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1. Propósito 

 
1.1. Proporcionar la información necesaria a los clientes que soliciten servicios de 

ECHASA,  con el fin de  llevar a cabo los servicios de Largometraje, Cortometraje y 
Programa de Televisión. 

 
2. Alcance 

 
2.1. Dirección General / Dirección de Producción y Comercial/ Gerencia de Servicios a la 

Producción / Jefatura de Ejecución de Cuentas. 
 

3. Políticas de operación  
 

 
3.1. Para solicitar un servicio de la Empresa, el Cliente podrá hacerlo por medio de una 

Carta, la cual deberá venir firmada por el Representante del Proyecto de la Empresa, 
Cliente o Productor. La solicitud, de cotización o servicio, deberá venir con los datos 
completos y correctos tanto del Cliente como del servicio solicitado. 
 

3.2. Las Áreas de atención a Clientes, previo a proporcionar cualquier servicio , deberán, 
consultar al área de cobranza o en su defecto la relación mensual de clientes morosos 
emitida por la misma, para verificar si se otorga o no el servicio.  En el caso de foros, 
oficinas y bodegas, de existir adeudos atrasados, no se proporcionará el servicio. 

 
3.3. La Cotización del servicio deberá ser autorizada por la Dirección de Producción y 

Comercial o por la Gerencia de Servicios a la Producción. 
 

3.4. Las cotizaciones de servicios tienen vigencia de un mes a partir de la fecha de emisión 
de la misma, en el entendido que quedará vigente durante todo el procesos del 
proyecto, una vez que el cliente ingresa sus servicios a diferentes áreas, en momentos 
distintos, dependiendo del proyecto. 

 
3.5. Los precios están sujetos a cambio sin previo aviso y serán los que rijan en el 

momento de su cotización. Excepto en aquellos casos en donde exista contrato o 
convenio; por lo cual, se tenga que respetar el precio acordado. 

 
3.6. En el caso de que algún servicio tenga autorizado descuento, la cotización definitiva de 

los servicios deberá ser autorizada por el Director General. 
 

3.7. El descuento máximo autorizado para las escuelas de cine (CUEC y CCC) es de un 
máximo de 65%, excepto en las instalaciones y procesos especiales de acuerdo a la 
siguiente tabla: 

 
Limitantes de Descuentos para Escuelas de Cine (CUEC y CCC) 

 
a).  Laboratorio. 

Servicio Descuento Observaciones 

Matariles y tiempo extra 0% El material será 
proporcionado por el cliente 
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b). Sonido y Digital. 

Servicio Descuento Observaciones 

En todos los procesos de 
Sonido THX 

Hasta 65% Con un máximo de 120 
horas para Largometraje y 
60 horas para Cortometraje. 

Materiales y Operadores 0%  
 
 

3.8. Para los miembros de la Asociación Mexicana de Filmadores Independientes (AMFI), el 
máximo descuento es de 7.5% únicamente en foros. 

 
3.9. El descuento autorizado para el IMCINE será del 20% para todos los servicios que 

ECHASA proporciona, excepto inmuebles, materiales, operadores y tiempo extra. 
 

3.10. En todos los casos, el descuento y su autorización deberá estar integrado en el cuerpo 
de la cotización de servicio, contrato o convenio, siendo responsabilidad de la 
Dirección de Producción y Comercial y la Gerencia de Servicios a la Producción, 
proponerlo por escrito y recabar la autorización de la Dirección General.  

 
3.11. Todo servicio que requiera la elaboración de un contrato o convenio, se podrá empezar 

a proporcionar con la aceptación de la cotización por parte del Cliente previa 
autorización del Director General; aunado a que el contrato o convenio se encuentre en 
trámite de firma.  

 
3.12. En servicio de largometraje y cortometraje el Cliente debe pagar un anticipo del 50% 

del total del servicio y el resto al término del mismo, excepto en los siguientes casos: 
 

 En los proyectos que tienen convenio con ECHASA. 

 En proyectos financiados por IMCINE. 

 CCC (Centro de Capacitación Cinematográfica). 

 CUEC (Centro de Estudios Cinematográficos). 

 Transfers y Comerciales. 
 

3.13. En los servicios que ofrece el Área de Servicios a la Producción los pagos deberán 
realizarse de la siguiente manera: 

 

Servicio Pago 

 Renta de foros para largometraje, cortometrajes 
y programas de Televisión. 

En largometrajes y 
cortometrajes el pago se 

realizar contra facturación. 
Excepto cuando exista 

convenio. 
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LINEAMIENTOS 

 
 

3.14. En caso de que el cliente haya enviado los documentos requisitados por e-mail, se le 
debe indicar que deberá entregar los originales a la brevedad posible. 

3.15. El ejecutivo de cuenta debe recibir diariamente, de las diferentes áreas, sus reportes 
de servicio y al final del proceso sus órdenes de trabajo. 
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4. Diagrama del procedimiento 

SERVICIOS PARA PROYECTOS CINEMATOGRÁFICOS Y AUDIOVISUALES

GERENCIA JURÍDICA DIRECCIÓN GENERALJEFATURA DE EJECUCIÓN DE CUENTAS

¿ESTÁ EN CARTERA 

VENCIDA?

A

RECIBE SOLICITUD DE 

INFORMACIÓN DE 

SERVICIO

1

INICIO

SOLICITA COTIZACIONES A 

LAS ÁREAS DE NEGOCIO

7
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6.2
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SERVICIOS PARA PROYECTOS CINEMATOGRÁFICOS Y AUDIOVISUALES

GERENCIA JURÍDICA DIRECCIÓN GENERALJEFATURA DE EJECUCIÓN DE CUENTAS
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5. Descripción de procedimiento 

Etapas Actividad Responsable 

1. Recibe solicitud de 
información de servicio. 

1.1. Recibe la solicitud de información y/o cotización 
ya sea vía personal, e-mail o vía telefónica de los 
siguientes servicios: 

 Laboratorio. 

