37 -103 - P02 EVALUACION DE
SATISFACCION DE CLIENTES,
VISITANTES Y EXPOSITORES

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO
1.1.1.1  nicio

Descripcion
Inicio

1112 [JAsiste ajunta de requerimientos

Descripcién

Asiste a junta de requerimientos
Ejecutantes

Analista de mercadotecnia

1.1.1.3 [JSolicita autorizacién a Organizador del evento para toma de
imagenes, encuestas y difusion

Descripcién

Durante el desarrollo de la Junta de requerimientos se solicita autorizacion al
organizador del evento para el levantamiento de imagenes y encuestas durante
evento asi como difusién del evento en medios digitales. Lo anterior integrado por
el area de ventas en el formato Check list (BCC-PO-VEN-001-F03-REV02).

Ejecutantes
Analista de mercadotecnia

1.1.1.4 [JAnalizala solicitud
Descripcién
Analiza la solicitud

Ejecutantes
Cliente organizador del evento



1.1.1.5 ¢Aprueba?

Descripcion
¢Aprueba?
Flujos

Si

No

- No procede

1.1.1.6 [JLo registra en lainformacién del evento
1117 OFin

Descripcion
En caso de denegar la autorizacion se deja sin efecto este procedimiento.

- Siprocede

1.1.1.8 [JAsiste ajunta de operaciones y recibe Orden de servicio

Descripcién
Asiste a junta de operaciones y recibe Orden de servicio Cliente Organizador del
evento.

Ejecutantes
Analista de mercadotecnia

1.1.1.9 [IContacta a organizador y solicita informacion para difusién de
evento

Descripcién

Mercadotecnia se contacta con el organizador de evento via correo electronico y/o
llamada telefonica para seguimiento de la informacion solicitada para difusion de
evento en medios digitales (redes sociales, pagina web y correo electrénico). En
caso que el cliente autorice se haran dinamicas o concursos para regalar pases o
cortesias para el evento (otorgadas por el cliente).



Ejecutantes
Analista de mercadotecnia

1.1.1.10 LIElabora Plan de trabajo y consulta si el organizador cuenta
con proveedor de medios

Descripcion

Mercadotecnia elabora un Plan de Trabajo del evento donde se autorizé cubrir con
fotos, encuestas (segun sea el caso) y consulta si el organizador cuenta con
proveedor de medios

Ejecutantes
Analista de mercadotecnia
1.1.1.11 LIEl organizador analiza el tema de proveedor de medios

Descripcion

El organizador analiza el tema de proveedor de medios
Ejecutantes

Cliente organizador del evento

1.1.1.12 “.’¢Cuenta con proveedor de medios?

Descripcion

¢,Cuenta con proveedor de medios?

Flujos

Crear y supervisar programa de difusion

1.1.1.13 [ICrear y supervisar programa de difusién
Descripcién
Crear y supervisar programa de difusion

Ejecutantes
Analista de mercadotecnia



1.1.1.14 [JEnviar informacién del evento a organizador para difusién en
medios digitales

Descripcion

Enviar informacion del evento a organizador para difusion en medios digitales
Ejecutantes

Analista de mercadotecnia

1.1.1.15 [IDifundir periédicamente en redes sociales

Descripcion
Difundir periddicamente en redes sociales
Ejecutantes
Analista de mercadotecnia
1.1.1.16 [JElaborar disefio de bienvenida al evento en pantallas

Descripcion
Se elabora disefio para dar bienvenida al evento en pantallas electronicas.
Ejecutantes
Analista de mercadotecnia
1.1.1.17 LlAplicar , recopilar y capturar encuestas

Descripcion

Aplicar, recopilar y capturar encuestas.
Ejecutantes

Analista de mercadotecnia

1.1.1.18 [JRealizar informe de resultados y enviar por correo al Asesor
encargado del evento

Descripcién
Realizar informe de resultados y enviar por correo al Asesor encargado del evento

Ejecutantes
Analista de mercadotecnia



1.1.1.19 [JArchivar informe con soporte de encuestas
Descripcion
Archivar informe con soporte de encuestas

Ejecutantes
Analista de mercadotecnia

1.1.1.20 OFin
Descripcion
Fin
2 RECURSOS
2.1 ANALISTA DE MERCADOTECNIA (ROL)

2.2 CLIENTE ORGANIZADOR DEL EVENTO (ROL)



Formatos utilizados
en el
procedimiento



BCC-PO-MKT-F01-REV02
ENCUESTA ORGANIZADOR

Nombre del evento: Fecha:
Organizador: Salén (es):
# Visitantes esperados: % Visitantes foraneos esperados:

Instrucciones Responda de acuerdo a su grado de satisfaccion en escala de 5 a 10;1dd@slR
calificaciorméxima, y5 la masbaja.

