Subdireccion de Administracion

. p o
CULTURA I ‘ coe Manual de Procedimientos de la

Procedimientos de la

Gerencia de Recursos Materiales

CECUTT-NIA-NSA-SM-0007

Subdireccion de Administracion

174



| CULTURA | ¢ Q=

Tara

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

6. De la Gerencia de Recursos Materiales (CECUTT-NIA-NSA-SM-0007)

6.1 Adquisicidn de Productos o Servicios

L6U-SDA-PR-22

Validacion del procedimiento 175
Presentacion del procedimiento 176
Diagrama de bloques 177
Descripcion de actividades 179
Anexos 182
Historial de cambios 183
Formato 184
6.2 Servicio de Transporte Interno para Personal del CECUT L6U-SDA-PR-23
Validacion del procedimiento 190
Presentacion del procedimiento 191
Diagrama de bloques 192
Descripcion de actividades 193
Anexos 194
Historial de cambios 195
Formato 196

174



"CULTURA ‘ Centro Manual de Procedimientos de la
¢ Culural

‘ o Subdireccion de Administracion

6. De la Gerencia de Recursos Materiales (CECUTT-NIA-NSA-SM-0007)
6.1 Adquisicion de Productos o Servicios

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Adquisicion de Productos o Servicios,

Codigo: L6U-SDA-PR-22

Elaboro Revisd
\' \
e / |
Jestis Armando Garcia Quistian Ivette Gisela Vésquez Gonzalez
Encargado de Despacho de la Subdirectora de Administracién

Gerencia de Recursos Materiales

Autorizo

Iy
/wmj

Galia Vianka Robleé Sa ntar{a
Directora General =

Fecha de documentacion: Julio 2023

Numero de revision: 03

175



. CULTURA ‘ ‘ Lim Manual de Procedimientos de la

o Subdireccion de Administracion

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Adquisicion de Productos o servicios

Cédigo: L6BU-SDA-PR-22

Objetivos(s):

» Administrar y Controlar las adquisiciones de productos o servicios del CECUT, asi mismo,
fomentar la eficiencia y eficacia en las operaciones del departamento.

Glosario:

e CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

e COMPRANET: Sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

e PECA: Programa Especial de Cultura y Arte.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley de Impuesto Sobre la Renta.

o Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e (Codigo Civil para el estado de Baja California.

¢ Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018.

¢ Manual de Usuario para Operadores de Unidades Compradoras (UC) que realizan
Procedimientos de Contratacion en CompraNet.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones de la Compania Operadora del Centro Cultural
y Turistico de Tijuana, S.A. de C.V.

o Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Referencias:

e Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:

En este procedimiento interviene: la Gerencia de Recursos Materiales del CECUT.

Responsabilidades:

Gerente de Recursos Materiales: Posicion responsable de dirigir y coordinar la contratacion de
servicios y adquisiciones, con la finalidad de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto y
controlar el inventario de bienes de la institucion.

Area Requirente: Area del CECUT que de acuerdo a sus necesidades requiere la adquisicién o
arrendamiento de bienes muebles o prestacion de servicios.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Adquisicién de Productos o Servicios

Caédigo: LeU-SDA-PR-22

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Descripcion del
Servicio.

3.3.

3.4.

3.5,

3.6.

3

3.8.

Identifica necesidades de acuerdo al programa de
trabajo a desarrollar para el ciclo inmediato.

Elabora un plan presupuestal en materia de
necesidades de adquisiciones, arrendamientos o
servicios a realizar en el afio en curso.

Cotiza las necesidades de adquisiciones,
arrendamientos o servicios en el tiempo programado
en su plan de trabajo y llena el formato de
Investigacion de Mercado (FO-CON-05).

Negocia con el proveedor y solicita sus datos fiscales
para darlo de alta como proveedor del Centro.

Llena el formato de suficiencia presupuestal como se
presenta a continuacion:

Indica nombre del area solicitante.

Firma del responsable del drea solicitante.

Indica el nimero de extension del drea solicitante.
Indica el nimero y descripcion completo del
proyecto con base a la estructura programatica
establecida en el SIAP 2.0.

Indica detalladamente la (las) accion(cnes) a realizar
motivo de la solicitud de la suficiencia presupuestal
Indica detalladamente la justificacion del gasto de
los recursos solicitados.

Indica detalladamente las metas a alcanzar con el
presupuesto solicitado de acuerdo a los programas
y proyectos del CECUT y alineado a los objetivos del
programa especial de cultural y arte (PECA).

Indica cualquier informacién adicional o especifica
que se deba tener en cuenta.

Ingresa si el recurso es fiscal o propio.

Anota el No. consecutivo correspondiente.

Indica el concepto.

Firma de responsable de la elaboracion del formato
y firma de autorizacion del subdirector de
Administracion.

Envia formato de suficiencia a la Gerencia de
Financiera.

Areas
Requirente

Manual de Procedimientos de la
Subdirecciéon de Administracion
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2.1.Recibe y revisa el formato Suficiencia Presupuestal y
calendario de suficiencia presupuestal (En caso de
que exista errores, lo regresa al drea correspondiente
para que haga los ajustes necesarios)
¢Es aprobada?

2. Disponibilidad | ¥/ ) . Gerencia de
2.2.Informa al drea solicitante para que pase a la
Presupuestal. i o o Recursos
Gerencia a recibir la suficiencia. b )
2.3.Continua procedimiento en el punto 3.1. il
NO
2.4.Informa al area solicitante.
2.5.Da comienzo el procedimiento de Administracion de
Suficiencia Presupuestaria.
3.1 Elabora contrato,
3. Elaboracin de 3.2 Elabora carétula de contrato. Aot
3.3 Envia a revision el contrato y la caratula a la -
Contrato. Requirente

Coordinacion de Control y Seguimiento de Proyectos
especiales.