 Área Digital 

 Foros. 

 Sonido. 

 Proyecciones. 

 Equipo Eléctrico. 

 Bodegas. 

 Oficinas. 
 
1.2. Proporciona información del servicio e indica los 
requisitos que debe cubrir. 
 

Jefe  de Ejecución de 
Cuentas. 

 
 

2. Revisa catálogo de 
Clientes. 

2.1. Revisa si el Cliente está dado de alta en el Área 
de Cobranza  
 
¿Está dado de alta? 
 
2.2. NO, Solicita la siguiente documentación: 
 

 Carta – solicitud  

 Copia del R.F.C 
 

En caso de convenio  

 Carta-solicitud. 

 Comprobante de domicilio. 

 Identificación de Representante Legal. 

 Acta constitutiva  
 

2.3.  Continúa en la actividad 4.1. 
 

Jefe  de Ejecución de 
Cuentas. 

 

3. Revisa saldo del cliente. 
 

3.1. SI, Consulta con el Área de Cobranza si el cliente 
se encuentra en Cartera Vencida  (120 días o más de 
adeudo) 
 
¿Está en Cartera Vencida? 

Jefe  de Ejecución de 
Cuentas. 
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4. Recibe documentación. 4.1. NO, Recibe del Cliente, copia de la siguiente 
documentación: 
 

 Carta - solicitud en original y copia. 

 Acta Constitutiva.   

 R.F.C.  

 Poder notarial. 

 Copia del comprobante de domicilio fiscal. 

 Copia de la identificación del Representante 
Legal.  

 
4.2. SI, ¿El adeudo y el servicio solicitado es de 
ocupación de espacio o de procesos?  
 
4.3. De ocupación de espacios, indica al cliente que 
deberá saldar se deuda para poder recibir el servicio y 
finaliza el procedimiento. 
 
4.4. De procesos, indica al cliente que el servicio le 
será otorgado y al término del mismo deberá liquidar 
el adeudo atrasado y el costo del servicio actual y 
continúa con el procedimiento. 
 

Jefatura de Ejecución de 
Cuentas. 

 

5. Revisa documentos. 5.1. Revisa que los documentos se encuentren 
completos y correctos. 

¿Están completos y/o correctos? 

 
5.2. NO, regresa los documentos al Cliente para su 
complemento y/o corrección, regresa a la actividad 4.1 
 
5.3. SI, firma de recibida la copia de la Carta-solicitud 
y la regresa al Cliente como constancia del trámite. 
 
¿Requiere de servicio de telefonía?  
 
5.4. NO, continúa en la actividad 7.1. 
 

Jefatura de Ejecución de 
Cuentas. 

 

6. Solicita servicio de 
telefonía 

6.1. SI, solicita vía electrónica a la Coordinación de 
Informática indicando periodo y lugar de ubicación. 
  
6.2. Solicita a la Coordinación de Informática reportar 
tarificación al Área de Cobranzas para su facturación.  
 

Jefatura de Ejecución de 
Cuentas. 

 
 

7. Solicita cotizaciones a 
las áreas de negocio. 
 

7.1. Solicita cotización a las áreas de negocio 
involucradas, enviando copia de la Carta-solicitud del 
Cliente. 

Jefe de Ejecución de 
Cuentas. 
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8. Elabora Cotización 
General. 
 

8.1. Una vez que recibe las cotizaciones de cada una 
de las áreas de negocio involucradas en el 
procedimiento, elabora una Cotización general (GSP-
FO-12) en original y copia. 
 
8.2. Envía cotización al Cliente para su aprobación 
 
¿El Cliente está de acuerdo? 
 

Jefe de Ejecución de 
Cuentas. 

 

9. Tramita descuento. 
 

9.1. NO, tramite descuento con la Dirección General y 
continúa la actividad 9.3. 
 
9.2. SI, continúa en la actividad 11.1. 
 
9.3. Analiza y determina si concede descuento. 
 
¿Concede descuento? 
 
9.4. NO, Indica al Cliente que no procede su 
descuento. 
 
¿El Cliente está de acuerdo? 
 
9.5. NO, Termina el Procedimiento. 
 
9.6. SI, Recibe cotización firmada por el Cliente y 
continúa el Procedimiento en la actividad 10.1. 
 

Jefe de Ejecución de 
Cuentas. 

 
 

 
Director General 

 
 
 

Jefe de Ejecución de 
Cuentas. 

 

10. Elabora nueva 
cotización. 
 

10.1. SI, Elabora una nueva cotización (GSP-FO-12) 
en original y copia, la cual lleva la firma de 
autorización del Director General. 
 
10.2. Envía la nueva cotización al Cliente para que 
revise y autorice y continúa con el Procedimiento. 
 

Jefe de Ejecución de 
Cuentas. 

 

11. Entrega documentos. 
 

11.1. Elabora un memorando en original y copia y lo 
envía a la Gerencia Jurídica, anexando la siguiente 
documentación en caso de convenio:  

 R. F. C. 

 Comprobante de domicilio fiscal. 

 Identificación del Representante Legal. 

 Acta constitutiva (personal moral). 
 
11.2. Solicita firma o sello de recibido en el original del 
memorando. 
 
11.3. Archiva el memorando en el expediente del 
proyecto para futuras consultas y/o aclaraciones. 
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12. Tramita contrato. 12.1. Solicita a la Gerencia Jurídica, la elaboración del 
Contrato. Para lo cual, le envía copia de la Cotización. 
  