10 Excelente 9 Muy bueno 8 Bueno 7 Regular 6 Deficiente 5 Muy deficiente 0 N/A
(No alica)

1. - Contratacion del evento CALIFICACION

Atencion del personal de ventas

Calidad de explicacién brindada

Velocidad de seguimiento/ respuesta

Costo beneficio en la renta de salones y servicios
Recomendacion:

2. - Recinto "
CALIFICACION

Ubicacion

Apariencia (piso, paredes, techo)

Sefalizacion Interior (Salidas de emergencia, rutas de evacuacion,
sanitarios)

Sefializacién Exterior (Carretera, Bivd,)

Limpieza en salas/salones y sanitarios

Servicio de internet/ Wifi

Estacionamiento

Aire Acondicionado

Recomendacion:

3. - Atencion al personal BCC CALIFICACION

Personal Operativo (coordinadores de evento)

Personal Mantenimiento (Aire acondicionado, apoyo en manejo de
gruas, electricidad, colganteo *Equipo BCC)

Personal e Seguridad de BCC
Personal de Limpieza




4. - Servicios de Alimentos y Bebidas CALIFICACION
Calidad

Presentacion

Porcion

Sabor

Recomendacion:

5.- Comentarios en general

¢ Quérequiere Baja California Center para mejorar sus servicios?

o[ _INnA

¢Volveria a contratar Baja California Center parallevar a cabo su evento?

1. s 2. Ino o.[_Na

¢Por qué?

o_Ina




FORMATO 1

INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Nombrg del Encuesta de satisfaccion a organizador
formato:
Cddigo: BCC-PO-MKT-F01-REV02
Objetivo: Conocer el nivel de satisfaccion del organizador
LLENADO DEL FORMATO 1
N° DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1.- ENCUESTA ORGANIZADOR

1. Nombre del .

Como se le llamo al evento
evento
2. Fecha Fecha en la que se esta respondiendo la encuesta
3. Organizador Nombre completo del organizador
4. Salon (es) Nombre de las salas en las que se esta llevando a cabo el evento
5. # Visitantes . .

Numero de asistentes que se espera vengan al evento
esperados
6. % Visitantes . . . .

] Qué porcentaje de asistentes que se esperan vendran de otros

foraneos

estados
esperados

2.-CONTRATACION DEL EVENTO

7. Atencion del
personal de El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10
ventas

8. Calidad de
explicacion El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10
brindada

9. Velocidad de
seguimiento/ El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10
respuesta

10. Costo
beneficio en la
renta de salones y
servicios

11. El organizador agregara un comentario sobre la contratacion del
Recomendacion: |evento si asi lo desea

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10




3. RECINTO

12. Ubicacién

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

13. Apariencia (piso,
paredes, techo)

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

14. Sefalizacion
Interior (Salidas de
emergencia, rutas de
evacuacion, sanitarios)

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

15. Senalizacion
Exterior (Carretera,
Blvd.)

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

16. Limpieza en
salas/salones y
sanitarios

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

17. Servicio de
internet/ Wifi

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

18. Estacionamiento

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

19. Aire Acondicionado

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

20. Recomendacion:

El organizador agregara un comentario sobre el recinto si asi lo
desea

4.- ATENCION DEL PERSONAL BCC

21. Personal Operativo
(coordinadores de
evento)

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

22. Personal
Mantenimiento (Aire
acondicionado, apoyo
en manejo de graas,
electricidad, colganteo
*Equipo BCC)

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

23. Personal de
Seguridad de BCC

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10

24. Personal de
Limpieza

El organizador calificara esta variable en un rango del 01 al 10