4.1 Recibe contrato y caratula.
éExisten observaciones?

Sl. e
; ; Coordinacion de
4. Revisidn de 4.2 Anota los cambios a realizarse. c |
4.3 Llama al administrador del contrato para que haga gnifro y
Forma de . : Seguimiento de
SRS los cambios necesarios. RroiEEtoE
’ 4.4 Conecta con punto 3.1. erles
NO. g
4.5 Envia de regreso el contrato y cardtula de contrato al
administrador del contrato.
5.1 Recibe contrato y caratula.
5.2 Corrige las observaciones en su caso,
5 ¢ - 5.3 Envia los siguientes documentos al area de Recursos
' 0rrgcupr1 4 Materiales: Areas
Formalizacion de ; .
Berrii vt e Contrato y caratula. Requirente
Sl s  Formato FO-CON-05.
e Garantia de Cumplimiento.
e Suficiencia presupuestal.
6.1 Solicita la firma del representante legal de la
contraparte. =
=== : g Gerencia de
6. Formalizacién | 6.2 Entrega copia respectiva a la contraparte e
; . ; v Recursos
de Contrato. internamente envia a la Subdireccion de :
Materiales

Administracion el contrato.
6.3 Da seguimiento al cumplimiento del contrato.

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Administracion
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7. Recepcion de
Contrato.

7.1 Recibe contrato.

7.2 Asigna un nimero al contrato para control interno.

7.3 Sube al portal Institucional el compromiso del
contrato.

7.4 Entregan copia al titular del area correspondiente.

7.5 Envia contrato a la Gerencia de Recursos Materiales
para su registro en COMPRANET.

Subdireccién de
Administracién

8. Registro de
Compromiso en
COMPRANET.

8.1 Recibe contrato.

8.2 Registra contrato en COMPRANET,

8.3 Genera folio para pago de obligaciones.

8.4 Envia contrato con numero de folio a la Gerencia de
Recursos Financieros para integrarlo al sistema de

pago.

(Gerencia de
Recursos
Materiales)
Compras

9. Creacion de
Requisicion.

Al finalizar el objeto del contrato se realiza lo siguiente:

9.1 Da seguimiento y asegura el cumplimiento pactado,
emitiendo una aceptacion del bien o servicio, una vez
cumplido con el propésito del contrato.

9.2 Recibe e imprime factura y XML.

9.3 Ingresa al sistema de compras con el usuarioy
contrasefia correspondiente.

9.4 Selecciona la pestafia de requisicion y da clicken la
opcion de "Formato de Requisicidon”,

9.5 Selecciona el Tipo de tramite a realizar ya sea: Bien 6
Servicio.

9.6 Ingresa los datos solicitados en el formato de
requisicion e imprime.

9.7 Anexa la factura y XML al formato de requisicion y la
manda a firma del titular de drea correspondiente.

9.8 Envia la requisicion al drea de compras.

Areas
Requirente

10. Elaboracion

10.1 Recibe formato de requisicion original y copia de la
factura y XML.
10.2 Elabora orden de suministro y se manda a firma del

(Gerencia de

Gerente de Recursos Materiales. Recursos
de Orden de ; i :
S 10.3 Llama al drea responsable de la requisicién. Materiales)
Suministro. i i !
10.4 Entrega una copia de la orden de suministro firmada Compras
por el Gerente de Recursos Materiales para mandar
al area de Recursos Financieros.
11.1 Recibe orden de suministro original, requisicion, Gerencia de
11. Recepcidn de factura y XML original. Recursos
Documentos. 11.2 Entrega copias firmadas de recibido al area Financieros

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion:

30 dias habiles,

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion
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ANEXOS
Procedimiento: Adquisicién de Productos o Servicios.
Cédigo: LBU-SDA-PR-22
NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE cODIGO DE
DOCUMENTO | “O™MaYOMN | cONSERVACION | DE CONSERVAR REGISTRO
D F

X Gerencia de

FO-CON-01 5 afios Recursos L6U-SDA-PR-22-A01
Materiales
X Gerencia de

FO-CON-02 5 afios Recursos L6U-SDA-PR-22-A02
Materiales
X Gerencia de

FO-CON-03 S afios Recursos L6U-SDA-PR-22-A03
Materiales
X Gerencia de

FO-CON-04 5 afios Recursos L6U-SDA-PR-22-A04
Materiales
X Gerencia de

FO-CON-05 5 afios Recursos L6U-SDA-PR-22-A05
Materiales
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Adquisicion de Productos o Servicios.
Cadigo: L6U-SDA-PR-22
FECHA DE NUMERQ DE
: APROBACION | APROBACION Y
REVISION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO

REGISTRO EN

EL SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

28. Cambio de nombre del
procedimiento.

29. Modificacion del objetivo del
procedimiento.

30. Modificacién del Glosario.

31. Integracién de marco
normativo.

32. Alineacién de las
responsabilidades con la
descripcion de puesto.

33. Modificacion del mapeo del
procedimiento.

01 Agosto 2018 SEE%H-&;Q? 34. Restructuracion  de las
actividades.

35. Establecimiento de tiempo de
inicio y fin en el procedimiento.

36. Anexo de documentos
relacionados en el proceso.

37. Integracién de registro de
documentos de trabajo como
evidencia del proceso.

38. integracion de los sistemas
informaticos  internos  y/o
externos utilizados en el
proceso

