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                                                   3.- Introducción 

 

El Manual de procedimientos se ha convertido en una herramienta muy útil, siendo 

una guía que ayuda a llevar a cabo la correcta implementación de procedimientos, 

con el propósito de establecer la secuencia de pasos para que el recinto consiga 

realizar sus funciones, así como definir el orden, tiempo establecido, reglas o 

políticas y responsables de las actividades que serán desempeñadas. 

 

El presente manual de procedimientos además de tener propósitos de eficiencia 

administrativa, pretende también conformar un documento de información y 

consulta, que oriente a los servidores públicos del Centro Metropolitano de 

Convenciones Tijuana-Playas de Rosarito-Tecate, así 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 información necesaria para la integración del manual de procedimientos fue 
proporcionada por los servidores públicos de cada una de las unidades 
administrativas  que participan en la ejecución de los procedimientos. 
 
La metodología utilizada para la elaboración de los procedimientos consistió en  
Investigación documental con la selección,  análisis y estudio de documentos tales 
como contratos, solicitudes de eventos, órdenes de compra, requisiciones, y todos 
aquellos de importancia para el estudio. También se entrevistó 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 observación directa en el 
área física donde se desarrolla el trabajo del recinto. 
 
La revisión de este documento se realizará de forma anual, así como de acuerdo a 
las necesidades del organismo. 

 
                         
 

A T E N T A M E N T E 
 
 
 
 

LIC.  JOSE MARIA NUÑEZ IBARRA 
DIRECTOR GENERAL SUPLENTE 

 
 



  

 

 

 

 

 

37 -100 - P01   Asesoría jurídica, 

elaboración de convenios  y 

contratación de servicio  
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11   37 37 --100 100 --  P01   ASESP01   ASESORĉA JURĉDICA, ORĉA JURĉDICA, 

ELABORACIčN ELABORACIčN DE CONVENIOS  Y DE CONVENIOS  Y 

CONTRATACIčN DE SERVCONTRATACIčN DE SERVICIO   ICIO   ((EN EL EN EL 

PROCEDO DE VENTA)PROCEDO DE VENTA)                      

 



  

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

Unidad responsable 
Dirección General 

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

Alcance 
Departamento Jurídico, Área comercial y ventas y  Compras del Centro de 
Convenciones 

Políticas 
Antes de formular el Contrato (BCC-PO-JUR-001-F01 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 jurídica 

Version:  

09 de abril de 2019  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

1 . 1  3 7  - 1 0 0  -  P 0 1    A S E S O R Í A  
J U R Í D I C A ,  E L A B O R A C I Ó N  D E  
C O N V E N I O S   Y  C O N T R A T A C I Ó N  D E  
S E R V I C I O  ( E N  E L  P R O C E S O  D E  
V E N T A )  

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 Inicio 

 

1.1.1.2 Llena formato requisitos para contrato y cotización y envía 

 

Descripción 
Envía solicitud de elaboración de contrato vía correo donde se adjuntan los 
requisitos de contrato    PO-VEN-001-F06 Rev2, así como el formato de cotización 
BCC-PO-VENT-001-F05 Rev2, que especifica fechas de montaje, evento y 
desmontaje, precios por metro cuadrado y en su caso servicios adicionales y 
contratación 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 Recibe y revisa documentación 

 

Descripción 
Recibe y revisa la documentación para poder determinar la personalidad jurídica 
del cliente así como los requerimientos para el desarrollo del evento 

Ejecutantes 

Asesor jurídico 

1.1.1.4 Elabora contrato 

 

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

  



  

Ejecutantes 

Asesor jurídico 

1.1.1.5 Guarda el contrato en archivo digital 

 

Descripción 
El contrato se guarda digitalmente en la carpeta de contratos con el nombre del 
código de identificación 

Ejecutantes 

Asesor jurídico 

1.1.1.6 Envía el contrato por correo electrónico  

 

Descripción 
Se envía el contrato al Asesor jurídico mediante correo electrónico 

Ejecutantes 

Asesor jurídico 

1.1.1.7 Recibe contrato y da seguimiento con cliente 

 

Descripción 
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 Cotización 

 

1.1.1.10 Contrato 

 

1.1.1.11 Fin 

 

2    RECURSOS 

2.1 ASESOR DE VENTAS (ROL) 

2.2 ASESOR JURÍDICO (ROL) 



  

1 37 37 --100 100 --  P01   ASESP01   ASESORĉA JURĉDICA, ORĉA JURĉDICA, 

ELAELABORACIčN DE CONVENIOBORACIčN DE CONVENIOS  Y S  Y 

CONTRATACIčN DE SERVCONTRATACIčN DE SERVICIOICIO  (EN EL PROCESO 
DE COMPRA)             



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

Unidad responsable 
Dirección General 

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

Alcance 
Departamento Jurídico, Área Comercial y Ventas, y Compras del Centro de 
Convenciones  

Glosario de términos 
Personalidad jurídica: Aquella por la que se reconoce a una persona, entidad, 
asociación o empresa, con capacidad suficiente para contraer obligaciones y 
realizar actividades que generan plena responsabilidad jurídica 

  

Políticas 
Antes de formular el contrato BCC-PO-JUR-001-F01 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 jurídica. 

  

Versión:  

09 de abril de 2019 

 

 

 

 



  

 

1 . 2  3 7  - 1 0 0  -  P 0 1   A S E S O R Í A  
J U R Í D I C A ,  E L A B O R A C I Ó N  D E  
C O N V E N I O S   Y  C O N T R A T A C I Ó N  D E  
S E R V I C I O ( E N  E L  P R O C E S O  D E  
C O M P R A )      

1.2.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.2.1.1 Inicio 

 

Descripción 
Inicio 

1.2.1.2 El departamento de Compras envía el expediente completo 
para la elaboración de contrato 

 

Descripción 
La Asistente administrativa envía al Asesor jurídico el expediente completo que 
contiene los formatos Requisición de materiales (BCC-PO-COM-001-F01 Rev2), 
Anexos técnicos (BCC-PO-COM-001-F02 Rev2), Cuadro comparativo técnico 
(BCC-PO-COM-001-F04 Rev2), Cuadro comparativo económico (BCC-PO-COM-
001-F05 Rev2) para la elaboración del contrato. 

Ejecutantes 

Asistente administrativa 

1.2.1.3 Recibe expediente y elabora contrato 

 

Descripción 
Recibe el expediente completo y elabora el contrato 

Ejecutantes 

Asesor Jurídico 

1.2.1.4 Turna contrato al departamento de compras 

 

Descripción 
Envía el contrato a la Asistente administrativa 

Ejecutantes 

Asesor Jurídico 



  

 

1.2.1.5 Recibe contrato  y da seguimiento con proveedor 

 

Descripción 
Recibe el contrato y da seguimiento con el proveedor 

Ejecutantes 

Asistente administrativa 

1.2.1.6 Fin 

 

 

 

Formatos utilizados 
 

1.2.1.7 Cuadro comparativo técnico 

1.2.1.8 Cuadro comparativo económico 

1.2.1.9 Requisición de materiales 

1.2.1.10 Anexos técnicos 

1.2.1.11 Contrato 

 

 

 

 

3 RECURSOS 

3.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO (ROL) 

3.2 ASESOR JURÍDICO (ROL) 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

22   37 37 --100 100 --  P01   ASESP01   ASESORĉA JURĉDICA, ORĉA JURĉDICA, 

ELABORACIčN DE CONVEELABORACIčN DE CONVENIONIOS  Y S  Y 

CONTRATACIčN DE SERVCONTRATACIčN DE SERVICIO ICIO (ANTE UN (ANTE UN 

SINIESTRO)SINIESTRO)                      

 

 

 



  

 

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

Unidad responsable 
Dirección General 

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

  

Alcance 
Departamento Jurídico, Área comercial y ventas y  Compras del Centro de 
Convenciones. 

  

Glosario de términos  aplicable al procedimiento 
Personalidad jurídica: Aquella por la que se reconoce a una persona, entidad, 
asociación o empresa, con capacidad suficiente para contraer obligaciones y 
realizar actividades que generan plena responsabilidad jurídica 

  

Siniestro: Avería, destrucción fortuita o pérdida importante que sufren las personas 
o la propiedad, y cuya materialización se traduce en una indemnización. 

  

Políticas de operación 
1. Antes de formular el contrato BCC-PO-JUR-001-F01 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 jurídica. 

  

Versión 

09 de abril de 2019 

 

  

 



  

 

2 . 1  3 7  - 1 0 0  -  P 0 1    A S E S O R Í A  
J U R Í D I C A ,  E L A B O R A C I Ó N  D E  
C O N V E N I O S   Y  C O N T R A T A C I Ó N  D E  
S E R V I C I O  ( A N T E  U N  S I N I E S T R O )              

2.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

2.1.1.1 Inicio 

 

2.1.1.2 Turna fotografías y descripción de los hechos a jurídico 

 

Descripción 
En caso de algún siniestro el Jefe de unidad de operaciones y mantenimiento 
envía fotografías y descripción de hechos al Asesor jurídico 

Ejecutantes 

Jefe de Unidad Operaciones y Mantenimiento 

2.1.1.3 Recibe y Turna solicitud al agente de seguros con el soporte 
de expediente 

 

Descripción 
El Asesor jurídico envía solicitud al agente de seguros con soporte de las 
fotografías y descripción de hechos del siniestro 

Ejecutantes 

Asesor jurídico 

2.1.1.4 Programa fecha para la reparación y notifica al Jefe de 
Mantenimiento 

 

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

Ejecutantes 

Agente de seguros 

2.1.1.5 Programa y aplica procedimiento de mantenimiento correctivo 
por terceros 

 



  

 

Descripción 
Aplica el procedimiento de mantenimiento correctivo por terceros 

Ejecutantes 

Jefe de Unidad Operaciones y Mantenimiento 

2.1.1.6 Fin 

 

3. Recurso 

3.1 Jefe de unidad de operaciones y mantenimiento 

3.2 Asesor jurídico 

3.3 Agente de seguro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

Formatos utilizados 

en el 

procedimiento 

 

 

 

 



  

 

 

BCC-PO-JUR-001-F01 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 LE DENOMINARA COMO ñBAJA CALIFORNIA 

CENTERò Y POR LA OTRA PARTE 2._________________, REPRESENTADA POR 

3.____________________,  A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARĆ ñEL 

ARRENDATARIOò, SUJETĆNDOSE AMBAS PARTES AL TENOR DE LAS 

SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLÁUSULAS: 

 

 

D E C L A R A C I O N E S 

 

I.- Declara el ñBAJA CALIFORNIA CENTERò que: 

 

I.1. Que con fecha del 5 de Octubre del 2012, el Ejecutivo del Estado, por conducto del 

C. José Guadalupe Osuna Millán, en su carácter de Gobernador del Estado llevo a 

cabo la publicación  en el Periódico Oficial del Estado el Decreto de Creación del 

organismo público descentralizado de la Administración Pública Estatal, con 

personalidad jurídica y patrimonio propio denominado  Centro Metropolitano de 

Convenciones Tijuana-Playas de Rosarito-Tecate, entrando en vigor desde la fecha de 

publicación en el Periódico Oficial. 

 

I.2. Con fecha del 1 de febrero del 2013, el C. Raúl Leggs Vázquez, Oficial Mayor De 

Gobierno, otorgo al CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-

PLAYAS DE ROSARITO-TECATE, el derecho de explotación, 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 Mazatlán, del municipio de Playas de Rosarito, Baja California, predios sobre los 

cuales se encuentra edificado el ñRECINTOò, por lo cual el ñBAJA CALIFORNIA 

CENTERò cuenta con la facultad de poder arrendar la totalidad o parte de dichos 

predios; 



  

 

 

 

I.3. Que con fecha del 11 de junio del 2018, mediante el acuerdo SE/11/06/18/008, la 

Junta Directiva ratifico la designación como Suplente de Director General del Centro 

Metropolitano de Convenciones Tijuana ïPlayas de Rosarito-Tecate al C. Jose Maria 

Núñez Ibarra, motivo por el cual el Presidente de la propia Junta Directiva emitió con 

fecha del 21 de junio del 2018, el oficio de Designación para que ejerciera el Cargo, 

con la totalidad de facultades de Director General. 

 

I.4. Que el artículo 19 fracciones I, IV, V, IX, XV y XVI del Decreto de Creación 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 promoción, realización, organización y facilitación en el uso y 

aprovechamiento de la infraestructura y los espacios inmobiliarios con que cuente el 

Centro, así como su administración y operación, a efecto de fungir como un foro para 

la realización de todo tipo de eventos culturales, deportivos, educativos, tecnológicos, 

de negocios y sociales, entre otras cosas 

 

I.6. Que su domicilio es el ubicado en Autopista Tijuana Ensenada Escénica, número 

1029, Ejido Mazatlán, Playas de Rosarito, Baja California.   

 

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

 

 

II.  Declara ñEL ARRENDATARIOò que: 

 

ll.1. Estar constituida de conformidad con la legislación mexicana, tal y como lo 

acredita con la copia de la Escritura Pública número  4._____, volumen  5.__, de fecha 

6. __ de 7.  ____ de 8. ____, pasada ante el protocolo de la Notaría Pública Número 9. 

__, de la Ciudad de 10. ______ 

 



  

 

ll.2. Que de la escritura pública número 11._____, Volumen número  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.   

 

ll.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.________________. 

