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Il. INTRODUCCION

El Auditorio San Pedro es un bien de dominio privado municipal, de uso comun destinado a la
prestacion de un servicio publico otorgado en arrendamiento al usuario, con el objetivo de
ofrecer un recinto digno para fomentar mediante actividades educativas, civicas, artisticas y
culturales, la sana convivencia y el esparcimiento de los ciudadanos.

El propésito fundamental para el municipio de San Pedro Garza Garcia de contar con este
tipo de espacio publico, es poder cumplir con las expectativas del publico asistente y con los
requerimientos técnicos de los usuarios directos para la realizacion de los eventos, ofreciendo
un servicio de calidad, de entretenimiento, tanto cultural como educativo.

El mantenimiento de este espacio corresponde al municipio, pero es responsabilidad de todos
los usuarios el conservarlo y preservarlo.

La Secretaria de Cultura a través de la Coordinacion General de Teatros, velara por el logro
de los objetivos planteados y resguardara la seguridad de las instalaciones, a los usuarios, de
igual modo la accesibilidad, la calidad y estética del mismo.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL
OBJETIVO GENERAL

El objetivo del presente manual es definir y establecer las politicas y lineamientos que habran
de regular el procedimiento para la renta del Auditorio San Pedro, de manera ordenada, eficaz
y transparente, para generar confianza entre los asistentes, los arrendatarios y el personal
involucrado en dicho proceso.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Marcar las directrices de desemperio.

Establecer los lineamientos generales para su operacion.

Documentar el procedimiento para el 6ptimo desarrollo del mismo.

Establecer cada uno de los anexos que deberan ser utilizados para generar la
documentacién que habra de contener el expediente correspondiente a cada contrato
de renta del Auditorio San Pedro y asi garantizar su transparencia.
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leén.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo

Leon.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn.

Ley para la Promocién de Valores y Cultura de la Legalidad del Estado de Nuevo Leén.

Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de San Pedro Garza

Garcia N. L.

e Reglamento de Planeacion e Informacion Estratégica del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn.

e Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

e Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn.
Reglamento del Escudo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

¢ Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.
Reglamento de Participacion y Atencion Ciudadana del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leodn.

e Reglamento de Anuncios del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.
Reglamento de Eventos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

e Atrticulos 3 y 21 del Reglamento para el Cuidado y Respeto del Adulto Mayor de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

e Reglamento para la Conservacién y Proteccion de los Bienes Propiedad Municipal de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.
Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

e Plan Municipal de Desarrollo vigente.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas y lineamientos descritos en este manual seran de aplicacién en la
administracién, operacién, uso y mantenimiento del Auditorio San Pedro, bajo la supervisién
de la Coordinacion General de Teatros, adscrita a la Direccion de Espacios Culturales de la
Secretaria de Cultura; con la finalidad de brindar un espacio digno y un servicio de calidad a
la comunidad que lo requiera.
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VI. DEFINICIONES

Para los efectos del presente manual se entendera por los siguientes conceptos:
Aforo: capacidad total de localidades (butacas) del Auditorio San Pedro.

Agenda electronica: se refiere al formato electréonico mediante el cual se programan los
eventos.

Arrendador: es quien da u ofrece algo en arrendamiento. El verbo arrendar, por su parte,
hace referencia a conceder o adquirir al aprovechamiento temporal de una cosa, en este
caso el Auditorio San Pedro a partir del pago de una renta.

Arrendatario: es aquel que toma el teatro en arrendamiento.
Auditorio: Auditorio San Pedro.

Audit: es el reporte de ventas de boletos generado por el sistema de ventas de boletaje
electréonico. Documento que debera presentar el arrendatario en la Direccion de Ingresos,
dentro de los 10-diez dias habiles siguientes a la terminacion de su evento con la finalidad de
liquidar el Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.

Bitacora de trabajo e incidencias: se refiere al reporte generado posterior a un evento, con
la finalidad de verificar que las instalaciones internas y externas del Auditorio, asi como del
equipo de audio e iluminacién no hayan sufrido averias, esto para efectos de hacer efectiva o
proceder a la devolucion de la Garantia por Dafos y Perjuicios.

Bitacora de tiempo extra: se refiere al reporte que debera generar el Jefe de Foro en caso
de que durante la realizacion del evento se extienda el uso del espacio del horario
contratado.

Boletos duros: es un formato impreso cuya finalidad es permitir el acceso a una funcién o
espectaculo publico. Estos deben de presentarse por el arrendatario para ser sellados por la
Direcciéon de Ingresos cuando menos con 5-cinco dias de anticipacién al evento. Debe
contener nombre del evento, dia, horario y especificar localidad o entrada general.

CLUNI: Clave Unica de Inscripcion al Registro Federal de Organizaciones de la Sociedad
Civil.

Contrato: es el documento por medio del cual una de las partes, llamada “Arrendador,” se
obliga a transferir temporalmente el uso o goce de un bien inmueble (en este caso el Teatro
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del Auditorio San Pedro), a otra parte denominada “Arrendatario”. Es el documento que
deberan firmar ambas partes, para formalizar la prestacion del servicio de arrendamiento.

Coordinador: se refiere a la Coordinacion del Auditorio San Pedro.

Corte de taquilla: documento elaborado en la oficina administrativa del Auditorio en los
casos de venta de boletos duros, con la siguiente informacion: fecha, nombre del evento,
cantidad de boletos vendidos, precios y total de la venta, de igual forma contiene las firmas
de quien lo elabord y del arrendatario; y el sello del Auditorio. Este documento debera
presentarse por el arrendatario en la Direccién de Ingresos, dentro de los 10-diez dias habiles
siguientes a la terminacion de su evento con la finalidad de liquidar el Impuesto sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos.

Cuotas y tramites: documento que se entrega al solicitante donde se informan las tarifas
aprobadas para la renta del ‘Auditorio’ por el Republicano Ayuntamiento para el ejercicio
fiscal correspondiente al afio en curso. En el mismo se sefialan los horarios de trabajo, aforo
de sala, personal y equipo técnico; la papeleria requerida para la elaboracién del contrato y la
devolucién del depésito de la garantia por dafios y perjuicios; igualmente se describen los
tramites —pago de impuestos y permiso de espectaculos-, las formas de pago, el compromiso
de la entrega de los boletos de cortesia y la politica de cancelaciones. También contiene
informacién sobre las dimensiones del escenario (foro y tramoya), sistema de
intercomunicacién, dimensiones y ubicacion de camerinos, equipo de audio e iluminacién con
el que cuenta el espacio.

Dependencias municipales: todas aquellas entidades pertenecientes a la Administracién
Publica del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Depésito en garantia por dafios y perjuicios: tarifa estipulada en el contrato y aprobada
por el Republicano Ayuntamiento para el ejercicio fiscal correspondiente al afio en curso,
para garantizar el pago de posibles dafios y perjuicios ocasionados a las instalaciones del
Auditorio las cuales son publicadas en el apartado de ‘Transparencia’ de la pagina de internet
del municipio: www.sanpedro.gob.mx. Esta garantia sera restituida al arrendatario, una vez
que el personal administrativo y operativo haya verificado que el espacio se encuentra en
perfectas condiciones y que el arrendatario no cuente con adeudos.

Director: Se refiere al Director de Espacios Culturales.

Evento: cualquier actividad a realizarse en el auditorio, tales como: obras de teatro,
festivales, ceremonias, conciertos, conferencias, espectaculos, etc.

Evento en colaboracion: cualquier espectaculo que se realice en conjunto con la Secretaria
de Cultura o cualquier otra Dependencia Municipal del municipio de San Pedro Garza Garcia;
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es facultad del Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal y de la Comisiéon de Hacienda y
Patrimonio Municipal el autorizarlo.

Ficha descriptiva del evento: formato que elabora el Coordinador, el cual contiene
informacién sobre: la antigliedad del arrendatario como usuario del espacio, nombre del
evento, fechas, turnos de trabajo requeridos, costos de renta del espacio, tiempo extra de uso
de la sala, tiempo extra del personal de apoyo y otros conceptos; asi como algunos
comentarios sobre el proyecto y/o el arrendador; los datos del responsable del evento
(nombre, teléfono y correo electrénico), el objetivo, descripcion del evento, programa y/o
proyecto, metas, inversion de la produccién, o del Municipio en caso de que sea organizado
por una Dependencia Municipal y el costo de la entrada en caso de que aplique.

Lobby: vestibulo o sala de espera del Auditorio.
Municipio: el municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Orden de pago / rentas: documento foliado que contiene el costo, asi como la descripcion
del pago a realizar, datos del evento y datos del solicitante. Segun sea el pago a realizar se
generan las siguientes ordenes: pago de anticipo de renta / reservacién; pago parcial de
renta; pago finiquito de renta; pago finiquito de renta / descuento; pago tiempo extra en uso
del espacio; pago renta del piano, pago renta de taquilla.

Orden de pago para la devolucién garantia de dafos y perjuicios: documento foliado que
se genera en el sistema interno administrativo SIMUN, una vez pasado el evento y que el
Jefe de Ingenieria y Operaciones haya reportado que no se presentaron dafios al inmueble o
mobiliario.

Pago del impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos: es la liquidacién que
debe hacerse por la celebracion de espectaculos publicos en el estado en donde se reuna un
grupo de personas pagando por ello cierta suma de dinero por concepto de entrada. El
impuesto a pagar es un porcentaje de la entrada bruta que se genere por el espectaculo,
establecido en la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledén, asi como
en el Coédigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledén y el Reglamento Organico de la
Administraciéon Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn. La garantia de
este impuesto se debe entregar cuando menos 5-cinco dias habiles de anticipacion del
espectaculo. Debera quedar liquidado dentro de los 10-diez dias habiles siguientes a la
terminacién de la funcién en las oficinas de la Direccion de Ingresos adscrita a la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria presentando el “Audit’” o el ‘Corte de Taquilla’ segun haya sido el
sistema de venta del boletaje.

Permiso para espectaculos y eventos sociales: requisito establecido en el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia que tienen que
cumplir los promotores de espectaculos publicos y cualquier persona que realice un evento
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familiar o social de 3-tres a 5-cinco dias habiles antes del evento, con el objetivo de llevar un
control; vigilar que el evento se realice sin contratiempos y salvaguardar la integridad de
terceras personas. La expedicion del permiso esta a cargo de la Direccion de Comercio,
adscrita a la Secretaria del Republicano Ayuntamiento del municipio de San Pedro Garza
Garcia. La cuota del pago es aprobada por el Republicano Ayuntamiento para el ejercicio
fiscal correspondiente al afio en curso, la cual es publicada en el apartado de ‘Transparencia’
de la pagina de internet del municipio: www.sanpedro.gob.mx

Programaciéon mensual de eventos: formato que se entrega a los involucrados directa e
indirectamente en las actividades que se realizan en el ‘Auditorio’, con la finalidad de que
todos estén informados y se brinde un servicio de manera éptima y eficiente.

Rider técnico: documento que especifica las necesidades técnicas para la sonorizacién e
iluminacion de un espectaculo.

Reporte mensual de eventos: documento que informa fecha, nombre, horario de funciones,
numero de asistentes y material fotografico por evento; contiene también al final un resumen
con el numero de eventos, de funciones y de asistentes; el total de eventos de dependencias
municipales, numero de eventos con apoyo municipal, con renta completa; asi como los
ingresos recaudados en el mes.

Responsiva de pago de renta de taquilla: documento que se firma el dia de la apertura del
servicio. Contiene fecha de elaboracion, nombre y fecha del evento, fecha de inicio y cierre
del uso del espacio, numero de dias contratados y cantidad total a pagar, firmado por quien lo
elabora y por el arrendatario.

Reglamento para usuarios del Auditorio San Pedro: documento que contiene los
lineamientos que deberan de acatar los arrendatarios en el uso del espacio. Este documento
se firma junto con el contrato.

Secretario: Se refiere al Secretario de Cultura del municipio de San Pedro Garza Garcia.

Solicitante: persona que pide informacién sobre los tramites para la renta del Auditorio San
Pedro. El solicitante se convierte en arrendatario al momento de la firma del contrato de
arrendamiento.

Subsidio o descuento: porcentaje de rebaja en el costo de la renta del auditorio que se
otorga previa solicitud por escrito a Dependencias Gubernamentales, Organizaciones No
Gubernamentales (ONG’S), Organismos Descentralizados; Fundaciones, Asociaciones de
Beneficencia Privadas (ABP’S), Artisticas y Religiosas; Institutos y Escuelas Publicas o
Privadas, Academias y Escuelas de Formacién Cultural, entre otras. Es facultad del
Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal y de la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal el otorgar este descuento.
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Tabla de cuotas y tarifas Auditorio San Pedro: cuotas aprobadas por el Republicano
Ayuntamiento para el ejercicio fiscal correspondiente, las cuales son publicadas en el
apartado de ‘Transparencia’ en la pagina de internet del municipio: www.sanpedro.gob.mx.

Taquilla: cabina que renta el auditorio, por dia por evento, para la venta de boletos de los
espectaculos que se realizan en el mismo.

VIIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

PARA EL USO DEL AUDITORIO SAN PEDRO POR RENTA

1. Toda persona fisica, moral y/o instituciones educativas o asociacién de beneficencia
podran solicitar personalmente, via telefénica o correo electrénico informes de las tarifas,
requisitos y tramites a realizar para rentar el Auditorio San Pedro, como son: los
requerimientos de papeleria para la elaboracion del contrato y para la devolucién de la
garantia de dafios y perjuicios; el pago de los impuestos por la venta de boletos y la
obtencion del permiso de espectaculos; las tarifas por concepto de renta de la sala, el
piano y la taquilla; el costo por las horas extras generadas en el uso del espacio; el
reglamento para uso de las instalaciones y del lobby; el aforo y el personal técnico con que
se cuenta; los requisitos para colocar anuncios o pendones, el pago de derechos y cuotas,
el compromiso de la entrega de boletos de cortesia, asi como la politica de cancelaciones.
Se especifica en la informacién otorgada todos los documentos requeridos, las formas y los
tiempos en que deberan de estar cubiertos en su totalidad.

2. La informacion esta disponible en las oficinas del Auditorio San Pedro ubicadas en la
Avenida Manuel J. Santos y Humberto Lobo S/N, Col. del Valle, en un horario de lunes a
viernes de 8:00 a 16:00 horas y en los teléfonos y correos que aparecen en el directorio
municipal publicado en la pagina de internet del Municipio: www.sanpedro.gob.mx. Para
este fin el personal administrativo del Auditorio entrega al solicitante el documento
denominado “Cuotas y Tramites” — (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-01-V1).

3. El uso del espacio no podra exceder de 16-dieciséis horas diarias de 8:00 a 00:00 horas; el
costo de la renta comprende periodos minimos de un turno de 8-ocho horas de trabajo
continuas, de acuerdo a lo establecido anualmente en la Tabla de Cuotas y Tarifas
aprobadas por el Republicano Ayuntamiento para el ejercicio fiscal correspondiente, las
cuales son publicadas en el apartado de Transparencia en la pagina de Internet del

Municipio: www.sanpedro.gob.mx.

4. Para cualquier requerimiento adicional en horas, (programadas o generadas durante el uso
del espacio) el usuario se obliga, firmando la “Bitacora de Tiempo Extra” (0450-SC-DEC-
ASP-MPP-02-FORMATO-02-V1), al pago por cada hora o fraccion excedida, de conformidad
con lo aprobado cada afio en la Tabla de Cuotas y Tarifas por el Republicano
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Ayuntamiento. Cuando el excedente de horas es igual o mayor a 5-cinco horas, se
considerara cuota de turno completo. “Orden de Pago Tiempo Extra” (0450-SC-DEC-ASP-
MPP-02-FORMATO-03-V1).

5. La programacion de los eventos se registra de forma anual, mediante una “Agenda
Electronica”, la cual se pone a disposicion de la ciudadania durante el mes de noviembre
del afio anterior.

6. La separacion de fechas para los diversos eventos, se podra efectuar a partir del dia de la
apertura de la “Agenda Electréonica”; a excepcion de las academias de danza que apoyan
en los desfiles y eventos de la Secretaria de Cultura; de los empresarios con antigiiedad
de mas de 5-cinco afios que requieren varias fechas consecutivas para llevar a cabo sus
festivales y temporadas de conciertos o teatro.

7. En caso de que la fecha requerida por el solicitante esté disponible, se separa por 3-tres
dias habiles, entregandole el formato “Solicitud Reservaciéon de Fecha” (0450-SC-DEC-
ASP-MPP-02-FORMATO-04-V1).

8. Es requisito indispensable para separar una fecha, que el solicitante llene el formato
“Solicitud Reservacion de Fecha” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-04-V1) y
entregue la papeleria para la elaboracién del contrato, en las oficinas administrativas o sea
enviada por correo electrénico. La funcién de este formato es recabar la informacién sobre
el contratante: nombre, correo electrénico, teléfonos y direccion fiscal; datos sobre el
evento: nombre, categoria, sinopsis, horarios y duracion de funciones; horarios de montaje-
desmontaje y ensayos, restricciones, costos y sistema de boletaje utilizado para la venta,
entre otros.

9. La fecha limite para efectuar el pago para garantizar las fechas apartadas el dia de la
apertura de la “Agenda Electrénica’, debera ser informada via correo electrénico a
principios del mes de enero de acuerdo a la Tabla de Cuotas y Tarifas aprobadas cada afio
por el Republicano Ayuntamiento.

10. Las fechas en la agenda que no cuenten con este pago seran liberadas por la
administraciéon del Auditorio San Pedro, después de un ultimo aviso por escrito solicitando
el pago.

11. Se entregara al interesado, verbal o por escrito, la “Cotizacién de Renta” (0450-SC-DEC-
ASP-MPP-02-FORMATO-05-V1).

12. Cuando menos 3-tres dias habiles posteriores a la aceptacién de la cotizacién o de la
confirmacién de la fecha separada, el solicitante debera de realizar el pago
correspondiente, para lo cual se le entrega el original de la “Orden de Pago de Renta”
foliada segun se trate.

Elaboré - Rg)jé » Revis6 Aprobé
gl L bl ok (e =S
Li¢. Alejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia Edha Maftine aria Gu#d upe’ Trevifio Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardenas Gohza Director de Transparencia,

Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES
AUDITORIO SAN PEDRO

Clave de manual Emisién Fecha ultima version Pagina
0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-V1 18 de junio de 2018 Primera version 16 de 251

13. La “Orden de Pago de Renta” por el espacio, contiene el nombre del contratante, nombre
del evento y fechas requeridas, identificando el tipo de pago a realizar, en base a lo
siguiente:

e “Orden de Pago Anticipo de Renta - Reservacion” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-06-V1). Este pago garantiza la reservacién de la fecha. Solo se
exceptuan de hacerlo los eventos propios de las Dependencias Municipales y
aquellos que obtienen la autorizacién de realizar eventos en colaboraciéon con la
Secretaria de Cultura o cualquier otra Dependencia Municipal.

e “Orden de Pago Parcial de Renta” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-07-V1)
utilizada a peticién del interesado para realizar pagos parciales cuando, entre la
confirmacién de la fecha y el evento, hay varios meses de por medio.

e “Orden de Pago Finiquito de Renta” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-08-V1).
Corresponde al pago del importe total de la renta y es requisito para poder hacer
uso del espacio. Este pago debera de estar hecho como fecha limite 30-treinta dias
naturales antes de la fecha en que se llevara a cabo el evento.

e “Orden de Pago Finiquito de Renta - Descuento” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-09-v1). Corresponde al pago del importe total de la renta y es requisito
para poder hacer uso del espacio. Este pago debera de estar hecho como fecha
limite 30-treinta dias naturales antes de la fecha en que se llevara a cabo el evento
presentando copia del oficio de autorizacién del subsidio o descuento otorgado para
que pueda ser aplicado.

14. Para facilitar los pagos por concepto de rentas, horas extras en uso de la sala y la garantia
de dafios y perjuicios, los ciudadanos tienen a su disposicion de lunes a viernes de 8:00 a
16:00 horas una caja autorizada por la Direccién de Ingresos adscrita a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, ubicada en las oficinas de las instalaciones de la Coordinacién de
Pasaportes y Reclutamiento, ubicadas al fondo del estacionamiento del Auditorio.

15. Los pagos pueden efectuarse en efectivo o cheque. Con cheque deben de expedirse a
nombre de: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, presentando la “Orden de
Pago” original. El arrendatario debera entregar copia del recibo de pago de los mismos en
las oficinas administrativas del Auditorio.

16. Las instalaciones del Auditorio San Pedro podran ser utilizadas bajo los siguientes
esquemas:

e Arrendamiento con pago de renta completo;

Arrendamiento con un porcentaje de subsidio en el pago de la renta;

e Arrendamiento con condonacién del 100% en el pago de la renta (eventos en
colaboraciéon con la Secretaria de Cultura o con cualquier Dependencia Municipal
que lo solicite (con o sin venta de boletos); y

e Autorizacién para el uso de las instalaciones (para Dependencias Municipales)
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17. Para utilizar el espacio es requisito indispensable firmar el “Contrato de Arrendamiento”,
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-10-V1) cuando menos 30-treinta dias naturales (si
aplica) antes de la realizacién del evento; de lo contrario el programa no podra efectuarse o
sera cancelado previo aviso por escrito al interesado.