: CECUTT-NIA- :
02 Septiembre 2018 NSA-SM-0007 Ninguno
3. Actualizacion de formato
CECUTT-NIA- conforme ala Gyfa Técnica
03 N/A para la Elaboracion de
NSA-SM-0007 e
Manuales de Procedimientos.
4. Actualizacion de formatos.
Formato 1
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FO-CON-01

Orden de Suministro
DATOSDELPROVEEDOR: TI0. de Conirata: (6)
Proveedor (1) No. de Ordende Suministro: (7)
Domicilo: (2) Fecha: (8)
Telefono: (3) No. de procedimiento: (8)
Fai:(4) Domiciliode entrega: (10)
Correo eledronica: (5} Fecha deentrega: (11)

UNIDAD
parTIDA| cucop DESCRIPCION 0E- | sntit oo | (s o <IMEQRTE
(12) {13) (14) MEDIDA | ™ye (17) (18)

{15)

SUBTOTAL{TE]
IVA[20)
TOTAL(21)

Nombre y Firma del Proveedor
i22)

Fechaen querecibey acepta el provesdor | Nombrey cargodel servidor piblicoresponsable dela administracion
(23%) del contralo o facultado para expedir esta orden (24)

Proveedor

Domicifio

Telzfono

Fax

Coreo slectdnico
Mo. de contrato

Mo. de orden de suministro
Facha

No. de procadimiznto
10. Domicilic de entrega
11. Fethadz enlrega

12. Parida

13. CUCOP

LB 00— O LN e L3 RS s

14. Descripcién
15. Unidad de medida

16. Cantidad solicitada
17. Pracio unitario

24. Nombre del servidor publico

Liznarlos campos conforme apliqus ala contratacion respectiva

Mombre v Registro Federal de Contribuyentes dal proveador

Calle, nimero, colonia, codigo postal. municipio y entidad federativa del domicilio dsl provesdor,

Mamero(s) da teléfons del proveedor.

En su caso, numera(s) de fax 42l proveador

En su caso, correo eleclrdnico dal proveador.

Moimero de contrato formalizado con el proveedor y que origina la Orden de Suministro.

Mamere consecutivo generade para podar crear ¥ dar seguimisnto a Ja Ordan de Suministro.

Fecha en gue sa crea o emits Ja Orden de Suministro.

En su caso, nomero da procedimignto correspondizntes ssignade por el sistama Compraiist

10. Domicilic o lugar da entraga d2 los biznas o prestacion dal senvicio.

11. Fechaoplazo d2 entrega de los biznes o prastacion dal sarvicio.

12. Mumero de partida qua corresponda al sefalado en el contrato.

13. Mumero de Codigo en funcion del Clasificador Unico de las Conlratacionas Publicas (CUCCP)
asignado al bien o senvicio reguerido.

14. Dascripcién del bien requerido aseciado al CUCOP.

15. Unidad da Mzdida (pieza. kilo, metro, litros, senvicio, elc).

16. Cantidad da bienes o servicios solicitados de cada partida.

17. Precio unitario d2 cada bien o servicio selicitado,

18. Mlonto fotal que resulte de multiplicar €l precio unitario por Ia cantidad solicitada

e T P

18. Impeorts 19. Suma de los importes de |as partidas soliciladas.
19. Subtotal 20. Valer que corresponda al Impuesto al Valor Agregado.
20, IVA 21. Total a pagar con IVA incluido.
21. Tolal 22, Nombre completo ¥ firma del proveedor o e su raprasentants legal
22. Mombre ¥ firma dal proveedor 23. Fecha en que recibe el proveedor Ja COrden de Suministro para cumplir con la fecha o plazo ds
23. Fecha en gue racibe v acepla el entrega.
proveador 24, Nombrz, cargo ytirmadal servidor publico o responsable de administrar &l conlrato, o facultado para

expedirla orden,

184



. CULTURA | g )i

Ara mquirenlts 1)
Fechs: (2)
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Formato 2
FO-CON-02

COM STANCLA DE EXISTENCIAS DE BIENE S EN ALMACEN

Ko.d& | CUCQP | Unidad de
partida {4)| (3} |medida @)

Descripoén de bienes (7)

Fechzde | Exslzncie | Bisnes | Observaclones encaso de que lsz | Rotacdn de
Utims enfrade| disponibie | Gsignado: eiztencias s encugniren inventano
(8 (g (1) asignadas(12) (13)

Endatencia
@)

Selicanis (14)

Respenestie del slmacén (15)

MNote: Esta congtancia, s6io es vilido con e sello del almacén.