12.2. Ejecuta procedimiento  de Elaboración de 
Contratos (JUR-PO-01). 
 
12.3. Turna los 4 tantos del Contrato al Departamento 
de Ejecución de Cuentas. 
 

Jefe de Ejecución de 
Cuentas. 

 
Gerente Jurídico 

13. Envía contrato al 
cliente. 

13.1. Envía al Cliente los 4 tantos del Contrato para 
que los firme. 
 

13.2. Una vez, firmados los 4 tantos del Contrato por 
el Cliente, el Director de Producción y Comercial firma 
de Vo. Bo. y los envía a la Dirección General. 
 
13.3. Firma los 4 tantos del Contrato y los envía al 
Departamento de Ejecución de Cuentas. 
 
13.4. Entrega un tanto del Contrato al Cliente. 
 
13.5. Informa  al Departamento de Seguridad para que 
dejen accesar al Cliente a las instalaciones de 
ECHASA. 
 

Jefe de Ejecución de 
Cuentas. 

 
 
 
 

 
Director General 

 
 

Jefe de Ejecución de 
Cuentas. 

 
 

14. Elabora Nota de 
Remisión. 

14.1. Recibe diariamente de las áreas de negocio 
involucradas: 
 

 Reporte Diario de Servicio: 

 Sonido THX (GSO-FO-01). 

 Departamento de Proyección            
(GSP-FO-02). 

 Área Digital (DIG-FO-01). 

Y al final de del proceso:  

 Orden de Trabajo: 

 Servicios a la Producción (GSP-FO-13). 

 Laboratorio (ACL-FO-01). 

 

14.2. Elabora la Nota de Remisión (GSP-FO-06), con 
base en la(s) Orden(es) de Trabajo. 
 
14.3. Concentra la información, conforme se va 
recibiendo, de las Áreas de Negocio y la va 
registrando en el Concentrado de Servicios 
Otorgados. 

Jefe de Ejecución de 
Cuentas. 
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15. Solicita elaboración de 
factura. 

15.1. Solicita al Área de Facturación la emisión de la 
factura correspondiente. Para lo cual,  envía el original 
de la siguiente documentación: 
 

 Nota de Remisión. 
 Orden(es) de Trabajo respectivas. 

 
 
15.2. Continúa con el procedimiento de Facturación 
(CRC-PO-04). 
 

Jefe de Ejecución de 
Cuentas 

 
 

 

16. Archiva 
documentación. 
 

16.1. Archiva en el expediente del proyecto para 
futuras consultas y/o aclaraciones, la siguiente 
documentación: 
 

 Copia del Contrato. 
 Copia de la Nota de Remisión. 
 Copia de la(s) Orden(es) de Trabajo.  

Jefe de Ejecución de 
Cuentas 
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6. Documentos de referencia 
 

Documentos Código (cuando aplique) 

Manual de organización. N/A Código 

Manual de Procedimientos. N/A Código 

 
 
 

7. Registros 
 

Registros Tiempo de 
conservación 

Responsable de conservarlo Código de registro o 
identificación única 

Cotización. 2 años 
Gerencia de Servicios a la 

Producción. 
GSP-FO-25 

Reporte Diario de Servicio de 
Sonido THX. 

2 años 
Gerencia de Servicios a la 

Producción. 
GSO-FO-03 

Reporte de Servicio del 
Departamento de Proyección. 

2 años 
Gerencia de Servicios a la 

Producción. 
GSP-FO-03 

Reporte de Servicio del Área 
Digital. 

2 años 
Gerencia de Servicios a la 

Producción. 
DIG-FO-02 

Orden de Trabajo de Servicios a la 
Producción. 

2 años Gerencia de Servicios a la 
Producción. 

GSP-FO-01 

Orden de Trabajo de Laboratorio. 2 años Gerencia de Servicios a la 
Producción. 

ACL-FO-04 

Nota de Remisión. 2 años Gerencia de Servicios a la 
Producción. 

GSP-FO-02 

Concentrado de Servicios 
Otorgados. 

2 años 
Gerencia de Servicios a la 

Producción. 
N/A Código 

 
 
 

8. GLOSARIO 
 

NO APLICA 
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9. Anexos 

 
9.1. Cotización. 
9.2. Instructivo de Cotización. 
9.3. Reporte Diario de Servicio de Sonido THX. 
9.4. Instructivo de llenado de Reporte Diario de Servicio de Sonido THX. 
9.5. Reporte de Servicio del Departamento de Proyección. 
9.6. Instructivo de llenado de Reporte de Servicio del Departamento de Proyección. 
9.7. Reporte del Área Digital. 
9.8. Instructivo de llenado de Reporte del Área Digital. 
9.9. Orden de Trabajo de Servicios a la Producción. 
9.10. Instructivo de llenado Orden de Trabajo de Servicios a la Producción. 
9.11. Orden de Trabajo de Laboratorio. 
9.12. Instructivo de llenado de Orden de Trabajo de Laboratorio. 
9.13. Nota de Remisión. 
9.14. Instructivo de llenado de Nota de Remisión. 
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FECHA: ( 1 )

CLIENTE: ( 2 )

PROYECTO: ( 3 )

CANT.   ( 7 ) UNIDAD  ( 8 ) P.U.  ( 9 ) MENSUAL (10) OCUPACIÓN  (11)

1 CARGO ( 13 )

RENTA DE ÁREAS

CANT. (16) UNIDAD(17) P.U.(18) MENSUAL(19) X 3 MESES(20)

EXT.