 

ll.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: 

 

 

C L Á U S U L A S 

 

PRIMERA.-  ñBAJA CALIFORNIA CENTERò en este acto otorga en arrendamiento al 

ñARRENDATARIOò, las §reas pertenecientes al edificio denominado BAJA 

CALIFORNIA CENTER con domicilio en ubicado en Autopista Tijuana Ensenada 

Escénica, número 1029, Poblado Mazatlán, Playas de Rosarito, Baja California, en 

adelante ñEL RECINTOò, mismas §reas que para su mayor ubicaci·n se adjunta 

croquis de ubicación al presente instrumento como ANEXO 1, y que en lo sucesivo del 

presente instrumento se denominaran como ñLAS AREASò y que a continuación se 

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 identificaran como ñEQUIPOò, mismos 

que ser§n proporcionados a ñEL ARRENDATARIOò de conformidad con las 

necesidades y tiempos de su evento en los espacios que establece la cláusula 

QUINTA del presente contrato.  

 

SEGUNDA.- ñLAS AREASò y en su caso ñEQUIPOò objeto del presente contrato, se 

destinará exclusivamente para el evento denominado 



  

 

15._________________________, por lo que deberá utilizar el espacio arrendado 

única y exclusivamente para ese giro, por lo que cualquier variación o alteración 

causara la recisi·n del presente contrato sin causa imputable a ñBAJA CALIFORNIA 

CENTERò. 

 

TERCERA.-  ñEL ARRENDATARIOò, pagar§ por concepto de contraprestación por la 

renta de ñAREASò y ñEQUIPOò la cantidad de 16. $ ____________ pesos 17 

(_______________ pesos 18.  __/100 moneda nacional), cantidad que ya incluye el 

IVA y  quien le expedirá el recibo correspondiente, mismo que contendrá los requisitos 

fiscales respectivos. No obstante lo anterior, ñEL ARRENDATARIOò  puede realizar su 

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

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

cuenta número 0445846102 CLABE 072 028 004458461029 de la Institución Bancaria 

BANORTE,  por lo que deberá dar aviso por escrito, vía fax o por correo electrónico a 

ñBAJA CALIFORNIA CENTERò para que este pueda expedir el recibo 

correspondiente. 

 

En caso de pagar mediante cheque este deberá ser girado a nombre de: CENTRO 

METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-PLAYAS DE ROSARITO-

TECATE. 

 

Para el desarrollo del evento el ñARRENDATARIOò solicita el servicio de vigilancia y 

limpieza mismas que serán prestados por terceros, a quien directamente el 

ñARRENDATARIOò deber§ pagar el importe de la cotizaci·n presentada. Derivado de 

lo anterior y para el buen desarrollo del evento se obliga a pagar directamente a los 

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

que se indican en la cláusula siguiente: 

 

Vigilancia:    19. $ _______  pesos con IVA INCLUIDO. 

Limpieza:   20. $ _______ pesos con IVA INCLUIDO. 

 

El número de cuenta y nombre de los proveedores a quien deberá pagarse serán 

proporcionados al ñARRENDATARIOò por el ñBAJA CALIFORNIA CENTERò 

 

CUARTA.-  ñEL ARRENDATARIOò se obliga a pagar al ñARRENDADORò, el importe 

total de la contraprestación pactada en la cláusula anterior, a más tardar con fecha del 



  

 

21. ____ de 22. ____ de 23. 201__. No obstante lo anterior el ARRENDATARIO podrá 

realizar pagos parciales en cualquier fecha anterior a la estipulada como fecha límite 

de pago. En caso que no se encuentre liquidado en su totalidad antes de la fecha del 

evento, el ñBAJA CALIFORNIA CENTERò no estará obligado a permitir el acceso a las 

áreas arrendadas.  

Lo anterior sin repercusión para el BAJA CALIFORNIA CENTER q que se pudiera 

generan por parte de proveedores, asistentes, expositores, congresistas, 

conferencistas, etc.  

 

QUINTA.-  La vigencia total del presente contrato será a partir del día 24. __ de 

25.________ del 26. 20__, con horario de las 08:00 a las 22:00 horas, sin embargo las 

áreas arrendadas varían por la naturaleza de su uso, por lo que a continuación se 

detalla particularmente para cada salón la fecha y tiempo de uso, por lo que deberá 

ser de la siguiente manera:                                       

Fecha Horario Salón Actividad 

    

Al t®rmino de cada vigencia ñEL ARRENDATARIOò, se obliga a devolver a ñBAJA 

CALIFORNIA CENTERò las ñĆREASò de las cual tuvo posesi·n del ñRECINTOò, en las 

fechas y tiempos que en esta cl§usula se establece, as² como los ñEQUIPOSò que en 

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

  

SEXTA.-  ñEL ARRENDATARIOò se obliga entregar cinco días hábiles antes de la 

celebración del evento, un depósito 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 más no limitativa se mencionan 

las siguientes:  

 

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

ñEL ARRENDATARIOò y/o personal propio de ®ste, a ñEL RECINTOò y las ñĆREASò, 

antes, durante y al finalizar el evento. Se debe entender por ñEL RECINTOò todas las 

áreas, equipamiento y la infraestructura que se encuentre dentro de los predios 

descritos en la declaración I.2 del presente instrumento. 

b) Los daños que pueden sufrir los terceros propios o ajenos como proveedores, 

expositores, visitantes y/o el personal a cargo de ñEL ARRENDATARIOò. 



  

 

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 ñEL RECINTOò en el transcurso del evento, quedar§ ñBAJA 

CALIFORNIA CENTERò relevado de cualquier reclamaci·n y/o responsabilidad contra 

terceros. 

 

SÉPTIMA.- ñEL ARRENDATARIOò deber§ cubrir los impuestos, municipales, estatales 

y/o federales, necesarios para llevar acabo la celebración de su evento. 

 

OCTAVA.- Es obligaci·n de ñEL ARRENDATARIOò antes de llevar a cabo cualesquier 

actividad de montaje y/o desmontaje en los espacios arrendados materia del presente 

contrato para la celebración de su evento, requerir§ informar por escrito a ñBAJA 

CALIFORNIA CENTERò a la fecha de firma del presente contrato, detallando la 

descripción del evento, logística de operación del mismo citando el nombre de los 

proveedores y sus alcances para su definitiva autorización, así como los horarios que 

permanecer§n dentro de las instalaciones de ñBAJA CALIFORNIA CENTERò, en ®l 

entendido que cualesquier situaci·n no prevista,  ñBAJA CALIFORNIA CENTERò ser§ 

quien autorice o cancele dicha actividad. 

 

ñEL ARRENDATARIOò asume la responsabilidad por el desempe¶o de los 

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 algún incumplimiento liberando a 

ñBAJA CALIFORNIA CENTERò en todo momento. 

 

ñBAJA CALIFORNIA CENTERò  tiene la exclusividad de comercializar y proveer los 

servicios de alimentos y bebidas, así como el mobiliario y equipo necesario para todo 

tipo de banquete, coctel, coffee break y similares a suceder en ñEL RECINTOò, con 

quien ñLA ARRENDATARIAò deber§ de contratar en todo momento y en todos los 

salones sin ninguna excepción. 

 



  

 

Motivo de lo anterior, y con la finalidad de obligar al proveedor de Alimentos y Bebidas 

de la cotización ya previamente establecida y las obligaciones que de esta cláusula 

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. 

 

ñEL BAJA CALIFORNIA CENTERò, derivado de la exclusividad que tiene descrita 

anteriormente, y por acuerdo de autorización de su Junta Directiva, tiene celebrado 

Contrato de Suministro de Productos y Presencia de Imagen, con una Compañía 

Cervecera, por lo que ñEL ARRENDATARIOò en caso de requerir venta o consumo de 

Cerveza, deberá adquirir única y exclusivamente de la gama de productos que ofrece 

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

 

NOVENA.- ñEL ARRENDATARIOò se obliga a conservar las instalaciones del inmueble 

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

previo al evento, en compa¶²a del personal del ñBAJA CALIFORNIA CENTERò, 

certificando las condiciones del mismo, efectuando otro recorrido a ñEL RECINTOò 

como una supervisión final después de concluir el evento, de donde se desprenderá el 

estado que guarda ñEL RECINTOò y las ñĆREASò arrendadas.  

  

DÉCIMA.- ñEL ARRENDATARIOò no podr§ subarrendar en todo ni en parte las 

ñĆREASò objeto de este instrumento, o destinarlo a usos distintos a los pactados en el 

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

obligaciones del arrendamiento; no podrá realizar operación alguna que tenga por 

objeto las ñĆREASò  dados en arrendamiento salvo en los casos que se lleve a cabo 

un evento tipo Feria o Exposici·n  en la que por la naturaleza de la misma ñBAJA 

CALIFORNIA CENTERò permite el sub-arrendamiento de manera parcial y en apego a 

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

módulos o stands que forman parte de dicho evento. 

 

DÉCIMA PRIMERA.-  ñBAJA CALIFORNIA CENTERò se reserva el derecho de uso y 

libre tránsito de las áreas y/o accesos no citados en el presente contrato y no estarán 

considerados para el uso por parte de ñEL ARRENDATARIOò. 

 

DÉCIMA SEGUNDA.- A la entrega de las ñĆREASò al favor del ñARRENDATARIOò 

acepta la absoluta responsabilidad por su uso, liberando desde este momento a ñBAJA 

CALIFORNIA CENTERò de toda responsabilidad penal, civil, laboral, administrativa, 



  

 

fiscal y de cualquier otra carga impositiva que se pueda derivar por cualquier hecho, 

acción u omisión que ocurra con motivo del presente contrato, a partir de la entrega de 

las ñĆREASò y hasta la terminaci·n del arrendamiento, así como por un periodo de 2 

años más, haciéndose responsable únicamente de las futuras contingencias legales 

que se hubieran suscitado durante el tiempo que gozo del arrendamiento de las 

ñĆREASò. 

 

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

imputables a ñEL ARRENDATARIOò, se tendr§ por terminado el presente contrato, ñEL 

ARRENDATARIOò deber§ de realizar y cubrir todos los tr§mites necesarios para su 

cancelación, y quedará obligado a pagar el 50%  del importe mencionado en el 

presente contrato, salvo que de aviso de cancelación por escrito suceda con 180 días 

de anticipación a la fecha del evento, asumiendo sus demás obligaciones y 

deslindando de toda responsabilidad legal y administrativa a ñBAJA CALIFORNIA 

CENTERò.  

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 realización de alguno 

de los eventos contratados, las partes acordarán su realización posterior en la fecha 

que ambas partes convenga, misma que deberá tener lugar en los tres meses 

subsecuentes a su cancelación inicial. En caso que EL RECINTO, sufra daños 

considerables que sea imposible su funcionamiento, derivado de los supuestos 

establecidos en esta cláusula, el plazo de los tres meses estará sujeto a la total 

reparación y operación del RECINTO. 

 

DÉCIMA CUARTA.-  ñEL ARRENDATARIOò ser§ el ¼nico responsable de las 

obligaciones en materia de trabajo y seguridad social del personal que contrate para la 

celebración, organización, montaje, desmontaje, vigilancia, etc., de su evento, 

liberando desde este momento a ñBAJA CALIFORNIA CENTERò de cualquier 

responsabilidad como patr·n solidario o sustituto, por lo que ñEL ARRENDATARIOò 

teniendo el carácter 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 

carácter de patrón sobre todos los trabajadores que el ponga dentro de las 

instalaciones de ñBAJA CALIFORNIA CENTERò, motivo por el cual ser§ el ¼nico 

responsable de los contratos de trabajo que celebre con ellos, del pago de los salarios 

y demás prestaciones laborales, así 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.  



  

 

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

presentaran alguna demanda o contingencia laboral en contra de ñEL 

ARRENDATARIOò, derivada de las obligaciones del presente contrato, se har§ 

responsable de cubrir la totalidad de las prestaciones laborales que se reclamen, por 

lo tanto librara en forma total a ñBAJA CALIFRONIA CENTERò del pago de cualquier 

prestación, durante la vigencia del presente contrato, así como por un lapso de 2 años. 

 

DÉCIMA QUINTA.- SERVICIOS: ñBAJA CALIFORNIA CENTERò proporcionar§ en ñEL 

RECINTOò y sobre todo en las ñĆREASò , durante la vigencia del presente contrato, 

los servicios tales como iluminación, aire acondicionado frio solo para el horario del 

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

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

la instalación, patio de maniobras, andenes de carga y personal de supervisión para el 

desarrollo del evento. 

 

DÉCIMA SEXTA.-  ñEL ARRENDATARIOò se obliga a lo siguiente: 

 

a).  Pagar a ñBAJA CALIFORNIA CENTERò oportuna y cumplidamente el importe de la 

renta, en la forma establecida en este instrumento. 

b). Notificar inmediatamente a ñBAJA CALIFORNIA CENTERò de cualquier da¶o que 

por cualquier circunstancia sufra ñEL RECINTOò o las ñĆREASò.  

c).  Al concluir la vigencia del presente arrendamiento, a devolver a ñBAJA 

CALIFORNIA CENTERò las ñĆREASò con sus servicios y dem§s instalaciones, 

totalmente desocupada y en perfectas condiciones.  

d). A tramitar y obtener, para la realizaci·n del evento en las ñĆREASò, las licencias, 

permisos y autorizaciones que legalmente se requieran ante las autoridades ya sea 

Federales, Estatales o Municipales, según sea el caso. Y a entregarlos con por lo 

menos 10 d²as antes del evento al ñEL ARRENDADORò 

 

e). A permitir el acceso a las ñĆREASò al personal autorizado por ñBAJA CALIFORNIA 

CENTERò, para el desarrollo de las labores necesarias para el buen funcionamiento y 

operación de las instalaciones ya sea por mantenimiento, seguridad, limpieza y/o 

aquellas adicionales que ñBAJA CALIFORNIA CENTERò considere necesarias realizar 

en ese momento.  