OBJETIVO:

Garantizar que & frea requiren te veridcd en el simacen &l nivel de exstencis de loe bisnas Que requisre v en su caso Justificar s adquizicitn de los mismos como resultado de las
esirateglasdelerminadas por s dependencia o entidad para &l sdecuado control de los inventarios (3 icule 27 det Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arend amientos y Senvicios

de| Sector Pibfico)

Llenar los campos conforme aplique a ia contratacion respectiva

1. Area requirente

2 Fecha

3 No. de requisicion

4 Mo. de partida

5 CUCOP

& Unidad de medida

7. Descripcion del bien

8 Existencia

9 Fecha de ultima entrada
10. Existencia disponible
11. Bienes asignados

12. Observaciones

13. Rolacidn de inventario
14 Solicitante

15. Responsable

1 Hombre del drea que solicta al almacen la verificaciin de existencias

2 Fecha en que se solicita Ja verificacion de existencia de bisnes en el almacén

3 En su caso. nimero conseculio que se asigna a la requisicién

Humere consecutivo de partidas que se salicita verificar

Clave que identifica los bienes de conformidad con el Clasificader Unico de las Contrataciones Piblicas {Cucoey
Unidad de medida del bien (metro_ pieza, litro kg eic )

7 Descripcion del bien asociado al CUCOP.

8 Cantidad de existencias verificada por el almacenista responsatle de Ja custodia de los biznes

9 Fecha en que fue regisirada en el sistema de control de imentarios I3 Gitima entrada al almacén

10. Himero de bienes en el almacén que pueden entregarse por estar disponibles

11. Numero de bienes que previamente se han asignade a otras areas del ente publico

12. Sefialar obsenaciones en caso. de que se encuantren asignados los bienes existentes en el almacén

13 En su caso. el indicader de rotacién del inventario de los ditimos 6 meses jiManual d2 Recursos Iateriales
praceso 5 6)

14 Hombre, cargo y firma del Titular del Area que requiere los bienes

15 Hombre, cargo y firma del responsable del almacén gue confirmé existencias yio disponibilidad

& e

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion
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Formato 3
FO-CON-03

REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
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Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Formato 4
FO-CON-04

ASUNTO: SOLICITUD DE INFORMACIONICOTIZACION

Muy Estimada Sr. Esgribi gl Nombie de Destinaiario
Domigilio:

(Hambre de s dapandancs o sniidad) come {entdad { dzpendancia) del Gobiama Fedesal, maguere par sus
scividadesde sumnisto, arendements y'o prastacon da ficigE, METASE que B &MCUANTEN TepaladaE por
Lay ds Asquisicionss, Amendsmentos y Senicies del Sector Plblico [LAASSP) y su Raglamanio, oblensr
infarmacidn pa cantratarbajo lss mejores condiciones dapandies pam ol Exiada.

En stz sentido y &n leminos de 0 pravEio 0 &) 8niculs 2 fraccdn X de 8 LAASEF, su mprasentsds he sdo
Wanificads por aste Nt pdbics, ome un poEtls prastadarda senicia ya pravesdar

Forio antas sancionsdo yeon alobieto de conocer al-In exsiancis banes. srandamenios o 587505 8 requenr
on lax condicianes qus 2a ndican: b).- posblss provesdores & nivenacion, wsiamacanal o) ¢l precd estimads
di lo requends, y 41- 18 capacidad da cumpliments de los rquizins de penicpecidn, Nos pErmiimos sokciar su
valions apoys s sfects de proporcanamns farmacdniooizacian de Ios bianes o sanicos yio amendamantion
descrion 40 aldocumanio anexs (BENEr4N 1ANEXS W dassrizzidn can lss expesficaconas tdenicas ¥ raqusitos da
cafidad, cantidnd y oponunidad del e los biznss, srrzndamiants o sanicol 8 contratar.

Dizha informacdnicatzscidn 58 Myules qus |5 remia &n documanio de (s emgrels. deddamants firmads par
panonafscultads. s ls siguents dreccdn: (ERpecis 4 8 y que sea dirgds s nombre de (ndicare
rombr complato y cargs dai s2nador plblics)

Muths a3rsdezers Qus 813U rspuasta 2 incluye: Luperyfecha da informacidniotassdn y vigenca de ls misms

Para glzasn de dudes, comenisnos y'o BClBIECONAS, RMITEs & los coress: Cuants de ireapususris®_ ¥
cusnta del dras coniratsnis,

Lafachs limits pars prezantar (s informseiénicatzecdnes st

Favorda enviar scuss de ecibo de ests solctud alcames a'strinics o coents de ususiad

NOTA; Vencido &l pinzo de moapodn de cotzesanes, (hamate da s dependancs s enidedjcan fundsments en io
pravisto snslsmicolo 26 dela LAASEP, sa dafiniié 2 procedimanio s segurparalac o0 #lcus!pueds sen
LICITACION PUBLICA, INVITACION A CUANDD MENOS TRES PERSURAS yio Cidn DIRESTA,
mSma qua 58 informars s lss paanas que pasenisron sa nformacidnitolzesion.

Este documants no genan obigasdn agune pars s depandencia o enfidsd.

Namar, cargo y firms delsenidor plbico que resizs s B2iciud

(Fara #fecics de contrs/infeme. #n 810832 €8 no vecirre srue ofs o manifestarun Nconvenianie o imposibidad, e
Erocederd 8 Azperia 8nolacan macaclia 4N AURTS BEEITS, CrTUNIAnCET SUl cdebenin serconsidermdan &
mamanic de gefinrel oo o procediments Ge contetacidn)

Contenido requerido

Llenar los campos conforme aplique a |a contratacion respectiva

¢+ Mombre de la dependencia o entidad: La que realiza el requerimiento al posible proveedor.

+ Fecha: En la cual se elabora y captura la peticion de oferta.

+  Mombre del destinatario: Persona a la que se le hace |a peticion de oferta

« Domicilio del destinatario: Domicilio de la persona a la que se la hace la pelicion de ofeda.

+ Descripcion del tipo del bien o servicio requerido: Pormenorizada precisando sus alcances. asi como los requisitos de
participacion conforme al criterio de evaluacion considerado.