NODOS

(21) (22)

LÍNEAS Y

EXTENSIONES

CANT. (24) UNIDAD(25) P.U.(26) TOTAL(27)

SEMANAS

(28)

PIES(30) CANTIDAD(31) UNIDAD(32) P.U.(33) COSTO(34)

(35)

CANT. (37) UNIDAD(38) P.U.(39) COSTO(40)

( 41 )

THX

HOJA 1 DE 2

FORO(23)

RENTA DE FORO 

SERVICIOS (36)

SUB - TOTAL  1   (14)

LA ASIGNACIÓN DE LAS ÁREAS DESCRITAS SERÁN A DISPONIBILIDAD DE LAS MISMAS PREVIA CONFIRMACIÓN DEL CLIENTE; PARA SU OCUPACIÓN SE REQUIERE DEL PAGO DE DOS

RENTAS DE DEPÓSITO Y UNA RENTA DE ADELANTO, MISMOS QUE DEBERÁN SER  DEPOSITADO  EN  LA CAJA  GENERAL DE ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA, S.A.

TELEFONÍA E INTERNET

PROCESOS DE LABORATORIO

PROCESOS(29)

RENTA DE FORO 

SUB - TOTAL  2

PARA LA INSTALACIÓN DEL SERVICIO DE TELEFONÍA, SE DEBERÁ DAR UN DEPÓSITO DE $ 300.00 ( TRESCIENTOS PESOS 00/100 M.N. ) POR CADA EXTENSIÓN Ó LÍNEA DIRECTA

REQUERIDA, ASIMISMO SE APLICARÁ UN CARGO DE $ 165.00 ( CIENTO SESENTA Y CINCO PESOS 00/100 M.N. ) POR CADA REUBICACIÓN ADICIONAL O EN SU CASO EXTENSIONES EN

PARALELO DE CADA UNA DE LAS LÍNEAS Y EXTENSIONES; EL SERVICIO MEDIDO SERÁ ADICONAL AL COSTO DE ESTA COTIZACIÓN.

SUB - TOTAL  12

DIRECCIÓN TÉCNICA

Y DE PRODUCCIÓN

COTIZACIÒN

EN ATENCIÒN A SU SOLICITUD, ME PERMITO PONER A SU CONSIDERACIÒN EL SIGUIENTE PRESUPUESTO CORRESPONDIENTE A

(CONCEPTO_________________4_________________________________, SOLICITADOS PARA LA REALIZACIÓN DEL PROYECTO

"__(NOMBRE)____________________5__________".

10% USO DE ENERGÌA ELECTRICA

ATENCIÓN:

ÀREAS  ( 15 )

EXTENSIONES TELEFÓNICAS

INTERNET 

OFICINAS DE PRODUCCIÓN Y BODEGA

ÀREAS  ( 6 )

SUB TOTAL 3

RENTA DE FOROS LA ASIGNACIÓN DE LAS ÁREAS DESCRITAS SERÁN  A DISPONIBILIDAD DE LAS MISMAS PREVIA CONFIRMACIÓN DEL CLIENTE.

SUB TOTAL  5

ESTOS PRECIOS ESTAN VIGENTES EN TURNOS DE 8 HORAS, SE REQUIERE DE UN ANTICIPO DEL 50% DEL PRESUPUESTO INICIAL PARA COMENZAR EL TRABAJO; EL MATERIAL

TERMINADO SE ENTREGARÁ A LA PRESENTACIÓN DE LA FACTURA;EN CASO DE NO NOTIFICAR LAS CANCELACIONES 72 HRS. ANTES DE LA FECHA PROGRAMADA DEL SERVICIO, SE

COBRARÁ UN 50% DEL TOTAL DEL ANTICIPO,  SIN EXCEPTIÓN;  NO SE INCUYEN MATERIALES SALVO EN EL CASO EN QUE SE INDIQUE.

SUB - TOTAL  4

PROCESOS DE LABORATORIO
SERVICIOS EN TURNOS DE 8 HORAS DE LUNES A VIERNES,EL TIEMPO EXTRA SERA ADICIONAL AL COSTO DE ESTA COTIZACIÓN, NO SE CONSIDERAN

MATERIALES SALVO EN LOS CASOS EN QUE SE INDIQUE.

SONIDO THX 
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CANT. (43) UNIDAD(44) P.U.(45) COSTO(46)

( 47 )

(48)

(49)

(50)

MATERIALSONIDO THX Y ÁREA DIGITAL

CANT.  (52) UNIDAD (53) P.U. (54) COSTO (55)

( 56 )

(57)

( 58 )

CANT. (60) UNIDAD(61) P.U.(62) COSTO(63)

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

HORAS

CANT. (65) UNIDAD(66) P.U.(67) COSTO USD(68)

CARGO

(69) (70)

C.C.P. GERENTE DE SERVICIOS A LA PRODUCCIÓN.

C.C.P.  GERENTE DE SONIDO THX.

C.C.P. ATENCIÒN A CLIENTES DE LABORATORIO.

C.C.P.  SERVICIOS DIGITALES HOJA 2 DE 2

C.C.P. ARCHIVO.

A T E N T A M E N T E

SUB - TOTAL  6

SERVICIOS(42)

SUB -TOTAL 1 AL 6

SERVICIOS DIGITALES

16% I.V.A.

TOTAL

OPERADOR TRANSFER Y REV. NEG. OPTICO

OPERADORES ESTE IMPORTE SERÁ ADICIONAL AL COSTO DE ESTA COTIZACIÓN Y SE PAGARÁ DIRECTAMENTE AL STYM.