Quedan excluidos de la firma del Contrato los eventos propios de las Dependencias
Municipales y los eventos en colaboracion con la Secretaria de Cultura con convenio
y/o carta compromiso que cuenten con la autorizacion del uso del espacio o del
subsidio del 100%-cien por ciento de descuento por parte del Secretario de Finanzas
y Tesoreria y la Comisiéon de Hacienda y Patrimonio Municipal.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA ELABORACION DEL CONTRATO DE RENTA
DEL AUDITORIO SAN PEDRO:

18. La papeleria sefialada en “Cuotas y Tramites - (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-01-
V1) que deberan presentar en las oficinas del Auditorio San Pedro, quienes realicen el
tramite de renta del Auditorio, en forma inmediata o a mas tardar 15-quince dias naturales
una vez aceptada la cotizaciéon o confirmada la fecha, es la que a continuacion se indica:

Todos los arrendatarios:

a) Alta de Hacienda (Registro Federal de Contribuyentes)
b) Copia del comprobante de domicilio fiscal vigente.
c) “Solicitud Reservacion de Fecha” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-04-V1).

Personas morales:

a) Copia del acta constitutiva de la empresa.
b) Copia del poder del representante legal.
c) Copia de la credencial de elector o pasaporte del representante legal.

Personas fisicas:

a) Copia de la credencial de elector o pasaporte.
Asociaciones de beneficencia:

a) Copia del acta constitutiva de la asociacion.

b) Copia del poder del representante legal.

c) Copia de la credencial de elector o pasaporte del representante legal.
d) Copia de CLUNIL.
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Instituciones educativas:

a) Copia del nombramiento del director.
b) Copia de la credencial de elector o pasaporte del director

19. Una vez revisada y autorizada la papeleria se elabora el “Contrato de Arrendamiento”,
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-10-V1) de acuerdo al tipo de solicitante: persona
moral, persona fisica, institucion educativa o asociacién de beneficencia para ser firmado
por el arrendatario; posteriormente debera ser aprobado por la Direccion General de
Asuntos Juridicos antes de recabar la firma de los funcionarios publicos correspondientes.
Asi mismo se dara a conocer al arrendatario el “Aviso de Privacidad” (0450-SC-DEC-ASP-
MPP-02-FORMATO-17-V1), en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledén y al Reglamento de Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn; el cual debera tenerse a la vista del publico en general, con el fin de asegurar la
proteccién de sus datos personales.

20. Todo arrendatario debera previamente al evento, firmar el “Contrato de Arrendamiento”,
cubrir los pagos correspondientes por concepto de rentas, la garantia de dafios vy
perjuicios; haber cumplido con los tramites para la venta de boletos, como es el Impuesto
sobre Diversiones y Espectaculos Publicos, asi como obtener el Permiso para
Espectaculos y Eventos Sociales, ante la Direccion de Ingresos y la Direccion de
Comercio, respectivamente. Ver apartados: Del Pago Para Garantizar Dafos al Espacio;
De los Requisitos por la Venta de Boletos. De los Requisitos para el Permiso de
Espectaculos:

21. Toda la documentacion (papeleria y formatos) relacionada con el arrendamiento del
Auditorio San Pedro debera de estar integrada en un expediente por fecha contratada:
“Contrato de  Arrendamiento”  (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-10-V1) y
“Reglamento para usuarios del Auditorio San Pedro” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-13-V1) firmados; copias de las Ordenes de Pago, copias de los recibos de pago
expedidos por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria; la “Solicitud Reservacion de
Fecha” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-04-V1); original del pago del depésito por la
garantia de dafios, copia del permiso de espectaculos, asi como la papeleria
correspondiente a los tramites para descuento o exencién del pago de la renta, de acuerdo
a los formatos de “Listas Verificacion Papeleria de Expedientes”, segun corresponda
a Personas Fisicas y Morales, (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-11-V1); a Instituciones
Educativas y Asociaciones, (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-11A-V1); a Dependencias
Municipales (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-11B-V1); o a Eventos en Colaboracion
con la Secretaria de Cultura, (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-11C-V1).
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DE LA REALIZACION DEL EVENTO.

22. El Auditorio a través del area de Ingenieria y Operaciones pone a disposicién del usuario
los servicios de personal capacitado para el manejo de tramoya, iluminacién, sonido y
limpieza; un camerino estrella en la planta del foro y 8-ocho camerinos localizados en la
segunda planta del mismo; ademas del equipo de tramoya, audio e iluminacién existente
descrito en “Cuotas y Tramites” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-01-V1).

23. Corresponde a esta area revisar con el arrendatario las necesidades técnicas para el
montaje-desmontaje y desarrollo del evento; asi como el de informar al personal técnico las
necesidades y el equipo solicitados para el buen desempefio del espectaculo.

24. El arrendatario presenta por medio del documento “Rider técnico” sus necesidades para la
sonorizacién e iluminacién de su espectaculo. En caso de que el Auditorio no cuente con
todo lo requerido, el arrendatario debera adaptarse a la capacidad técnica, y del personal y
equipo con que éste cuenta y sera responsable de suministrar lo requerido.

25. El arrendador no tendra ninguna relacién, ni obligacién de tipo laboral con las personas
fisicas o morales que le presten servicio al arrendatario, durante la vigencia del
arrendamiento. Sélo se limitara a atenderlos y ofrecerles un excelente servicio.

26. El uso del piano tiene un costo de renta diario de acuerdo a lo establecido anualmente en
la Tabla de Cuotas y Tarifas aprobadas por el Republicano Ayuntamiento para el ejercicio
fiscal correspondiente, las cuales son publicadas en el Apartado de Transparencia en la
pagina de Internet del Municipio: www.sanpedro.gob.mx

27. Se le informa al contratante que se cuenta con un piano y en caso de que sea requerido, el
personal administrativo del Auditorio generara la “Orden de Pago Renta Piano” (0450-SC-
DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-12-V) con la cual el arrendatario debera acudir a realizar el
pago a las cajas autorizadas por la Direccién de Ingresos y posteriormente entregar copia
del recibo de pago en las oficinas del Auditorio.

28. Asi mismo se obliga a destinar el espacio, exclusivamente para la presentacion del evento
informado en la “Solicitud Reservacion de Fecha” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-
04-v1); que, durante el periodo arrendado, podra llevar a cabo todas aquellas actividades
encaminadas al desarrollo del mismo, tales como: ensayos, montajes, desmontajes y
funciones, quedando prohibido el subarrendamiento para el desarrollo de éstas u otras
actividades.

29. Es obligacion del arrendatario acatar las disposiciones previstas en el “Reglamento para
Usuarios del Auditorio San Pedro” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-23-FORMATO-13-V1), mismo
que le debera ser entregado para su conocimiento y firma junto con el contrato,
obligandose a impedir la venta y la introduccién de bebidas alcohdlicas o de alimentos a
las areas del lobby, del escenario, sala o en general a las areas alfombradas, igualmente a
fumar en cualquier area interior del espacio.
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30. Esta prohibido utilizar el patio de servicio como estacionamiento o con un fin distinto a la
carga o descarga de materiales y escenografias. Cualquier otro uso distinto a éstos debera
contar con la autorizacién del area de Ingenieria y Operaciones del Auditorio.

31. El arrendador se reserva la ocupacion del lobby del Auditorio, antes, durante y después de
la presentacion del evento. El arrendatario sélo podra disponer del mismo para el transito
de asistentes y en el intermedio. Cualquier uso distinto al contratado debera de ser
autorizado por la Coordinacién del Auditorio.

32. La escenografia, el material y el equipo que se requiera para la celebraciéon del evento,
seran introducidos y retirados del espacio por cuenta del usuario, previo aviso a la
administracién del auditorio, deslindando al Auditorio de cualquier responsabilidad por
dafios causados durante los movimientos del mismo, asi como por la pérdida o extravié
durante el tiempo que permanezca en el espacio. Todos los movimientos de material
deberan de hacerse a través del patio de servicio dentro del horario contratado

33. En caso de no cumplirse con el punto anterior, el arrendatario cuenta con un plazo no
mayor a 24-veinticuatro horas para retirar el equipo y los materiales utilizados en su
evento. En caso de incumplimiento en el horario de retiro del material y de ser requerido
para continuar con el buen funcionamiento del Auditorio, éste podra retirarlo con cargo al
arrendatario por los gastos que se incurran.

34. Cuando por causas de fuerza mayor, el arrendatario tenga la necesidad de modificar la
fecha contratada del evento, debera informarlo por escrito con una anticipacién de 30-
treinta dias naturales antes de la fecha programada. “Carta Aviso Cambio Horario o
Fecha” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-14-V1), Asi mismo, previa disposicion de la
nueva fecha, podra solicitar por escrito a la Direccion de Ingresos, a través del personal
administrativo del Auditorio que los pagos hechos al evento cancelado, sean aplicados a la
nueva fecha contratada.

35. Cuando por modificaciones al programa, a las necesidades de la produccién u
organizacion, el Arrendatario tenga la necesidad de modificar las horas definidas en el
“Contrato de Arrendamiento” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-10-V1), debera
primero consultar la factibilidad de hacerlo y posteriormente comunicarlo por escrito al
Auditorio mediante el “Carta Aviso de Cambio Horario o Fecha” (0450-SC-DEC-ASP-
MPP-02-FORMATO-14-V1), por lo menos con 30-treinta dias naturales antes de la fecha
programada.

36. Al inicio de cada mes la Coordinacién en conjunto con el Jefe de Ingenieria y Operaciones
elaboran el “Programacion Mensual Eventos” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-15-
v1). Informacién que es enviada via correo electronico a la Secretaria de Cultura (Titular y
Asistente), a la Direccion de Espacios Culturales (Titular y Asistente), al Titular de la
Direccion de Ingresos, al Encargado Recaudacion Otros Ingresos, al Director de Comercio
y al Titular de la Coordinacion General de Parquimetros.
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37. Esta programacién también se publica en el pizarréon de avisos interno del Auditorio y se
entrega al personal técnico involucrado en la operacion, con la finalidad de evitar fallas,
fechas y horarios duplicados y brindar una administracion eficiente para un 6ptimo servicio
a la ciudadania. Este documento también establece el rol de turnos del personal necesario
para cubrir el apoyo requerido, la vigilancia y la limpieza del lugar.

38. Al finalizar cada mes el Jefe de Ingenieria y Operaciones elabora el “Reporte Mensual de
Eventos” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-16-V1), el cual es enviado via correo
electronico al Secretario de Cultura, la Direccion de Espacios Culturales y a la
Coordinacién del Auditorio. El reporte contiene la siguiente informacién: fecha, nombre del
espectaculo, horarios de funciones, numero de asistentes, documentando la informacién
con material fotografico. Integra en la ultima pagina un resumen con: el numero de
eventos, de asistentes y de funciones, indicando cuantos fueron de Dependencias
Municipales, cuantos con apoyo municipal y cuantos de renta completa; asi como el total
de los ingresos recaudados y el total de los descuentos otorgados en el mes.

39. En las instalaciones del Auditorio San Pedro esta prohibido llevar a cabo eventos
proselitistas, de tipo militar, politico o religioso.

40. En caso de que la contratacion la realice una asociacion de tipo religiosa o politica,
invariablemente el evento debera ser enfocado a una manifestacion artistica o cultural,
como pueden ser: conciertos, representaciones de revistas musicales, 6pera, zarzuela,
dramas, comedias, cinematografia, fotografia, danza, artes plasticas y otras similares.

41. El personal administrativo debera en todo momento cumplir con el requisito de
transparencia para el uso del inmueble, sobre los requisitos, tarifas y teléfonos de atencion
al publico.

42. El Coordinador a su criterio, previo aviso al Director, se reserva el derecho de prohibir o de
suspender los eventos en cualquier momento y/o rescindir futuros contratos, cuando los
arrendatarios infrinjan lo dispuesto en el presente manual; o bien, por causas de faltas a la
moral o a las buenas costumbres, al revisar los contenidos de los mismos

43. Toda persona fisica o moral con quien se realice un “Contrato de Arrendamiento” (0450-
SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-10-V1) del Auditorio San Pedro, debera sujetarse a las
politicas establecidas en el presente manual, y tener conocimiento del “Aviso de
Privacidad” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-17-V1), con el fin asegurar la proteccion
de sus datos personales, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon del Estado de Nuevo Ledén y al Reglamento de Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; por lo cual
éste debera tenerse a la vista del publico en general.

44. Cualquier excepcidn a las presentes politicas 0 en caso de presentarse alguna situacion no
prevista en esta normativa, debera sera autorizada por el Secretario de Cultura.
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45. En caso de presentarse cualquier situacion anormal referente a los pagos descritos en las
presentes politicas, se debera notificar por escrito la situacion del adeudo a la Direccion de
Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria para que procedan conforme a
derecho. “Oficio Informe Adeudo” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-18-V1).

PARA EL USO DEL AUDITORIO SAN PEDRO POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

46. Cuando se trate de peticiones para realizar eventos internos, como son los actos y
espectaculos propios de las diversas Dependencias Municipales, el uso del espacio podra
ser sin costo de renta, previa disponibilidad de la fecha y aprobacién del Secretario de
Finanzas y Tesoreria y de la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.

47. Cuando se trate de peticiones de las Dependencias Municipales para realizar eventos en
apoyo a propuestas o programas de particulares, ver apartado: PARA EL USO DEL
AUDITORIO SAN PEDRO PARA PROGRAMAS O EVENTOS EN COLABORACION CON
LA SECRETARIA DE CULTURA O CON OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

48. Las fechas solicitadas por los titulares de las Dependencias Municipales, deberan ser unica
y exclusivamente para eventos internos o de interés del Municipio, nunca para eventos
personales o familiares de los mismos.

49. Con 45-cuarenta y cinco dias de anticipacién como minimo, confirmada la disponibilidad de
la fecha requerida en las oficinas administrativas del Auditorio, el Titular de la Dependencia
Municipal debera presentar por escrito la peticién al Titular de la Secretaria de Cultura, con
copia al Director de Espacios Culturales y al Coordinador del Auditorio San Pedro,
mediante el “Solicitud Eventos Dependencias Municipales” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-19-V1).

50. La solicitud debera detallar lo siguiente: nombre y tipo de evento; fecha, hora y duracion
del mismo; tiempo requerido para el montaje-desmontaje y ensayos; en el caso de la
participaciéon de oradores, temas a tratar y los nombres de los exponentes; descrito en
“Requisitos Solicitud de Apoyo” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-24-V1).

51. El Secretario turnara la solicitud a las autoridades correspondientes para su autorizacion
por medio del “Secretaria Cultura solicita Autorizacion de Eventos Municipales” (0450-
SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-20-V1) anexando la “Ficha Descriptiva del Evento”
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-21-V1), elaborada por la Coordinacion del Auditorio
con la informacién del evento a realizar, fechas y horarios solicitados y los costos del uso
del Auditorio.

52. Una vez recibida la contestacién de las autoridades correspondientes, “Respuesta de
Tesoreria Autorizando Eventos Municipales” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-22-
V1), el Secretario de Cultura, informara al Titular de la Dependencia solicitante, mediante
“Respuesta de Secretaria de Cultura a la Dependencia Municipal” (0450-SC-DEC-ASP-
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MPP-02-FORMATO-23-V1) si fue o no autorizado el uso del espacio sin costo, definiendo los
horarios y las condiciones para el uso del inmueble.

53. Todas las cartas y oficios que se requieren para llevar a cabo este tramite deberan marcar
copia a la Direccién de Espacios Culturales y la Coordinacién del Auditorio.

54. Para asegurar el adecuado desarrollo del evento el solicitante debera llenar el formato
“Solicitud Reservacion de Fecha” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-04-V1) en la que
el Titular de la Dependencia Municipal designara un funcionario responsable del mismo,
proporcionando nombre y teléfono para efectos de tener comunicacion en caso de que sea
factible la solicitud.

55. Dicho responsable debera acudir o comunicarse a las oficinas administrativas del Auditorio
con el Jefe de Ingenieria y Operaciones a fin de determinar los requerimientos técnicos y
de apoyo necesarios para llevar a cabo el evento y firmar el “Reglamento para Usuarios
del Auditorio San Pedro” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-13-V1).

56. El tiempo extra del personal técnico del Auditorio que se requiera y los dafios ocasionados
durante el desarrollo del mismo, seran cubiertos por la Dependencia Municipal solicitante.

Los eventos propios o internos de las Dependencias Municipales que cuenten con la
autorizacion del uso del espacio por parte del Secretario de Finanzas y Tesoreria y la
Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal, quedan excluidos de la firma del
Contrato y de la obligacién de solicitar el Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales.

PARA EL USO DEL AUDITORIO SAN PEDRO PARA PROGRAMAS O EVENTOS EN
COLABORACION CON LA SECRETARIA DE CULTURA O CON_OTRAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

57. Cuando se trate de solicitudes para realizar eventos de beneficio cultural comunitario sin
fines de lucro; avalados o realizados en conjunto con la Secretaria de Cultura o con alguna
otra Dependencia Municipal, podran utilizar el Auditorio con descuento o condonacién del
pago de renta, previa disponibilidad de la fecha y aprobacién del Secretario de Finanzas y
Tesoreria y de la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal.

58. La Dependencia Municipal o el interesado deberan realizar la peticién por escrito, enviando
al Titular de la Secretaria de Cultura - minimo 2-dos meses antes del evento - mediante la
“Solicitud Eventos Dependencias Municipales” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-
19-V1) o la “Carta Peticion Evento en Colaboracién” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-25-V1), segun aplique.

59. La solicitud debera explicar el motivo por el cual solicita o requiere del apoyo y detallar lo
siguiente: nombre y tipo de evento, fecha, hora y duraciéon del mismo; tiempo requerido
para el montaje-desmontaje y ensayos; costos de produccidén, costo de boletos para
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recuperacion de gastos — si aplica — y las metas a alcanzar; acompafiada de una
descripcion breve del objetivo y el desglose o copia del programa. En caso de la
participacién de oradores, indicar los temas y nombres de los exponentes, entre otros. Al
interesado se le entrega: “Requisitos Solicitud de Apoyo” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-24-V1).

60. Debera especificar cualquier otro apoyo adicional que requiera como: renta del piano,
tiempo extra en uso de espacio, taquilla, uso del lobby y/o explanada de acuerdo a lo
establecido en la Tabla de Cuotas y Tarifas aprobadas por el Republicano Ayuntamiento
para el ejercicio fiscal correspondiente, las cuales son publicadas en el Apartado de
Transparencia en la pagina de Internet del Municipio: www.sanpedro.gob.mx

61. Cuando el evento tenga Costo de Recuperacién o sea Recaudatorio para alguna
asociacion o causa particular es importante se especifique en las cartas y oficios la
solicitud y la autorizacién de la exencién de los pagos del Impuesto sobre Diversiones y
Espectaculos Publicos y del Permiso de Espectaculos y Eventos Sociales. En caso de no
contar con la condonacién del pago por escrito, el usuario debera realizar los tramites y
pagos del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos, y del Permiso para
Espectaculos y Eventos Sociales, ante la Direccion de Ingresos y la Direcciéon de
Comercio, respectivamente. Ver apartados: De los Requisitos por la Venta de Boletos; De

los Requisitos para el Permiso de Espectaculos.

62. Una vez confirmada la disponibilidad de la fecha, el Secretario turnara el formato
“Secretario de Cultura Solicita Autorizaciéon Eventos en Colaboracién” (0450-SC-DEC-
ASP-MPP-02-FORMATO-26-V1); en el caso de solicitudes de Dependencias Municipales
envia “Secretaria Cultura solicita Autorizacion de Eventos Municipales” (0450-SC-
DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-20-V1) al Secretario de Finanzas y Tesoreria, quien presentara
la solicitud ante la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal para su analisis y/o
aprobacién, anexando el formato: “Ficha Descriptiva del Evento” (0450-SC-DEC-ASP-
MPP-02-FORMATO-21-V1) — elaborada por la Coordinaciéon del Auditorio.

63. Una vez recibida la contestacion de las autoridades correspondientes, “Respuesta de
Tesoreria Autorizando Evento en Colaboraciéon” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-
27-V1 o “Respuesta de Tesoreria Autorizando Eventos Municipales” (0450-SC-DEC-
ASP-MPP-02-FORMATO-22-V1), el Secretario enviara copia fisica del oficio al Auditorio e
informara al solicitante la resolucién a su peticién en forma verbal o via correo electrénico.
En caso de Dependencia Municipal el Secretario envia “Respuesta de Secretaria de
Cultura a la Dependencia Municipal” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-23-V1)

64. Todos los oficios que integran este tramite deberan marcar copia a la Direcciéon de
Espacios Culturales y la Coordinacién del Auditorio.

65. Para asegurar el adecuado desarrollo del evento, el solicitante llena la “Solicitud
Reservacion de Fecha” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-04-V1) y firma el
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“Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-13-V1). También debera acudir o comunicarse a las oficinas administrativas del
Auditorio con el Jefe de Ingenieria y Operaciones a fin de determinar los requerimientos
técnicos y de apoyo necesarios para su evento.