+ Direccion de la dependencia o entidad: Comicilio del ente publico al que el proveedor debera enviar la informacion: cotizacion,

«  Cuentas de correo electronico de la contratante: Direccion de correo electronico a la cual la persona a la que se le solicita la
peticion de oferta se podrd comunicar. en caso de dudas.

«  Condiciones de entrega: Las que se debera cumplir para entregar el bien o prestar servicio requerido.

+ Porcentaje de anticipo: En su caso. sefialar si se olorgara y el porcentaje.

+  Lugar de entrega: Domicilio o lugar en que se efectuara la entrega del bien o se prestara el servicio.

+ Garantia de cumplimiento: En su caso. sefialar el porcentaje de dicha garantia

« Penas convencionales y Deducciones: En su caso. sefialar el porcentaje de las mismas y razon o causa para aplicarlas.

+ [I4étodos de prueba: Indicar si existe norma especifica o de calidad que aplique para los bienes. de conformidad con los aniculos
33 v 35 de la Ley Federal sobre etrologia y Normalizacion y 31 del Reglamento de la LAASSP.

+  Origen de los bienes y nacionalidad de los posibles proveedores: Sefialar el pais de origen de los bienes v nacionalidad de los

posibles proveedores.

+  Honeda en la que se cotiza: Indicar en qué moneda se cotiza.
«  Otros costos: En su caso. seiialar cualquier otro costo que impacte en el costo final del bien o servicio que desea contrata la

dependencia o entidad.

«  Garantias: En su caso. indicar las garantias. ademas de la de cumplimiento que se requeriran al proveedor.

PARA FORMULAR U INFORMACION/COTIZACION, SEDEEERA CONSIDERAR LOS SIGUIENTES
ASPECTOS:
Datos que &n Sueas0, k@ deban proporcionar para gue ¢ destinatario de ls sclicitud conteste:
% {..Los datos de los biends, arrendamientos e serviclos a cotizar (mismos que se especificanen el
anexo de la solicitud de informacién/cotizacion).
& 2-Condicionss ds sntraga:
& En una sola exhibicidn de
surtimignio.
e Entregas parciales con unh vigencia méximz (fachas o plaza)
e Ellugar da entrepa sera;

dias naturales posteriores 2 la recepcién de la orden de

3.-Considerar en suinformasidnicotizacién que 4l pago #s a los 20 dias naturales posteriores 2 la
entrega de la factura, previa entregs de los bienes o prestacion de los servicios 2 safisfaccién.

4.- Sefalar en sucaso, ¢l p ta)e del i

@

-

§.- El porcentaje de garantia de cumplimianto serd del ____%.
6.« Penas convencionales por 2fr2so en la enirega de bienes y'o servicies y Deducsiones por
incumplimiento parcial o deficients serindel _____.
El archive ndjunto de especificicionas ticnicas se hace consistiren ___ fojas
7. En su caso, los métodos de prusba que empleard el ente piblico para determinar el
cumplimi ce las especi s solicitadas.
o MNormas que deben de cumplirse
= Raegistros Sanitarios o Fermiscs Espaciales, en sucaso.
§.- Origan de los bignes (nacionzl o pais de importasién) y nacionalidad de los posibles
praveedores.
9.-En caso de bienes c# importacicn la moneda en que cotiza .
10.- En caso de que e proceso de fzbricaclén de los bienes requeridos sea superior 2 B0 dias,
seiiale &l Gempo que comesponderia a su produccion.
# 11.-Ensuveasse especifisar sisicostoinaluys:
o Instzlacién
& Capacitacién
& Fuasta enmeroha.
& 12.-Otras garantias que se debe considerar, indicar el o los tipes de garantis, & dé résponsabilidid
civil sefzlando su vigencia.

@@

&

+

& D
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Thire Subdireccion de Administracion

Formato 5

FO-CON-05

Nombre ceizdependencis oentidad (1)

o Cal provasse! | NUMER Gk DEMTREC) OFl | Frowrsaass | Catisdoue | OTEl colbey | PeoSDoE % e 0s Rewil oz FEID
2 DAY ATEAMET0 0 vy |EdTmenoy ot suni 6 panebsbat | gameioacon2 | pasiepasoaN 2
& 5 TR Se & - rr T
= = oo ol 3
Lorrded’ s
[fecmarmn |
Kombre de la degendencia o entidad (1) INVESTIGAC!
No de Farida(11) | CUCOP (1D DESCRIPCION (12)
FUENTES CONSULTADAS (19

Elabord (15
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CULTURA

SECEITAR A BF CULTURA

I

_lenar los campas conforme aplique ala contratacidn respedive

1. Dependencia o entidad

2. pombre del provesdor

3. Himero de parlida,

1. Pigporciona las condiciones 1écnicas solictadas
3. Cantidad que puede surtir.

3. Origen del bien

7. Cumplimiento de requisitos de participacion
3 Precio.

3. Fecha de elaboracidn,

10, Ndmero da requisicion

11, Hdrmerg de partida

12 Ndmiato que correspenda al CUCOF

13, Descripcidn

14. Fuentes Consultadas

15. Blaboro

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

1. Logo y nombre de la dependencia o entidad

2 Identificar ¢l nombre del proveedor que diredda o indirectaments proporciona la infarmacidn
1 Anotar el ndmero con el cual se identifica el bien, amendamienio o seracio objelo de |
investigacidn de mercado, misrmo que se defalla #n los numerales 12, 13 y 14 da esl
farmata,

4. Indicar si el proveedor cumple con las condiciones técnicas del objeto de 1a contratacid
solictadas relativas a la calidad, canlidad ¥ opertunidad requernda del bien, atrendamisnto
senicioa contratar (si o cud o cudles incumple)