 



  

 

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

que en aquellos horarios en los que el sonido rebase el área del salón que están 

ocupando y genere quejas del evento vecino, deba regularse en el momento, ñBAJA 

CALIFORNIA CENTERò se reserva el derecho de graduar el sonido de manera que no 

afecte los eventos en los salones a su alrededor en el entendido que todo 

incumplimiento por ñEL ARRENDATARIOò queda sujeto al corte de energ²a el®ctrica 

del salón. 

 

g). A sujetarse al Reglamento Interno Normativo que aplica ñBAJA CALIFORNIA 

CENTERò en sus instalaciones. 

 

h). A solicitar a personal de ñBAJA CALIFORNIA CENTERò cualquier servicio adicional 

que se requiera para el desarrollo del evento, posterior a la firma del presente contrato 

se obliga a firmar el formato de contratación de servicios adicionales, donde se incluirá 

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

 

DÉCIMA SÉPTIMA.-  El presente contrato podrá darse por terminado por las 

siguientes causas: 

 

a).- De común acuerdo de las partes. 

 

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

presente contrato. 

 

DÉCIMA OCTAVA.- Para el conocimiento de cualquier controversia que llegare a 

suscitarse con motivo de la interpretación o cumplimiento de este contrato, las partes 

lo resolverán de común 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 razón 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 

DÍA 30.___ DE 31.____ DE 32. 20__. 

           

 

    ñBAJA CALIFORNIA CENTERò                                        35. ___________ 

 

           33. ______________                                             36.______________ 

                 

                 34. __________                                                      37. __________ 

             DIRECTOR GENERAL                                               PROPIETARIO 

CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES                ñEL ARRENDATARIOò 

     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 

  

Nombre del 
formato: 

Contrato  

Código: BCC-PO-JUR-001-F01 Rev2 

Objetivo:   
Manifestar los derechos y obligaciones que tienen a una determinada 
finalidad o cosa  

  

LLENADO DEL FORMATO 5 

  

N° DE CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

  

1 Nombre del Director 

2 Razón social de la empresa arrendataria  

3 Nombre del representante legal 

4 Número de escritura pública 

5 Volumen de escritura pública 

6 Día de la escritura publica 

7 Mes de la escritura publica 

8 Año de la escritura publica 

9 Número de la notaría pública 

10 Ciudad donde se encuentra la notaría pública 

11 Número de la escritura pública 

12 Volumen de escritura pública 

13 Domicilio del arrendatario 

14 RFC del arrendatario 

"Áreas" Escribir las áreas que serán rentadas 

"Equipo" Escribir el equipo que será rentado  

15 Nombre del evento 

16 Cantidad a pagar en número 

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 día en el que debe de estar liquidado el pago a más tardar 

22 mes en el que debe de estar liquidado el pago a más tardar 

23 año en el que debe de estar liquidado el pago a más tardar 



  

 

24 día a partir del cual tiene vigencia el contrato 

25 mes a partir del cual tiene vigencia el contrato 

26 año a partir del cual tiene vigencia el contrato 

37 Cantidad numérica del importe del depósito  

28 Cantidad en letra del importe del depósito  

29 Centavos ( si tiene) del importe del depósito  

30 Día en que se firma el contrato 

31 Mes en que se firma el contrato 

32 Año en que se firma el contrato 

33 Firma del Director General 

34 Nombre del Director General 

35 Razón social de la empresa arrendataria 

36 Firma del arrendatario 

37 Nombre del arrendatario 

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

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

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

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

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

43 Puesto del tercer testigo, de preferencia un jefe de área del CMC 

  
Nota solo cuando aplica alimentos firma el banquetero 
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Descripción 
Revisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas, políticas, sistemas y 
procedimientos vigentes emitidos por el Órgano Interno de Control que rigen la 
Administración Pública Estatal. 

Unidad responsable 
Dirección General 

Objetivo 
Comprobar el desempeño y apego a la normatividad, políticas, y disposiciones 
administrativas aplicables a la Administración de los Recursos Humanos, 
Materiales y Financieros de las entidades paraestatales y del propio OIC.  

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

  

Glosario de términos 
Auditoría: Proceso sistemático en el que de manera objetiva se obtiene y se 
evalúa evidencia para determinar si las acciones llevadas a cabo por los entes 
sujetos a revisión se realizaron de conformidad con la normatividad establecida o 
con base en principios que aseguren una gestión pública adecuada. 

Personal comisionado: Auditores Públicos comisionados para practicar una 
auditoría.  

Ramo: Término que se utiliza para identificar y clasificar el Gasto Público Estatal, 
de acuerdo a las Dependencias y Entidades que conforman la Administración 
Pública Estatal. 

  

Políticas 
1. La información que se requiera a los sujetos obligados, deberá de ser 
necesaria, suficiente y relevante que permita establecer muestras representativas 
para la ejecución de las auditorías y revisiones internas de control. 

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

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



  

 

4. El seguimiento de las actividades programadas se dirigirá en base a los 
criterios y estándares mínimos, tales como el objetivo general, el alcance, el 
tiempo para su ejecución, número de revisiones y las instrucciones específicas, 
entre otros. 

  

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

  

Versión  

09 de abril de 2019  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

1 . 1  3 7 -  1 0 9  -  P 0 1    A U D I T O R Í A S  
P R O G R A M A D A S  

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 Inicio 

 

1.1.1.2 Instrucción de auditoría programada 

 

Descripción 
El Contralor Interno instruye la auditoría al personal comisionado, de acuerdo al 
Programa Anual de Trabajo. 

  

Ejecutantes 

Contralor interno 

1.1.1.3 Elabora y turna el programa de revisión para autorización 

 

Descripción 
El personal comisionado, recaba la información requerida y elabora propuesta del 
Programa de Revisión, y turna al Contralor Interno para su revisión y autorización 

  

Ejecutantes 

Personal comisionado 

1.1.1.4 Recibe y revisa propuesta de Programa de Revisión 

 

Descripción 
El Contralor Interno recibe la propuesta del Programa de Revisión, lo revisa y 
determina si existen observaciones. 

  

Ejecutantes 

Contralor interno 

1.1.1.5 ¿Existen observaciones? 

 



  

 

Descripción 
¿Existen observaciones? 

Flujos 

Si 

No 

 

-SI EXISTEN OBSERVACIONES: 

1.1.1.6 Solicita  al personal comisionado realice las modificaciones 
pertinentes 

 

Descripción 
Solicita al personal comisionado realice las modificaciones a las observaciones 
encontradas al Programa de Revisión. 

  

Ejecutantes 

Contralor interno 

1.1.1.7 Atiende las observaciones realizadas por el Contralor Interno 

 

Descripción 

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

  

Ejecutantes 

Personal comisionado 

 

-SI EXISTEN OBSERVACIONES: 

1.1.1.8 Autoriza el programa de Revisión y firma oficio de Orden de 
Auditoría 

 

Descripción 
Autoriza el Programa de Revisión, emite Oficio de Orden de Auditoría 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 Inicio de auditoría 

 

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

  

Ejecutantes 

Personal comisionado 

1.1.1.10 Ejecución de auditoría 

 

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

  

Ejecutantes 

Personal comisionado 

1.1.1.11 Elabora y presenta el Proyecto de Pliego de Observaciones 

 

Descripción 
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 Recibe y verifica el Proyecto de Pliego de Observaciones 

 

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

  

Ejecutantes 

Contralor interno 

1.1.1.13 ¿Procede? 

 

Descripción 
¿Procede? 

Flujos 

Si 

No 

 

- NO PROCEDE 

1.1.1.14 Informa de las adecuaciones a realizar al Proyecto de Pliego de 
Observaciones 

 

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

  

Ejecutantes 

Personal comisionado 

1.1.1.15 Realiza las adecuaciones al Proyecto de Pliego de 
Observaciones 

 

Descripción 
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 

 
- SI PROCEDE 

1.1.1.16 Valida y autoriza el Pliego de Observaciones 

 

Descripción 
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 Emite y turna oficio de Pliego de Observaciones  

 

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

  

Ejecutantes 

Contralor interno 

1.1.1.18 Recibe oficio con Pliego de Observaciones 

 

Descripción 

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



  

 

  

Ejecutantes 

Jefe de Unidad administrativa 

1.1.1.19 Acta Final de auditoría 

 

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

  

Ejecutantes 

Personal comisionado 

1.1.1.20 Fin 

 

Documentos utilizados 
 

1.1.1.21 Programa de Revisión 

1.1.1.22 Oficio de orden de auditoría 

1.1.1.23 Acta de Inicio de Auditoría 

1.1.1.24 Papeles de trabajo 

1.1.1.25 Pliego 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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SERVICIOSSERVICIOS  

 



  

 

Descripción 
Es el proceso de llevar a cabo la adquisición arrendamiento, contratación 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 justificación de 
adquisición de bien o servicio buscando que el proveedor cumpla con los 
requisitos especificados. 

Alcance 
Unidades de Administración, Operaciones y Mantenimiento, Ventas y Dirección. 

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

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

Proveedor: proveedor es una persona o una empresa que abastece a otras 
empresas con existencias (artículos), los cuales serán vendidos directamente. 

 

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

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

3. Pagos y crédito 

4. Contrato 

 

Versión:  

09 de abril de 2019  

 



  

 

1 . 1  3 7 -  1 0 2  -  P 0 1   C O M P R A S  Y  
A D Q U I S I C I Ó N  D E  S E R V I C I O S  

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 Inicio 

 

1.1.1.2 Llenar  formato de requisición y anexo técnico y entregar a 
asistente 

 

Descripción 
Llenar el formato de Requisición (BCC-PO-COM-001-F01 Rev2) y recabar las 3 
firmas correspondientes, siendo la de su jefe directo, el jefe administrativo 
validando este que haya partida y por último la del director general autorizando 
dicho proceso de compra. 

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

  

Ejecutantes 

Personal solicitante 

1.1.1.3 Recibe y solicita cotizaciones a proveedores 

 

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

  

Ejecutantes 

Asistente administrativo 

1.1.1.4 Recibe cotizaciones 

 

Descripción 
Recibe cotizaciones 

 



  

 

Ejecutantes 

Asistente administrativo 

1.1.1.5 Elabora cuadro comparativo  técnico y económico 

 

Descripción 
Elabora el cuadro comparativo económico (BCC-PO-COM-001-F05 Rev1) y 
Cuadro comparativo técnico (BCC-PO-COM-001-F04 Rev2) y se avisa al 
proveedor seleccionado. 

  

Ejecutantes 

Asistente administrativo 

1.1.1.6 Solicitar pedido y factura 

 

Descripción 
Solicita la factura y pedido al proveedor. 

  

Ejecutantes 

Asistente administrativo 

1.1.1.7 Recibe material, toma fotografías y cierra requisición 

 

Descripción 
Pide a la persona que lo recibió cierre la Requisición (BCC-PO-COM-001-F01 
Rev2) y entregue soporte de lo que le fue entregado, como fotografías o reporte.  

Ejecutantes 

Asistente administrativo 

1.1.1.8 Elabora orden de compra y recaba las firmas de autorización 

 

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

  

 



  

 

Ejecutantes 

Asistente administrativo 

1.1.1.9 Realiza el pago 

 

Descripción 
Realiza el pago 

1.1.1.10 Recibe comprobante de pago y archiva  

 

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

  

Ejecutantes 

Asistente administrativa 

 

Documentos 

1.1.1.11 Requisición de materiales 

 

1.1.1.12 Anexos técnicos 

 

1.1.1.13 Cuadro comparativo técnico 

 

1.1.1.14 Cuadro comparativo económico 

 

1.1.1.15 Orden de compra 

 

1.1.1.16 Final 

 

2            RECURSOS 

2.1 PERSONAL SOLICITANTE (ROL) 

2.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO (ROL 



  

 

11   3737--  102 102 --  P01  COMPRP01  COMPRAS Y ADQUISICIčN DE AS Y ADQUISICIčN DE 

SERVICIOS SERVICIOS (COMPRA DE EMERGENCI(COMPRA DE EMERGENCIA)A)  

 



Descripción 
Es el proceso de llevar a cabo la adquisición arrendamiento, contratación 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 justificación de 
adquisición de bien o servicio buscando que el proveedor cumpla con los 
requisitos especificados. 

 

Alcance 
Unidades de Administración, Operaciones y Mantenimiento, Ventas y Dirección. 

 

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

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

3. Pagos y crédito 

4. Contrato 

 

Versión:  

09 de abril de 2019 Rev2 

 



  

 

1 . 1  3 7 -  1 0 2  -  P 0 1   C O M P R A S  Y  
A D Q U I S I C I Ó N  D E  S E R V I C I O S  ( C O M P R A  
D E  E M E R G E N C I A )  

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 Inicio 

 

Descripción 
Inicio 

1.1.1.2 Llenar formato de justificación , adjuntar cotización y turna 

 

Descripción 
Llena un formato de Justificación (BCC-PO-COM-001-F07 Rev2) en el cuál se 
explica brevemente la necesidad y adjunta la cotización.  