66. En los eventos en colaboracion con la Secretaria de Cultura sin venta de boletos la
Coordinacién del Auditorio envia el oficio de autorizacién por correo electrénico al
solicitante e informa, por el mismo medio, a las Dependencias Municipales
correspondientes involucradas.

67. Asi mismo estan obligados a firmar el “Contrato de Arrendamiento”, (0450-SC-DEC-ASP-
MPP-02-FORMATO-10-V1) cuando menos 30-treinta dias naturales (si aplica) antes de la
realizacion del evento; de lo contrario el programa no podra efectuarse o sera cancelado
previo aviso por escrito al interesado. En caso de existir un Convenio de Colaboracién o
una Carta Compromiso firmada con la Secretaria de Cultura el usuario no esta obligado a
la firma del “Contrato de Arrendamiento”.

68. En los eventos en colaboracién con Dependencias Municipales, el tiempo extra del
personal técnico del Auditorio que se requiera y los dafios ocasionados durante el
desarrollo del mismo, seran cubiertos por la Dependencia Municipal solicitante.

69. El personal administrativo del Auditorio esta obligado a generar la “Orden de Pago
Finiquito de Renta - Descuento” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-09-V1) y acudir a
las cajas de la Direccion de Ingresos a presentarla junto con el “Respuesta de Tesoreria
Autorizando Evento en Colaboracion” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-27-V1), con
la finalidad de que se registre el movimiento y se genere un recibo de pagos en ceros, el
cual se debera anexar al expediente del usuario.

Quedan exentos de efectuar el Depédsito en Garantia contra Dafos y Perjuicios los
eventos en colaboracién con la Secretaria de Cultura o una Dependencia Municipal
autorizados por el Secretario de Finanzas y Tesoreria y la Comisiéon de Hacienda y
Patrimonio Municipal.

Quedan exentos de efectuar el tramite y pago del Permiso de Espectaculos y Eventos
Sociales los eventos en colaboracion con la Secretaria de Cultura o una Dependencia
Municipal sin venta de boletos.

De igual manera quedan exentos de realizar el pago del Impuesto sobre Diversiones y
Espectaculos Publicos y del Permiso de Espectaculos y Eventos Sociales; cuando
cuenten con la autorizaciéon explicita del Secretario de Finanzas y Tesoreria y la
Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal. Esto no los exenta de realizar el
tramite del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.
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DE LOS REQUISITOS PARA DESCUENTOS SOLICITADOS POR CIUDADANOS.

70. Se podran otorgar descuentos por un porcentaje en el costo de la renta del Auditorio previa
solicitud por escrito a: Dependencias Gubernamentales, Organizaciones No
Gubernamentales (ONG’S), Organismos Descentralizados, Fundaciones, Asociaciones de
Beneficencia Privadas (ABP’S), Artisticas y Religiosas, Institutos y Escuelas Publicas o
Privadas, Academias y Escuelas de Formacion Cultural, entre otras.

71. El interesado debera presentar minimo con 2-dos meses de anticipacién la “Carta
Peticién de Descuento” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-28-V1) dirigida al Titular de
la Direccién de Espacios, con copia al Secretario de Cultura y al Coordinador del Auditorio,
en la que expondra la razén debidamente justificada por la cual solicita dicho descuento,
debiendo ademas de especificar nombre y tipo de evento, fechas requeridas, horarios para
ensayos, montaje-desmontaje, horario y duraciéon de las funciones; costos de produccion,
costo de boletos en caso de que aplique, las metas a alcanzar, acompafiada de una
descripcion breve del objetivo y el desglose o copia del programa. En caso de la
participacion de oradores, deberan de informar los temas a tratar y los nombres de los
exponentes, entre otros. Al interesado se le entrega: “Requisitos Solicitud de Apoyo”
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-24-V1).

72. Una vez recibida la peticiéon y corroborada la disponibilidad de la fecha, el Director, elabora
para el Secretario de Finanzas y Tesoreria el formato “Secretaria Cultura Solicita
Descuento Renta” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-29-V1) anexando la: “Ficha
Descriptiva del Evento” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-21-V1) — elaborada por la
Coordinacién del Auditorio.

73. El Secretario de Finanzas y Tesoreria turnara la pet|C|on a la Comisiéon de Hacienda y
Patrimonio Municipal para la autorizacién y la asignacion del porcentaje de descuento que
se podra otorgar.

74. Una vez determinada la factibilidad de la solicitud, el Secretario de Finanzas y Tesoreria
informa al Director, por via del “Respuesta Tesoreria Autorizando Descuento de Renta”
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-30-V1) sobre la resolucion de la peticidn, precisando
el porcentaje de descuento otorgado o la negativa, en su caso; el Director informa la
resolucion al interesado en forma verbal o por correo electrénico y envian copia del oficio a
la oficina administrativa del Auditorio.

75. Definido el porcentaje de descuento otorgado el arrendatario debera realizar el pago de la
renta, mediante la “Orden de Pago Finiquito de Renta - Descuento” (0450-SC-DEC-ASP-
MPP-02-FORMATO-09-V1) en las cajas autorizadas por la Direccion de Ingresos. El
arrendatario debera entregar en las oficinas del Auditorio copia del recibo oficial expedido
por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

76. Para poder aplicar la bonificacién a la renta es indispensable al momento de efectuar el

pago presentar copia del “Respuesta Tesoreria Autorizando Descuento de Renta”
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-30-V1).
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77. Los descuentos seran aplicables Unicamente al concepto de pago de renta por turnos de 8
horas continuas para montajes, ensayos y realizacion de los eventos. No aplican para
tarifas de horas extras de renta, taquilla o personal técnico.

78. Tampoco seran aplicables los descuentos para nuevos arrendatarios en los meses de
mayo, junio, octubre, noviembre y diciembre. En estos meses sélo podran otorgarse
descuentos a aquellos arrendatarios que hayan recibido este beneficio minimo durante 5
afnos o mas. Toda excepcion a esta politica, debera ser presentada y autorizada por la
Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal.

Los arrendatarios que hayan obtenido descuento no se eximen de la firma del
“Contrato de Arrendamiento”, del pago de Impuesto sobre Diversiones y
Espectaculos Publicos, del Permiso de Espectaculos y Eventos Sociales, ni de
efectuar el “Depésito en Garantia contra Daios y Perjuicios”.

DEL PAGO PARA GARANTIZAR DANOS AL ESPACIO

79. El arrendatario se encuentra obligado al pago de los dafios y perjuicios ocasionados a las
instalaciones del Auditorio durante la vigencia del “Contrato de Arrendamiento”.

80. Este depésito tiene como Unico objetivo el de garantizar el arreglo en caso de tener que
reponer o reparar cualquier dafio o deterioro en las instalaciones y/o mobiliario que pudiera
presentarse durante la realizacién del evento y sera restituido al Arrendatario de acuerdo a
los tiempos y procedimientos establecidos por la Direccion de Egresos adscrita a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria una vez que se haya comprobado que no se
presentaron dafios al inmueble.

81. EIl monto por este concepto es aprobado anualmente por el Republicano Ayuntamiento y
publicado en la Tabla de Cuotas y Tarifas en el Apartado de Transparencia de la pagina de
Internet del Municipio en www.sanpedro.gob.mx.

82. Este pago debera de estar hecho 30-treinta dias naturales antes de la fecha en que se
llevara a cabo el evento. Para cumplir con esta obligacion es necesario presentarse en las
cajas autorizadas por la Direccién de Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria en un horario de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas, presentando original de
la “Orden de Pago por la Garantia de Dainos y Perjuicios” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-31-V1). Efectuado el pago debera entregar en las oficinas del Auditorio el recibo
original, documento necesario para la devolucién del mismo.

83. Las formas de pago aceptadas son efectivo o cheque. En caso de pago con cheque
debera ser generado de una cuenta del arrendatario y expedirse a nombre de: Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.
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84. Igualmente debera haber entregado en las oficinas administrativas del Auditorio, la
papeleria requerida para la devolucion de dicha garantia detallada en “Cuotas y
Tramites” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-01-V1).

85. Finalizado el evento, una vez corroborado que no se hayan reportado dafios al inmueble o
mobilario mediante el formato “Bitacora de Trabajo e Incidencias” (0450-SC-DEC-ASP-
MPP-02-FORMATO-32-V1) el personal administrtivo del Auditorio rectifica el alta del
arrendatario como proveedor municipal, de no existir ésta, envia por correo copia del RFC
(Registro Federal de Contribuyentes) y la identificacion oficial del arrendatario para que se
proceda a realizar el alta y se genere su numero de proveedor.

86. EI personal administrativo elabora “Solicitud Devoluciéon de Garantia de Dafos y
Perjuicios” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-33-V1), solicitando la retribucién del

pago.

Este formato se envia junto con orden de pago que genera el sistema SIMUN,
acompafiado de los requisitos de la documentacion descrita en “Alta de Cuenta
Electronica para Tramites Tesoreria” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-34-V1),
recibo original del pago, ficha informativa firmada por el arrendatario, caratula del estado
de cuenta bancario que contenga la CLABE INTERBANCARIA donde se realizara la
transferencia y copia de la identificacion oficial de quién firma el contrato. La oficina
administrativa monitorea constantemente con la Direccion de Egresos el estatus de la
transferencia e informa al arrendatario al momento que se realice.

La devolucion de esta garantia se realizara, sin excepcion, a través de transferencia
electrénica exclusivamente a una cuenta a nombre del arrendatario, cualquiera que
haya sido su forma de pago efectivo o cheque.

87. En caso de que se presente algun desperfecto o dafio en el inmueble o en el mobiliario, al
dia siguiente del evento el Jefe de Ingenieria y Operacion lo describira mediante la forma
“Bitacora de Trabajo e Incidencias” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-32-V1).

88. Una vez cotizada la reparacion del dafo, el arrendatario podra resarcirlo efectuando la
reposicion de un bien de caracteristicas iguales o cubriéndolo con el Depésito en Garantia
contra Dafos y Perjuicios; en cuyo caso, se debera notificar por escrito a la Direccion de
Ingresos en el “Oficio Reporte Dafos a Tesoreria” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-35-V1).

89. Si el dafo fuese mayor a la garantia depositada se solicitara al arrendatario el importe
faltante para cubrir por completo la reparacion del dafio ocasionado. En caso de que no
fuera posible localizar al arrendatario, se debera notificar la situacion del adeudo a la
Direccion General de Asuntos Juridicos adscrita a la Secretaria del Republicano
Ayuntamiento para que procedan conforme a derecho. “Oficio Reporte Danos a
Juridico” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-36-V1).
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DE LOS REQUISITOS POR LA VENTA DE BOLETOS.

90. Cuando menos 5-cinco dias antes del evento, el interesado debera cumplir con el tramite
del pago derivado del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos ante la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, para lo cual dejara en garantia el porcentaje respecto
de la entrada bruta que genere el espectaculo, segun lo establecido en los Articulos 29, 30,
30-bis, 31, 31-bis, 32, 32-bis, 32 bis-1 y demas relativos de la Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Nuevo Ledn, vigente.

91. Para realizar este tramite debera presentarse en la caja general en las oficinas de la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, en calle Juarez y Libertad S/N, Col. Casco Urbano, en
un horario de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. “Cuotas y Tramites” - (0450-SC-
DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-01-V1).

92. Comunicar mediante escrito dirigido al Titular de la Direccién de Ingresos la informacién del
evento a realizar: nombre, fechas, horarios, cantidad, y precio de los boletos indicando su
localizacién o si son boletos de Entrada General; cantidad de boletos de cortesia que se
otorgaran, asi como el sistema que utilizara para la venta: electrénico o boleto duro. “Carta
para Pago del Impuesto Espectaculos Publicos” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-
37-V1).

93. En el caso de boletos duros (impresos), éstos deberan ser presentados para ser
contabilizados y sellados previos a la venta. Los boletos se regresaran sellados de acuerdo
a los tiempos establecidos por esta dependencia.

94. Se debera dejar en efectivo o cheque el importe del porcentaje del pago correspondiente al
impuesto. En caso de pago con cheque debe de expedirse a nombre de: Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén. El arrendatario debera entregar copia de este tramite en
las oficinas del Auditorio San Pedro.

95. Una vez finalizado el evento, el arrendatario tiene 10-diez dias habiles para realizar la
liquidacién del impuesto para lo cual debe presentar:

-Boletos duros: El “Corte de Taquilla” que se genera en las oficinas del Auditorio
con la informacién de numero de boletos no vendidos y boletos vendidos (contra
talones).

-Boletos electrénicos: El “AUDIT” que genera el sistema de boletaje de la venta.

96. Una vez verificada la informacion por el Encargado Recaudacién Otros Ingresos de la
Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria se determina la cantidad a
pagar. Sila garantia se hizo mediante cheque se procede a realizar un cruce de cheques.
En el caso de las garantias en efectivo, si la cantidad a pagar es menor que la garantia
depositada, se regresa el saldo.
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97. En eventos grandes o eventos en donde intervienen recursos publicos, la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria envia al Auditorio a uno o varios interventores a revisar el proceso de
la venta. En eventos particulares los gastos de los interventores seran cubiertos por los
arrendatarios.

Quedan excluidos del pago del “Impuesto Sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos”, los eventos propios de las Dependencias Municipales. Asi mismo, quedan
excluidos del pago, no del tramite, del “Impuesto Sobre Diversiones y Espectaculos
Pubicos” todos aquellos eventos que cuenten con la condonacién explicita del
Secretario de Finanzas y Tesoreria y la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal.

DE LOS REQUISITOS PARA EL PERMISO DE ESPECTACULOS.

98. Una vez firmado el contrato, realizados los pagos de renta, entregadas la garantia de
dafos y del impuesto correspondiente, de 3-tres a 5-cinco dias habiles antes del evento, el
arrendatario debera solicitar y pagar por el tramite del Permiso para Espectaculos y
Eventos Sociales segun lo establecido en la Tabla de Cuotas y Tarifas aprobadas
anualmente por el Republicano Ayuntamiento, la cual se encuentra publicada en el
Apartado de Transparencia de la pagina de Internet del Municipio en

www.sanpedro.gob.mx

99. Larecepcion de los documentos para el tramite correspondiente sera de lunes a viernes de
08:00 a 16:00 horas en la oficina de la Direccion de Comercio en la calle Corregidora No.
507 norte, 2° piso, en el centro del Municipio de San Pedro Garza Garcia. “Cuotas y
Tramites” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-01-V1)

100. Debera presentar escrito “Carta Solicitud Permiso Espectaculos y Eventos Sociales”
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-38-V1) dirigido al Titular de la Direccion de Comercio
con la informacién del evento, las fechas y los horarios.

101. Con esta carta debe presentar copia del tramite del Impuesto sobre Diversiones y
Espectaculos Publicos y el “Oficio Vo. Bo. del ASP para Solicitud de Permiso” (0450-
SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-39-V1) documento que se le entrega en las oficinas
administrativas del Auditorio una vez que el usuario haya cubierto satisfactoriamente todos
los requisitos y puede proceder al pago del permiso, anexando copia del RFC e
identificacién oficial del solicitante.

102. Recibida la papeleria debe realizar el pago para el permiso en las cajas autorizadas por la
Direccion de Ingresos de acuerdo a la Tabla de Cuotas y Tarifas aprobada por el
Republicano Ayuntamiento cada afio y que es publicada en el Apartado de Transparencia
de la pagina de Internet del Municipio en: www.sanpedro.gob.mx.
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103. Las formas de pago aceptadas son efectivo o cheque. En caso de pago con cheque debe
de expedirse a nombre de: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

104. EI “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-40-V1) se entrega en el mismo horario de 3-tres a 4-cuatro dias habiles
posteriores a la recepcion de los documentos de conformidad con los plazos determinados
por dicha dependencia. El arrendatario debera entregar copia del permiso en las oficinas
del Auditorio San Pedro.

105. Cuando se trata de eventos propios de las Dependencias Municipales no se requiere el
tramite y pago del permiso a que se refiere este apartado, éstos los informara el Director
de manera mensual, mediante oficio dirigido al Director de Comercio.

106. Cuando se trata de eventos en colaboracién con la Secretaria de Cultura, sin venta de
boletos, el tramite y la exencién del pago de este permiso esta sujeto a la autorizacion por
escrito del Secretario de Finanzas y Tesoreria y de la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal; en cuyo caso, la Coordinaciéon del Auditorio informara enviando el oficio de
autorizacion por correo electrénico al Titular de la Dependencia correspondiente.

Quedan excluidos del pago del “Permiso de Espectaculos y Eventos Sociales”, los
eventos propios de las Dependencias Municipales y todos aquellos eventos que
cuenten con la condonacion explicita del Secretario de Finanzas y Tesoreria y la
Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal.

DE LOS REQUISITOS PARA EL USO DE TAQUILLA

107. La contratacion del sistema de venta de boletos y del personal para realizarla, es
responsabilidad exclusiva y directa del arrendatario, deslindando de toda responsabilidad
por dicho concepto al Auditorio. El personal administrativo de oficina sélo apoya dando
informacién de costos a quien lo solicita via telefénica o transfiriendo a taquilla las llamadas
recibidas.

108. Para este fin el Auditorio pone a disposicion del arrendatario el espacio de taquilla situado
en la parte del frente del edificio, sin costo el dia o dias contratados para los eventos. Para
su uso se debera respetar en todo momento el horario establecido por la administracion,
de lunes a domingo de 11:00 a 19:00 horas.

109. En caso de requerir el uso de la taquilla para pre-venta de boletos dias previos a la funcién,
el arrendatario debera solicitarlo con anticipacién en forma verbal o por escrito, informando
el nombre del taquillero y fechas requeridas; el costo de la renta es diaria por evento de
acuerdo a lo establecido anualmente por el Republicano Ayuntamiento en la Tabla de
Cuotas y Tarifas vigente y que es publicada en el Apartado de Transparencia de la pagina
de Internet del Municipio en www.sanpedro.gob.mx.

Elaboro
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110. Al iniciar el servicio, el arrendatario debera firmar la “Responsiva Pago Renta de
Taquilla” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-41-V1) y acudir a las cajas autorizadas por
la Direccion de Ingresos, adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria a efectuar el
pago presentado original de “Orden de Pago Renta de Taquilla” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-
02-FORMATO-42-V1) y entregar una copia del recibo de pago en las oficinas administrativas
del Auditorio.

DE LOS REQUISITOS PARA EL USO DEL LOBBY

111. EIl Auditorio se reserva la ocupacion total o parcial del lobby, antes, durante y después de
la presentacion del evento, el arrendatario solo podra disponer del mismo para el libre
transito de los asistentes y en el intermedio. Excepcionalmente el Coordinador podra
otorgar mediante escrito, la autorizacion para otro uso del lobby, previa solicitud
presentada por el arrendatario, en cuyo caso sera su responsabilidad contar con suficiente
personal para atender al publico y dejar el area completamente limpia y despejada al
finalizar la funcioén.

DE LA ENTREGA DE BOLETOS DE CORTESIA

112. El arrendatario que lleve a cabo espectaculos publicos en el Auditorio San Pedro, esta
obligado a entregar a la administracion del mismo, el dia de la apertura de la taquilla del
teatro, 30-treinta boletos de cortesia de la seccidén de orquesta (20 de la fila H, butacas 14
a 33; 10 de la fila G, butacas 21 a 30) por funcién realizada; en caso de no ser boletos
numerados, entregara 30-treinta localidades con acceso a la seccidén de orquesta por cada
funcién. “Cuotas y Tramites” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-01-V1).

113. El Coordinador a su criterio, previo aviso al Secretario y Director, podra dispensar de la
obligacion de la entrega de las cortesias cuando se trate de eventos de asociaciones,
eventos a beneficio de alguna institucién entre otros.

114. La distribucién de las cortesias las administra el Coordinador en conjunto con el Secretario.

115. La distribucion de cortesias para funcionarios municipales se lleva a cabo elaborando
“Carta Entrega de Cortesias” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-43-V1) — original y
copia - a nombre de los beneficiados, con la informacién del evento, fecha, hora y butacas
asignadas; en la que ademas se solicita el compromiso de que éstos sean utilizados o en
su caso, devueltos a la oficina. En la entrega de cortesias para ciudadanos o empleados
municipales sélo se firma una copia del boleto entregado.

116. El Coordinador, un dia después del evento elabora un pequefio reporte que envia via
correo electronico al Secretario, donde le informa sobre el uso de las cortesias.
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117.

118.

119.

120.
121.

122.

123.

Elaboro

DEL PAGO DE DERECHOS Y CUOTAS

Es responsabilidad del arrendatario el pago de las cuotas a las siguientes organizaciones:

Asociacién Nacional de Actores (ANDA).

Asociacion Nacional de Intérpretes (ANDI).

Sociedad General de Escritores de México (SOGEM).

Sociedad de Autores y Compositores de México (SACM).

Sindicato de Trabajadores de la Industria Cinematografica, Similares y Conexos de la
Republica Mexicana (STIC).

e Instituto Nacional del Derecho (INDAUTOR).

e Comisién de Hacienda y Crédito Publico (Impuesto sobre la Renta)

De igual modo es su responsabilidad el pago a cualquier otra sociedad o asociacién a la
que se deban cubrir cuotas, derechos de autor y/o cuotas sindicales, deslindado de toda
responsabilidad por dichos pagos al Auditorio.