5. Indicar 3 cantidad de los bienes o senicios que puede proporcianar

& Anolar el origen &l bien a surtit por el proveedsr, (nacianal ¢ pais de origen)

7. Mdentificar aquellcs requisitos de padicipacion (distinlas 2 la calidad, oporiunidad
canfidad) que considera ta convocants se deben preguniar para poder saber sino se [imifa |
libre patticipacidn, en t&imines del adiculo 30 del Reglamenta de la LA2SSP

2. Indicar el precio oblenido o sefialado porla fuenle

9. Anotar la fecha de elaboracidn delresumen

10 Identificar el ndmero que Jé 3519n3 el enle publico (confarme 21 FO-CON-03)

11 Indicar ! ndmero de partifa qué cofresponda a los bienes. arendamientos o senicios
contratar

12, Indicar el namero del CUCGP para el blen, arrendamiente o sendcio objelo de |
investigacidn de mercada
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6.2 Servicio de Transporte Interno para Personal del CECUT

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Servicio de Transporte Interno para Personal del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-23

Elaboro Revisd
- VoA
Q0 (R pueagqn,
Jestis Armando Garcia Quistian Ivette Gisela Vasquez Gonkllez
Encargado de Despacho de |a Subdirectora de Administracion

Gerencia de Recursos Materiales

Autorizo

/’@'EU?(?AQE/{

Galia Vianka Roble;}Santané_
Directora General N

Fecha de documentacion: Julio 2023

Numero de revision: 03

Subdireccion de Administracion
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Tipana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Administracion

Procedimiento: Servicio de Transporte Interno para Personal del CECUT,

Codigo: L6U-SDA-PR-23

Objetivos(s):

e Administrar el servicio de transporte interno para personal del CECUT, optimizando los
recursos del Centro.

Glosario:

¢ Programa Mensual: Se refiere al documento que contiene la calendarizacién de actividades
organizadas por el CECUT por fecha o actividad, el cual incluye nombre del evento, lugar y
horario.

e CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

Marco Normativo:

e Politicas, Bases y Lineamientos de choferes del CECUT.

e Manual de Conductores para Operadores del Sector Publico.

Referencias:

e Guia para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento interviene: la Gerencia de Recursos Materiales del CECUT.

Responsabilidades:

e Gerente de Recursos Materiales: Posicion responsable de dirigir y coordinar la contratacion
de servicios y adquisiciones, con la finalidad de garantizar el correcto ejercicio del
presupuesto y controlar el inventario de bienes de la institucion.

¢ Operador Especialista en Transporte: Posicion responsable proveer servicio de
transportacion a personal interno y externo invitados por funcionarios del Centro en el
desarrollo de sus funciones, mediante la calendarizacion oportuna para cumplir con las
necesidades de transporte de todas las dreas.
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At Manual de Procedimientos de la
CULTURA | ¢ )

Lo Subdireccién de Administracion

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Servicio de Transporte Interno para Personal del CECUT,

Codigo: L6U-SDA-PR-23

] (Gerenci'é de Recursos Materiales) : (Gerenc-ié'de Recursos Materiales}
Secretaria Ejecutiva | Operador Especialista en Transporte
’ INICIO
| l
| A
| | ‘
. .! Solicitud
; |
|
v | 2
Agenda
- =——
| =
,;L___ 4
i
‘. Servicio
|
| | .
o _!'_ B
FIN .
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 GULTURA | ¢ )

Tijuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Administracidn

Procedimiento: Servicio de Transporte Interno para Personal del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-23

personal al Centro de acuerdo con el programa
establecido.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1.Recibe solicitudes de las dreas del Centro para traslados
ivid :
1 solicitud. de pfarsor]fal a eventos o actividades propias de cada .
Subdireccion. (Gerencia de
1.2.Revisa disponibilidad del servicio. Recursos Materiales).
1.3. Programa solicitudes. Secretaria Ejecutiva
1.4.Agenda control de los servicios y plasmar si se llevd a
cabo o no
2.1.Reserva espacio en la Agenda de traslados del drea, en
caso de existir traslados encontrados, notificar a los
solicitantes para realizar ajustes en sus movimientos de :
o (Gerencia de
2. Agenda. 8 : f = ; : ; Recursos Materiales).
2.2.Revisa si el servicio es local, fordneo, si requiere s -
. o Secretaria Ejecutiva
comprobacion de viaticos, etc.
2.3.Reserva espacio dentro de la agenda, programa actividad
al personal con fecha, hora y destino.
3.2.0torga el servicio al personal con diligencia vy
oportunidad, (Gerencia de
= 3.3.Llena bitdcora de sahdas_\;traslados, informar al personal Recursos Materiales)
3. Servicio. de las reglas de seguridad en traslados, retornar al

Operador Especialista
en Transporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucio

1 dia habiles, dependiendo la disponibilidad del chofer.
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e Subdireccion de Administracion

ANEXOS

Procedimiento: Servicio de Transporte Interno para Personal del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-23

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
conservacion .
DOCUMENTO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
X Gerencia de
Solicitud de Servicio 5 afos Recursos L6U-SDA-PR-23-A01
Materiales
o X Gerencia de
ComprobaTes 5 anos Recutsos L6U-SDA-PR-23-A02
Materiales
Aviso de Comisiony X Gerencia de
Administracion de 5 ahos Recursos L6U-SDA-PR-23-A03
Viaticos Materiales
. THp— X Gerencia de
ornpr.o _aclon B 5 afios Recursos L6U-SDA-PR-23-A04
Vidticos .
Materiales
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iy Subdireccion de Administracion

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Servicio de Transporte Interno para Personal del CECUT.