OPERADOR SCANNER

OPERADOR CORRECCIÓN DE COLOR

OPERADOR DATA TO FILM

APROVECHO LA OCASIÓN PARA ENVIARLE UN CORDIAL SALUDO.

LICENCIA DOLBY ESTE IMPORTE SERÁPAGADO DIRECTAMENTE A DOLBY LABORATORIES.

ESTA COTIZACIÓN  PUEDE  TENER VARIACIÓN EN SUS COSTOS SIN PREVIO AVISO.

 A U T O R I Z O

DIRECTOR TÉCNICO Y DE PRODUCCIÓN DIRECTOR GENERAL

CARGOS ADICIONALES (NO INCLUIDOS EN COPRODUCCIÓN )

SERVICIOS  ( 51)

SUB TOTAL 

15% I.V.A

TOTAL

LICENCIA DOLBY LARGOMETRAJE

SERVICIO(64)

LICENCIA DOLBY

CARGOS ADICIONALES THX

OPERADORES THX(59)

OPERADOR REGRABACIÓN THX

ASISTENTE REGRABACIÓN THX

DIRECTOR DE PRODUCCIÓN Y COMERCIAL 
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Formato: Cotización Código: GSP-FO-12 

Usuario: Gerencia de Servicios a la Producción 

No. NOMBRE DEL 
CAMPO 

INSTRUCTIVO 

1.  Fecha. Fecha en la que se elabora la cotización. 
2.  Cliente. Nombre o Razón Social del Cliente. 
3.  Proyecto. Nombre del Proyecto para el cual se realiza la cotización. 
4.  Concepto. Descripción de los servicios solicitados por el Cliente. 
5.  Nombre. Nombre del Proyecto. 
6.  Áreas. Descripción de los Servicios que se rentan por concepto de:   Oficinas de Producción, 

Bodegas. 
7.  Cantidad. Medida de la Oficina de Producción o Bodega que se alquila (punto 6). 
8.  Unidad. Metros cuadrados. 
9.  P.U. Precio Unitario del Servicio que se renta. 

10.  Mensual. Costo mensual del Servicio (Cantidad x Precio Unitario). 
11.  Ocupación. Costo del Servicio (Cantidad x Precio Unitario x meses). 
12.  Sub-total. Suma del Costo mensual o trimestral por los Servicios de Oficinas de Producción y 

Bodegas. 
13.  Cargo Adicional. Porcentaje que se cobra por el uso de energía eléctrica. 
14.  Sub-total 1.  Suma del Costo mensual o trimestral de los Servicios de Oficinas de Producción y 

Bodegas más el cargo por el uso de energía eléctrica. 
15.  Áreas. Descripción de los Servicios que se rentan por concepto de: Líneas Telefónicas 

Directas, Extensiones Telefónicas, Línea Directa para Internet Infinitum 512, Internet 
Infinitum 512, Cargo por instalación de Internet Infinitum, 512). 

16.  Cantidad. Cantidad de Servicios arrendados (punto 15). 
17.  Unidad. Unidad de medida del Servicio que se alquila (Ext., Línea, Servicio, Cargo). 
18.  P.U.  Precio Unitario. 
19.  Mensual.  Costo mensual del Servicio (Cantidad x Precio Unitario). 
20.  X 3 Meses. Costo Trimestral del Servicio (Cantidad x Precio Unitario x 3 meses). 
21.  Sub-total 2. Suma del Costo Mensual o Trimestral por el uso e instalación de Telefonía e Internet. 
22.  Sub-total (Cantidad x Precio Unitario x 3 meses) 
23.  Foro. Renta de Foro. 
24.  Cantidad. Número de semanas de arrendamiento del foro. 
25.  Unidad. Semanas. 
26.  P.U. Precio Unitario del Servicio que se renta. 
27.  Total. Precio Unitario X las semanas de ocupación del foro. 
28.  Sub-total 3 Costo total por el alquiler de foros. 
29.  Procesos. Descripción de los procesos de Laboratorio, solicitados por el Cliente. 
30.  Pies. Número de pies a procesar en Laboratorio. 
31.  Cantidad. Conversión a metros   
32.  Unidad. Unidad de medida del servicio que se proporciona (m., horas, rollos, juegos). 
33.  Precio Unitario. Precio Unitario de los procesos de Laboratorio. 
34.  Costo. Cantidad x Precio Unitario. 
35.  Sub-total 4.  Costo total de los Procesos de Laboratorio solicitados. 
36.  Servicios. Descripción de los Servicios de Sonido THX solicitados por el Cliente. 
37.  Cantidad. Cantidad de horas, rollos, piezas; utilizadas para los Servicios de Sonido THX. 
38.  Unidad. Unidad de medida del servicio que se proporciona (horas, rollos, piezas). 
39.  Precio Unitario. Precio Unitario de los Servicios de Sonido THX. 
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40.  Costo. Cantidad x Precio Unitario. 
41.  Sub-total 5. Costo Total de los Servicios prestados por Sonido THX. 
42.  Servicios. Descripción de los Servicios de Área Digital, solicitados por el Cliente. 
43.  Cantidad. Cuadros o minutos utilizados por Área Digital. 
44.  Unidad. Unidad de medida del servicio que se proporciona (cuadros, minutos). 
45.  Precio Unitario. Precio Unitario de los Servicios de Área Digital. 
46.  Costo. Cantidad x Precio Unitario. 
47.  Sub-total 6. Precio Unitario de los Servicios por Área Digital. 
48.  Sub-total 1 al 6. Suma de los Sub-totales 1 al 6. 
49.  I.V.A. Precio Unitario de los Servicios 
50.  Total. Suma de Sub-total más I.V.A.  
51.  Servicios Descripción de los Servicios de Sonido y Área Digital, solicitados por el Cliente. 
52.  Cantidad. Cuadros o minutos utilizados por Área Digital y  horas/hombre de THX. 
53.  Unidad. Unidad de medida del servicio que se proporciona 
54.  Precio Unitario. Precio Unitario de los Servicios 
55.  Costo. Precio Unitario de los Servicios 
56.  Sub-Total Precio Unitario de los Servicios 
57.  I.V.A. Precio Unitario de los Servicios 
58.  Total Suma de Sub-total más I.V.A. 
59.  Operadores THX. Descripción de los cargos adicionales THX. 
60.  Cantidad. Cantidad de horas/hombre. 
61.  Unidad. Horas. 
62.  Precio Unitario. Precio Unitario de las horas trabajadas por los operadores. 
63.  Costo. Cantidad x Precio Unitario. 
64.  Servicio. Descripción del Servicio Dolby. 
65.  Cantidad. Cantidad de servicios de Licencia Dolby 
66.  Unidad. Unidad de medida del servicio (cargo). 
67.  Precio Unitario. Precio Unitario del Servicio Dolby. 
68.  Costo USD. Costo de la Licencia Dolby en USD. 
69.  Atentamente. Nombre y Firma del Director de Producción y Comercial. 
70.  Autorizó. Nombre y Firma del Director General 
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REPORTE DIARIO DE SERVICIO THX 