DE LOS REQUISITOS PARA LA COLOCACION DE ANUNCIOS O PENDONES

El personal del Auditorio indicara al arrendatario los espacios en el area del teatro que
podran ser utilizados para colocar la publicidad del evento. Se permite la colocaciéon de
lonas, posters y display publicitarios.

Las lonas publicitarias deberan medir: 1.22 metros de ancho x 2.44 metros de alto.

Los posters que se colocan en las carteleras en el muro frente a taquilla y deberan medir
maximo 40 centimetros de ancho x 60 centimetros de alto.

Para colocar anuncios o pendones en la via publica, el arrendatario debera solicitarlo por
escrito en la Direccién de Atencién y Calidad, adscrita a la Secretaria de Servicios Publicos
y Medio Ambiente; ubicada en Vasconcelos esquina con Padre Mier # 109, Col. Casco
Urbano, de acuerdo a los requerimientos y disposiciones aplicables vigentes. “Cuotas y
Tramites” (0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-01-V1)

DE LAS CANCELACIONES EN LOS DIFERENTES ESQUEMAS

Para no ser sujeto de penalizacién en caso de cancelacion del evento, es obligacion del
arrendatario dar aviso por escrito a las oficinas administrativas del Auditorio, por lo menos
con 30-treinta dias naturales de anticipacion a la fecha contratada. “Cuotas y Tramites
(0450 SC-DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-01-V1). En estos casos el Auditorio procedera a
realizar el tramite de la devolucidon de los pagos por concepto de renta realizados una vez
recibido por escrito el aviso de cancelacion.

.
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124. A las cancelaciones hechas con menos 30-treinta dias naturales y hasta 15-quince dias
naturales antes de la fecha contratada, se aplicara el cargo del monto por concepto de
separacion de fecha por dia, aprobado anualmente por el Republicano Ayuntamiento y
publicado en la Tabla de Cuotas y Tarifas, en el Apartado de Transparencia de la pagina
de Internet del Municipio en www.sanpedro.gob.mx.

125. Si el aviso de cancelaciéon se presenta con menos de 15-quince dias naturales antes de
la fecha contratada, no se reembolsara ningun importe realizado.

126. En los diferentes esquemas que proceda la cancelacién, se tendra que realizar por parte
del Coordinador del Auditorio San Pedro, las gestiones para la devoluciéon del depésito en
garantia por dafios y perjuicios, ante la Direccién de Ingresos.

127. El Coordinador del Auditorio San Pedro una vez que recibe la carta de cancelacién por
parte del arrendatario, da aviso por escrito a los titulares de la Direccién de Ingresos y de la
Direccién de Comercio.

128. Las Dependencias Municipales y los eventos en colaboracién con la Secretaria de Cultura
deberan informar las cancelaciones por escrito — oficio o correo electrénico - cuando
menos 15-quince dias naturales antes del evento.

129. El Coordinador previa autorizacién del Director, se reserva el derecho de evaluar cualquier
cancelacion por causa de fuerza mayor, en cuyo caso no se aplicaran ninguno de los
cargos descritos con antelacion.

130. Si el evento cancelado tuviera pagos realizados y procediera algun reembolso, se debera
avisar por escrito al Titular de la Direccién de Ingresos “Oficio Cancelacién” (0450-SC-
DEC-ASP-MPP-02-FORMATO-44-V1) para determinar los procedimientos de la devolucién del
mismo.
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| 0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-PROCES0-01-V1 |

PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO
DESCRIPCION DEL PROCESO

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

1. Via telefénica, por correo electrénico o personalmente solicita informes sobre las cuotas,
requisitos y tramites a realizar para la renta del espacio.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

2. Le proporciona informes acerca de cuotas, requisitos y tramites a realizar.

“La informacion esta disponible en las oficinas del Auditorio San Pedro ubicadas en la
Avenida Manuel J. Santos y Humberto Lobo S/N, Col. del Valle, en un horario de lunes
a viernes de 8:00 a 16:00 horas y en los teléfonos y correos que aparecen en el
directorio municipal publicado en Ila pdgina de Internet del Municipio:
www.sanpedro.gob.mx. Para este fin el personal administrativo del Auditorio entrega
al solicitante el documento denominado “Cuotas y Tramites”

SOLICITANTE O ARRENDATARIO
3. Solicita que se le informe si esta disponible una fecha especifica.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

4. Atiende la solicitud y revisa la disponibilidad de la fecha requerida, en la “Agenda
Electrénica”; asimismo le da a conocer el “Aviso de Privacidad” que garantiza el resguardo
de la informacién que proporciona.

“Las Cuotas y Tarifas establecidas, seran las que apruebe el Republicano
Ayuntamiento para el ejercicio fiscal correspondiente, las cuales son publicadas en el
apartado de Transparencia de Ila pdgina de internet del Municipio:
www.sanpedro.qgob.mx”.

NO HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA
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5. Le informa al solicitante que la fecha requerida NO esta disponible indicandole cuales si
estan disponibles en caso de que le interese otra fecha.

6. Sino hay interés de parte del solicitante, se le agradece y se da por concluido el proceso.
FIN DEL PROCESO.

SI HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA

7. Reserva fecha en la “Agenda Electrénica” en forma definitiva o tentativa por 3-tres dias
habiles.

“En caso de que la fecha requerida por el solicitante esté disponible, se separa por 3-
tres dias habiles, entregandole el formato “Solicitud Reservacion de Fecha el cual

debera entregar para confirmarla de manera definitiva una vez vencido el plazo
senalado”.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO
8. Recibe confirmaciéon de fecha solicitada.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

9. Le entrega personalmente o via correo electronico los formatos “Solicitud Reservacién de
Fecha”, “Cuotas y Tramites” y la “Cotizacion de Renta”.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

10. En los 3-tres dias habiles posteriores a la confirmaciéon de la fecha, entrega el formato de
“Solicitud Reservacion de Fecha”; asi como la documentacion requerida para la elaboracion
del “Contrato de Arrendamiento” que se detalla en el apartado ‘Documentos requeridos para
la elaboracién del contrato de renta del Auditorio San Pedro’ en el formato “Cuotas y
Tramites”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente
11. Revisa el formato de “Solicitud de Reservacién de Fecha”.

LA INFORMACION ESTA INCORRECTA
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12. Pide al solicitante o arrendatario que rectifique la informacién contenida en el formato
“Solicitud de Reservacion de Fecha”.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

13. Corrige la informacion de la “Solicitud de Reservaciéon de Fecha”, segun lo solicitado y la
entrega nuevamente en las oficinas administrativas del Auditorio. (Pasa de nuevo al punto
11).
LA INFORMACION ESTA CORRECTA

14. Entrega papeleria para la elaboracién del “Contrato de Arrendamiento”, segun se trate de
persona moral o fisica, Instituciones Educativas o Asociaciones de Beneficencia, descrita en
el apartado ‘Documentos requeridos para la elaboracion del contrato de renta del Auditorio
San Pedro’ en el formato “Cuotas y Tramites”.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

15. Revisa papeleria requerida para la elaboracién del “Contrato de Arrendamiento”.
LA PAPELERIA ESTA INCORRECTA O INCOMPLETA

16. Solicita la papeleria correcta o faltante.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

17. Entrega nuevamente la papeleria correcta o faltante.

LA PAPELERIA ESTA CORRECTA Y COMPLETA
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

18. Elabora el “Contrato de Arrendamiento” segun se trate de persona fisica, moral, Instituciones
Educativas o Asociaciones de Beneficencia.

19. Entrega al arrendatario el “Contrato de Arrendamiento” y el “Reglamento para Usuarios del
Auditorio San Pedro” para firma.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

20. Recibe, firma y entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro el “Contrato de
Arrendamiento” y el “Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro”.
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COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente
21. Abre expediente al arrendatario anotando nombre de contratante, nombre del evento, fecha

o fechas contratadas, numero de contrato y anexa el formato “Lista de Verificaciéon de
Papeleria” segun corresponda al tipo de contratante.

22. Recibe debidamente firmado el “Contrato de Arrendamiento”, saca copia e integra al
expediente; asimismo recibe firmado el formato “Reglamento para Usuarios del Auditorio
San Pedro” y lo archiva en el expediente.

23. Entrega a la Secretaria el original del “Contrato de Arrendamiento” firmado por el
arrendatario para que lo envie a la Direccion General de Asuntos Juridicos adscrita a la
Secretaria del Republicano Ayuntamiento para su revision.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - Director

24. Recibe y gira instrucciones de revisar el “Contrato de Arrendamiento”.

EL CONTRATOQ ESTA INCORRECTO

25. Devuelve a la Asistente de la Coordinacién General de Teatros (Auditorio San Pedro), para
que realice los cambios solicitados. (Pasa de nuevo al punto 23).
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

26. Realiza los cambios solicitados y en caso de requerirse solicita al arrendatario nuevamente
su firma.

27. Una vez firmado el “Contrato de Arrendamiento” por el arrendatario, lo envia de nuevo a la
Direccion General de Asuntos Juridicos para su revision.

EL CONTRATO ESTA CORRECTO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - Director

28. Rubrica dando el Vo. Bo. al “Contrato de Arrendamiento” y envia a la Secretaria de la
Coordinacién General de Teatros (Auditorio San Pedro).

-
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COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Secretaria

29. Recibe el “Contrato de Arrendamiento” y procede a recabar las firmas de los servidores
publicos correspondientes.

30. Una vez recabadas las firmas de las autoridades correspondientes, entrega a la Asistente el
“Contrato de Arrendamiento”, quien recibe y archiva en el expediente.

“Para utilizar el espacio es requisito indispensable firmar el “Contrato de
Arrendamiento”; de lo contrario el programa no podra efectuarse o sera cancelado
previo aviso por escrito al interesado”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Secretaria y/o
Asistente

31. Elabora la “Orden de Pago Anticipo de Renta - Reservacion” (original y copia) para
garantizar la separacion de la fecha; también elabora en original y copia el formato “Orden
de Pago por la Garantia de Dafios y Perjuicios”. Entrega ambos originales al arrendatario y
archiva las copias en el expediente.

“Se le informa al contratante que se cuenta con un piano y en caso de que sea
requerido, el personal administrativo del Auditorio generard la “Orden de Pago Renta
Piano” con la cual el arrendatario debera acudir a realizar el pago a las cajas
autorizadas por la Direccion de Ingresos y posteriormente entregar copia del recibo
de pago en las oficinas del Auditorio”.

ARRENDATARIO

32. Recibe ambos originales y acude a realizar los pagos ante las cajas de la Direccién de
Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

“Para facilitar los pagos por concepto de rentas, horas extras en uso de la sala y la
garantia de danos y perjuicios, los ciudadanos tienen a su disposiciéon de lunes a
viernes de 8:00 a 16:00 horas una caja autorizada por la Direccién de Ingresos
adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, ubicada en las oficinas de las
instalaciones de la Coordinacién de Pasaportes y Reclutamiento, ubicadas al fondo
del estacionamiento del Auditorio”.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

33. Recibe documentacion y pagos, emite y entrega los recibos oficiales correspondientes.
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ARRENDATARIO

34. Recibe y entrega copia de los recibos oficiales de los pagos realizados en las oficinas del
Auditorio San Pedro.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

35. Archiva recibos en expediente del arrendatario.

36. Asistente verifica en el expediente que 30-treinta dias naturales antes del evento, no haya
adeudos o tramites pendientes, en caso afirmativo, se comunica con el arrendatario para
que liquide el adeudo o cumpla con el tramite pendiente.

En caso de presentarse cualquier situacion anormal referente a los pagos descritos
en las presentes politicas, se debera notificar por escrito la situacion del adeudo a la
Direccion de Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria para que
procedan conforme a derecho. “Oficio Informe Adeudo”.

“Para no ser sujeto de penalizacién en caso de cancelaciéon del evento, es obligacién
del arrendatario dar aviso por escrito a las oficinas administrativas del Auditorio, por
lo menos con 30-treinta dias naturales de anticipacion a la fecha contratada. Ver

apartado de Las Cancelaciones en los Diferentes Esquemas.
SE REQUIERE DE TIEMPO EXTRA

37. Elabora en original y copia la “Orden de Pago por Tiempo Extra” y la “Orden de Pago
Finiquito de Renta”, entrega los originales al arrendatario para que realice los pagos y las
copia las archiva en el expediente.

ARRENDATARIO

38. Acude a realizar los pagos del finiquito de renta y del tiempo extra, en caso que aplique,
ante las cajas de la Direccién de Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y
pasa al punto 41.

NO REQUIERE DE TIEMPO EXTRA

39. Elabora la “Orden de Pago por el Finiquito de Renta” (original y copia) y entrega original al
arrendatario para que efectle el pago y archiva la copia en el expediente.
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ARRENDATARIO

40. Acude a realizar el pago del finiquito de renta, ante las cajas de la Direccion de Ingresos
adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

41. Recibe documentacién y pago, emite y entrega recibo oficial correspondiente al arrendatario.

ARRENDATARIO

42. Recibe y entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro copia del recibo oficial del pago
realizado.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

43. Integra la copia del recibo de pago en el expediente del arrendatario.
NO HABRA VENTA DE BOLETOS

44. Elabora el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para Solicitud de Permiso” dirigido al Director de
Comercio autorizando a que se otorgue el Permiso de Espectaculos y Eventos Sociales, una
vez que se encuentren en regla todos los tramites.

ARRENDATARIO

45. Con un minimo de 10-diez dias habiles previos al evento, presenta en la Direcciéon de
Comercio el formato “Carta Solicitud Permiso Espectaculos y Eventos Sociales”, dirigido al
Director de Comercio solicitando el permiso e informando sobre el tipo de evento a realizar,
dias, horarios y lugar del evento; asimismo entrega el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para
Solicitud de Permiso”.

DIRECCION DE COMERCIO - Personal asignado
46. Recibe, revisa carta, y oficio e informa al arrendatario el dia en que debera realizar el pago y

recoger el formato de “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales”.

ARRENDATARIO
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47. Acude a realizar el pago y recoger el formato “Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales” de acuerdo a las indicaciones recibidas anteriormente.
DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

48. Recibe el pago para el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y emite el recibo
oficial correspondiente.
DIRECCION DE COMERCIO - Personal asignado

49. Recibe el recibo oficial del pago y entrega el “Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales”.
ARRENDATARIO

50. Recibe el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y entrega copia en las oficinas
del Auditorio San Pedro.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o

Secretaria

51. Recibe copia del “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y archiva en el expediente
del arrendatario.

SI HABRA VENTA DE BOLETOS
ARRENDATARIO

52. Minimo 5-cinco dias antes del evento, acude a presentar el formato “Carta para Pago del
Impuesto de Espectaculos Publicos”, dirigida al Director de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, informando sobre dias, horarios de funciones, cantidad y costo de
boletos, numero de cortesias que se entregan a medios de comunicacion y a la Secretaria
de Cultura, especificando si los boletos son numerados o de entrada general, asi como el
sistema de ventas a utilizar.

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos
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53. Recibe el formato “Carta para Pago Impuestos Espectaculos Publicos”, verifica la
informacioén general del evento, el sistema de ventas y que el importe de la garantia del
pago del impuesto sea el correcto.

ARRENDATARIO
UTILIZA EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

54. Informa a la Asistente de la Coordinaciéon General de Teatros (Auditorio San Pedro), y a la
Direccién de Ingresos que hara uso del sistema de ventas electrénico.

NO UTILIZA EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

55. Presenta boletos impresos “duros” en la Direccion de Ingresos para revisién y sellado
correspondiente.

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacion Otros Ingresos

56. Recibe la confirmacioén del Arrendatario de que hara uso del Sistema de Ventas Electronico
y en caso de no hacer uso del sistema, recibe los boletos impresos “duros’, revisa que
contengan la informacion requerida e informa el dia en el que debera recoger los boletos
sellados.

“El arrendatario que lleve a cabo espectdculos publicos en el Auditorio San Pedro,
estd obligado a entregar a la administracién del mismo, el dia de la apertura de la
taquilla del teatro, 30-treinta boletos de cortesia de la seccion de orquesta (20 de la fila
H, butacas 14 a 33; 10 de la fila G, butacas 21 a 30) por funcién realizada; en caso de
no ser boletos numerados, entregara 30-treinta localidades con acceso a la seccién de
orquesta por cada funcion. “Cuotas y Tramites”.

“El Coordinador a su criterio podrd, previo aviso al Secretario y Director, dispensar de
la obligacion de la entrega de las cortesias cuando se trate de eventos de
asociaciones, eventos a beneficio de alguna institucién, entre otros”.

“La distribucion de cortesias para funcionarios municipales se lleva a cabo
elaborando “Carta Entrega de Cortesias” — original y copia - a nombre de los
beneficiados, con la informacién del evento, fecha, hora y butacas asignadas; en la
que ademas se solicita el compromiso de que éstos sean utilizados o en su caso,
devueltos a la oficina. En la entrega de cortesias para ciudadanos o empleados
municipales sélo se firma una copia del boleto entregado”.

Elaboré Revis6 - , : R?vis
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ARRENDATARIO

57. Recoge boletos debidamente sellados.

EL IMPORTE DE LA GARANTIA DEL IMPUESTO ES INCORRECTO
DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos

58. Informa al arrendatario de la diferencia detectada en el calculo de la garantia y le solicita
presentar el importe correcto.

EL IMPORTE DE LA GARANTIA DEL IMPUESTO ES CORRECTO

59. Solicita al arrendatario realizar el depésito de la garantia por concepto del pago del Impuesto
sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.

60. Recibe el importe de la garantia del pago del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos y sella de recibido carta o copia del cheque.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

61. Elabora el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para Solicitud de Permiso” dirigido al Director de
Comercio autorizando a que se otorgue el Permiso de Espectaculos y Eventos Sociales, una
vez que se encuentren en regla todos los tramites.

ARRENDATARIO

62. Con un minimo de 10-diez dias habiles previos al evento, presenta en la Direccién de
Comercio el formato “Carta Solicitud Permiso Espectaculos y Eventos Sociales”, dirigido al
Director de Comercio solicitando el permiso e informando sobre el tipo de evento a realizar,
dias, horarios y lugar del evento; asimismo entrega el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para
Solicitud de Permiso”, junto con la copia del recibo del Depésito en Garantia del Pago del
Impuesto Sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.

DIRECCION DE COMERCIO - Personal asignado
63. Recibe, revisa carta, oficio y copia del tramite del depésito en garantia del Impuesto Sobre

Diversiones y Espectaculos Publicos e informa al arrendatario el dia en que debera realizar
el pago y recoger el formato de “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales’.
Elaboré
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ARRENDATARIO

64. Acude a realizar el pago y recoger el formato “Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales” de acuerdo a las indicaciones recibidas anteriormente.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

65. Recibe el pago para el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y emite el recibo
oficial correspondiente.

DIRECCION DE COMERCIO - Personal asignado

66. Recibe el recibo oficial del pago y entrega el “Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales”.

ARRENDATARIO

67. Recibe el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y entrega copia en las oficinas
del Auditorio San Pedro.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

68. Recibe copia del “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y archiva en el expediente
del arrendatario.

REQUIERE LA RENTA DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS

ARRENDATARIO
69. Informa verbal o por escrito en la Coordinacién General de Teatros (Auditorio San Pedro) las

fechas requeridas para la preventa de boletos.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Secretaria

Revrso Rev:so
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70. Elabora el formato “Responsiva Pago Renta de Taquilla” y genera el formato “Orden de
Pago Renta de Taquilla” en original y copia; entrega los originales al arrendatario y las
copias las integra al expediente.

ARRENDATARIO

71. Firma el formato “Responsiva Pago Renta de Taquilla” y acude a realizar el pago por
concepto de la renta de taquilla ante las cajas de la Direccién de Ingresos.

“Al iniciar el servicio, el arrendatario debera firmar la “Responsiva Pago Renta de
Taquilla” y acudir a las cajas autorizadas por la Direccién de Ingresos, adscrita a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria a efectuar el pago presentado original de “Orden
de Pago Renta de Taquilla” y entregar una copia del recibo de pago en las oficinas
administrativas del Auditorio”.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

72. Recibe documentacion y pago y emite recibo oficial debidamente foliado y sellado.

ARRENDATARIO

73. Recibe y entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro el recibo del pago realizado.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

74. Integra copia del recibo oficial de pago en el expediente del arrendatario.

NO REQUIERE LA RENTA DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS

ARRENDATARIO

75. Revisa factibilidad de necesidades técnicas en el formato “Cuotas y Tramites”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones.
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76. Revisa con el arrendatario los requerimientos técnicos.

“El arrendatario entrega “Rider técnico” con las necesidades para la sonorizacion e
iluminaciéon de su espectaculo. En caso de que el Auditorio no cuente con todo lo
requerido, el arrendatario sera responsable de suministrario.”