  

Ejecutantes 

Personal solicitante 

1.1.1.3 Elabora Orden de compra y turna a Director general 

 

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

Ejecutantes 

Asistente Administrativa 

1.1.1.4 Recibe y realiza el pago 

 

Descripción 
Recibe y realiza el pago 

Ejecutantes 

Director General 

1.1.1.5 Recoge material y factura y turna la factura  

 

 



  

 

Descripción 
Recoge material y factura y turna la factura  

Ejecutantes 

Personal solicitante 

1.1.1.6 Recibe factura, archiva 

 

Descripción 
Recibe factura, archiva 

Ejecutantes 

Asistente Administrativa 

1.1.1.7 Fin 

 

Formatos utilizados 
 

1.1.1.8 Formato  justificación 

 

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 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

No. Requisición: Fecha:

Depto. Solicitante: Nombre del Solicitante:

Vo.Bo. Jefe Depto.

Vo.Bo. 

Director 

Validación

Administración:

Partida

autorizada:

Artículo Cantidad
Fecha de entrega

Requerida

Nombre y firma

de recibido:

Fecha de

Recibido: 

                                    REQUISICIÓN DE MATERIALES

BCC-PO-COM-001-F01 Rev2

DESCRIPCION



  

 

FORMATO 1 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Requisición de materiales 

Código: BCC-PO-COM-001-F01 Rev2 

Objetivo:   
Notificar a la asistente administrativa los artículos que se necesitan 
pedir, la cantidad y el marco de tiempo de entrega. 

  

LLENADO DEL FORMATO 1 

  

N° DE 
CONCEPTO 

SE DEBE ANOTAR 

  

1. Número de 
requisición 

Es el número de la requisición que está entregando ese empleado, 
por ejemplo,  si es la tercera vez que solicita la compra de un 
material o contratación de un servicio el número de la requisición 
será 3 

2. Fecha 
La fecha en la que se está entregando la requisición a la asistente 
administrativo 

3. Depto. 
solicitante 

El nombre del departamento al que pertenece el empleado que está 
solicitando el material  

4. Nombre del 
solicitante 

Nombre y apellido de la persona que está solicitando el material 

5. Vo.Bo Jefe 
Depto. 

Firma del Jefe de departamento del empleado que está requiriendo 
el material 

6. Vo.Bo Director Firma del Director General 

7. Validación 
administración 

Firma de la Jefa de la Unidad Administrativa 

8. Partida  
Partida a la que corresponde el gasto en ese material o servicio 
según el Programa Operativo Anual (POA) 

9. Artículo Nombre del artículo o servicios que requiere 

10. Cantidad Cantidad de artículos o servicios que requieren 

11. Fecha de 
entrega requerida 

Fecha en la que necesita que sea entregado el artículo o fecha en la 
que necesita que se lleve a cabo el servicio 

12. Descripción 
Descripción  detallada y específica del artículo o servicio (marca, 
medidas, color, etc.) 

13. Nombre y 
firma de recibido 

Nombre y apellido del empleado que recibe el material cuando este 
es entregado, o del empleado que supervisó el servicio 

14. Fecha de 
recibido 

Fecha del día que el empleado recibió el material o del día que 
terminó el servicio 



  

 

 

DESCRIPCION DEL PRODUCTOCANTIDAD IMAGEN DEL ARTÍCULO 

BCC-PO-COM-001-F02 Rev2

                                                 ANEXOS TECNICOS

CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-PLAYAS DE ROSARITO-TECATE



  

 

 

 

 

FORMATO 2 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Anexos técnicos 

Código: BCC-PO-COM-001-F02 Rev2 

Objetivo:   
Notificar a la asistente administrativa los artículos que se necesitan 
pedir, la cantidad y el marco de tiempo de entrega. 

  

LLENADO DEL FORMATO 2 

  

N° DE 
CONCEPTO 

SE DEBE ANOTAR 

  

1. Descripción del 
producto 

Descripción detallada y específica del artículo o servicio (marca, 
modelo, medidas, color, etc.) 

2. Cantidad Cantidad de artículos o servicios que requieren 

3. Imagen del 
artículo 

Imagen del artículo que se requiere 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

DESCRIPCION DEL PRODUCTO
NOMBRE DE LA 

COMPAÑÍA 

NOMBRE DE LA

COMPAÑÍA 

NOMBRE DE LA 

COMPAÑÍA 

 CUMPLE/NO CUMPLE  CUMPLE/NO CUMPLE  CUMPLE/NO CUMPLE

BCC-PO-COM-001-F04 Rev2

                                                 CUADRO COMPARATIVO TECNICO

CONCEPTO
CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-PLAYAS DE ROSARITO-TECATE



  

 

 

 

FORMATO 3 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Cuadro comparativo técnico 

Código: BCC-PO-COM-001-F04 Rev2 

Objetivo:   
Establecer las diferencias entre los artículos de 3 proveedores 
describiendo sus elementos y características para identificar cual 
cumple más con lo requerido  

  

LLENADO DEL FORMATO 3 

  

N° DE 
CONCEPTO 

SE DEBE ANOTAR 

  

1. Concepto 

El asunto del cuadro comparativo, por ejemplo, si queremos comparar 
3 proveedores para la contratación del servicio de mantenimiento de 
áreas verdes del recinto, el concepto puede ser "Servicio de 
jardinería" 

2. Descripción del 
producto 

Descripción detallada y específica del artículo (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 jardinería 
puede ser: poda de pasto, aplicación de fertilizante, mantenimiento al 
sistema de riego 

3. Nombre de la 
compañía 

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

4. Cumple / No 
cumple 

Se pondrá "Sí cumple", en caso de cubrir con todo lo requerido, de lo 
contrario se pondrá "No cumple" 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

DESCRIPCION  CANT. 

 COSTO 

PROMEDIO 

UNITARIO 

 COSTO 

PROMEDIO 

TOTAL 

   

IMPORTE

TOTAL
 

IMPORTE

TOTAL
 

IMPORTE

TOTAL

Subtotal -$                    Subtotal -$                     Subtotal -$                   

IVA -$                    IVA -$                     IVA -$                   

TOTAL -$                    TOTAL -$                     TOTAL -$                   

 

    

            BCC-PO-COM-001-F05 Rev2

                                                    CUADRO COMPARATIVO ECONOMICO

NOMBRE DE LA COMPAÑÍA

CONCEPTO
CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES TIJUANA-PLAYAS DE ROSARITO-TECATE

NOMBRE DE LA COMPAÑÍA NOMBRE DE LA COMPAÑÍA



  

 

FORMATO 4 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Cuadro comparativo económico 

Código: BCC-PO-COM-001-F05 Rev2 

Objetivo:   
Establecer las diferencias entre el precio, IVA que manejan, costo de 
unidad o por servicio de 3 proveedores  para identificar cual es más 
conveniente para nosotros  

  

LLENADO DEL FORMATO 4 

  

N° DE 
CONCEPTO 

SE DEBE ANOTAR 

  

1. Concepto 

El asunto del cuadro comparativo, por ejemplo, si queremos comparar 
3 proveedores para la contratación del servicio de mantenimiento de 
áreas verdes del recinto, el concepto puede ser "Servicio de 
jardinería" 

2. Descripción del 
producto 

Descripción detallada y específica del artículo (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 jardinería puede ser: poda de pasto, aplicación de 
fertilizante, mantenimiento al sistema de riego 

3. Cantidad Cantidad de artículos o servicios que requieren 

4. Costo 
promedio unitario 

Se promedia el costo unitario según las cotizaciones que se tengan 

5. Costo 
promedio total 

Se promedia el costo total según las cotizaciones que se tengan 

6. Nombre de la 
compañía 

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

7. Importe total El costo de la cantidad total de artículos o servicios sin incluir el IVA 

8. Subtotal El costo de la cantidad total de artículos o servicios sin incluir el IVA 

9. IVA Impuesto al valor agregado correspondiente 

10. Total El importe total incluyendo IVA 



  

 

 

|
FECHA

APROBADO PARA TRANSFERENCIA SI____     NO_____

PROVEEDOR:

CANTIDAD
UNIDAD DE 

MEDIDA

COSTO 

UNITARIO
SUB TOTAL IVA IMPORTE

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

SUMA $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

JUSTIFICACION 

CONTRATO

ELABORO: REVISO:

                                             C.P.Ma. KATIA CASTAÑEDA GARCIA                      LIC.JOSE MARIA NUÑEZ IBARRA

                                              JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA                     DIRECTOR GENERAL SUPLENTE

SUB TOTAL

$0.00

 

PUNT.      PUNT

EXCELENTE96- 100 TOTAL PTOS OBTENIDOS 

ACEPTABLE60 -95.9 TOTAL PTS POSIBLES 40

DEFICIENTE0 - 59.9

SISTEMA  PUNTUACIÓN NA 2

0 3

1 4

EVALUO:

BCC-PO-COM-001-F06 Rev2 

CUMPLE MINIMAMENTE SUPERA EXPECTATIVAS

FECHA EVALUACIÓN

NO CUMPLE CUMPLE PLENAMENTE

¿Brinda todo el asesoramiento requerido? ¿ Cumple con la frecuencia establecida en el servicio ?

¿ Conoce bien su servicio ?
¿ Plantea innovaciones y mejoras en su servicio, periodicamente 

?

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

X 100 =

NO APLICA CUMPLE PARCIALMENTE

¿Suministra Informacion Tecnica Apropiada? ¿ Rinde informes periodicos y especificos ?

ASISTENTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PARTIDA AUTORIZADA CAPTURADO

EVALUACIÓN A PROVEEDOR

¿Tiene precios competitivos para su servicio? ¿ Asiste a reuniones solicitadas especificamente ?

Vo.Bo.

FACT. Endoso 0

                                                           ORDEN DE COMPRA

DEPARTAMENTO NUMERO DE ORDEN

SOLICITA

COMPRA/DESCRIPCION



  

 

 

FORMATO 5 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Orden de compra 

Código: BCC-PO-COM-001-F06 Rev2 

Objetivo:   
Solicitar por medio de este documento la aprobación 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 solicitó la requisición 

2. Solicita  Nombre y apellido de la persona que solicita la requisición 

3. Número de 
orden 

Las siglas CMCADM- seguido del número consecutivo de la orden de 
compra que se está elaborando, por ejemplo, si anteriormente se han 
elaborado dos órdenes de compra, esta sería CMCADM-003 

4. Fecha Fecha en la que se está elaborando la orden de compra 

5. Aprobado para 
transferencia 

La Jefe de unidad administrativa pondrá  si es el pago está 
aprobado para realizarse por medio de transferencia 

6. Cantidad Cantidad de artículos o servicios que se están pidiendo 

7. Unidad de 
medida 

La referencia utilizada para pedir el producto, por ejemplo: litros, 
kilogramos, piezas, cajas 

8. Compra 
/descripción 

Descripción breve del artículo o servicio  

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

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

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

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

13. Justificación 
Escribir la razón por la cual se requiere contratar o en qué se va a 
usar ese artículo/material 

 



  

 

 

 

 

 

14. Contrato 

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

15. Fact. El número de factura 

16. Elaboró La firma de la asistente administrativa 

17. Revisó La firma del Jefe de la Unidad Administrativa 

18. Vo.Bo Firma de Director General  

19. Partida 
autorizada 

Partida a la que corresponde el gasto en ese material o servicio 
según el Programa Operativo Anual (POA) 

20.Subtotal 
La suma de los artículos o servicios correspondientes a la misma 
partida sin incluir el IVA 

21. Capturado Se pondrá P si la factura ya está capturada en sistema  

 



  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Fecha:

                                                           FORMATO DE JUSTIFICACION

BCC-PO-COM-001-F07 Rev2

Cuando se requiere llevar a cabo?

Que beneficio se obtiene?

Afectaciones que atrae el no ejecutarlo?

Que se pretende justificar?

Como se justifica?



  

 

FORMATO 6 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Formato de justificación 

Código: BCC-PO-COM-001-F07 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 
pretende 
justificar? 

Lo que queremos comprar, en el caso del departamento de 
mantenimiento, un ejemplo podría ser: La compra de herramientas 
menores 

2. ¿Cómo se 
justifica? 

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

3. ¿Cuándo se 
requiere llevar a 
cabo? 

En qué fecha necesitará el material 

4. ¿Qué beneficio 
se obtiene? 

El resultado final que se espera, siguiendo el mismo ejemplo: Las 
actividades que lograrán cumplir con el uso de  esas herramientas 

5. ¿Qué 
afectaciones 
atrae el no 
ejecutarlo? 

Las consecuencias negativas que puede traer el no realizar la compra 

6. Fecha La fecha en que se entrega el formato de justificación 

 

 



  

 

 

Fecha:

Nombre: Firma:

Departamento: Puesto:

Descripción:

BCC-PO-COM-001-F08 Rev2

Acepto de conformidad que los materiales, herramientas y/o equipo

descritos antes me fueron proporcionados y serán utilizados para la realización de mis 

actividades en conformidad con EL  BAJA CALIFORNIA CENTER, y seran devueltos de la misma 

manera que me estan siendo entregados, si son extraviados o dañados por mal uso mientras 

esten bajo mi resguardo serán descontados de sueldo. Salvo el desgaste natural que por uso 

cotidiano pueda sufrir.

                              FORMATO DE RESGUARDO



  

 

FORMATO 7 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Formato de resguardo 

Código: 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 está 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 departamento al que pertenece el empleado 
responsable del activo o software   

4. Puesto Puesto que tiene el empleado responsable del activo o software   

5. Descripción 

Una foto del activo y  descripción del modelo, cantidad, serie, color y 
especificaciones del equipo o herramienta, o lo que se está 
resguardando. Así como número de factura, importe antes de IVA y 
total. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 
 
 

 

 

37- 102 - P02   Inducción a personal d e 

nuevo ingreso, evaluación de 

competencias  y capacitación  

Bizagi Modeler 

 
 
 
 
 



  

 

11   3737--  102 102 --  P02   INDUP02   INDUCCIčN A PERSONAL DE CCIčN A PERSONAL DE 

NUEVO INGRESO, EVALUNUEVO INGRESO, EVALUACIčN DE ACIčN DE 

COMPETENCIAS Y CAPACCOMPETENCIAS Y CAPACITACIčNITACIčN  
 

 



  

 

 

 

Descripción 
Aplicar un procedimiento estándar de inducción, evaluación de competencias, 
registro de capacitaciones, adquisición de competencias y evaluación de acciones 
tomadas al personal del CMC. 