 
 FECHA (2)  FOLIO No. (1)  

 
CLIENTE (3)  OPERADOR (5)  

PROYECTO (4)  ASISTENTE (6)  

  ASISTENTE  

 

SERVICIO (7) H. ENTRADA H. SALIDA H. COMIDA H. CENA 

 (8) (9) (10) (11) 
 

REGRABACION (12)     

CINE COMERCIALES 

    

REGRABACION DE MUSICA     

REGRBACION VÍDEO, TV O MUSICA PARA CINE     

MASTERIZACIN DOLBY SRD C/SISTEMA DS 10 (MAGNETO O.)     
 

MATERIALES (13) CANTIDAD (14) UNIDAD (15) VENTA (16) RENTA (17) 

VÍDEO ¾ 30 MIN.     

VÍDEO ¾ 60 MIN.     

¼-2500 F AUDIO     

AUDIO CASSETTE UX - 60     

AUDIO CASSETTE UX - 90     

SVHS JVC 120     

DAT 60     

DAT 94     

HI 8 80     

HI 8 120     

SONY 3324S DASH     

FLOPPY DISK     

CINTA AMPEX 2” 2500 PIES     

CINTA AMPEX 2” 5000 PIES     

MAGNETO OPTICO     

BETACAM     
 

EDICION SONIDO CANTIDAD UNIDAD   

SCREEN SOUND     
 

TRANSFER CANTIDAD UNIDAD   

INSERCION CON SELECCIÓN DE TOMA     

TASCAM DASH 8 M.M.     

FOSTEX ADAT SVHS     

SONY 3324S     

DAT CODIGO DE TIEMPO     

¼ C/CODIGO DE TIEMPO     

AUDIO CASSETTE     

VÍDEO 3/4     

DAT     

STUDER     

S SOUND     
 

SONIDO OPITICO 35 M:M:     
 

TRANSFER (35 M.M. MAGNETO PERFORADO) CANTIDAD    

RUSHES 1 A 1     

3 CANALES 3 A 3     

4 CANALES 4 A 4     

6 CANALES 6 A 6     

 
OBSERVACIONES:(18)     

     

     

NOMBRE Y FIRMA DEL CLIENTE (19) 
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Formato: Reporte diario de servicio. Código: GSO-FO-01 

Usuario: Gerencia de Sonido THX. 

 

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 
18. 
19. 

 
Folio. 
Fecha. 
Cliente. 
Proyecto. 
Operador. 
Asistente. 
Servicio. 
Hora de entrada. 
Hora de salida. 
Hora de comida. 
Hora de la cena. 
Regrabación. 
Material. 
Cantidad. 
Unidad. 
Venta. 
Renta. 
Observaciones. 
Nombre y firma del cliente. 

 
Número de folio que corresponde al reporte. 
Fecha en la que se elabora el reporte. 
Nombre de la empresa productora. 
Nombre del proyecto. 
Nombre del operador responsable del servicio. 
Nombre del o los asistentes del operador. 
Tipo de servicio que se prestará. 
Hora de inicio del servicio. 
Hora en que se  termina el servicio. 
Horario destinado para la comida. 
Horario destinado para la cena. 
Tipo de regrabación a realizar. 
Tipo de material requerido para el servicio. 
Cantidad de material a utilizar para el servicio. 
Unidad de medida del material. 
Material que se vendió. 
Material que se rentó. 
Anotaciones con respecto al servicio. 
Nombre y firma de conformidad del cliente. 
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REPORTE DE SERVICIO  
DEPARTAMENTO DE PROYECCIÓN 

 

No. Orden  (1)  

 

 

 
 
                                                                                                                            México, D.F. a        
(2) 
 
 

 
Sala: (3)__________________________________________________ Rollos  (4) 
___________________________ 
 
Película (5) 
_______________________________________________________________________________
____ 
 
Solicitada por: (6) 
______________________________________________________________________________ 
 
Con cargo a (Cliente) 
____________________________(7)_____________________________________________ 
 
Proyección de (8) ________________ Rollos/de las___________ a las _____________ 
 
Total de hrs. Proyección________(9)__________ 
 

 

 
Descripción del servicio: (10) 
 
 

 
 

AUTORIZA 
 
 

 
 
 

______________(11)____________ 
Autorización 

ECHASA 
 

 ACEPTO CARGO 
 
 
 
 
 
______________(12)____________ 

Recepción de orden 
(Nombre y firma) 

 
 

PROYECCIONISTA 
 

__________________(13)___________________ 
Nombre y firma 
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Formato: Reporte  de servicio. Código: DIG-FO-02 

Usuario: Área Digital  

 
 
 

 
  

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
 

8. 
9. 
 