“La escenografia, el material y el equipo que se requiera para la celebracion del
evento, seran introducidos y retirados del espacio por cuenta del usuario, previo
aviso a la administracion del auditorio, deslindandolo de cualquier responsabilidad
por danos causados durante los movimientos del mismo, asi como por la pérdida o
extravié durante el tiempo que permanezca en el espacio. Todos los movimientos de
material deberan de hacerse a través del patio de servicio dentro del horario
contratado. “

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones.

“El personal del Auditorio indicara al arrendatario los espacios en el drea del teatro
que podran ser utilizados para colocar la publicidad del evento. Se permite la
colocacion de lonas, posters y display publicitarios”.

“Las lonas publicitarias deberan medir: 1.22 metros de ancho x 2.44 metros de alto”.

“Los posters que se colocan en las carteleras en el muro frente a taquilla y deberan
medir maximo 40 centimetros de ancho x 60 centimetros de alto”.

“Para colocar anuncios o pendones en la via publica, el arrendatario debera solicitarlo
por escrito en la Direccion de Atencion y Calidad, adscrita a la Secretaria de Servicios
Publicos y Medio Ambiente; ubicada en Vasconcelos esquina con Padre Mier # 109,
Col. Casco Urbano, de acuerdo a los requerimientos y disposiciones aplicables
vigentes. “Cuotas y Tramites”.

ARRENDATARIO

REQUIERE CAMBIO DE HORARIO O FECHA

77. Solicita, en cualquier momento, en las oficinas del Auditorio San Pedro la factibilidad del
cambio de horario y en caso de requerir cambio de fecha debera revisarla cuando menos
30-treinta dias naturales antes del dia contratado.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Coordinador o
Asistente

Revisé  Revisé \/ |- Aprobé
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78. Revisa en la “Agenda Electronica” la factibilidad del cambio de horario o fecha y en caso
afirmativo solicita el formato “Aviso Cambio de Horario o Fecha”.

ARRENDATARIO

79. Elabora el formato “Aviso de Cambio de Horario o Fecha” y entrega en oficinas del Auditorio
San Pedro.

“Cuando por modificaciones al programa, a las necesidades de la producciéon u
organizacion, el arrendatario tenga la necesidad de modificar las horas definidas en el
“Contrato de Arrendamiento” o la fecha de realizacion del evento debera primero
consultar la factibilidad de hacerlo y posteriormente comunicarlo por escrito al
Auditorio mediante el “Carta Aviso de Cambio Horario o Fecha” para el cambio de
fecha el aviso debera de hacerse por lo menos con 30-treinta dias naturales antes de
la fecha programada”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

80. Recibe el formato de “Aviso Cambio de Horario o Fecha” y lo integra al expediente.

ARRENDATARIO

81. En caso de cambio de fecha, presenta en las oficinas de la Coordinaciéon General de Teatros
(Auditorio San Pedro) un escrito solicitando que los pagos realizados sean aplicados a la
nueva fecha contratada.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

82. Solicita via oficio a la Direccién de Ingresos que los pagos realizados sean aplicados a la
nueva fecha contratada y avisa a la Direccién de Comercio.

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos

83. Recibe del Director de Ingresos peticion para aplicar los pagos a la nueva fecha y define el
procedimiento.
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DIRECCION DE COMERCIO - Director

84. Recibe notificaciéon del aviso de cambio de fecha y da instrucciones para lo conducente.

NO REQUIERE CAMBIO DE HORARIO NI DE FECHA

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

85. Al inicio del mes elabora “Programacién Mensual de Eventos” con la informacién de los
eventos programados: nombre del evento, fecha, horario de funciones.

86. Envia programa via correo electronico a la Secretaria de Cultura (Titular y Asistente), a la
Direccion de Espacios Culturales (Titular y Asistente), al Titular de la Direccion de Ingresos,
al Encargado Recaudacion Otros Ingresos, al Titular de la Direccion de Comercio y al Titular
de la Coordinacion General de Parquimetros.

ARRENDATARIO
87. Lleva a cabo el evento el dia y hora contratada.

“El Auditorio se reserva la ocupacién total o parcial del lobby, antes, durante y
después de la presentacion del evento, el arrendatario solo podré disponer del mismo
para el libre transito de los asistentes y en el intermedio. Excepcionalmente el
Coordinador podra otorgar mediante escrito, la autorizacién para otro uso del lobby,
previa solicitud presentada por el arrendatario, en cuyo caso sera su responsabilidad
contar con suficiente personal para atender al publico y dejar el area completamente
limpia y despejada al finalizar la funcién”.

EL EVENTO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Jefe de Foro

88. Elabora el formato “Bitacora de Tiempo Extra”, solicita la firma al arrendatario y entrega en la
oficina administrativa del Auditorio San Pedro

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria
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89. Elabora formato “Orden de Pago Tiempo Extra” en original y copia. Entrega el original al
arrendatario y archiva la copia en el expediente.

ARRENDATARIO

90. Recibe original del formato “Orden de Pago Tiempo Extra” y acude ante las cajas de la
Direccién de Ingresos a efectuar el pago.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

91. Recibe documentacién y pago. Emite el recibo oficial correspondiente.

ARRENDATARIO

92. Recibe y entrega copia del recibo oficial del pago en las oficinas del Auditorio San Pedro.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

93. Integra copia del recibo oficial del pago en el expediente del arrendatario.

EL EVENTO NO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO
NO HUBO VENTA DE BOLETOS

FIN DEL PROCESO.

EL EVENTO NO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO
SI HUBO VENTA DE BOLETOS

ARRENDATARIO

94. En los siguientes 10-diez dias habiles al evento, presenta ante la Direccién de Ingresos, el
informe final de la venta de boletaje.

UTILIZO EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

95. Presenta el “Audit” generado por el sistema con el reporte final de ventas.
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NO UTILIZO EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

96. Presenta el “Corte de Taquilla” que le entregan en las oficinas del Auditorio.

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos

97. En ambos casos, verifica la informacién, calcula el importe final del pago del Impuesto sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos y solicita se realice el pago correspondiente.

ARRENDATARIO

98. Acude ante la caja de la Direccion de Ingresos y efectua el pago final del Impuesto sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos.
DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

99. Recibe el importe del pago del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos y emite
el recibo oficial correspondiente.
ARRENDATARIO

100. Entrega copia del recibo oficial en las oficinas del Auditorio San Pedro.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

101. Recibe copia del recibo oficial del pago final del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos e integra en el expediente del arrendatario.

NO SE PRESENTARON DANOS

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

102. Elabora el formato “Bitacora de Trabajo e Incidencias”.

Aprobé

Elabord Revjso - " “Reviso
Z ;4\ /&;Ofa) C)JIM / | LN 8~
; _ Y Lon

i Alejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia Edr?eﬂlaylmez Lic. Ranuffo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardenas Director de Transparencia,
Pedro Jefa de Normatividad Normatividad y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROGEDMIENT@S
DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES
AUDITORIO SAN PEDRO

Clave de manual Emisién * Fecha dltima versién Pagina
0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-V1 18 de junio de 2018 Primera versién 53 de 251

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

103. Verifica en la Direccién de Egresos si el arrendatario es proveedor del Municipio.

EL ARRENDATARIO NO ESTA REGISTRADO COMO PROVEEDOR DEL MUNICIPIO

104. Envia por correo electronico a la Direccion de Egresos copia del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) e identificacién oficial del arrendatario.
DIRECCION DE EGRESOS - Personal asignado

105. Recibe copia del RFC e identificacion oficial del arrendatario y asigna nimero de proveedor.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

106. Recibe numero de proveedor y pasa al punto 109.

EL ARRENDATARIO SI ESTA REGISTRADO COMO PROVEEDOR DEL MUNICIPIO

107. Integra papeleria para solicitar devolucién de la garantia por dafios y perjuicios mediante el
formato “Solicitud Devolucién de Garantia de Dafios y Perjuicios” y el recibo original del
“Pago por la Garantia de Dafios y Perjuicios”, anexando el formato de “Alta de Cuenta
Electrénica para Tramites Tesoreria”.

DIRECCION DE EGRESOS - Personal asignado

108. Recibe el formato de “Solicitud Devolucién de Garantia de Dafios y Perjuicios”, recibo
original del “Pago por la Garantia de Daros y Perjuicios” y el “Alta de Cuenta Electrénica
para Tramites Tesoreria”.

109. Programa y realiza la transferencia bancaria.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Secretaria

110. Monitorea estatus de devolucion y avisa al arrendatario.

Elaboro
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ARRENDATARIO

111. Recibe confirmacién de que la devolucion fue realizada.

FIN DEL PROCESO.

S| SE PRESENTARON DANOS

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

112. Revisa instalaciones, detecta dafios y los describe en el formato “Bitacora de Trabajo e
Incidencias”.

EL VALOR DE LOS DANOS ES IGUAL O MENOR A LA GARANTIA DEPOSITADA

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

113. Elabora el formato denominado “Oficio Reporte de Dafios a Tesoreria” y lo envia a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, anexando la cotizacion de los dafios para hacer efectivo
el depdsito en garantia.
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — Titular

114. Recibe el oficio y gira instrucciones a quien corresponda para que realice las gestiones a fin

de cubrir la reparacién el dafio con el depésito de la garantia de dafios y perjuicios, segun la
cotizacion indicada por el Coordinador del Auditorio San Pedro.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) —Jefe de Ingenieria
y Operaciones

115. Realiza las gestiones para la reparacién y/o compra del bien dafado.

FIN DEL PROCESO.
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EL VALOR DE LOS DANOS ES MAYOR A LA GARANTIA DEPOSITADA

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

CONTACTA AL ARRENDATARIO

116. Le informa que hubo dafios al inmueble y que éstos exceden el depésito en garantia, por lo
tanto, le solicita cubra el importe faltante.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

117. Elabora el formato denominado “Oficio Reporte de Dafios a Tesoreria” y lo envia a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, anexando la cotizacién de los dafios para hacer efectivo
el depdsito en garantia y se proceda a requerir el importe faltante para cubrir el total de los
dafos reportados, de acuerdo a lo cotizado.
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

118. Recibe el oficio y gira instrucciones a quien corresponda para que realice las gestiones para
hacer efectivo el depdésito de la garantia de dafios y perjuicios y requerir el importe faltante al
arrendatario.

ARRENDATARIO

119. Realiza el depédsito del importe faltante o repone el bien dafiado para cubrir en su totalidad
los dafios causados al inmueble.

FIN DEL PROCESO.

HAY PROBLEMA PARA LOCALIZARLO

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

120. Elabora el formato “Oficio Reporte Dafios a Juridico” y lo envia al Director General de
Asuntos Juridicos del Municipio, informandole que no ha sido posible localizar al
arrendatario

-~

Rews Rews

ot~ ﬂfwﬂ C l/fdz'@ ﬁ/wﬂw

Aprobé

Elaboro

Li¢. Alejandra Lucia Cantd Sada C.P. Sonia Edna‘QLart ez aria Glfd Trevifio Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardenas Director de Transparencia,
Di

Pedro Jefa de Normatuvudad irectora de Espacuos Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - Director

121. Recibe el formato “Oficio Reporte de Dafios a Juridico”, donde se le informa que no ha sido
posible localizar al arrendatario, por lo cual le solicita proceda conforme a derecho.

122. Pone en marcha el procedimiento correspondiente hasta localizar al arrendatario y le
instruye a que pague el importe indicado.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

123. Al finalizar el mes elabora “Reporte Mensual de Eventos”’, donde informa apoyado con
material fotografico, el nimero de eventos y de funciones, el nimero de asistentes, cuantos
fueron de Dependencias Municipales, cudntos con apoyo municipal y cuantos de renta
completa.

124. Envia via correo electrénico reporte a los titulares de la Secretaria de Cultura, la Direccion
de Espacios Culturales y la Coordinacién del Auditorio San Pedro.

FIN DEL PROCESO.

Elaboré " Reviso, = g ."Reviso’ /) Aprobé

: C.P. Sonia EdnalMartifiez aria Guatﬁigﬁ)‘ revifio Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardenas - Gon Director de Transparencia,
Pedro Jefa de Normatividad Diregtora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja# 1)

OLICITANTE O
SOLICITANTE O ARRENDATARIO COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) ASRRENDATARIO
INICIO DEL @
PROCESO @ Coordinador y/o Asistente Asistente @ — -
—> Corrige la informacion de la
Le proporciona informes acerca de Revisa el formato de Soliutud de —>| ‘Solicitud de Reservacién de
v "| cuotas, requisitos y tramites a realizar. Reservacion de Fecha". Fecha", segun lo solicitado y la
@ i entrega nuevamente en las
Via telefénica, por coreo oficinas administrativas del
electrénico o personalmente solicita Auditorio. ( Pasa de nuevo al
informes sobre las cuotas, requisitos punto 10).
y trémites a realizar para |a renta del
espacio.
@ Solicita que se le informe si esta
disponible una fecha especifica. Pide al solicitante o
amrendatario que
Atiende lasolicitud y revisa la rectifique la
(@ | disporiblidad dela fecha requerids, Fforriacin
»{ en la “Agenda Electrénica’; asimismo contenidaenel |
le da a conocer el “Aviso de fomato “Solicitud de
Privacidad’ que garantiza el resguardo Ras;rvaaén de
de la informacién que proporciona. echa. Entrega papeleria para la
elaboracion del “Contrato de
Arrendamiento”, segun se trate de
: persona moral o fisica,
ek m;:lg’?dgn defechs - e éﬂ“&mm Ins_tiupiones Educativas o
DE FECHA »1 Asociaciones de Beneficencia,
@ @ descrita en el apartado
y ‘Documentos requeridos para la
Le informa al solicitante elaboracion del contrato de renta
Azes::a fechaen la que la fecha requerida NO del Auditorio San Pedro’ en el
“Agenda Electrénica” en esta disponible “ ites”
forma definitiva o tentativa indicandole cuales si formato “Cuotas y Tramites”.
por 3-tres dias habiles. estan disponibles en caso
de que le interese otra
En los 3-tres dias habiles posteriores a la fecha.
confiracion de la fecha, entrega el @
formato de “Solicitud Reservacion de s l @
Fecha"; asi como la documentacion e entrega » > ; : uerida
requerida para |a elaboracion del personalmente o via Sino hay interés de parte Re:;%“pmn;%mgg L
“Contrato de Arendamiento” que se correo electronico los del sdlicitante, se le @ Arfendamiscis”
detalla en el apartado ‘Documentos formatos *Solicitud agradecey se da por !
requeridos para la elaboracién del Reservacion de Fecha', concluido el proceso.
contrato de renta del Auditorio San Pedro’ “Cuotas y Tramites” y la A1
en el formato “Cuotas y Tramites”. “Cotizacion de Renta”.
FIN DEL
T PROCESO

Revisoé

Lic. Ranuffo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica

ejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia Edna Martjhez

Coordinadora Auditorio San Cardenas Gonzalez
Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacios Culturales
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja # 2)

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) SOLICITANTE O ARRENDATARIO JURIDICOS
Director
@ Entrega nuevamente la papeleria
_| correcta o faltante. (Pasa de nuevo
al punto 15, Hoja # 1). Recibe y gira instrucciones de revisar
. ’ el “Contrato de Arendamiento”.
NO 7LA PAPELERIA ESTR
INCORRECTAO
INCOMPLETA?
w
Asisane
Elabora el “Contrato de Asistente Recibe, firma y entrega en las 7EL CONTRATO ESTR
Arrendamiento” seglin se oficinas del Auditorio San Pedro el INCORRECTO?
trate de persona fisica, Solicita la papeleria »| “Contrato de Anendanﬁeqto' yel
moral, Instituciones correcta o faltante. “Reglamento para Usuarios del
Educativas o Auditorio San Pedro”.
Asociaciones de
Beneficencia. Dewuelve a la Asistente
de la Coordinacién
General de Teatros
> (Auditorio San Pedro),
para que redice los
Asistente cambios solicitados.
Entrega al arendatario el
“Contrato de Arendamiento” y
el “Reglamento para Usuarios .
del Auditorio San Pedro” para @ Asisnte
firma. B
Abre expediente al arendatario anotando
" nombre de contratante, nombre del evento, |
@ A fecha o fechas contratadas, nimero de
Redibe debidamente firmado el oontrgto y anexa el forn'aso ‘Ust_a de
“Contrato de Arendamiento”, Verificacién de Papeleria” segin
saca copia e integra al corresponda al ipo de contratante.
expediente; asimismo recibe
firmado el formato “Reglamento
para Usuarios del Auditorio San
Pedro” y lo archiva en el Asistente
expediente.
Entrega a la Secretaria el original del
“Contrato de Arendamiento” firmado por
el arrendatario para que lo envie a la
@ Direccion General de Asuntos Juridicos
adscrita a la Secretaria del Republicano
Ayuntamiento para su revision.
S SRR == R e e e S T A i A e e S ) P IR e T U S S
Elaboré Rewsé Revisé Aprobo

ék <

. orn [0)"

el e

ig/ Alejandra Lucia Canttl Sada
Coordinadora Auditorio San
Pedro

C.P. Sonia Ednaw

Cardenas
Jefa de Normatividad

Directora de Espacios Culturales

aGdjda pe Trevifio
Gonzal

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja # 3)

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS ARRENDATARIO
Director

o/ ) ® ®

__y Recibe ambos originales y acude a . A
realizar los pagos ante las cajas de »| Recibe documentaciony pagos,
Asistente E la Direccion de Ingresos adscrita a emite y entregalos recibos
= : la Secretaria de Finanzas y oficiales comrespondientes.
Realiza los cambios solicitados y en caso de Rubrica dando el Vo. Bo. al “Contrato Tesoreria.

requerirse solicita d arendatario nuevamente de Arendamiento” y envia a la
" su fima. > Secretaria de la Coordinacion

General de Teatros (Auditorio San
Pedro).

DIRECCION DE INGRESOS
Cajero

COORDINACION GENERAL DE TEATROS
(AUDITORIO SAN PEDRO)

A

Asistente recibos oficiales de los pagos
realizados en las oficinas del
Una vez firmado el “Contrato de Auditorio San Pedro.
Arrendamiento” por el arendatario, lo envia
de nuevo a la Direccion General de Asuntos
. Juridicos para su revision.

@ A Recibe y entrega copia de los

A 4

Secretaria | Cc I
Recibe el “Contrato de Arendamiento” y

procede arecabar las fimas de los
servidores publicos corespondientes.

v

@ Secretaria

Una vez recabadas las firnas de las
autoridades correspondientes, entrega a la
Asistente el “Contrato de Arendamiento”,
quien recibe y archiva en e expediente.

@ Secretaria y/o Asistente

Elabora la “Orden de Pago Anticipo de Renta -
Reservacion” (original y copia) para garantizar
la separacion de la fecha; también elabora en
original y copia el formato “Orden de Pago por
la Garantia de Dafios y Perjuicios”. Entrega
ambos originales al arendatario y archiva las
copias en el expediente.

Jai > ~am. v, T D M e R S ISR T e IR ST R SR e e PR P 1 7S EFaAL BvE T S -~
Elaboré Revisé Revi Aprobo

-

Alejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia Edna Wz je-Maria Guy luge Trevifio Lic. Ranulfo Martinez Valdez
oordinadora Auditorio San Cardenas Gonzalez Director de Transparencia,
Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja # 4)

COORDINACION GENERAL DE TEATROS

ARRENDATARIO

DIRECCION DE INGRESOS

COORD. GENERAL DE

Asistente verifica en el expediente que 30-
treinta dias naturales antes del evento, no
haya adeudos o tramites pendientes, en
caso afimativo, se camunica con el
amrendatario para que liquide el adeudo o
cumpla con € tramite pendiente.

|
NO 7SE REQUIERE DB 8!