Codigo: L6U-SDA-PR-23

FECHA DE NUMERO DE
APROBACION APROBACION Y
REVISION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO
REGISTRO EN
EL SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento

1. Modificacion del objetivo del
procedimiento.

2. Modificacion del Glosario.

Integraciéon de marco normativo.

4. Alineacion de las responsabilidades
con la descripcidn de puesto.

5. Modificacion del mapeo del
procedimiento.

CECUTT-NIA- 6. Restructf.lre.lcién de Ia.s actividac.ie.s..

01 Agosto 2018 7. Establecimiento de tiempo de inicio

NSA-SM-0007 ; 2
y fin en el procedimiento.

8. Anexo de documentos relacionados
en el proceso.

9. Integracion de registro de
documentos de trabajo como
evidencia del proceso.

10. Integracion  de  los  sistemas
informaticos internos y/o externos
utilizados en el proceso.

w

- CECUTT-NIA- ¥
02 Septiembre 2018 NSA-SM-0007 Ninguno
1. Actualizacion de formato conforme
a la Guia Técnica para la
CECUTT-NIA- i
03 N/A NSA-SM-0007 Elaboracion de Manuales de

Procedimientos 2023.
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POLM

-~ . CULTURA e
Ay ‘ Cuitral
- SEC AGIA DEL TiRa 'I—Mna
Formato 1
Solicitud de Servicio
CULTURA Cento
Bl e A Cultisa)
i . SOLICITUD DE SERVICIO ‘ Thana
COORDINACION DE SERVICIOS DE TRASLADOS
GERENCIADE RECURSOS MATERIALES
(1} TUUANS B.C & jr 3 CEXIE
FARTIA (2 movECTe. |3
AREASCUCITANTE: ]
NOMZRE DEL SCUCITANTE: sk
EXTEREICHTEL - £l TEL CELULAR (7}
NOMBRES DE LAS PERSONAS A TRASLADAR 2y SNAT4 7043 PARL DETZIVAAL LALN DAD AUTLZAR; (E]
NOMBRE DEL ACOMPANANTE DEL AREA SOLICITANTE 15

LOGISTICA O DESCRIPCION DETALLADA DE SERVICIO

FEQHA HECRA DE: A

13
GERENTE AREA SOLCTANTE
HONERE ¥ FIRMVA

CAS DE OPERACION:
ETEFOEMATO DEIEGA SIS ENTREGADD AL DERAATAVENTO DE
#0245 DESDAMENTE LEERADO'Y FEIPADO CON & DAS TR ANT:
WO IE POCRAN SEALTAR MEDEICAC-ONES AL FREENTE FORN
£ CeORI WD TR
ATOWEARANTT MO QU
CRO EL TTLLAT DX 1A GERINGE D2 WATEIALS 187 Ch
18 FUNGAEN DELCHOPER SERA 245 CANVENTE DETRASLADG, #C3 LOCUAL SEMPRE DEBERL 555 ACOWR RADD POR UK REESENTANTE DEL AR5
SOLCTANTFALE LA TELTACON Y ATERCON DE LAS PERCONAS INVTADME,
£ £ASO DE CanCHALEN DB ©. BIVOR BE NOTFSAY AL EOCADINADOR LR SERVICOL DF TRARLADOS CON LA MAYDR
ANTSPALSN POLE N PARAPADLTAR LA RERSISSRAMALON DN L ASINDA DDA
T CRDRED B TEDG MAOMENTE SE55ETATH £ IESLAVENTO DETIANDTD. mACEKD0 (230 CUHI0 A MDCATORE CONTRARALA B
NEQVANTES BN LOSYERCULOS DR CALS,
IRt AT "“l.’.l{'—?% TEEIYE V224058 SRS A TSNS BT
ARTAT IS EAEIIEL T I.LE

FNCDE TETAASADDS ENELmDIATODE LWESA VERNE DEFICA 1700
etk

0 BE U0 MOKENTD,

R0 DEL SEAVICD, N P
COLECTIVE 7 CON LA DI IDAAVTER!

WECEN DE LA FER3 DA FLACA COVD
N DELCOORDNA DOR CF SEVE0d (am-2805

ETARCr EDD R
Tazesme FA mosTar
(N iR

DAS ALOCROLCAS

BiA B CRUCEA (00 BSTADSS UNIDOS B AWERCA DL UIVARO CEIELL POTTAR DOCUNENTOS LECASV VILEWTES DEERLL 2ERuGTAR
ALMSNESTOLENEAR  TLSEEVOODETRASIADD LADEDLARADGN DF ND LEVA R AT LULDS PRORIEDOS O ILEGALES &3 COMD X L3
EAES DI ATEINADSN AL TERATOLO STADOUNDENSE PO WAIDE 35 MILAS ELTRAMTE DR PERVSO 2EMOTVO

5 EDRTANTE ASERA R RPFOEMASE N THFERENGAE ARAS O CUA LR LR DTRO BUEVENTD QLR AYUTE AL SRDEER & BARDARE LN WESE
oo e TRaRAD.

GEREMCIA DE RECURSC MATERIALES EXTENSION 9822

10.

11.