10. 
11. 
12. 
13. 

 
No. orden. 
Fecha. 
Sala. 
Rollos. 
Película. 
Solicitado por. 
Cargo a (cliente). 
Proyección de, rollos de 
las_____a las_____. 
Total de horas de proyección. 
Descripción del servicio. 
Autoriza. 
Acepto cargo. 
Proyeccionista. 

 
Número consecutivo de orden. 
Fecha en la que se requisita el formato. 
Nombre de la sala que va utilizar. 
Número de rollos requeridos. 
Nombre de la película. 
Nombre de la persona que solicita la sala. 
Nombre del cliente al que se le hará el cargo por el servicio. 
Número de rollos que se van a proyectar y horario de la proyección. 
 
Número total de horas de la proyección. 
 
Características del servicio. 
Nombre y firma de la persona de ECHASA que autoriza la Orden. 
Nombre y firma del Cliente. 
Nombre y firma del proyeccionista. 
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FOLIO          0000 

FOLIO          0003 

DIGITAL  
 FECHA:__________(1)_____________ 

 
CLIENTE:___________________________(2)_____________________________________ OPERADOR:________________(3)________________ 

   

PROYECTO:________________________(4)______________________________________         _________________________________ 

 
TIPO:              (5) 
LARGOMETRAJE CORTOMETRAJE TRAILER TEASER COMERCIAL  01-30 SEG COMERCIAL  31-60 SEG COMERCIAL 60 SEG ADELANTE 

                
 

I Q                     (7) 
PROCESOS IMAGEN          (6) H. ENTRADA H. SALIDA H. COMIDA H. CENA 

EDICIÓN     

CORRECCIÓN DE COLOR     

EFECTOS ESPECIALES     

CONFORMACIÓN     

S C A N N E R  (10) 
FORMATO          (8) ROLLOS H. ENTRADA H. SALIDA H. COMIDA TOTAL DE CUADROS 

16 MM       (9)                                          (11) 

SUPER 16       

35 MM       

SUPER 35       

OTRO       

      

DATA TO FILM 
TIPO    (12) FORMATO    (13) MATERIAL  (14) CUADROS      (15) PIETAJE      (16) TIEMPO     (17) 

      

NEGATIVO  HD  KODAK 5242            MIN             SEG 

 2K  KODAK 5245  ____________________ ______________________      

INTERNEG  FULL SCREEN  OTRO     

 ACADEMIC      ______________________ 

 

PROYECCIÓN  (19) 
DESCRIPCIÓN           (18) H. ENTRADA         H. SALIDA    H. COMIDA     H. CENA    

PROYECCIÓN DIGITAL     

T R A N S F E R    (21) 
DESCRIPCIÓN     (20) H. ENTRADA    H. SALIDA    H. COMIDA  H. CENA    

BACK UP TOTAL PROYECTO     

HD CAM     

LTO3     

DVD     

     

M A T E R I A L E S 
DESCRIPCIÓN             (22) UNIDAD   (23) CANTIDAD   (24) VENTA  (25) 

HD CAM    

LTO3    

DVD    

MATERAIL KODAK 5242    

MATERIAL KODAK 5245    

     

 
OBSERVACIONES:                                              (26) 

 
 

 
 

_______________________________(27)_________________________________ 

NOMBRE Y FIRMA DEL CLIENTE 
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Formato: Reporte  de servicio del Área Digital. Código: DIG-FO-01 

Usuario: Área Digital. 

 

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
 

6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 
18. 
19. 
20. 
21. 
22. 

 
23. 
24. 
25. 
26. 
27. 

 

 
Fecha. 
Cliente. 
Operador. 
Proyecto. 
Tipo. 
 
Procesos de Imagen. 
Hora. 
Formato. 
Rollos. 
Hora. 
Total de Cuadros. 
Tipo. 
Formato. 
Material. 
Cuadros. 
Pietaje. 
Tiempo. 
Descripción. 
Hora. 
Descripción. 
Hora. 
Descripción. 
 
Unidad. 
Cantidad. 
Venta. 
Observaciones. 
Nombre y Firma del 
Cliente. 

 
Fecha en la que se elabora el Reporte de Servicio. 
Nombre del Cliente. 
Nombre del Operador que realiza el Servicio. 
Nombre del Proyecto. 
Tipo de producto (largometraje, cortometraje, trailer, teaser, comercial 01-
30 seg., comercial 31-60 seg., comercial 60 seg. en adelante). 
Descripción de los Procesos de Imagen que se llevan a cabo en el IQ 
Hora de Entrada, Hora de Salida, Hora de Comida y Hora de la Cena. 
Tipo de formato en el que se realiza el Scanneo. 
Número de rollos. 
Hora de Entrada,  Hora de Salida y Hora de Comida. 
Total de Cuadros que se procesaron en el Scanner. 
Negativo o Internegativo. 
HD, 2K, Full Screen, Academic. 
Tipo de material utilizado en data to film. 
Total de cuadros en data to film. 
Total de pies. 
Minutos o segundos de duración en data to film. 
Descripción de los servicios de proyección. 
Hora de Entrada, Hora de Salida, Hora de Comida y Hora de la Cena. 
Descripción de los servicios de Transfer otorgados al Cliente. 
Hora de Entrada, Hora de Salida, Hora de Comida y Hora de la Cena. 
Descripción de los materiales utilizados en el Área Digital para la 
prestación del servicio. 
Unidad de medida. 
Cantidad de cada material utilizado en la prestación del servicio. 
Materiales que le fueron vendidos al Cliente. 
Anotaciones con respecto al servicio. 
Nombre y Firma del Cliente.  
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SERVICIOS A LA PRODUCCIÓN  
ORDEN DE TRABAJO 