JIEMPO EXTRA?,

Direccién de Ingresos adscritaa la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

Recibe y entrega en las oficinas del |~

(AUDITORIO SAN PEDRO) Cajero TEATROS (ASP)
Acude a realizar los pagos del @
finiquito de renta y del tiempo extra, »| Recibe documentaciény pago, Asistente y/o Secretaria
35 en caso que aplique, ante las cajas emite y entrega recibo oficial
- de la Direccién de Ingresos adscrita a correspondiente al arendatario. Integra |a copia del recibo de
Asistente y/o Searetaria la Secretaria de Finanzas y Tesoreria pago en & expediente del
) i . y pasa al punto 41. amrendatario.
Archiva recibos en expediente del
amrendatario.
Acude a realizar el pago del finiquito
Asistente —> de renta, ante las cajas de la

Asistente y/o Secretaria

Elabora el formato “Oficio
Vo. Bo. del ASP para
Solicitud de Permiso” dirigido
al Director de Comercio

Auditorio San Pedro copia del recibo
oficial del pago realizado.

autorizando a que se

A otorgue el Permisode
Espectaculos y Eventos
Sociales, una vez que se

encuentren en regla todos

.

i¢. Alejandra Lucia Cantu Sada

W

Coordinadora Auditorio San

Pedro

C.P. Sonia Edna Martihez
Cardenas -
Jefa de Normatividad

Gonzalez
Directora de Espacios Culturales

(‘\ los tramites.
,, ® || @
Asistente y/o Asistente y/o Secretaria Con un minimo de 10-diez dias
Secretaria o
=1 2 habiles previos al evento, presenta
: Elabora en ariginaly copia i Ja Diraccii 08 Comiacio o
Elabora la O(der) do _la “Orden de Pago por formato “Carta Solicitud Permiso
Pago por el Finiquito de Tiempo Extra” y la “Orden Espectaculos y Eventos Sociales”
Renta" (original y copia) de Pago Finiquito de dirigido al Director de Comercio 'l
y entrega origind al Renta”, entrega los solicitando el permiso e informando
amendatario para que originales al arendatario sobre el tipo de evento a realizar
efectie el pagoy archiva para que redice los pagos dias, horarios y lugar del evento"
la copia en el y las copia las‘ archiva en asimis'mo entrega el formato Oﬁcno
Sipedients. ol expadienta. Vo. Bo. del ASP para Solicitud de
Permiso”.
A
D
T w e 5 TaRITINE £
Elaboré Revisé Aprob6

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja # 5)

DIRECCION DE COMERCIO ARRENDATARIO DIRECCION DE INGRESOS COORDINACION GENERAL DE
Personal Asignado TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO)

Acude a realizar el pago y recoger el Cajero @ Asistente y/o Secretaria

formato “Permiso para E spectaculos y e >
Eventos Sociales” de acuerdo a las Recibe el pago para el “Permiso Recibe copia del “Permiso para
indicaciones recibidas anteriormente. para Espectaculos y Eventos Espectaculos y Eventos Sociales” y
Redcibe, revisa carta, y oficio e informa Sociales” y emite el recibo oficial archiva en el expediente del
al arrendatario el dia en que debera correspondiente. arendatario.

realizar el pago y recoger el formato
de “Permiso para Espectaculos y
Eventos Sociales”.

Recibe el recibo oficial del pago y i

entrega el “Permiso para
Espectaculos y Eventos Sociales”.

Minimo 5-cinco dias antes del

evento, acude a presentar el
Recibe el “Permiso para E spectaculos formato “Carta para Pago del
y Eventos Socides” y entrega copia Impuesto de Espectaculos
> en las oficinas del Auditorio San Publicos”, dirigida al Director de
Pedro. @ Ingresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, informando
Encargado Recaudacién sobre dias, horarios de funciones,
Otros Ingresos cantidad y costo de boletos, nimero
de cortesias que se entregan a
Recibe el formato “Carta para Pago | medios de comunicaciény a la
Impuestos Espectaculos Publicos”, Secretaria de Cultura, especificando
verifica la informacién general del si los boletos son numerados o de
evento, el sistema de ventas y que el entrada general, asi como el
ELECTRONICO? importe de la garantia del pago del sistema de ventas a utilizar.
@ impuesto sea el corecto.
A
Presenta boletos Informa a la Asistente de @
impresos “duros” la Coordinacién General
en la Direccién de de Teatros (Auditorio San Encargado Recaudacién
Ingresos para Pedro), y a la Direccion de Otros Ingresos
revision y sellado Ingresos que hara uso del
correspondiente. sistema de ‘ventas %, Recibe la confirmacion del
electronico. Arrendatario de que hara uso del

caso de no hacer uso del sistema,
recibe los boletos impresos “duros”,
revisa que contengan la informacion

requerida e informa el dia en el que
F e debera recoger los boletos sellados.

r Sistema de Ventas Electrénico y en

"o Z s . Aprod
il

0 Ol COC podelige s ’

Elabord

Li€. Alejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia Edna M\rtn/ ic/ Maria Gu réfialgpﬁ/rrevmo Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardenas Director de Transparencia,
Pedro Jefa de Normatividad Directtora de Espacuos Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja # 6)

ARRENDATARIO

Funcién

DIRECCION DE INGRESOS

COORDINACION GENERAL DE
TEATROS (AUDITORIO SAN

Recoge boletos debiqamente sellados.

previos al evento, presentaen la Direccién

Permiso Espectaculos y Eventos Sociales”,
dirigido al Director de Comercio solicitando
el permiso e informando sobre el tipo de
evento a realizar, dias, horarios y lugar del
evento; asimismo entrega el formato “Oficio
Vo. Bo. del ASP para Solicitud de Permiso”,
junto con la copia del recibo del Depésito
en Garartia del Pago del Impuesto Scobre

Con un minimo de 10-diez dias habiles

de Comercio el formato “Carta Solicitud

NO ZEL IMPORTE DE SI
GARANTIA DEL IMPUES TO
INCORRECTOZ

Encargado Recaudacion Encargado Recaudacién
Otros Ingresos —» Otrosingresos

Solicita al arendatario realizar| | |Informa al arrendatario de la
el depésito de la garantia por diferencia detectada ¢n el

concepto del pago del calculo de la garantialy le
Impuesto sobre Diversiones y solicita presentar el importe
Espectaculos P blicos. correcto.

T

Encargado R dag¢ion Otros Ing

Recibe el importe de la garantia del pago del

Impuesto sobre Diversiones y E spectaculos

Publicos y sellade recibido carta o copiadel
cheque.

PEDRO)
Asistente y/o Secretaria

Efgtora®el formato “Oficio Vo. Bo.
del ASP para Solicitud de
Permiso” dirigido al Director de
omercio autorizando a que se
otorgue el Permisode
Egpectaculos y Eventos Sociales,
Lina vez que se encuentren en
regla todos los tramites.

Diversiones y Espectaculos P blicos.

Acude a realizar el pago y recoger el

A

formato “Permiso para Espectaculos y
Eventos Sociales” de acuerdo a las
indicaciones recibidas anteriomente.

Recibe el “Permiso para E spectaculos y

l

Cajero

Recibe élpago para el "Permiso para
Espectaculos y Eventos Sociales” y emite el
recibo oficial corespondiente.

Eventos Sociales” y entrega copia en |
las oficinas del Auditorio San Pedro.

ST

I o PRSI T i PN e Y T R B

Y Elabord Revjso Revisg ]
Y/ W
i¢. Alejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia Edna @i z i
Coordinadora Auditorio San Cardenas
Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacios Culturales

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja#7)

COORDINACION GENERAL DE
TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) ARRENDATARIO

COORDINACION GENERAL DE
DIRECCION DE INGRESOS TEATROS (ASP)

NG @ Cajero

Si REQUIERE LA RENTA DB Recibe documentaciény
b ooy ™ pago y emite recibo oficial
Asistente y/o Secretaria debidamente foliado y
v sellado
Recibe copia del “Permiso para

Espectaculos y Eventos Sociales” y
archiva en el expediente del
amrendatario.

Informa verbal o por
escrifo en la
Coordinacién General
de Teatros (Auditorio
San Pedro) las fechas

requeridas para la
Secretaria

preventa de boletos.

Elabora el formato “Responsiva Pago

Renta de Taquilla” nera el formato 2 2

“Orden de P;o Reyn?: de T:quﬂla' on @ Fima ellformato “Responsiva Pago Renta de

original y copia; entrega los originales al Taquila®y acude a realizgr el pago por,

amendatarioy las copias las integra al concepto de la renta qetaqunla ante las cajas
expediente. de la Direccién de Ingresos.

Asistente y/o Secretaria

Integra copia del recibo oficial de pago
en el expediente del arrendatario.

San Pedro el recibo del pago realizado.

Coordinador y/o Asistente

l—— Recibe y entrega en las oficinas del Auditorio

Revisa factibilidad de necesidades técnicas en
el formato “Cuotas y Tramites”.

Revisa enla “Agenda
Electronica” la factibilidad del
cambio de horario o fecha y
en caso afimativo solicita el
formato “Aviso Cambio de
Horario o Fecha”.

¢REQUIERE CAMBIO
HORARIO O FECHA?

Jefe de Ingenieria y Operaciones

l | I
Revisa con el arendatario los @
requerimientos técnicos. Solicita, en cualquier momento, en las

oficinas del Auditorio San Pedro la
factibilidad del cambio de horario y en
caso de requerir cambio de fecha
debera revisarla cuando menos 30-
treinta dias naturales antes del dia
contratado.

Elabort " Revis§ . .. Reviso { ) Aprobé
e ores) 5 j4 AN v
ic/Alejandra Lucia Canfu Sada C.P. Sonia EdnaWnez aria Guadalupe Trevifio Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardenas Gonzalez
Pedro

Director de Transparencia,
Jefa de Normatividad

rectora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja # 8)

COORDINACION GENERAL DE DIRECCION DE INGRESOS y
ARRENDATARIO TEATROS (ASP) DIRECCION DE COMERCIO

Asistente y/o Secretaria
DIRECCION DE INGRSOS

¥ Recibe el formato de “Aviso Cambio

de Horario o Fecha” y lo integra al »  Encargado Recaudacién
Elabora el formato “Aviso de Cambio de expediente. Otros Ingresos
Horario o Fecha” y entrega en oficinas
del Auditorio San Pedro. Recibe del Director de
. Ingresos peticion para aplicar

los pagos a la nueva fecha 'y
define el procedimiento.

En caso de cambio de fecha, presenta |fe

en las oficinas de la Coordinacion

General de Teatros (Auditorio San Coordinador y/o Asi
Pedro) un escrito sdlicitando que los
pagos reaizados sean aplicados a la Solicita via oficio a la Direccién de
nueva fecha contratada. Ingresos que los pagos realizados l
sean aplicados a la nueva fecha
contratada y avisa a la Direccion de DIRECCION DE COMERCIO
Comercio.
Director
" NO Recibe notificacion del aviso de
Llevaa cabo el evento el dia y hora EVENTO EXCEDIO cambio de fecha y da instrucciones
contratada. A O RATALY para lo conducente.
Coordinador K
Alinicio del mes elabora Jefe de Foro
“Programacién Mensual de Eventos”
con lainformacion de los eventos Elabora el fomato
programados: nombre del evento, Bitacora de Tiempo
fecha, horario de funciones. Extra’, solicita la firmaal
amrendatarioy entrega en
l la oficina administrativa
del Auditorio San Pedro
Coordinador
89 l
Envia programa via correo electronico .
a la Secretaria de Cultura (Titular y - 5
Asistente), a la Direccion de Espacios Asistents ylo Secretaria
Culturales (Titular y Asistente), al @
Titular de la Direccién de Ingresos, al El:bora;ormatoE Ord.en de
Encargado Recaudacion Otros ERge Nasnps S .en
Ingresos, al Titular de la Direccion de original y copia. Entrega el
Comercio y al Titular de la original al arrendstario y
Coordinacién General de achive s copia an of
Parquimetros. expediente.
. LS
Elabor6 Rev ;E Aprobo
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja #9)
ARRENDATARIO DIRECCION DE INGRESOS coono;::gg‘)ous?igg;zu 2

Recibe original del formato “Orden de

. Recibe documentaciony
pago. Emite el recibo dficial

Cajero

Pago Tiempo Extra” y acude ante las
cajas de la Direccion de Ingresos a
efectuar e pago.

correspondiente.

A

Recibe y entrega copia del recibo oficial
del pago en las oficinas del Auditorio

Asistente y/o Secretaria

Integra copia del recibo oficial del pago
en el expediente del arrendatario.

A

San Pedro.

NO
7HUBO VENTAD

BOLETOS?

FIN DEL

PROCESO SI

97

Asistente y/o Secretaria

Encargado R dacién Otros
Ingresos

En los siguientes 10-diez dias habiles al

evento, presenta ante la Direccion de
Ingresos, el informe final de la venta de
boletaje.

En ambos casos, verifica la
informacién, calcula el importe
final del pago del Impuesto sobre

Diversiones y Espectaculos
Publicos y solicita se realice el

[ Y

Recibe copia del recibo oficial del pago
final del Impuesto sobre Diversiones y
Espectaculos Publicos e integra en el
expediente del arrendatario.

Acude ante la caja de la Direccion

de Ingresos y efectta el pago final

del Impuesto sobre Diversiones y
Espectaculos Publicos.

i

pago correspondiente.

L)

Cajero

Presenta el “Corte

Presenta el “Audit”

illa” Recibe el importe del pago del
d::::;;l:eg lIJ:s'e g:;zn::ocgzrjl i Impuesto lsobre Divergio?'n:s y
oficinas del reporte final de Equctawlqs Pblicos y emite el
Auditorio. ventas Entrega copia del recibo oficial en recibo oficial correspondiente.
i las oficinas del Auditorio San [
Pedro.
| ah =34 Wi AP £=0v) T N SR NN A 115 A el A 0 A e T o3

Elaboré

Revis6 Aprobo
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Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
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Jefa de Normatividad

i€. Alejandra Lucia Cantu Sada
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Directora de Espacios Culturales
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (HOJA # 10)
COORDINACION GENERAL DE DIRECCION DE EGRESOS COORDINACION GENERAL DE ARRENDATARIO
TEATROS (ASP) Personal Asignado TEATROS (ASP)
Recibe copia del RFC e
— identificacion oficial del
amrendatario y asigna niumero
ZSE PRESENTARON de proveedor.
DARNOS?
Jefe de Ingenieria
y Operaciones
Elabora el formato @
“Bitacora de Trabajo Secretaria
e Incidencias”. Recibe confirmacion de
—3 Monitorea estatus de »| que la devolucion fue
l devolucion y avisa al realizada.
@ Asistente y/o Secretaria arendatario.
Asistente y/o Exiasoe comeo
Secretarta electronico ala Direccion
4 —»| de Egresos copia del
bt o Registro Federal de FIN DEL
: Contribuyentes (RFC) e PROCESO
Egresos si el . p e 4
amendatario es identificacion oﬁual del
proveedar del amrendatario.
Municipio.
106,
Asistente y/o Secretaria
NO
7EL ARRENDATARIO ESTA Recibe numero de
REGISTRADO (o]
e e nfgxe = proveedor )1' pasa al punto 109
@ > Programa y realiza la
transferencia bancaria.
Asistente y/o Secretaria
Integra papeleria para solicitar devolucion
de la garantia por dafios y perjuicios Recibe el formato de “Solicitud
mediante el formato “Solicitud Devolucion Devolucién de Garantia de
de Garantia de Darfios y Perijuicios” y el I Daiios y Perjuicios”, recibo
recibo original del “Pago por la Garantia > original del “Pago por la
de Dafios y Perjuicios”, anexando el Garantia de Dafios y Perjuicios”
formato de “Alta de Cuenta Electronica y el “Alta de Cuenta Electronica
para Tramites Tesoreria”. para Tramites Tesoreria”.

i¢/ Alejandra LCucia Cantu Sada

Elaboro

= e

FAEEETE

C P Sonia Ed

Lic. Ranulfo Martinez Valdez

Coordinadora Auditorio San
Pedro

|nez \Lc Mana Trevnﬁo
Cardenas Gonz ez

Jefa de Normatividad Dlrectora de Espacios Culturales

Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (HOJA # 11)

SECRETARIA DE FINANZAS Y DIRECCION GENERAL DE
COORDINACION GENERAL DE TESORERIA ARRENDATARIO ASUNTOS JURIDICOS
TEATROS (ASP) Conese Director

Recibe el oficio y gira instrucciones a
quien coresponda para que realice
las gestiones a finde cubrirla
reparacion el dafio con el depésito
de la garantia de dafios y perjuicios,
segun la cotizacién indicada porel
Coordinador del Auditorio San Pedro.

Jefe de Ingenieriay Operaciones

Revisa instalaciones, detecta dafios y los
describe en el formato “Bitacora de Trabajo e
Incidencias”.

eCVALOR DE LOS DANC!
IGUALO MENOR ALA
GARANTIA?

Realiza el depésitodel
importe faltante o repone el
bien dafiado para cubrir en su
totalidad los dafios causados
al inmueble.

7
113 Coordinador

' Coordinador

Elabora el formato
“Oficio Reporte Dafios a
Juridico” y lo envia al
Director General de
Asuntos Juridicos del
Municipio, informand ole

(CONTACTAAL
ARRENDATARIOZ.

616 Jefe de Ingenieriay

Elabora el formato

Operaciones

Le informa que hubo dafios al
inmueble y que éstos exceden
el depésito en garantia, por lo
tanto, le solicita cubra el
importe faltante.

v

que no ha sido posible
localizar al arrend atario

Coordinador

1 17’
labora el formato denominado

“Oficio Reporte de Daiios a
Tesoreria" y lo envia ala
Secretaria de Finanzas y

LK anexando la i
de los dafios para hacer efectivo
el depésito en garantia y se

“Oficio Reporte
de Dafios a Tesoreria” y lo
enviaa la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria,
anexando la cotizaci6n de los
dafios para hacerefectivo el
depésito en garantia.

[ : )oﬁ de Ingenieriay

Operaciones

Realiza las gestiones para la
reparacién y/o compradel
bien dafiado.

FIN DEL
PROCESO

Recibe el oficio y gira instrucciones a
quien corresponda para que realice las

A 4

Recibe el formato “Oficio
Reporte de Dafios a Juridico”,
donde se le informa que no ha

sido posible localizar al
arre ndatario, por lo cual le

FIN DEL
PROCESO

solicita proceda conforme a
derecho.

Pone enmarcha el
proced imie nto
comespondiente hasta
localizar al arrendatario y le
instruye a que pague el
importe indicado.

> para hacer efedivo el
depésito de la garantia de dafios y
perjuidos y requerir el importe faltante
al arrendatario

proceda a requerir el importe
faltante para cubrir el total de los
dafios reportados, de acuerdo a
lo cotizado.

FIN DEL
PROCESO

Jefe de Ingenieriay 123) Jefe de Ingenieriay Operaciones

(124)
Operaciones
Envia via correo electrénico
reporte a los titulares de la
Secretaria de Cultura, la
Di i6n de Espacios C
y la Coordinacion del Auditorio
San Pedro.

Al finalizar el mes elabora “Reporte Mensual
de Eventos", donde informa apoyado con
ial fotografico, el nimero de tos y
de funciones, el nimero de asistentes,
cudantos fueron de Depe ndencias
Municipales, cuantos con apoyo municipal y
cuantos de renta completa.

TR R Rl TR e D

Reviso

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica

. Alejandra Lucia Cantu Sada
Coordinadora Auditorio San
Pedro

lez
irectora de Espacios Culturales

Cardenas
Jefa de Normatividad
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| 0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-PROCESO0-02-V1 |

PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES
DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal asignado

1. Solicita via telefénica o por correo electrénico informes sobre la disponibilidad de una fecha
requerida.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o

Asistente

2. Atiende la solicitud y revisa la disponibilidad de la fecha requerida, en la “Agenda
Electronica”.

NO HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA

3. Le informa al solicitante que la fecha requerida NO esta disponible, indicandole cuales si
estan disponibles en caso de que le interese otra fecha.

4. Sino hay interés de parte del solicitante, se le agradece y se da por concluido el proceso.

FIN DEL PROCESO.

SI HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA

b Reserva fecha en la “Agenda Electrénica”.

DEPENDENCIA MUNICIPAL - Personal asignado

6. Recibe confirmacién de fecha solicitada e informa si el evento es propio de la Dependencia
Municipal.

Elabord X Revisé ' Rev 6 ¥ | Aprobé
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COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

T Le entrega via correo electrénico los formatos de “Solicitud Reservacion de Fecha”,
“‘Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro”.
DEPENDENCIA MUNICIPAL - Personal asignado

8. En los 3-tres dias posteriores a la confirmacién de la fecha, entrega los formatos de
“Solicitud Reservacién de Fecha” y el “Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro”,
firmado.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente

9. Revisa el formato de “Solicitud de Reservacion de Fecha” y archiva en el expediente el

“Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro”, firmado.

LA INFORMACION ESTA INCORRECTA

10. Solicita a la Dependencia Municipal que rectifique la informacién contenida en el formato
“Solicitud de Reservacion de Fecha”.
DEPEDENCIA MUNICIPAL - Personal asignado

11. Corrige la informacién de la “Solicitud de Reservacion de Fecha”, segun lo solicitado y la
entrega nuevamente en las oficinas administrativas del Auditorio. Pasa de nuevo al punto 9.

LA INFORMACION ESTA CORRECTA

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

12. Abre expediente anotando el nombre de la Dependencia Municipal, fecha o fechas

contratadas; anexa el formato “Lista de Verificacion de Papeleria” segun corresponda al tipo
de contratante.

Elaboro : Rew (o}
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DEPENDENCIA MUNICIPAL - Titular

13. Presenta el formato “Solicitud Eventos Dependencias Municipales”, dirigido al Titular de la
Secretaria de Cultura.

Con 45-cuarenta y cinco dias de anticipacion como minimo, confirmada Ia
disponibilidad de la fecha requerida en las oficinas administrativas del Auditorio, el
Titular de la Dependencia Municipal debera presentar por escrito la peticion al Titular
de la Secretaria de Cultura, con copia al Director de Espacios Culturales y al
Coordinador del Auditorio San Pedro, mediante la “Solicitud Eventos Dependencias
Municipales”.