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Instructivo:

Fecha al dia de registro.
Anotar  la  partida
presupuestal
correspondiente,
Anotar el proyecto al
que pertenece.
Area solicitante.
Nombre  de
solicita el servicio.
Extension telefonica.
Celular del solicitante.

guien

Anotar cantidad de
personal integrara el
servicio.

Nombre del

acompafiante del drea
solicitante.

Anotar la logistica del
servicio.
Firma
inmediato.

del jefe
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piy Subdireccion de Administracion

Formato 2
Gastos sin Comprobantes

CULTURA GASTOS SIN COMPROBANTE R i

Tijuana

FECHA: __ (1) LUGAR: (2)

RECIBI DE LA COMPANA OPERADORA DEL CENTRO CULTURAL Y TURISTICO DE TIUANA, S.A. DEC.V., LA CANTIDADDES_ (3)

SON _(4)

POR CONCEPTO DE HABERSE EFECTUADO EL GASTO Y NO HABER OBTENIDO EL COMPROBANTE CORRESPONDIENTE.

1 4 r
() (6)
RUBEN ENRIQUE CARRILLO RUIZ IVETTE GISELA VASQUEZ GONZALEZ
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION GERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS
Instructivo;
Fecha.
Lugar.

A B 0 R s

Cantidad recibida por parte del CECUT.
Cantidad en letra.

Firma del Subdirector de Administracion.
Firma del Gerente de Recursos Financiero.

197
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N Subdireccion de Administracion

Formato 3
Aviso de Comisidn y Administracidn de Vidticos

CULTURA | AVISO DE COMISION ¥ i)
MINISTRACION DE VIATICOS Tiara
()TUUATA BCA__ fE__ oy Instructivo:
R S R RS 1. Fecha al dia de reglstr?.
SUCONOC M ERTD QUE 54 ST C0RIS CHAD0 A 1) 2. Nombre del funcionario.
Ll Hem A oo 3. Actividad a la que fue
MEDQ DETRANEFOATE = 1’:'1’?5‘-! L_J D EOmIS!OﬂEIdO‘ e
cesTHOCUDADZE {) 4, Duracién de la comision.
FOR TALMOTNG SELE AUTCR 24 A GESTIONAR LOS VATCS CORMSPCHTENTES 5. Medio de transporte.
CUDTA DARA FOAROCHE (6] 6 DEStInO
MMIERD CENOCES 8 3 ] =
7. Cantidad por vidticos, cuota
TOTAL ALCMPACEAS | @
wTEAm ETT G por noche'
8. Numero de noches.
110) (1) 9. Total a comprobar.
e iorissriheriopyed 10. Firma de autorizacion de jefe
inmediato.
SUBDIRECCION DE ADMINSTRACKON  (12) 11. Firma del director general o
VIATEOS (13) [ naconeLEs ] exmaeros . e s
Rk 19 subdirector de administracion.
CANTIDMD CONLETRA ( (15 1 12! Subdireccién de
PERERENCIA DEPASO CHEOUE Mo [16) ACAPCOCE (17 Administram‘éﬂ.
13. Anotar si son viaticos
CUQTA DIARIA NO. DIAS IMPORTE : :
124 nacionales o extranjeros.
14. Cantidad a cubrir por viaticos.
R 15. Cantidad en letra.
16. Referencia de pago.
VTR BUEN O M STRASE S DE vATH DG HENA CELCONISCRAlC .
17. Anotar a cargo de quien.
18. Anotar cantidad, dias e
SUBCIR| C'IEIH 'ty N o RE ¥ FIRRA importe
GERENTE Df RECURSOS ANAMOERDS 19 Obsewaciones
VOTR. BEENTAS COCTWINTAEN (ONE ECRATOS 1N U TIRMING WARMID D8 S TS FENIETOna S8 cOuELL e 1a ComEEn 20. Firma del Subdireclcr de
administracion y/o Gerente de
Recursos Financieros.
21. Nombre y firma de solicitante.
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Tiuana

Formato 4
Comprobacion de Viaticos

AVI50 DE COMISION No. (2]

MEDIO DE TRANSPORTE: (3)
-
DESTINO: (4)

[] verrestae

Centro
Cultural
Tiuana

DE DE 2007

COMPROBACION DE VIATICOS

(1) TUUANA, B.C. A

[ atseo

FECHA DE 5ALIDA: (5)
FECHA DE REGRESO: (6]

=]

CUQTA DIARIA POR NOCHE:  [7)
A
NUMERO DE NOCHES: (8)

TOTAL A COMPROBAR [
£)]

COMPROBACION

CONCEPTO
(PARTIDA 3817)

FECHAS
TOTAL

HOSPEDAJE
ALIMENTACION

TRANSPORTE
OTROS jcarein s

paisawigayyegss

VARIOS
DEVOLUCION

TOTAL

chtERvationes  (10)

(139

VISTD BUEND
JEFE INMEDIATD

(13}

SUBDIR ECCIOM DE ADMINISTRACION

(13)
FIRMA DEL COMISIDNADO

(14)

GERENCW DE RECURSOS FINANCIERDS

ALl o e

10.
11.

12.
13.

14.

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Administracion

Instructivo:
Fecha al dia de registro.
Numera del aviso.
Medio de transporte.
Anotar el destino.
Anotar fecha de salida.
Anotar fecha de
regreso.
Anotar la cuota diaria
por noche.
Anotar el niimero de
noches.
Anotar el total a
comprobar.
Observaciones.
Visto bueno del jefe
inmediato.
Firma del comisionado.
Firma del Subdirector
de Administracion.
Firma del Gerente de
Recursos Financieros.
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