  

Unidad responsable 
Unidad administrativa 

  

Objetivo 
Garantizar que el personal que afecta la conformidad del producto o la satisfacción 
del cliente cuente con la educación, formación, habilidades y experiencia 
requeridas. 

  

Alcance 
Dirección General y a los Jefes de Unidades. 

  

Glosario de términos 
Descripción de puesto específico: información objetiva que identifica la tarea por 
cumplir y la responsabilidad que implica el puesto. 

  

Competencias: características individuales (habilidades, capacidad, conocimiento, 
etc.) que le permiten a una persona desempeñarse óptimamente en su puesto de 
trabajo. 

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

  

 

 



  

 

Políticas 
1. Los roles, responsabilidades o autoridades se encuentran declarados en 
el Descripción de puesto específico (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 
satisfacción del cliente posean las competencias determinadas en su 
puesto; recibir una inducción al puesto y a nuestro sistema de calidad; si 
alguna persona no puede asistir a una capacitación es responsabilidad del 
jefe inmediato el brindarle la capacitaci·n y registrarla en el ñRegistro de 
capacitaci·n por Empleadoò (BCC-PO-RH-001-F02 Rev2). 

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

4. Cuando no posea todas las competencias, la empresa le proveerá el 
entrenamiento y la formación necesaria y estas actividades se registrarán 
en el formato ñEvaluaci·n de competenciasò (BCC-PO-RH-001-F01 Rev2). 
Durante este proceso, el empleado deberá portar el gafete de 
ñentrenamientoò y sus actividades ser§n monitoreadas por su jefe inmediato 
hasta obtener el t²tulo de ñcompetenteò. 

  

Versión:  

09 de abril de 2019  

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

1 . 1  3 7 -  1 0 2  -  P 0 2   I N D U C C I Ó N  A  
P E R S O N A L  D E  N U E V O  I N G R E S O ,  
E V A L U A C I Ó N  D E  C O M P E T E N C I A S  Y  
C A P A C I T A C I Ó N  

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 Inicio 

 

1.1.1.2 Ingresa personal 

 

Descripción 
Aprueba a una persona de nuevo ingreso 

Ejecutantes 

Jefe de unidad administrativa 

Responsable 

Jefe de unidad administrativa 

1.1.1.3 Da inducción al puesto 

 

Descripción 
Durante la primera semana de trabajo se otorga el curso de capacitación 
ñInducci·n al puestoò. 

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.4 Determina competencias 

 

Descripción 
Cuando una persona requiera sustentar un puesto, quien será su Jefe directo 
deber§ hacer una evaluaci·n te·rica y pr§ctica en el formato ñEvaluaci·n de 
competenciasò (BCC-PO-RH-001-F01 Rev2). 

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.5 Revisa y dicta si es o no aprobatoria 

 

 



  

 

Descripción 
Revisa la evaluación y dicta si es o no aprobatoria 

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.6 ¿Es aprobatoria? 

Flujos 

Si 

No 

1.1.1.7 Notifica 

- Si procede 

Descripción 
Notifica que fue competente 

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.8 Fin 

 

Descripción 
Termina el proceso de capacitación para el personal que fue competente 

- No procede 

1.1.1.9 Se envía a capacitación 

Descripción 
Se envía a la persona a capacitación 

Ejecutantes 

Jefe de unidad administrativa 

1.1.1.10 Determina  competencias 

 

Descripción 
Se realiza la evaluación en el formato Evaluación de competencias (BCC-PO-RH-
001-F01 Rev2).  

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 



  

 

1.1.1.11 Revisa y dicta si es aprobatoria 

 

Descripción 
Revisa y valuación y dicta si es aprobatoria 

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.12 ¿Es aprobatoria? 

 

Flujos 

No 

Si 

 

- Si procede 

1.1.1.13 Notifica 

 

Descripción 
Notifica que el resultado fue aprobatorio 

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.14 Fin 

 

Descripción 
Termina el proceso de capacitación para el personal que fue competente 

- No procede 

1.1.1.15 Se imparte la capacitación en condiciones diferentes 

 

Descripción 
Se imparte nuevamente la capacitación pero en condiciones diferentes 

Ejecutantes 

Jefe de unidad administrativa 



  

 

1.1.1.16 Determina  competencias 

 

Descripción 
Se realiza la evaluación en el formato Evaluación de competencias (BCC-PO-RH-
001-F01 Rev2).  

  

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.17 Revisa y dicta si es aprobatoria 

 

Descripción 
Revisa y dicta si es competente 

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.18 Notifica 

 

Descripción 
Notifica que la evaluación arrojó resultado competente 

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.19 Fin 

 

1.1.1.20 Cambia de instructor de capacitación 

 

Descripción 
Se imparte nuevamente la capacitación con un instructor diferente 

Ejecutantes 

Jefe de unidad administrativa 

1.1.1.21 Determinación de competencia 

 

 



  

 

Descripción 
Se realiza la evaluación en el formato Evaluación de competencias (BCC-PO-RH-
001-F01 Rev2).  

  

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.22 Revisa y dicta si es aprobatoria 

 

Descripción 
Revisa evaluación y dicta si es competente 

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.23 ¿Es aprobatoria? 

Flujos 

Si 

No 

 

- Si procede 

- No procede 

 

1.1.1.24 Notifica 

 

Descripción 
Notifica el resultado. 

Ejecutantes 

Jefe de unidad del departamento solicitante 

1.1.1.25 Fin 

 

Formato 

1.1.1.26 Evaluación de competencias 

 

 



  

 

1             RECURSOS 

1.1 JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA (ROL) 

1.2 JEFE DE UNIDAD DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE (ROL) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

Formatos utilizados 

en el procedimiento 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

Fecha de ingreso: Puesto: 

Nombre:

N°

Registro de competencias DF-PO-10-R01 Rev.02

Firma

Evaluación de competencias y Detección de necesidades de capacitación

Evaluación de Competencias 

Competencia requerida Evaluación 1Evaluación 2Evaluador

Calificación Significado Acción recomendada

1 Aún no tiene la competencia Requiere capacitación: se debe programar para entrenamiento

4 Es competente No requiere capacitación

2 Tiene la competencia básica Se debe proporcionar información escrita 

3 Tiene competencia intermedia Requiere supervisión en funciones para generar habilidad



  

 

 

FORMATO 1 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Evaluación de Competencias  

Código: BCC-PO-RH-001-F01 Rev2 

Objetivo:   
Evaluación de competencias y detección de necesidades de 
capacitación 

  

LLENADO DEL FORMATO 1 

  

N° DE 
CONCEPTO 

SE DEBE ANOTAR 

  

1. Fecha de 
ingreso 

Fecha en la que se incorpora el trabajador a la organización 

2. Puesto Lugar que ocupa dentro de la organización 

3. Nombre Nombre del empleado 

4. N° Enumeración consecutiva de las competencias 

5. Competencia 
requerida 

La característica que requiere el empleado para realizar las 
actividades del puesto al que pertenece en base a la descripción de 
puesto específico 

6. Evaluación 1 
Calificación de la primera evaluación que se hará para medir la 
competencia del empleado  

7.Evaluación 2  
Calificación de la segunda evaluación que se hará en caso de que no 
haya sido competente en la primera evaluación y haya tomado una 
capacitación 

8. Evaluador Nombre de la persona que realizó la evaluación  

9.Firma Firma del evaluador 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro de capacitación

Fecha de ingreso: Nombre:

Puesto:

Capacitación o entrenamiento recibidos posterior a su ingreso:

N° ¿Competente?*

* ¿Competente? Después de un mes de observación se vuelve a calificar y si se considera competente, se indica un "Si" en el campo 

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

Registro de capacitación DF-PO-10-R02 Rev.02

Nombre del curso Duración Fecha Instructor

Firma 

instructor ¿Aprobado?



  

 

FORMATO 2 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Registro de capacitación 

Código: BCC-PO-RH-001-F02 Rev2 

Objetivo:   
Tener un control del número y área de capacitaciones que tiene va 
adquiriendo el empleado 

  

LLENADO DEL FORMATO 1 

  

N° DE CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

  

1. Fecha de 
ingreso 

Fecha en la que se incorpora el trabajador a la organización 

3. Nombre Nombre del empleado 

2. Puesto Lugar que ocupa dentro de la organización 

4. N° Enumeración consecutiva de las capacitaciones 

5. Nombre del 
curso 

Nombre de la capacitación que recibió el empleado 

6. Duración Tiempo de duración de la capacitación 

7. Fecha Fecha en que se llevó a cabo la capacitación 

8. Instructor Nombre de la persona que impartió la capacitación 

9. Firma Instructor Firma de la persona que impartió la capacitación 

10. Aprobado Se pondrá una P si el empleado aprobó la capacitación o una × de lo 
contrario 

11. Competente Se pondrá "SI" si el empleado es competente, o "no" de lo contrario 
 

 

 

 



  

 

 

  
CENTRO METROPOLITANO DE CONVENCIONES 

  
    TIJUANA - PLAYAS DE ROSARITO - TECATE 

  
      Cedula de descripción 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       

Misión:              

 

       
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         

       

       

     
Fecha de 

 Formuló 

 
Autorizó 

  
elaboración 

 

       Puesto: 

 
Puesto: 

  
Fecha de 

 

     
Actualización 

  

 

BCC-PO-RH-001-F02 Rev2 

 



  

 

FORMATO 3 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Descripción de puesto 

Código: BCC-PO-RH-001-F03 Rev2 

Objetivo:   
Estipular los deberes y tareas precisas de un puesto y su relación     
con otros puestos específicos  de la organización. 

  

LLENADO DEL FORMATO 1 

  

N° DE 
CONCEPTO 

SE DEBE ANOTAR 

  

1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Puesto específico Nombre del puesto 

Puesto tipo 
Tipo de puesto según la escala de gestión de puestos específicos de 
confianza 

Relación 
Tipo de relación según la escala de gestión de puestos específicos de 
confianza 

Nivel de gestión 
Nivel de gestión según la escala de gestión de puestos específicos de 
confianza 

Ocupantes por 
unidad 
administrativa 

La cantidad de personal autorizado para ese puesto  

Ámbito 
competencia 

Área de responsabilidades o atribuciones que la ley le atribuye a ese 
órgano administrativo, límites y alcances de sus acciones 

Dependencia Nombre de la Dependencia 

Unidad 
administrativa 

Unidad a la que pertenece ese puesto 

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 está a su mando 



  

 

3. TRAMO DE CONTROL 

Misión Trabajo y función  que el empleado debe cumplir  

N° Función 
específica Enumerar las funciones que el empleado debe realizar 

4. ENTORNO OPERATIVO 

Internamente con Personal con el que se desarrolla dentro de la organización 

Motivo Razón por la que interactúan 

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

Motivo 
Razón por la que interactúan 

5. PERFIL DEL PUESTO 

Edad mínima La edad mínima que se requiere para el puesto 

Experiencia Conocimiento y destreza en el área 

Grado mínimo de 
escolaridad Nivel de estudios  que se requieren 

Grado de 
escolaridad 
deseable Nivel de estudios preferente para el puesto 

Área de 
conocimiento La áreas que se relacionan al puesto 

Requerimientos 
complementarios 
de ocupación 

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

6. RESPONSABILIDAD 

Económica 
Escribir si tiene o no tiene bajo su responsabilidad fondos o valores 

Cadena de 
mando 

Escribir la jerarquía de relación que tiene con otros puestos dentro de 
la organización para el desarrollo de sus funciones 

Por seguridad de 
otros 

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

Por información 
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 físico 
Especificar si se requiere realizar esfuerzo físico para desempeñar el 
puesto 

8. COMPETENCIAS 

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

8.2 DE GESTIÓN 

Importante Destrezas significativas que requiere el empleado para desempeñar el 
puesto  

Muy importante Capacidades de gran importancia que requiere el empleado para 
desempeñar el puesto  

8.3 ESTANDAR DE COMPETENCIA LABORAL 

Estándar 
Certificado que se requiere referente a los conocimientos, habilidades, 
destrezas y actitudes requeridas, para que desempeñe su puesto, con 
un nivel de alto desempeño.  

N° Elemento Enumerar las competencias evaluadas en la certificación 

ELABORÓ 

Nombre Nombre de la persona que elaboró la descripción de puesto (Jefe de 
unidad administrativa) 

Puesto 
Puesto al que pertenece la persona que elaboró la descripción de 
puesto 

AUTORIZÓ 

Nombre Nombre de la persona que autorizó la descripción de puesto (Director 
General) 

Puesto 
Puesto al que pertenece la persona que autorizó la descripción de 
puesto 

Fecha de 
elaboración Fecha en la que se elaboró la descripción de puesto 

Fecha de 
actualización Fecha en que fue la última actualización de la descripción de puesto 

 

 



  

 

 
 
 
 

 

37- 103 - P01  Prospección de clientes 

y seguimiento de proceso d e Venta  

Bizagi Modeler 

 
 
 
 
 
 
 



  

 

11   3737--  103 103 --  P01  PROSPP01  PROSPECCIčN DE ECCIčN DE 

CLIENTES Y SEGUIMIENCLIENTES Y SEGUIMIENTO DE TO DE 

PROCESO DE VENTAPROCESO DE VENTA  

 



Descripción 
Es el proceso que  abarca  desde la prospección 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 Jurídico, Administración, Operaciones, Mercadotecnia y Dirección. 