SECRETARIA DE CULTURA - Titular

14. Recibe el formato “Solicitud Eventos Dependencias Municipales”.

15. Verifica via correo electronico con el Coordinador del Auditorio San Pedro, que la fecha esté
separada y sea la correcta.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

16. Recibe el correo, confirma la fecha separada y elabora el formato “Ficha Descriptiva del
Evento”.
SECRETARIA DE CULTURA - Titular

17. Recibe el formato “Ficha Descriptiva del Evento”.

18. Elabora y envia al Secretario de Finanzas y Tesoreria, el formato “Secretaria de Cultura
Solicita Autorizacién Eventos Municipales”, anexando “Ficha Descriptiva del Evento”.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

19. Recibe el formato “Secretaria de Cultura Solicita Autorizacién Eventos Municipales”, junto
con la “Ficha Descriptiva del Evento”.

20. Turna peticion a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal del Republicano
Ayuntamiento para su aprobacion.

Reviso af;a ~ ~ Aprobé
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COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL DEL REPUBLICANO
AYUNTAMIENTO

21. Recibe, analiza y da respuesta a la peticion.

22. Resuelve, emite acuerdo y lo envia al Titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

23. Recibe acuerdo, elabora formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando Eventos
Municipales”.

24. Envia el formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando Eventos Municipales” al Secretario
de Cultura.

SECRETARIA DE CULTURA - Titular
25. Recibe “Respuesta de Tesoreria Autorizando Eventos Municipales”.
26. Genera el formato “Respuesta de Secretaria de Cultura a Dependencias Municipales” y lo
envia a la Dependencia Municipal con copia al Coordinador del Auditorio San Pedro.
DEPENDENCIA MUNICIPAL - Titular
27. Recibe el formato “Respuesta de Secretaria de Cultura a Dependencias Municipales”.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

28. Recibe copia del formato “Respuesta de Secretaria de Cultura a Dependencias
Municipales”.

29. Entrega el formato a la Asistente y/o Secretaria para su archivo en el expediente.

DEPENDENCIA MUNICIPAL - Personal asignado

30. El responsable del evento se comunica al Auditorio San Pedro para informarle sus
necesidades técnicas y de horarios.

S
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COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

31. Recibe solicitud de los requerimientos del responsable del evento y entrega la informacion
técnica descrita en el formato “Cuotas y Tramites”.

“El responsable del evento entrega “Rider técnico” con las necesidades para la
sonorizacion e iluminacion de su espectaculo. En caso de que el Auditorio no cuente
con todo lo requerido, sera su responsabilidad de suministrarlo.”

“La escenografia, el material y el equipo que se requiera para la celebracion del
evento, seran introducidos y retirados del espacio por cuenta del usuario, previo
aviso a la administracion del auditorio, deslindandolo de cualquier responsabilidad
por danos causados durante los movimientos del mismo, asi como por la pérdida o
extravié durante el tiempo que permanezca en el espacio. Todos los movimientos de
material deberan de hacerse a través del patio de servicio dentro del horario
contratado”.

DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal asignado

REQUIERE CAMBIO DE HORARIO O FECHA

32. Solicita en cualquier momento con el Coordinador y/o Asistente la factibilidad de cambio de
horario y en caso de requerir cambio de fecha, debera revisarlo cuando menos 30-treinta
dias antes del dia contratado.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

33. Revisa en la “Agenda Electronica” la factibilidad del cambio de horario o fecha y en caso
afirmativo solicita el formato “Aviso Cambio de Horario o Fecha”.
DEPENDENCIA MUNICIPAL - Titular

34. Confirma por correo electronico el nuevo horario requerido, mediante el formato “Aviso de
Cambio de Horario o Fecha”.

35. En caso de cambio de fecha, elabora “Solicitud Eventos Dependencias Municipales’,
informando del cambio y la envia al Titular de la Secretaria de Cultura.

Elaboré Revis6 Revisé \@ Aprobo
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SECRETARIA DE CULTURA - Titular

36. Recibe el formato “Solicitud Eventos Dependencias Municipales” con el cambio de fecha.

37. Envia correo al Coordinador del Auditorio San Pedro para verificar que esté separada la
nueva fecha requerida por la Dependencia Municipal.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

38. Recibe correo del Secretario y confirma la separacién de la nueva fecha.

SECRETARIA DE CULTURA - Titular

39. Elabora y envia el formato “Secretaria de Cultura solicita Autorizacién Eventos Municipales”,
al Titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, avisando el cambio de fecha.
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

40. Recibe el formato “Secretaria de Cultura solicita Autorizacién Eventos Municipales”, analiza
y en su caso autoriza la solicitud.

41. Informa a la Secretaria de Cultura que fue autorizada la solicitud del cambio de fecha.

SECRETARIA DE CULTURA - Titular

42. Recibe la confirmacién de la autorizacion del aviso de cambio de fecha e informa a la
Dependencia Municipal.

“Cuando por modificaciones al programa, a las necesidades de la produccion u
organizacion, se tenga la necesidad de modificar las horas o la fecha de realizacion
del evento deberda primero consultar la factibilidad de hacerlo y posteriormente
comunicarlo por escrito al Auditorio mediante el “Carta Aviso de Cambio Horario o
Fecha”, para el cambio de fecha debera realizarlo por lo menos con 30-treinta dias
naturales antes de la fecha programada”.

DEPENDENCIA MUNICPAL - Titular

Elaboré 4 Rev:so Revisé ( Aprobd
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43. Informa a la Coordinacion General de Teatros (ASP) que su solicitud de cambio de fecha fue
autorizada.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

44. Recibe la confirmacion del cambio de fecha por parte de la Dependencia Municipal y lo
integra al expediente.

DEPENDENCIA MUNICIPAL - Personal asignado

45. Lleva a cabo el evento el dia y la hora contratada.

FIN DEL PROCESO.

NO REQUIERE CAMBIO DE HORARIO NI DE FECHA

DEPENDENCIA MUNICIPAL - Personal asignado
46. Lleva a cabo el evento el dia y la hora contratada.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

47. Al inicio del mes elabora “Programacién Mensual de Eventos” con la informacién de los
eventos programados nombre del evento, fecha, horario de funciones.

48. Envia programa via correo electronico a la Secretaria de Cultura (Titular y Asistente), a la
Direccién de Espacios Culturales (Titular y Asistente), al Titular de la Direccion de
Ingresos, al Encargado Recaudacién Otros Ingresos, a la Direccion de Comercio (Titular) y
al Titular de la Coordinacién General de Parquimetros.

“El Auditorio se reserva la ocupacion total o parcial del lobby, antes, durante y
después de la presentacion del evento, solo se podrd disponer del mismo para el
libre transito de los asistentes y en el intermedio. Excepcionalmente el Coordinador
podra otorgar mediante escrito, la autorizacion para otro uso del lobby, previa
solicitud presentada por el arrendatario, en cuyo caso serd su responsabilidad
contar con suficiente personal para atender al publico y dejar el darea completamente
limpia y despejada al finalizar la funcioén”.

Reviso Reviso

Elaboré

. : Y
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NO SE PRESENTARON DANOS

49. Pasa al punto 53.

“Quedan exentos de efectuar el Depdésito en Garantia contra Dafos y Perjuicios los
eventos de las Dependencias Municipales, autorizados por el Secretario de Finanzas
y Tesoreria y la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal”.

SI SE PRESENTARON DANOS

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

50. Revisa instalaciones, detecta dafios y los describe en el formato “Bitacora de Trabajo e
Incidencias”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador
51. Redacta oficio dirigido al Titular de la Dependencia Municipal responsable del evento
informando sobre el dafio ocasionado.
DEPENDENCIA MUNICIPAL - Titular
52. Recibe oficio y da instrucciones para lo conducente.

“Los dafnos ocasionados durante el desarrollo de los eventos internos de
Dependencias Municipales, seran cubiertos por éstas.”

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

53. Al finalizar el mes elabora “Reporte Mensual de Eventos”, donde informa apoyado con
material fotografico, el nUmero de eventos y funciones, el nimero de asistentes, cuantos
fueron de Dependencias Municipales, cuantos con apoyo municipal y cuantos de renta
completa.

54. Envia via correo electrénico reporte a los titulares de la Secretaria de Cultura, la Direccién
de Espacios Culturales, y la Coordinacién del Auditorio San Pedro.

FIN DEL PROCESO.

Elabord Reviso Revis6 .E‘; 7 Aprobé
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RENTA DEL ASP POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES (HOJA #1)

DEPENDENCIA MUNICIPAL COORDINACION GENERAL DE TEATROS DEPENDENCIA MUNICIPAL COORDINACION GENERAL DE
Personal Asignado (AUDITORIO SAN PEDRO) Personal Asignado TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO)
INICIO DEL
PROCESO @ Coordinador y/o Asistente @ =
i i En los 3res dias posteriores ala tsiad
> 3 confimacién de la fecha, entrega los ; SQalird
® et e e | fomatosde Sofctud Reservacion [—1— asenvacondo Festar y srcova onel
Solicita via telefénica o por coreo : de Fecha' y el “Reglamento para > expediente el “Reglamento para
electronico informes sobre la Usuarios del Auditorio San Pedro”, Usuarios del Auditorio San Pedro”
disponibilidad de una fecha firmado. !
3 firmado.
requerida.
ZHAY DISPONIBILIDAD 2
DE FECHA? @ 11
@ 4 Corrige la informacion de la
: r “Solicitud de Reservacionde ||
@ |: zf;mn al sou‘:%n(;e q:l: Fecha", segun lo solicitado y la =
3 5 a requeri esl entrega nuevamente en las
sol’};m ‘:}"ﬁ"“fg" d“ef““a disporible, indicandole | |Reserva fecha en la “Agenda oficinas administrativas del Coordinador ylo
nform ever to es cuales si estan disponibles Electronica”. Auditorio. Pasa de nuevo al 0 Asistente Asistente
propio de la Dependencia en caso de que le interese 9. i
Municipal. otra fecha. Solicta a la Abre expediente
Dependencia anotando el nombre
L1 | Municipal que de la Dependencia
@ rectifique la Municipal, fecha o
informacion fechas contratadas;
contenida en el anexa el formato
Si no hay interés de formato “Solicitud “Lista de Verificacion
parte del solicitante, se de Reservacion de de Papeleria” segin
le agradece y se da por Fecha'. corresponda al fipo de
concluido el proceso. Presenta el formato “Solicitud il
Eventos Dependencias J
Municipales”, dirigido al Titular de
la Secretaria de Cultura.
FIN DEL
PROCESO
Asistente y/o Secretaria
Le entrega via correo electronico los
formatos de “Solicitud Reservacion de
Fecha”, “Regl ito para Usuarios del
Auditorio San Pedr0”.

Elabor6
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RENTA DEL ASP POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES (HOJA # 2)

SECRETARIA DE CULTURA COORDINACION GENERAL DE SECRETARIA DE FINANZASY | COMISION DE HACIENDA Y DEPENDENCIA
Titular TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) TESORERIA PATRIMONIO DEL R. MUNICIPAL
Titular AYUNTAMIENTO
1
" 21 @ Titular
Coordinador Recibe el formato “Secretaria _
14 . de Cuitura Solicita ) [ Redbe el formato
Recibe el correo, confima la S ety Recibe, analiza y da “Respuesta de
e Autorizacién Eventos — BpLSs
] fecha separaday elabora el Municipales”, junto con la respuesta a la peticion. Secretaria de
Recibe el formato “Solicitud formato “Ficha Descriptiva del “Ficha Descri ti,va del Evento” Cultura a
Eventos Dependencias Evento”. ¥ " Dependencias
Municipales”. Municipales”.
22
20 Y
@ ¥ C Resuelve, emite
Verffica via correo electronico con Turna peticion ala Comisién acireoy K envia d
el Coordinador del Auditorio San de Hacienda y Patrimonio TREESEN Seeruni ;
Pedro, que la fecha esté separada Municipal del Republicano |1 de Finanzasy B-1
y seala correcta. Ayuntamiento para su Tasenle
aprobacion.
®
Recibe el formato “Ficha
Descriptiva del Evento”. =
Recibe acuerdo, elabora
formato “Respuesta de e
@ . Tesoreria Autorizando
Eventos Municipales”.
Elabora y envia al Secretario de
Finanzas y Tesoreria, el formato
“Secretaria de Cultura Solicita J
Autorizacion Eventos v
Municipales”, anexando “Ficha
Descriptiva del Evento”. Envia el formato “Respuesta
de Tesoreria Autorizando
@ Eventos MJm‘dpals" al
Recibe “Respuesta de Tesoreria Secretario de Culura.
Autorizando Eventos Municipales”.
@
Genera e formato “Respuesta de
Secretaria de Cultura a
Dependencias Municipales” y o
envia a la Dependencia Municipal » B
con copia al Coordinador del
Auditorio San Pedro.
I R, AL oL IS R T W PR R T H = s b o i e o T B IERTRCIR JE < Vo= 3 - >
Elaboré Reviso Q Rewso Aprobd
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RENTA DEL ASP POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES (HOJA # 3)

COORDINACION GENERAL DE TEATROS DEPENDENCIA MUNICIPAL SECRETARIA DE CULTURA
(AUDITORIO SAN PEDRO) Personal Asignado
I
& % C Sl
Confirma por comreo electrénico el ; i
nuevo horario requerido, mediante Redibe el formato “Solicitud
el formato “Aviso de Cambio de Eventos Dependencias
Horario o Fecha”. Municipales” con el cambio de
Coordinador @ a
El responsable del evento se l
Recibe copia del formato “Respuesta comunica al Auditorio San Pedro 35 @ l
de Secretaria de Cultura a para infc rle sus necesidades Titular
Dependencias Municipales”. técnicas y de horarios. Titular
En caso de cambio de fecha,
@ elabora "Solicitud Eventos Envia coreo al Coordinador del
Dependencias Municipales”, Auditorio San Pedro para
informando del cambio y laenvia verificar que esté separada la
Coordinador al Titular de la Secretaria de nueva fecha requerida por la
: Cultura. Dependencia Municipal.
Entrega el formato a la Asistente y/o
Secretaria para su archivoen el
expediente.
31 \ 4
Jefe de Ingenieria y Operaciones E c j
Redbe sdicitud de los requerimientos |
del responsable del eventoy entrega
la informacién técnica descritaen el
formato “Cuotas y Tramites”.
Si NO
Coordinador y/o Asi ite ¢ REQUIERE
Revisa en |la “Agenda Electrénica” la
factibilidad del cambio de horario o @
fecha y en caso afiativo solicita el § y
formato “Aviso Cambio de Horario o Solicita en cualquier
Fecha”. momento con el D
Coordinador y/o Asistente
la factibilidad de cambio
de horario y en caso de
requerir cambio de fecha,
debera revisarlo cuando
menos 30-treinta dias
antes del dia contratado.
: b T S T T S e S SR e S P P R Tl ; St i =
Elaboré Revisé i Reviso6 . Aprobo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RENTA DEL ASP POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES (HOJA # 4)

Recibe correo del Secretario y confirma la
separacion de la nueva fecha.

Redcie la confirmacion del cambio de fecha

Elabora y envia el formato “Secretaria
de Cultura sdlicita Autorizacién

"| Eventos Municipales”, al Titular de la

Secretaria de Finanzas y Tesoreria,
avisando el cambio de fecha.

Recibe el formato “Secretaria de

v

Cultura solicita Autorizacién Eventos
Municipales”, analiza y en su caso
autoriza la solicitud.

SECRETARIA DE FINANZAS Y DEPENDENCIA MUNICIPAL
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SECRETARIA DE CULTURA TESORERIA A
SAN PEDRO) Personal Asignado
Thular Informa a la Coordinacion General
Thul »| de Teatros (ASP) que su solicitud
Coordinador A0 de cambio de fecha fue

autorizada.

), !

4

por parte de la Dependencia Municipal y lo
integra al expediente.

Coordinador

Al inicio del mes elabora “Programacion
Mensual de Eventos” con lainformacién de los!
eventos programados nombre del evento,
fecha, horario de funciones.

Titular
Recibe la confirmacién de la
autorizacién del aviso de cambio de
fecha e informa a la Dependencia
Municipal.

Titular

Informa a la Secretaria de Cultura

que fue autorizada la solicitud del
cambio de fecha.

4| Llevaa caboel evento el diay la

I

Coordinador

Envia programa via correo electronico a la
Secretaria de Cultura (Titular y Asistente), a la
Direccién de Espacios Culturales (Titular y
Asistente), al Titular de la Direccién de
Ingresos, al Encargado Recaudacion Otros
Ingresos, a la Direccion de Comercio (Titular) y
al Titular de la Coordinacion General de
Parquimetros.

hora contratada.

FIN DEL
PROCESO

Llevaa caboel evento el diay la

hora confratada.

Elaboré

Coordinadora Auditorio San
Pedro

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,

Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RENTA DEL ASP POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES

(HOJA # 5)

DEPENDENCIA MUNICIPAL

COORDINACION GENERAL DE TEATROS
(AUDITORIO SAN PEDRO)

h 4

Jefe de Ingenieria y
Operaciones

Pasa al punto 53.

¢ SE PRESENTARON
DANOS?

A 4

Jefe de Ingenieria y Operaciones

Revisa instalaciones, detecta
darios y los describe en el formato
“Bitacora de Trabajo e
Incidencias”.

:

Titular

Coordinador

Redacta oficio dirigido al Titular de
la Dependencia Municipal
responsable del evento

informando sobre el dafio
ocasionado.

Jefe de Ingenieria y Operaciones

Al finalizar el mes eabora “Reporte Mensual de Eventos'
donde informa apoyado con material fotogréfico, el nimero
de eventos y funciones, el nimero de asistentes, cuantos
fueron de Dependencias Municipales, cuantos con apoyo
municipal y cuantos de renta completa.

¥ Recibe oficio y da instrucciones para
lo conducente.

A

!

Jefe de Ingenieria y Operaciones

Envia via comreo electrénico reporte a los titulares de la
Secretaria de Cultura, la Direccién de Espacios Culturales, y
la Coordinacién del Auditorio San Pedro.

FIN DEL
PROCESO

Elabor6

. Alejandra Lucia Cantu Sada
Coordinadora Auditorio San
Pedro
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C.P. Sonia Edna\Martjhez
Cardenas
Jefa de Normatividad

Wy
wﬁarla Guafaégyrevmo
Directora de Espacios Culturales

Director de Transparencia,

Normatividad y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCENMWENTOS
DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES

AUDITORIO SAN PEDRO

Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-V1 18 de junio de 2018 Primera versién 81 de 251

| 0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-PROCES0-03-V1 |

PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO EVENTOS EN COLABORACION CON LA
SECRETARIA DE CULTURA O CON OTRAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PROCESO

SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL - Titular

1. Via telefénica, por correo electrénico o personalmente solicita informes sobre las cuotas,
requisitos y tramites a realizar para la renta del espacio.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

2. Le proporciona informes acerca de las cuotas, requisitos y tramites a realizar.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL - Titular

3. Solicita que se le informe si esta disponible una fecha especifica.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

4. Atiende la solicitud y revisa la disponibilidad de la fecha requerida, en la “Agenda
Electronica”; asimismo le da a conocer el “Aviso de Privacidad “que garantiza el resguardo
de la informacién que proporcione.

“Las Cuotas y Tarifas establecidas, seran las que apruebe el Republicano
Ayuntamiento para el ejercicio fiscal correspondiente, las cuales son publicadas en el
apartado de Transparencia de Ila pdgina de internet del Municipio:
www.sanpedro.qgob.mx”.

NO HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA

Elaboro

Revisoé Revi: Aprobo
ey z%wﬁ/mm‘@ Q/;A‘&&m
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5. Le informa al solicitante que la fecha requerida NO esta disponible, indicandole cuales si
estan disponibles en caso de que le interese otra fecha.

6. Sino hay interés de parte del solicitante, se le agradece y se da por concluido el proceso.

FIN DEL PROCESO.

SI HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA

7. Reserva fecha en la “Agenda Electronica” en forma definitiva o tentativa por 3-tres dias
habiles.

“En caso de que la fecha requerida por el solicitante esté disponible, se separa por 3-
tres dias habiles, entregandole el formato “Solicitud Reservacion de Fecha”; por lo
tanto, debera entregar dicho formato para confirmar la fecha de manera definitiva una
vez vencido el plazo senalado”.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL - Titular
8. Recibe confirmacién de fecha solicitada.

9. Informa que buscara realizar el evento con apoyo de la Secretaria de Cultura o alguna otra
Dependencia Municipal.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

10. Le entrega personalmente o via correo electrénico los formatos “Solicitud Reservacion de
Fecha”, “Cuotas y Tramites”, “Cotizaciéon de Renta”, “Requisitos Solicitud de Apoyo” y el
“Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro”, para su firma correspondiente.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal Asignado

11. En los 3-tres dias habiles posteriores a la confirmacién de la fecha, entrega los formatos de
“Solicitud Reservacion de Fecha”; asi como la documentacion requerida para la elaboracion
del “Contrato de Arrendamiento”, si aplica, que se detalla en el apartado ‘Documentos
requeridos para la elaboracion del contrato de renta del Auditorio San Pedro formato
“Cuotas y Tramites” y entrega debidamente firmado el “Reglamento para Usuarios del
Auditorio San Pedro”.