 

No. Orden  (1)  
 

A factura No.  (2) 
_________ 

Orden__(3)____ 
de________ 

 
                                                                                                                           México, D.F. a           
(4)                     
 
 
 

Cliente: (5) 
 

Solicitado por: (6) 
 

Teléfono: (7) 

 

Proyecto: (8) 

 
 

Departamento (9) 
 
  

Eléctrico  
 

  
 

 
  

       
  

Edición  
 

  
 

 

 

 
Descripción del servicio: (10) 
 
 
 
 
 
 

 
Observaciones: (11) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
______________(12)____________ 

Autorización 
ECHASA 

 

 ______________(13)____________ 
Recepción de orden 

(Nombre y firma 
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Formato: Orden de trabajo. Código: GSP-FO-13 

Usuario: Gerencia de Servicios a la Producción. 

 

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 

 
13. 

 
No. orden. 
A factura No.  
Orden___de___. 
Fecha. 
Cliente. 
Solicitado por. 
Teléfono. 
Proyecto. 
Departamento. 
Descripción del servicio. 
Observaciones. 
Autorización.  
 
Recepción de orden. 

 
Número consecutivo de orden. 
Número de factura a la que corresponde. 
Número de órdenes. 
Fecha en la que se requisita el formato. 
Nombre del cliente. 
Nombre de la persona que solicita el servicio. 
Número de teléfono de la persona que solicita el servicio. 
Nombre del proyecto. 
Departamento requerido para la realización del servicio. 
Especificaciones del servicio a realizar. 
Comentario adicional con respecto al servicio.  
Nombre y firma de la persona de ECHASA que autoriza la Orden de 
Trabajo. 
Nombre y firma del empleado que recibe la Orden de Trabajo. 
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 ESTUDIOS CHURUBUSCO AZTECA ORDEN No. 
ATLETAS  No. 2 TEL.  5549 30 60 (1) 

04220 MEXICO, D.F. 

 
ORDEN DE TRABAJO LABORATORIO 

 
MEXICO,  D.F., A    (2)                  DE                                           DE 
 CLIENTE:  (3) 

DIRECCION: (4) TELEFONO: (5) 

PELICULA:  (6) 

ORDENADA POR: (7) 

 
COD. MUN. 

 METROS 

NUM. COP. TIPO DE TRABAJO (8) 
ROLLO 
X EJEMPLAR TOTAL 

  REVELADO (9) (10) 

     

     

     

     

  IMPRESIÓN Y REVELADO   

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  CARGO DE MATERIAL   

     

     

HECHO POR:(11) REVISO: (12) 

OBSERVACIONES: (13) 
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Formato: Orden de trabajo. Código: ACL-FO-01 

Usuario: Gerencia de Laboratorio. 

 

No. 
NOMBRE DEL 

CAMPO 
INSTRUCTIVO 

 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 

 
13. 
 

 
No. de Orden. 
Fecha. 
Nombre.  
Dirección.  
Teléfono.  
Película. 
Ordenada por. 
Tipo de Trabajo. 
Metros x ejemplar. 
Total de metros. 
Hecho por. 
Revisó. 
 
Observaciones. 

 
No. consecutivo de la orden. 
Fecha en que se elabora. 
Nombre del cliente. 
Dirección del cliente. 
Teléfono del cliente. 
Tipo de Película. 
Nombre de la persona que requisita la Orden de Trabajo. 
Descripción del tipo de trabajo que se va a realizar. 
Cantidad  de metros de rollo por ejemplar. 
Cantidad total de metros requeridos. 
Firma de la persona que realizó el trabajo. 
Firma de la persona que revisa que el trabajo realizado cumpla con las 
especificaciones de la Orden. 
Anotaciones respecto al servicio. 
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Formato: Nota de Remisión.                                                                                           Código: GSP-FO-06 
Usuario: Gerencia de Servicios a la Producción. 

No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO 

1 Nota de remisión. Número consecutivo de la Nota de Remisión. 

2 Fecha. Fecha en la que se elabora la Nota de Remisión. 

3 Datos del Cliente. Nombre y dirección del cliente. 

4 Fecha de Pago. Fecha en la que se debe realizar el pago. 

5 Proyecto. Tipo de Proyecto. 

6 Descripción. No. de la Cotización o de Contrato. 

7 Solicitado. Nombre del Cliente. 

8 Concepto. Descripción del servicio prestado. 

9 Código. Código del material. 

10 Descripción. Características del material requerido para el servicio. 

11 Cant. Cantidad de material requerido para el servicio. 

12 Unidad. Unidad de medida. 

13 P.U. Precio Unitario. 

14 Importe. Cantidad x Precio Unitario. 

15 Sub-total. Sub-total del importe de la Nota de Remisión. 

16 20% Desc. Porcentaje de descuento (sólo en algunos casos). 

17 Sub-total. Sub-total menos el descuento. 

18 % I.V.A. Impuesto al Valor Agregado. 

19 Total. Sub-total más I.V.A. 

20 Importe con letra. Importe total con letra. 

21 Observaciones. Importe total con letra. 

22 Autorizó Nombre y firma del Gerente de Servicios a la Producción. 
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