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

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

  

Políticas 
1. Asignación de Fechas 

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

3. Pago de Comisiones a organizadores de eventos. 

4. Lineamientos de Pagos (reservación, garantía de fecha, anticipos, pagos, 
lineamientos de pagos especiales para entidades gubernamentales. 

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

  

Versiᴚón  

09 de abril de 2019 



  

 

1 . 1  3 7 -  1 0 3  -  P 0 1   P R O S P E C C I Ó N  D E  
C L I E N T E S  Y  S E G U I M I E N T O  D E  
P R O C E S O  D E  V E N T A  

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 Inicio 

 

Descripción 
Inicio 

1.1.1.2 Elabora base de datos con clientes potenciales 

 

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

  

Ejecutantes 

Asesor de ventas 

1.1.1.3 Contacta al cliente potencia y programar cita 

 

Descripción 
Realiza llamadas telefónicas para contactar cita, en caso de no obtener cita, se 
deberá solicitar correo electrónico para envío de información comercial,  en caso 
de tener respuesta del cliente se le deberá de invitar al BCC o bien acudir a su 
domicilio, como el cliente lo indique. 

  

Ejecutantes 

Asesor de ventas 

1.1.1.4 Elabora proyecto,  lo presenta al cliente y envía solicitud de 
evento 

 

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



  

 

Ejecutantes 

Asesor de ventas 

1.1.1.5 Recibe y envía solicitud con la información requerida 

 

Descripción 
Recibe y envía solicitud con la información requerida 

Ejecutantes 

Cliente 

1.1.1.6 Elabora y envía cotización a cliente en base a información 

 

Descripción 
Recibe la Solicitud de evento (BCC-PO-VEN-001-F01 Rev2), de acuerdo a las 
fechas y requerimientos del cliente, se deberá elaborar una Cotización (BCC-PO-
VEN-001-F05 Rev2) (EN EL SISTEMA KTS EVENTS, el código es de referencia 
ya que no se puede modificar el sistema).  

  

Ejecutantes 

Asesor de ventas 

1.1.1.7 ¿Acepta la cotización? 

 

Descripción 
¿Acepta la cotización? 

Flujos 

No 

Si 
- No procede 

Descripción                                                                                                                                                        
El cliente no acepta la cotización 

1.1.1.8 Fin 

 

 

 

 



  

 

- Si procede 

1.1.1.9 Solicita requisitos para contrato 

 

Descripción 
Solicita al cliente los Requisitos para contrato  (BCC-PO-VEN-001-F06 Rev2) y a 
su vez se enviara la ñRuta de actividades para el Organizadorò. 

  

Ejecutantes 

Asesor de ventas 

1.1.1.10 Recibe solicitud y envía documentación 

 

Descripción 
Recibe solicitud y envía documentación 

Ejecutantes 

Cliente 

1.1.1.11 Recibe y turna al Asesor jurídico para elaboración de contrato 

 

Descripción 
Turna al Asesor jurídico junto la documentación con la Cotización (BCC-PO-VEN-
001-F05 Rev2), para  realizar un Contrato (BCC-PO-JUR-001-F01 Rev2) 
especificando las condiciones del mismo. 

  

Ejecutantes 

Asesor de ventas 

1.1.1.12 Recibe documentos, elabora contrato y turna a Ventas 

 

Descripción 
Recibe documentos, elabora contrato y turna a Ventas 

Ejecutantes 

Asesor jurídico 



  

 

1.1.1.13 Recibe contrato, recaba firmas y solicita facturas a 
administración. 

 

Descripción 
Una vez realizado el documento este deberá 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 físico del evento. 

Se deberá 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 Elabora y envía facturas 

 

Descripción 
Elabora y envía facturas 

Ejecutantes 

Analista contable 

1.1.1.15 Liquida el evento 

 

Descripción 
Liquida el evento de acuerdo a la fecha estipulada en el Contrato (BCC-PO-JUR-
001-F01 Rev2). Siempre y cuando sea antes de iniciar los montajes del evento. 

  

Ejecutantes 

Cliente 

1.1.1.16 Elabora Orden de servicio 

 

Descripción 
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 logística 
interna del evento.  



  

 

Ejecutantes 

Asesor de ventas 

1.1.1.17 Asisten a junta de requerimientos 

 

Descripción 
Asistirán a una Junta donde el cliente interactúa y conoce al personal que estará 
atendiendo su evento, esta junta liderada por el Coordinador y deberá guiarse del 
Check List (BCC-PO-VEN-001-F03 Rev2) 

  

Ejecutantes 

Personal del área comercial, mercadotecnia, operaciones y mantenimiento 

1.1.1.18 Envía Orden de servicio a coordinación, mantenimiento y 
banquetes 

 

Descripción 
Envía por correo a los departamentos involucrados (Coordinación, Mantenimiento, 
Banquetes). 

  

Ejecutantes 

Asesor de ventas 

1.1.1.19 Fin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

Formatos utilizados 
 

1.1.1.20 Solicitud de evento 

1.1.1.21 Solicitud de evento 

1.1.1.22 Cotización 

1.1.1.23 Requisitos para contrato 

1.1.1.24 Cotización 

1.1.1.25 Requisitos para contrato 

1.1.1.26 Contrato 

1.1.1.27 Check list 

1.1.1.28 Orden de servicio 

 

 

 

2            RECURSOS 

2.1 ASESOR DE VENTAS (ROL) 

2.2 CLIENTE (ROL) 

2.3 ASESOR JURÍDICO (ROL) 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formatos utilizados 

en el 

procedimiento 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

2.- INFORMACION DEL EVENTO  

NOMBRE EVENTO:   

RESPONSABLE DEL EVENTO: 

PERSONA / EMPRESA QUE FIRMA CONTRATO: 

FECHA MONTAJE:                                                                 HORARIO DE:                                  A: 

FECHA EVENTO:                                         HORARIO DE:                                  A:  

FECHA DESMONTAJE:                                                          HORARIO DE:                                  A: 

TIPO EVENTO:   CONGRESO ________  CONVENCION ________  EXPOSICION _________ CORPORATIVO _________ 

                             SOCIAL _________     DIPLOMADO:___________  OTRO:   ______________________       

NUMERO TOTAL DE ASISTENTES: _______________________    

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

INTERNACIONALES:____%               

CANTIDAD STANDS 3X3 m:____________ 

TIPO DE MONTAJE:     AUDITORIO __________  ESCUELA __________ BANQUETE __________ HERRADURA_______ 

                                            RUSO____________         OTRO:____________         

TIPO DE RUIDO: APLAUSOS _____ MUSICA ______ GRITOS ______ CANTOS ______ BANDA GUERRA 

_______ 

 

 

 

 

1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE 

EMPRESA:   FECHA:  

CONTACTO:  

DIRECCION:   

PAGINA WEB:                                            E-MAIL: 

TEL. OFICINA:                                            TEL. MOVIL:  



  

 

BREVE DESCRIPCION DEL EVENTO:   

 

 

 

 

 

 

 

3.- SERVICIOS PARA EL EVENTO:  

TIPO DE ALIMENTO:   

 COFFEE BREAK :     __________        CONTINUO__________           RECESO________ 

 DESAYUNO ______                         COMIDA ______            CENA ______              COCTEL _____ 

 

SERVICIOS ADICIONALES: 

EQUIPO DE SONIDO 

 

  

 

             ESTRADOS 

 

  

PROYECTOR 

 

  

 

             UNIFILAS 

 

  

PANTALLA 

 

  

 

             ROTAFOLIO 

 

  

PODIUM 

 

  

 

             OTROS 

 

  
 

 

MOBILIARIO:        SILLAS __________  MEDIO TABLÓN  __________   TABLÓN COMPLETO______  MESA REDONDA: _______    

      

MANTELERIA:       LINEA BASICA ____________                LINEA ELEGANCE_______________               

 

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

 

 

 

 

  



  

 

4.- ESPACIOS A RESERVAR (MARQUE LOS RECUADROS) 

 

PLANTA BAJA 

                                

   AREA DE EXPOSICION  9,300 m²   

  

              

  

  SALA A1 1,800 m² 

 

  

 

SALA A3 2,430 m² 

 

  

 

PASILLO ñAò     405 m² 

 

    

  SALA A2 2,4340 m² 

 

  

 

SALA A4 2,205 m² 

 

  

     

  

  

              

  

  LOBBY  EXPOSICIONES 2,000 m²   

  

              

  

  EXPO LOBBY  NORTE  

 

  

    

EXPO LOBBY 

SUR 

  

    

  

              

  

 

PLANTA  ALTA  

                                

     SALONES   SIMULTANEOS   

  

 

  

  TIJUANA  1 56 m² 
 

  
 

TIJUANA  4 40 m² 
 

  
 

TIJUANA   7 56 m² 
 

    

  TIJUANA  2 56 m² 
 

  
 

TIJUANA  5 56 m² 
 

  
 

TIJUANA   8 56 m² 
 

    

  TIJUANA  3 40 m² 
 

  
 

TIJUANA  6 56 m² 
 

  
 

TIJUANA   9 56 m² 
 

    

  
              

  

  SALONES VIP   

      
            

  

  
CORONADO 

1 
70 m² 

 
  

 

CORONADO 

2 
70 m² 

 
  

 
CORONADO 3 70 m² 

 
    

  
              

  



  

 

 

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

NOMBRE:                                                                E-MAIL:                                                            TELEFONO: 

NOMBRE:                                                                 E-MAIL:                                                            TELEFONO: 

EVENTOS  REALIZADOS  EN  LA  CIUDAD: 

EXPERIENCIA EN EL MEDIO: 

 

 

 

  CENTRO DE NEGOCIOS   

  
   

  
    

  
     

  

  OFICINA 1   
 

  
 

OFICINA 2   
 

  
 

RECEPCION   
 

    

  
              

  

  SALA DE JUNTAS CENTRO DE NEGOCIOS 70 m² 
 

  
     

  

  
              

  

  EDIFICIO DE NEGOCIOS   

  
              

  

  
TERRAZA 

CAFÉ 

130 

m²  
  

 
TECATE  C1* 120 m² 

 
  

     
  

  
              

  

  TECATE  C2 
120 

m²  
  

 

TECATE  

C3** 
120 m² 

 
  

     
  

  
              

  

  ZONA  SUR   

  
              

  

  
SALON 

CAESAR´S 

110 

m² 

 

SALON PUERTO 

NUEVO 
200 m² 

 

  

  

              

  

                                



  

 

6.- DATOS DE FACTURACIÓN: 

NOMBRE:                                                                                                               RFC: 

DIRECCIÓN :                                                           

 

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

RESERVACIONES 
 

Esta solicitud para evento deberá ser llenada por el cliente y entregada al personal del BCC para su autorización y posterior 

reservación de los espacios, fechas y servicios. De NO firmar el contrato correspondiente y pago de anticipo 10 días posteriores a la 

fecha de entrega de éste documento; será cancelada dicha reservación sin previo aviso y sin ninguna responsabilidad para el BCC.  

Así mismo deberá anexar copia del acta constitutiva de la empresa, poderes del representante legal y RFC para facturar. 

 

 

               _____________________________          ______________________________       _______________________________ 

                         NOMBRE DEL CLIENTE                                       FIRMA DEL CLIENTE                                       FECHA DE SOLICITUD 

 

8.- PARA USO EXCLUSIVO DEL  PERSONAL DE BAJA CALIFORNIA CENTER 

 

 

 

       _____________________________                    ______________________________                     _________________________ 

                JEFE DE AREA COMERCIAL                                      JEFE DE ADMINISTRACIÓN                                    DIRECCIÓN GENERAL 

 

OBSERVACIONES: 

 

 

 

 

 

 

 

 

BCC-PO-VEN-001-F01 Rev2 

 



  

 

FORMATO 1 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Solicitud de evento 

Código: BCC-PO-VEN-001-F01 Rev2 

Objetivo:   
Conocer las necesidades específicas del evento que quiere llevar a 
cabo el cliente 

  

LLENADO DEL FORMATO 1 

  

N° DE 
CONCEPTO 

SE DEBE ANOTAR 

  

1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE 

1. Empresa Nombre comercial o razón social del cliente  

2. Fecha Fecha en la que se entrega la solicitud 

3. Contacto Nombre de la persona que está cotizando el evento 

4. Dirección Ubicación física de la empresa 

5.Página Web Página de la organización 

6. E-mail Dirección de correo electrónico de la persona interesada 

7. Tel. Oficina Número de oficina de la persona interesada 

8. Tel. Móvil Número de celular de la persona interesada 

2.- INFORMACIÓN DEL EVENTO 

9. Nombre del 
evento 

Como se le llamará al evento 

10. Responsable 
del evento 

De los organizadores, quien será la persona responsable durante el 
evento 

11. 
Persona/Empresa 
que firma contrato 

Nombre de la persona o representante legal que firma el contrato 

12. Fecha 
montaje 

Día en que se hará el montaje (de stands, escenario o alineación de 
sillas, por ejemplo) 

13. Horario de  Hora a la que iniciará y terminará el montaje 

14. Fecha evento Día del evento 



  

 

 

15. Horario de  Hora a la que iniciará y terminará el evento 

16. Fecha 
desmontaje 

Día en que se hará el desmontaje ( desarmar stands, escenario, dejar 
libre la sala) 

18. Horario de  Hora a la que iniciará y terminará el desmontaje 

19. Tipo evento 
Marcar con una "X" el evento que desea llevar a cabo (congreso, 
convención, exposición, etc.) 

20. Número total 
de asistentes 

Cantidad de personas que esperan para el evento 

21. Qué 
porcentaje 
corresponde a 

Escribir que porcentaje de asistentes vienen de Baja California, que 
porcentaje de asistentes vienen de otros estados y que porcentaje de 
asistentes vienen de otros países 

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 hará durante el evento 
(música, banda de guerra, etc.) 

24. Breve 
descripción del 
evento Escribir a grandes rasgos en que consiste el evento 

3.- SERVICIOS PARA EL EVENTO 

25. Tipo de 
alimento 

Marcar con una "X" el tipo de alimento que requiere para su evento 
(coffee break, desayuno, cena, coctel, etc.) 

26. Servicios 
adicionales 

Marcar con una "X" el equipo que requiere para su evento (estrados, 
unifilas, pantalla, etc.) 

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

28. Mantelería 
Marcar con una "X" el tipo de mantelería que requiere  (línea básica, 
línea 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 deberá marcar el 
recuadro en blanco de las salas que requerirá para el evento 

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

31. Nombre 
Nombre de un contacto donde el cliente haya llevado a cabo 
anteriormente un evento 

32. E-mail Dirección de correo electrónico     

33. Teléfono Teléfono de oficina 

34. Nombre 
Nombre del segundo contacto donde el cliente haya llevado a cabo 
anteriormente otro evento 

35. E-mail Dirección de correo electrónico del contacto 

36. Teléfono Teléfono de oficina 

6.- DATOS DE FACTURACIÓN: 

37. Nombre 
Nombre de la persona física o razón social de la persona jurídica que 
va a llevar a cabo el evento 

38. RFC Clave del Registro Federal de Contribuyentes 

39. Dirección Ubicación física de la empresa 

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

40. Nombre 
Nombre completo de la persona interesada y que está solicitando la 
cotización 

41. Firma Firma de la persona interesada y que está solicitando la cotización 

42. Fecha de 
solicitud Fecha de elaboración de la solicitud 

8.- PARA USO EXCLUSIVO DEL  PERSONAL DE BAJA CALIFORNIA CENTER 

41. Jefe de área 
comercial Firma del jefe de área comercial 

42. Jefe de 
administración Firma del jefe de unidad administrativa 

43. Dirección 
General Firma del Director General 

42. 
Observaciones 

Agregar un detalle especial que quiera el cliente que considere el 
vendedor, por ejemplo, carpa para jardín, exhibición de vehículos, 
montaje nocturno, etc.) 



  

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TELEFONÍA MERCADOTECNIA Y COMUNICACIÓN

Teléfono oficina Organizador:

# Internet para PC o Laptops:
Tomar fotografías y vídeo para ser usados en la 

promoción del recinto:

Requerimientos de internet:
Publicar el evento y su desarrollo en redes 

sociales y herramientas digitales:

Requerimientos de telefonía:
Aplicar encuestas de satisfacción a visitantes 

y expositores:

# Enlaces dedicados:

Videoconferencia:
Recepción de Acta de uso de Logotipo  y 

nombre:

SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Ubicación de cocina:

Servicio de cafetería:

Menús requeridos: Nombre y Firma Organizador

Tipo Montaje:

Horarios de montaje:

Horarios de servicio:

Precios de Ay B

Fecha prueba de menú:

Colores de manteles: Fecha y hora

Número de meseros:

Garantía de platillos:

Consumo de Alcohol:

Autoriza a Baja California Center para:

SÍ NO

SÍ NO

SÍ NO

SÍ NO



  

 

FORMATO 3 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Check list 

Código: 
BCC-PO-VEN-001-F03 Rev2 

Objetivo:   
Controlar el cumplimiento de  requisitos  ordenadamente y de manera 
sistemática.  

 
LLENADO DEL FORMATO 2 

  

N° DE 
CONCEPTO 

SE DEBE ANOTAR 

  

1. Fecha Fecha en la que se está realizando el check list 

2. Nombre del 
evento 

Como se llama el evento 

COMERCIAL 

3. Área a utilizar Escribir  las áreas 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, convención, exposición, etc.) 

7. Número de 
personas 

Número de asistentes que se esperan 

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

9. Lista de 
expositores 

Especificar si se tiene un listado de los expositores 

10. Programa del 
evento: 

Se cuenta con el programa del evento? 

11. Inauguración Anotar la hora a la que será la inauguración 

12. Invitados 
especiales 

Anotar si se tiene o se requiere un listado de invitados especiales 

13. Señalización Si ya se tiene o se requerirá señalamiento de baños, cocina, etc. 

14. Costo de 
entrada Especificar si habrá un costo, por entrada y anotar el monto 

15. Ruido del 
evento 

Escribir que tipo de ruido habrá (música, banda de guerra, etc.) 



  

 

 

16. Evento salas 
contiguas 

Anotar si habrán eventos simultáneos en otras salas 

17. Reglamento 
de operación 
BCC   

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

18: Acta de uso 
de logotipo  y 
nombre BCC 

Anotar si mercadotecnia ya envió al cliente el acta de uso de logotipo 
y nombre BCC 

OPERACIONES 

19. Servicio de 
limpieza 

Anotar cuantos elementos de limpieza se requieren para el evento 

20. Servicio de 
vigilancia 

Anotar cuantos elementos de vigilancia se requieren para el evento 

21. 
Estacionamiento Indicar que si se usará estacionamiento "Norte", "Sur", o ambos 

22. Permisos 
estatales o 
municipales 

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

23.Control de 
andenes de carga Anotar si ya se le indicó al cliente cómo será el uso de andenes 

24. Cheque en 
garantía Anotar si el cliente ya hizo entrega del cheque en garantía 

25. Elevadores de 
carga 

Anotar si ya se le explicó al cliente el uso de elevadores de carga y 
ubicación 

26. Servicio de 
ambulancia Anotar si el cliente ya cuenta con el servicio de ambulancia 

27. Plan de 
manejo de 
multitudes 

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

28. Área de 
autobuses 

Anotar si ya se le enseñó al cliente el área por donde llegan los 
autobuses 

29. Ubicación de 
hidrantes 

Anotar cuantos hidrantes hay en la zona del evento e indicar al cliente 
su ubicación 

30. Salidas de 
emergencia 

Anotar si ya se le indicó al cliente la ubicación de las salidas de 
emergencia 



  

 

 

31. Manejo de 
materiales peligrosos 

Especificar si se hará uso de materiales peligrosos durante el evento y 
mencionar los materiales 

32. Actividades de alto 
riesgo Anotar si se harán actividades de riesgo y mencionarlas  

33. Recomendación: 
para prevención de 
robos 

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

SERVICIO AL CLIENTE 

34. Recepción de salas  
Nombre/contacto Anotar los datos de la persona que recibirá 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 número de tarimas que requirió el cliente 

38. Especificaciones de 
escenario Anotar el tipo de escenario que requirió el cliente 

39. Pódium / unifilas Anotar el número de pódium y unifilas que requirió el cliente 

40. Áreas de registro Anotar la ubicación de las áreas de registro 

41. Montaje alfombra Especificar si se montará la alfombra para el evento 

42. Proveedor de stand  Anotar el contacto del proveedor de stands que requirió el cliente 

43. Especificaciones de 
stands / incluye 

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

44. Proveedores varios Anotar si el cliente requirió más proveedores 

45. Voceo ambiental 
BCC Especificar si se necesitará voceo ambiental 

46. Consumo de alcohol 
o ventas de alcohol Anotar  si habrá venta o consumo de alcohol 



  

 

SERVICIO A EXPOSITORES 

47. Ubicación de Punto de 
venta de Serv. Ad 

Escribir si ya se le enseñó al organizador donde se encontrará el 
punto de venta de servicios adicionales 

48. Información y tarifas de 
servicios adicionales 

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

49. Platica con expositores 
Fecha/Horario 

Anotar el día y la hora de la reunión con expositores 

MANTENIMIENTO 

50. Instalaciones eléctricas Escribir si el cliente requerirá instalaciones eléctricas 

51. Plano y consumo 
eléctrico 

Anotar si el cliente hizo envío del plano en el que especifica la 
manera en que necesitará la distribución de la energía 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 requerirán conexiones 

55. Control de iluminación Indicar si se requerirá iluminación 

56. Aire acondicionado 
Explicar al cliente que el aire acondicionado se prenderá 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 
únicamente para salidas de emergencia 

TELEFONÍA 

58. Teléfono Oficina 
Organizador 

Contacto del organizador del evento 

59. # Internet para PC o 
Laptops 

Especificar si requerirá internet para un dispositivo en especial 

 



  

 

60. 
Requerimientos 
de internet 

Especificar si va a requerir internet para el evento 

61. 
Requerimientos 
de telefonía 

Anotar si va a requerir una línea telefónica en algunas de las salas 
rentadas 

62. # Enlaces 
dedicados  

Consultar si va a ocupar enlace directo al internet 

63. 
Videoconferencia 

Mencionar si va a necesitar internet para llevar a cabo una 
videoconferencia 

MERCADOTECNIA Y COMUNICACIÓN 

64. Tomar 
fotografías y 
video para ser 
usados en la 
promoción del 
recinto 

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

66. Aplicar 
encuestas de 
satisfacción a 
visitantes y 
expositores 

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

67. Recepción de 
Acta de uso de 
Logotipo y 
nombre 

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

SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 

68. Ubicación de 
cocina 

Anotar donde estará ubicada la cocina 

69. Servicio de 
cafetería 

Escribir si habrá servicio de coffee break 

70. Menús 
requeridos 

Especificar el menú 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. Precios de A y 
B 

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

75. Fecha de 
prueba de menú 

Anotar la fecha en que se hizo la degustación de menú 

76. Colores de 
manteles 

Escribir los colores de manteles que se requirieron para el evento 

77. Numero de 
meseros 

Anotar el número de meseros que se requiere 

78. Garantía de 
platillos 

Especificar si hay garantía de platillos 

79. Consumo de 
alcohol 

Especificar si habrá consumo de alcohol en el evento 

80. Nombre y 
firma del 
organizador 

Nombre completo y firma del organizador 

81. Fecha y hora Anotar la fecha y hora del Check list 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



  

 

 

BCC-PO-VEN-001-F04 Rev2 

 

 

S A LO N:   A2 Y A3  

Fecha  Hora Inicio  Hora Fin  Actividad  Tipo Montaje  # 

Personas  

      

Observaciones : 

 

 

 

 

 

 

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:  



  

 

 

 

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 :  

 



  

 

 

FORMATO 4 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del formato: Orden de servicio 

Código: BCC-PO-VEN-001-F04 Rev2 

Objetivo:   Resumir como se va a llevar a cabo la logística interna del evento 

 
LLENADO DEL FORMATO 4 

  

N° DE CONCEPTO SE DEBE ANOTAR 

  

1.- INFORMACIÓN GENERAL DEL EVENTO 

1. Nombre del 
evento 

Como se nombró el evento 

2. Fecha del evento Días en los que se lleva a cabo el evento 

3. Número de 
personas 

Número de asistentes que se esperan 

4. Horario de 
apertura 

Hora a la que abren  las puertas al público 

5. Horario de cierre Hora a la que termina el evento 

6. Empresa que 
contrata el evento 

Razón social de la empresa que organiza el evento 

7. Responsable del 
evento 

Organizador que será responsable durante el evento 

8. Tel. oficina Número de teléfono del organizador 

9. Tel. móvil Número de celular del organizador 

10. Salón Anotar los salones que se rentaron 

11. Fecha Día en el que se llevará a cabo el evento en esa sala 

12. Hora inicio Hora a la que se llevará a cabo el evento en esa sala 

13. Hora fin Hora a la que terminará el evento en esa sala 

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

15. Tipo montaje Montaje que se requiere 

16. # de personas Número de asistentes    

17. Observaciones Detalles adicionales como instalación de lona, etc. 



  

 

SERVICIO DE VIGILANCIA 

18. Fecha 
Días en los que se requieren los elementos de vigilancia por cada 
sala 

19.Cantidad Cantidad de elementos que se requiere por cada sala 

20. Salón 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 llevarán a cabo los elementos 

23. Observaciones Agregar un detalle extra 

SERVICIO DE LIMPIEZA 

24. Fecha 
Días en los que se requieren los elementos de limpieza por cada 
sala 

25. Cantidad Cantidad de elementos que se requiere por cada sala 

26. Salón 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 llevarán a cabo los elementos 

29. Observaciones Detalles adicionales sobre el evento 

30. Durante el montaje Si el montaje será de noche, por ejemplo. 

31. Durante el evento Si se dará un servicio en cortesía 

32. Durante el 
desmontaje 

Si será al terminar el evento 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

2.-  DOCUMENTOS PARA CONTRATACION 

ACTA CONSTITUTIVA  

PODER NOTARIAL  

IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL 

DOMICILIO FISCAL 

DOMICILIO FÍSICO 

RFC 
 
 
 

3.- COMENTARIOS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 

BCC-PO-VEN-001-F06 Rev2 

 

 

1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE 

EVENTO:  

ORGANIZACION:  

CONTACTO:      

TEL. OFICINA:        TEL. MOVIL:  ---- 

 

E-MAIL:  



  

 

FORMATO 6 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Requisitos para contrato 

Código: BCC-PO-VEN-001-F06 Rev2 

Objetivo:   
Recolectar la documentación necesaria para la elaboración del 
contrato 

 
LLENADO DEL FORMATO 6 

  

N° DE 
CONCEPTO 

SE DEBE ANOTAR 

  

1. DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE 

1. Evento Nombre del evento 

2. Organización Nombre de la empresa 

3. Contacto Nombre del organizador 

4. Tel. Oficina Número telefónico de la oficina del organizador 

5. Tel. Móvil Numero de celular de la oficina del organizador 

6. E-mail   

2. DOCUMENTOS PARA CONTRATACIÓN 

7. Acta 
constitutiva 

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

8. Poder notarial Poner  P si el cliente ya entregó el documento o estatus de la entrega  

9. Identificación 
oficial del 
representante o 
apoderado legal 

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

10. Domicilio 
fiscal 

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

11. Domicilio 
físico 

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

12. RFC  Poner  P si el cliente ya entregó el documento o estatus de la entrega 

3. COMENTARIOS 

13. Comentarios 
Agregar un comentario adicional en relación a la documentación si así 
se requiere 

 



  

 

                                                                                          BCC-PO-VEN-001-F07 Rev2 

 

2.- INFORMACION DEL EVENTO  

NOMBRE EVENTO:  

FECHA EVENTO:                                         

 

3.- DATOS DE FACTURACIÓN: 

NOMBRE:                                                                                                  RFC: 

DIRECCIÓN :                                                           

 
4.- CONCEPTOS A CUMPLIR POR EL EJECUTIVO 
 
 
CONCEPTOS PARA CIERRE 

 
CUMPLIDO SI / 

NO 

 
COMENTARIOS 

 

SOLICITUD FIRMADA     

CONTRATO FIRMADO    

REQUISITOS DE CONTRATO    

LINEAMIENTOS FIRMADOS    

PERMISOS DEL EVENTO    

FACTURAS EMITIDAS   
 

 

FACTURAS PAGADAS    

PAGO DE  % COMISION DE A Y 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 ACUSE DE RECIBIDO DE  EXPEDIENTE COMPLETO 

    

   ____________________________                                                       __________________________ 

                                                                                                                  

       JEFE AREA COMERCIAL                                                                   JEFE DE  ADMINISTRACIÓN                                                        

 

 

1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE 

EMPRESA:  FECHA  CIERRE: 

CONTACTO:  

DIRECCION:  

PAGINA WEB:                                            E-MAIL: 

TEL. OFICINA:                                            TEL. MOVIL: 



  

 

FORMATO 7 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Informe de cierre de eventos 

Código BCC-PO-VEN-001-F07 Rev2 

Objetivo:   
Confirmar que el evento ha sido liquidado y ya se llevó a cabo, 
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. Dirección Dirección del cliente 

5. Página web Página de la organización que llevó a cabo el evento 

6. E-mail Dirección de correo electrónico del cliente 

7. Tel. Oficina Teléfono de oficina del cliente 

8. Tel. Móvil Teléfono celular del cliente 

2. INFORMACIÓN DEL EVENTO  

9. Nombre del 
evento 

Como se le llamó al evento 

10. Fecha del 
evento 

Fecha en que se llevó a cabo el evento 

3. DATOS DE FACTURACIÓN 

11. Nombre Razón social de la empresa o nombre de la persona física 

12. RFC Clave de Registro Federal de Contribuyentes 

13. Dirección 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 llevó a cabo ese paso y agregar una descripción  
de ser necesario 

15. Contrato 
firmado 

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

16. Requisitos de 
contrato 

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

21. Pago de % 
comisión de A y B 

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

25. Encuestas 
asistentes 

Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO",  para 
especificar que se llevó 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 llevó 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 llevó 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 Área 
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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

BCC-PO-VEN-001-F08 Rev2 

 

 

2.- INFORMACION DEL EVENTO  

NOMBRE EVENTO:  

FECHA EVENTO:                                        MONTAJE:                                      EVENTO:  

 
4.- CONCEPTOS A CUMPLIR POR EL EJECUTIVO 

 
CONCEPTOS PARA CIERRE 

 
CUMPLIDO SI 

/ NO 

 
COMENTARIOS 

 

 
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: 

 

 

 

 

1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE 

EMPRESA:  FECHA  

CONTACTO:  

E-MAIL:   

TEL. OFICINA:                                            TEL. MOVIL:   



  

 

 

FORMATO 8 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Liberación de evento a operaciones 

Código: BCC-PO-VEN-001-F08 Rev2 

Objetivo:   
 Entregar el evento a operaciones para que puedan coordinar la 
logística 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 Dirección de correo electrónico del cliente 

5. Tel. Oficina Teléfono de oficina del cliente 

6. Tel. Móvil Teléfono celular del cliente 

2. INFORMACIÓN DEL EVENTO  

7. Nombre evento Como se  llamó el evento 

8. Fecha evento Fecha en que se llevará a cabo el evento 

9. Montaje Especificar los días del montaje 

10. Evento Nombre del evento 

3. CONCEPTOS A CUMPLIR POR EL EJECUTIVO 

11. Lineamientos 
firmados 

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

12. Permisos del 
evento 

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



  

 

 

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

14. Layout 
Escribir en el recuadro en blanco que corresponde "SI" o "NO",  para 
especificar si se cuenta con el layout, agregar una descripción  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 informó al cliente del costo por hora extra de montaje 

4.- FIRMA DE ACUSE DE RECIBIDO DE EXPEDIENTE 

17. Firma del Jefe 
de Área 
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 tenía el evento 

19. Nombre y 
firma Coordinador 
a cargo 

Nombre completo y firma del Coordinador en turno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 
 

 
 

 

37 -103 - P02  Evaluación de 

satisfacción de  clientes, visitantes y  

   Expositores  

Bizagi Modeler 

 
 
 
 
 



  

 

1 1 37 37 --103 103 --  P02   EVP02   EVALUACIčN DE ALUACIčN DE 

SATISFACCIčN DE  CLISATISFACCIčN DE  CLIENTES, VISITANTES Y ENTES, VISITANTES Y 

EXPOSITORES  EXPOSITORES    

 



  

 

Descripción 
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 estándar para conocer el nivel de satisfacción de los 
clientes, visitantes y expositores según 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 acción que 
disminuya un riesgo es una acción preventiva. 

  

Políticas 
1. Debe realizarse la aplicación de encuestas, toma de fotografías, vídeo y 
testimonios con previa autorización del cliente. 

  

Versión:  

09 de abril de 2019 



  

 

1  3 7  - 1 0 3  -  P 0 2    E V A L U A C I Ó N  D E  
S A T I S F A C C I Ó N  D E   C L I E N T E S ,  
V I S I T A N T E S  Y  E X P O S I T O R E S    

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO 

1.1.1.1 Inicio 

 

Descripción 
Inicio 

1.1.1.2 Asiste a junta de requerimientos 

 

Descripción 
Asiste a junta de requerimientos 

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 

1.1.1.3 Solicita autorización a Organizador del evento para toma de 
imágenes, encuestas  y difusión 

 

Descripción 
Durante el desarrollo de la Junta de requerimientos se solicita autorización al 
organizador del evento para el levantamiento de imágenes y encuestas durante 
evento así como difusión del evento en medios digitales. Lo anterior integrado por 
el área de ventas en el formato Check list (BCC-PO-VEN-001-F03-REV02).  

  

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 

1.1.1.4 Analiza la solicitud 

 

Descripción 
Analiza la solicitud 

Ejecutantes 

Cliente organizador del evento 



  

 

1.1.1.5 ¿Aprueba? 

 

Descripción 
¿Aprueba? 

Flujos 

Si 

No 

 

- No procede 

1.1.1.6 Lo registra en la información del evento 

 

1.1.1.7 Fin 

 

Descripción 
En caso de denegar la autorización se deja sin efecto este procedimiento. 

-  Si procede 

1.1.1.8 Asiste a junta de operaciones y recibe Orden de servicio 

 

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

  

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 

1.1.1.9 Contacta a organizador y solicita información para difusión de 
evento 

 

Descripción 
Mercadotecnia se contacta con el organizador de evento vía correo electrónico y/o 
llamada telefónica para seguimiento de la información solicitada para difusión de 
evento en medios digitales (redes sociales, página web y correo electrónico). En 
caso que el cliente autorice se harán dinámicas o concursos para regalar pases o 
cortesías para el evento (otorgadas por el cliente). 



  

 

  

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 

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

 

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

  

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 

1.1.1.11 El organizador analiza el tema de proveedor de medios 

 

Descripción 
El organizador analiza el tema de proveedor de medios 

Ejecutantes 

Cliente organizador del evento 

1.1.1.12 ¿Cuenta con proveedor de medios? 

 

Descripción 
¿Cuenta con proveedor de medios? 

Flujos 

Crear y supervisar programa de difusión 

1.1.1.13 Crear y supervisar programa de difusión 

 

Descripción 
Crear y supervisar programa de difusión 

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 



  

 

1.1.1.14 Enviar información del evento a organizador para difusión en 
medios digitales 

 

Descripción 
Enviar información del evento a organizador para difusión en medios digitales 

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 

1.1.1.15 Difundir periódicamente en redes sociales 

 

Descripción 
Difundir periódicamente en redes sociales 

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 

1.1.1.16 Elaborar diseño de bienvenida al evento en pantallas 

 

Descripción 
Se elabora diseño para dar bienvenida al evento en pantallas electrónicas. 

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 

1.1.1.17 Aplicar , recopilar y capturar encuestas 

 

Descripción 
Aplicar, recopilar y capturar encuestas. 

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 

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

 

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

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 



  

 

1.1.1.19 Archivar informe con soporte de encuestas 

 

Descripción 
Archivar informe con soporte de encuestas 

Ejecutantes 

Analista de mercadotecnia 

1.1.1.20 Fin 

 

Descripción 
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: 
 

Salón (es): 

# Visitantes esperados: 
 

% Visitantes foráneos  esperados: 
 

Instrucciones: Responda de acuerdo a su grado de satisfacción en escala de 5 a 10; dónde 10 es la 
calificación máxima, y 5 la más baja.        
                 

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

 

1. - Contratación del evento   
 

CALIFICACIÓN  

Atención del personal de ventas  

Calidad de explicación brindada  

Velocidad de seguimiento/ respuesta   

Costo beneficio en la renta de salones y servicios  

Recomendación:  

 

2. - Recinto  
 

 

CALIFICACIÓN  

Ubicación   

Apariencia (piso, paredes, techo)  

Señalización  Interior (Salidas de emergencia, rutas de evacuación, 
sanitarios) 

 

Señalización Exterior (Carretera, Blvd.)  

Limpieza en salas/salones y sanitarios  

Servicio de internet/ Wifi   

Estacionamiento  

Aire Acondicionado  

Recomendación:  

3. - Atención al personal BCC   
 

CALIFICACIÓN  

Personal Operativo (coordinadores de evento)  

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

 

Personal de Seguridad de BCC  

Personal de Limpieza   

 



  

 

 

 

5. -  Comentarios en general  
 
¿Qué requiere Baja California Center para mejorar sus servicios?  

 

 
    0.     NA

  
 

 
 

¿Volvería a contratar Baja California Center para llevar a cabo su evento?  

 
                                                                                1.     Sí            2.     No           0.     NA     

  
 

¿Por qué? 

 

0.  NA

 
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
 
 
 
  

4. - Servicios de Alimentos y Bebidas  CALIFICACIÓN  

Calidad     

Presentación  

Porción  

Sabor  

Recomendación:  
 

 



  

 

FORMATO 1 

  

INSTRUCTIVO DEL LLENADO 

  

Nombre del 
formato: 

Encuesta de satisfacción a organizador 

Código: BCC-PO-MKT-F01-REV02 

Objetivo:   Conocer el nivel de satisfacción del organizador 

 
LLENADO DEL FORMATO 1 

  

N° DE 
CONCEPTO 

SE DEBE ANOTAR 

  

1.- ENCUESTA ORGANIZADOR 

1. Nombre del 
evento 

Como se le llamó al evento 

2. Fecha Fecha en la que se está respondiendo la encuesta 

3. Organizador Nombre completo del organizador 

4. Salón (es) Nombre de las salas en las que se está llevando a cabo el evento 

5. # Visitantes 
esperados 

Número de asistentes que se espera vengan al evento 

6. % Visitantes 
foráneos 
esperados 

Qué porcentaje de asistentes que se esperan vendrán de otros 
estados 

2.-CONTRATACIÓN DEL EVENTO 

7. Atención del 
personal de 
ventas 

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

8. Calidad de 
explicación 
brindada 

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

9. Velocidad de 
seguimiento/ 
respuesta  

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

10. Costo 
beneficio en la 
renta de salones y 
servicios 

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

11. 
Recomendación: 

El organizador agregará un comentario sobre la contratación del 
evento si así lo desea 



  

 

3. RECINTO 

12. Ubicación  El organizador calificará esta variable en un rango del 01 al 10 

13. Apariencia (piso, 
paredes, techo) 

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

14. Señalización  
Interior (Salidas de 
emergencia, rutas de 
evacuación, sanitarios) 

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

15. Señalización 
Exterior (Carretera, 
Blvd.) 

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

16. Limpieza en 
salas/salones y 
sanitarios 

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

17. Servicio de 
internet/ Wifi 

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

18. Estacionamiento El organizador calificará esta variable en un rango del 01 al 10 

19. Aire Acondicionado El organizador calificará esta variable en un rango del 01 al 10 

20. Recomendación: 
El organizador agregará un comentario sobre el recinto si así lo 
desea 

4.- ATENCIÓN DEL PERSONAL BCC 

21. Personal Operativo 
(coordinadores de 
evento) 

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

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

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

23. Personal de 
Seguridad de BCC 

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

24. Personal de 
Limpieza  

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