~ Elabors Revis Revisé @ Aprobé
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“Asi mismo el usuario estd obligado a firmar el “Contrato de Arrendamiento”, a menos
de que exista un Convenio de Colaboracién firmado o una Carta Compromiso con la
Dependencia Municipal o la Secretaria de Cultura; la firma debera de hacerse cuando
menos 30-treinta dias naturales (si aplica) antes de la realizacion del evento; de lo
contrario el programa no podra efectuarse o sera cancelado previo aviso por escrito al
interesado”.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

FIRMO CONVENIO O CARTA COMPROMISO

12. Pasa al punto 14.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

NO FIRMO CONVENIO O CARTA COMPROMISO

13. Entrega la documentacién requerida para la elaboraciéon del “Contrato de Arrendamiento”
que se detalla en el apartado Documentos requeridos para la elaboracién del contrato de
renta del Auditorio San Pedro, formato “Cuotas y Tramites”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

14. En ambos casos revisa el formato de “Solicitud de Reservacion de Fecha” y archiva el
“Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro” en el expediente correspondiente.

LA INFORMACION ESTA INCORRECTA

15. Pide al solicitante o arrendatario que rectifique la informaciéon contenida en el formato
“Solicitud de Reservacion de Fecha”.
SOLICITANTE O ARRENDATARIO

16. Corrige la informaciéon de la “Solicitud de Reservacion de Fecha”, segun lo solicitado y la
entrega nuevamente en las oficinas administrativas del Auditorio y pasa de nuevo al punto

14.

LA INFORMACION ESTA CORRECTA

////////J/Za?;o M/// b m,;)R eé Z, M@W @ Aprobo
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COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

17. Revisa papeleria requerida para la elaboracién del “Contrato de Arrendamiento”.

LA PAPELERIA ESTA INCORRECTA O INCOMPLETA

18. Solicita la papeleria correcta o faltante.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

19. Entrega nuevamente la papeleria correcta o faltante. (Pasa de nuevo al punto 17).
LA PAPELERIA ESTA CORRECTA Y COMPLETA
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

20. Elabora el “Contrato de Arrendamiento” seguin se trate de persona fisica, moral, Instituciones
Educativas o Asociaciones de Beneficencia.

21. Entrega al arrendatario el “Contrato de Arrendamiento” para firma.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

22. Recibe, firma y entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro el “Contrato de
Arrendamiento”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente

23. Abre expediente al arrendatario anotando nombre de contratante, nombre del evento, fecha
o fechas contratadas, nimero de contrato y anexa el formato “Lista de Verificacion de
Papeleria” segun corresponda al tipo de contratante. Indicando asi mismo la Dependencia
Municipal con la que se realizara la colaboracion.

24. Recibe debidamente firmado el “Contrato de Arrendamiento”, saca copia e integra al

expediente; asi mismo recibe firmado el “Reglamento para Usuarios del Auditorio San
Pedro” y lo archiva en el expediente.

Elaboro éz Re\)isé Aprobé
/ : L ) ~ .
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25. Entrega a Secretaria el original del “Contrato de Arrendamiento” firmado por el arrendatario
para que lo envie a la Direccion General de Asuntos Juridicos adscrita a la Secretaria del
Republicano Ayuntamiento para su revision.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - Director

26. Recibe y gira instrucciones de revisar el “Contrato de Arrendamiento”.

EL CONTRATO ESTA INCORRECTO

27. Devuelve a la Asistente de la Coordinacién General de Teatros (Auditorio San Pedro), para
que realice los cambios solicitados.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

28. Realiza los cambios y en caso de requerirse solicita al arrendatario nuevamente su firma.

29. Una vez firmado el “Contrato de Arrendamiento” por el arrendatario lo envia de nuevo a la
Direccién General de Asuntos Juridicos para su revision.

EL CONTRATO ESTA CORRECTO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - Director

30. Rubrica dando el Vo. Bo. al “Contrato de Arrendamiento” y devuelve a la Secretaria de la
Coordinacién General de Teatros (Auditorio San Pedro).

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Secretaria

31. Recibe el “Contrato de Arrendamiento” y procede a recabar las firmas de los servidores
publicos correspondientes.

32. Una vez recabadas las firmas de las autoridades correspondientes, entrega a la Asistente el
“Contrato de Arrendamiento”, quien recibe y archiva en el expediente.

“Para utilizar el espacio es requisito indispensable firmar el “Contrato de
Arrendamiento”, cuando menos 30-treinta dias naturales (si aplica) antes de la
realizacion del evento; de lo contrario el programa no podra efectuarse o sera
cancelado previo aviso por escrito al interesado”. Solo estan exentos de hacerlo los

-
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eventos en colaboracion con cuenten con una carta compromiso o convenio firmado
con alguna entidad municipal”

ARRENDATARIO

33. Cuando menos 2-dos meses antes del evento, solicita al Titular de la Secretaria de Cultura
apoyo mediante el formato “Carta de Peticion Evento en Colaboracion”, especificando el
motivo por el cual solicita el apoyo (condonacién del pago de renta del espacio, el pago de
impuestos y permiso de espectaculos y en caso de que se solicite, la condonacion de la
renta del piano), informando si el evento tendra costo de entrada.

DEPENDENCIA MUNICIPAL - Titular

34. Cuando menos 2-dos meses antes del evento, solicita al Titular de la Secretaria de Cultura
el uso del Auditorio San Pedro mediante “Solicitud Eventos Dependencias Municipales”,
especificando el nombre del programa o evento y las razones por las cuales se apoyara.

SECRETARIA DE CULTURA - Titular

35. Recibe el formato “Carta Peticion Evento en Colaboracion” o el formato “Solicitud Eventos
Dependencias Municipales” — segun aplique - y procede a darle tramite.

36. Confirma via correo electrénico con el Coordinador del Auditorio San Pedro que
efectivamente esté separada la fecha para el evento en cuestion.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

37. Recibe correo, donde se solicita la confirmacion de la separacion de la fecha y elabora el
formato “Ficha Descriptiva del Evento”.
SECRETARIA DE CULTURA - Titular

38. Recibe el formato “Ficha Descriptiva del Evento” y elabora el formato “Secretaria Cultura
solicita Autorizaciéon Eventos en Colaboracién” o “Secretaria de Cultura solicita Autorizacion

de Eventos Municipales” — segun aplique - y los envia a la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria.

Elaboré
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SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

39. Recibe los formatos “Secretaria Cultura solicita Autorizacién Eventos en Colaboracion” o
“Secretaria de Cultura solicita Autorizacion de Eventos Municipales” — segun aplique - y
“Ficha Descriptiva del Evento”.

40. Turna los formatos a la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal del Republicano
Ayuntamiento, para su analisis y aprobacion.

COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL DEL R. AYUNTAMIENTO
41. Recibe, analiza y determina el porcentaje de descuento de apoyo a otorgar.

42. Emite acuerdo y lo envia al Secretario de Finanzas y Tesoreria.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

43. Emite el acuerdo en el formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando Evento en
Colaboracién” o “Respuesta de Tesoreria Autorizando Eventos Municipales” — segun
aplique-.

SECRETARIA DE CULTURA - Titular

44. Recibe formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando Evento en Colaboracién” o
“‘Respuesta de Tesoreria Autorizando Eventos Municipales” — segun aplique-.

45. Informa al solicitante por escrito via correo electrénico, que su solicitud fue autorizada.

46. Envia a la Dependencia Municipal — si aplica -, “Respuesta de Secretaria de Cultura a la
Dependencia Municipal’.

47. Envia al Coordinador del Auditorio San Pedro copia del formato “Respuesta de Tesoreria
Autorizando Evento en Colaboracién”. Y en caso de que aplique, copia de “Respuesta de
Tesoreria Autorizando Eventos Municipales”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

48. Recibe el formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando Evento en Colaboracién” o
‘Respuesta de Tesoreria Autorizando Eventos Municipales” — si aplica - y entrega al
Asistente y/o Secretaria para su archivo.
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COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

49. Verifica en el expediente que 30-treinta dias naturales antes del evento, no haya tramites
pendientes, en caso afirmativo, se comunica con el arrendatario o la Dependencia Municipal
para cumpla con el tramite pendiente.

“Los eventos en colaboracion con la Secretaria de Cultura o con otra Dependencia

Municipal deberan informar las cancelaciones por escrito — oficio o correo
electronico - cuando menos 15-quince dias naturales antes del evento.”

NO HABRA VENTA DE BOLETOS

ARRENDATARIO

50. Pasa al punto numero 76, en caso de que cuente con autorizacion expresa de la exencion
del pago del Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales; de lo contrario pasa al punto
60.

“Quedan exentos de realizar el pago del Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales; siempre y cuando cuenten con la autorizacion del Secretario de Finanzas y
Tesoreria y la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal”.

SI HABRA VENTA DE BOLETOS
ARRENDATARIO

51. Minimo 5-cinco dias antes del evento, acude a presentar el formato “Carta para Pago del
Impuesto de Espectaculos Publicos”, dirigida al Director de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, informando sobre dias, horarios de funciones, cantidad y costo de
boletos, numero de cortesias que se entregan a medios de comunicacion y a la Secretaria
de Cultura, especificando si los boletos son numerados o de entrada general, asi como el
sistema de ventas a utilizar.

“Quedan exentos de realizar el pago del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos; siempre y cuando cuenten con la autorizacion explicita del Secretario de
Finanzas y Tesoreria y la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal”.

“Todos los eventos en colaboracion con la Secretaria de Cultura o cualquier otra
Dependencia Municipal, aunque estén exentos del pago del Impuesto sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos, deberan acudir a la Direcciéon de Ingresos a
realizar el tramite”
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DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos
52. Recibe el formato “Carta para Pago Impuestos Espectaculos Publicos”, verifica la

informacién general del evento, el sistema de ventas y que el importe de la garantia del
pago del impuesto sea el correcto.

ARRENDATARIO

UTILIZA EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

53. Informa a la Asistente de la Coordinacién General de Teatros (Auditorio San Pedro) y a la
Direccién de Ingresos que hara uso del sistema de ventas electrénico.

NO UTILIZA EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

54. Presenta boletos impresos “duros” en la Direccién de Ingresos para revision y sellado
correspondiente.

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacion Otros Ingresos

55. Recibe la confirmacién del Arrendatario de que hara uso del Sistema de Ventas Electronico
y en caso de no hacer uso del sistema, recibe los boletos impresos “duros”, revisa que
contengan la informacién requerida e informa el dia en el que debera recoger los boletos
sellados.

“El arrendatario que lleve a cabo espectaculos publicos en el Auditorio San Pedro,
esta obligado a entregar a la administracion del mismo, el dia de la apertura de la
taquilla del teatro, 30-treinta boletos de cortesia de la seccién de orquesta (20 de la fila
H, butacas 14 a 33; 10 de la fila G, butacas 21 a 30) por funcién realizada; en caso de
no ser boletos numerados, entregara 30-treinta localidades con acceso a la seccion de
orquesta por cada funcion. “Cuotas y Tramites”.

“El Coordinador a su criterio podrd, previo aviso al Secretario y Director, dispensar de
la obligacion de la entrega de las cortesias cuando se trate de eventos de
asociaciones, eventos a beneficio de alguna institucién entre otros”.

“La distribucion de cortesias para funcionarios municipales se lleva a cabo
elaborando “Carta Entrega de Cortesias” - original y copia - a nombre de los
beneficiados, con la informacién del evento, fecha, hora y butacas asignadas; en la
que ademds se solicita el compromiso de que éstos sean utilizados o en su caso,
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devueltos a la oficina. En la entrega de cortesias para ciudadanos o empleados
municipales sélo se firma una copia del boleto entregado”.

ARRENDATARIO

56. Recoge boletos debidamente sellados.

EL IMPORTE DE LA GARANTIA DEL IMPUESTO ES INCORRECTO

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos

57. Informa al arrendatario de la diferencia detectada en el calculo de la garantia y le solicita
presentar el importe correcto.

EL IMPORTE DE LA GARANTIA DEL IMPUESTO ES CORRECTO

58. Solicita al arrendatario realizar el depédsito de la garantia por concepto del pago del Impuesto
sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.

59. Recibe el importe de la garantia del pago del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos y sella de recibido carta o copia del cheque.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

60. Elabora el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para Solicitud de Permiso” dirigido al Director de
Comercio autorizando a que se otorgue el Permiso de Espectaculos y Eventos Sociales, una
vez que se encuentren en regla todos los tramites.

ARRENDATARIO

61. Con un minimo de 10-diez dias habiles previos al evento, presenta en la Direccién de
Comercio el formato “Carta Solicitud Permiso Espectaculos y Eventos Sociales”, dirigido al
Director de Comercio solicitando el permiso e informando sobre el tipo de evento a realizar,
dias, horarios y lugar del evento; asimismo entrega el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para
Solicitud de Permiso”, junto con la copia del recibo del Depésito en Garantia del Pago del
Impuesto Sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.
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DIRECCION DE COMERCIO - Personal asignado

62. Recibe, revisa carta, oficio y copia del tramite del depdsito en garantia del Impuesto Sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos e informa al arrendatario el dia en que debera realizar
el pago y recoger el formato de “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales”.

ARRENDATARIO

63. Acude a realizar el pago y recoger el formato “Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales” de acuerdo a las indicaciones recibidas anteriormente.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

64. Recibe el pago para el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y emite el recibo
oficial correspondiente.

DIRECCION DE COMERCIO - Personal asignado

65. Recibe el recibo oficial del pago y entrega el “Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales”.

ARRENDATARIO

66. Recibe el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y entrega copia en las oficinas
del Auditorio San Pedro.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

67. Recibe copia del “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y archiva en el expediente
del arrendatario.

REQUIERE LA RENTA DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS

ARRENDATARIO

68. Informa en la Coordinacion General de Teatros (Auditorio San Pedro) las fechas requeridas
para la preventa de boletos.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente
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69. Elabora el formato “Responsiva Pago Renta de Taquilla” y genera el formato “Orden de
Pago Renta de Taquilla” en original y copia; entrega el original al arrendatario y la copia la
integra al expediente.

ARRENDATARIO

70. Firma el formato “Responsiva Pago Renta de Taquilla” y acude a realizar el pago por
concepto de la renta de taquilla ante las cajas de la Direccién de Ingresos.

“Al iniciar el servicio, el arrendatario debera firmar la “Responsiva Pago Renta de
Taquilla” y acudir a las cajas autorizadas por la Direcciéon de Ingresos, adscrita a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria a efectuar el pago presentado original de “Orden
de Pago Renta de Taquilla” y entregar una copia del recibo de pago en las oficinas
administrativas del Auditorio”.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

71. Recibe documentacioén y pago y emite recibo oficial debidamente foliado y sellado.

ARRENDATARIO

72. Recibe y entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro el recibo del pago realizado.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

73. Integra copia del recibo oficial de pago en el expediente del arrendatario.

ARRENDATARIO

NO REQUIERE LA RENTA DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS

74. Revisa factibilidad de necesidades técnicas en el formato “Cuotas y Tramites”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones
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75. Revisa con el arrendatario los requerimientos técnicos.

“El arrendatario entrega “Rider técnico” con las necesidades para la sonorizacion e
iluminacién de su espectaculo. En caso de que el Auditorio no cuente con todo lo
requerido, el arrendatario sera responsable de suministrarlo.”

“La escenografia, el material y el equipo que se requiera para la celebracion del
evento, seran introducidos y retirados del espacio por cuenta del usuario, previo
aviso a la administracion del auditorio, deslindandolo de cualquier responsabilidad
por dafos causados durante los movimientos del mismo, asi como por la pérdida o
extravio durante el tiempo que permanezca en el espacio. Todos los movimientos de
material deberan de hacerse a través del patio de servicio dentro del horario
contratado. “

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones.

“El personal del Auditorio indicara al arrendatario los espacios en el drea del teatro
que podran ser utilizados para colocar la publicidad del evento. Se permite la
colocacion de lonas, posters y display publicitarios”.

“Las lonas publicitarias deberan medir: 1.22 metros de ancho x 2.44 metros de alto”.

“Los posters que se colocan en las carteleras en el muro frente a taquilla y deberan
medir maximo 40 centimetros de ancho x 60 centimetros de alto”.

“Para colocar anuncios o pendones en la via publica, el arrendatario debera solicitarlo
por escrito en la Direccion de Atencion y Calidad, adscrita a la Secretaria de Servicios
Puablicos y Medio Ambiente; ubicada en Vasconcelos esquina con Padre Mier # 109,
Col. Casco Urbano, de acuerdo a los requerimientos y disposiciones aplicables
vigentes. “Cuotas y Tramites”.

ARRENDATARIO

REQUIERE CAMBIO DE HORARIO O FECHA

76. Solicita, en cualquier momento, en las oficinas del Auditorio San Pedro la factibilidad del
cambio de horario y en caso de requerir cambio de fecha, debera revisarla cuando menos
30-treinta dias naturales antes del dia contratado.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o

Asistente
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77. Revisa en la “Agenda Electronica” la factibilidad del cambio de horario o fecha y en caso
afirmativo solicita el formato “Aviso Cambio de Horario o Fecha”.
ARRENDATARIO

78. Elabora el formato “Aviso de Cambio de Horario o Fecha” y entrega en las oficinas del
Auditorio San Pedro

“Cuando por modificaciones al programa, a las necesidades de la produccién u
organizacion, el arrendatario tenga la necesidad de modificar las horas definidas en el
“Contrato de Arrendamiento” o la fecha de realizacion del evento debera primero
consultar la factibilidad de hacerlo y posteriormente comunicarlo por escrito al
Auditorio mediante el “Carta Aviso de Cambio Horario o Fecha”; para el cambio de

fecha debera realizarlo por lo menos con 30-treinta dias naturales antes de la fecha
programada”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

79. Recibe el formato de “Aviso Cambio de Horario o Fecha” y lo integra al expediente.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

80. Informa mediante oficio a la Direccion de Ingresos el cambio de horario o fecha.

DIRECCION DE INGRESOS - Director

81. Recibe aviso cambio de horario o fecha gira instrucciones para lo conducente

DIRECCION DE COMERCIO - Director

82. Recibe notificacion del aviso de cambio de horario o fecha y da instrucciones para lo
conducente.

NO REQUIERE CAMBIO DE HORARIO NI DE FECHA
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COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

83. Al inicio del mes elabora “Programa Mensual de Eventos” con la informacién de los eventos
programados: nombre del evento, fecha, horario de funciones.

84. Envia programa via correo electrénico a la Secretaria de Cultura (Titular y Asistente), a la
Direcciéon de Espacios Culturales, (Titular y Asistente), al Titular de la Direccién de Ingresos,
al Encargado Recaudacién Otros Ingresos, al Titular de la Direccion de Comercio y al Titular
de la Coordinacion de Parquimetros.

ARRENDATARIO

85. Lleva a cabo el evento el dia y hora contratada.
“El Auditorio se reserva la ocupacion total o parcial del lobby, antes, durante y
después de la presentacion del evento, el arrendatario solo podra disponer del mismo
para el libre transito de los asistentes y en el intermedio. Excepcionalmente el
Coordinador podra otorgar mediante escrito, la autorizacion para otro uso del lobby,
previa solicitud presentada por el arrendatario, en cuyo caso sera su responsabilidad
contar con suficiente personal para atender al publico y dejar el area completamente
limpia y despejada al finalizar la funcién”.
NO HUBO VENTA DE BOLETOS

FIN DEL PROCESO.

SI HUBO VENTA DE BOLETOS

ARRENDATARIO

86. En los siguientes 10-diez dias habiles al evento, presenta ante la Direccién de Ingresos el
informe final de la venta de boletaje.

UTILIZO EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

87. Presenta el “Audit” generado por el sistema con el reporte final de ventas.

NO UTILIZO EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

88. Presenta el “Corte de Taquilla” que le entregan en las oficinas del Auditorio.

Elaboré j Reviso6 && Aprobé
(77 y//é- /% Wé) ZM% @ Tevuies :
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DIRECCION DE INGRESOS — Encargado Recaudacién Otros Ingresos

89. En ambos casos, verifica la informacion, calcula el importe final del pago del Impuesto sobre

Diversiones y Espectaculos Publicos y solicita se realice el pago correspondiente, en caso
de que aplique.
“Quedan exentos de pagar, mas no de realizar el tramite, el Impuesto Sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos los eventos en colaboracion con la Secretaria de
Cultura u otra Dependencia Municipal con venta de boletos; siempre y cuando se
especifique en la autorizacion del Secretario de Finanzas y Tesoreria y la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal”.

ARRENDATARIO

90. Acude ante la caja de la Direccion de Ingresos y efectua el pago final del Impuesto sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos y entrega copia del recibo oficial en las oficinas del
Auditorio San Pedro.
DIRECCION DE INGRESOS — Cajero

91. Recibe el importe del pago del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos y emite
el recibo oficial correspondiente.

ARRENDATARIO

92. Entrega copia del recibo oficial en las oficinas del Auditorio San Pedro.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

93. Recibe copia del recibo oficial del pago final del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos e integra en el expediente del arrendatario.

NO SE PRESENTAROS DANOS

“Quedan exentos de efectuar el Deposito en Garantia contra Dafos y Perjuicios los
eventos en colaboracion con la Secretaria de Cultura u otra Dependencia Municipal,
autorizados por el Secretario de Finanzas y Tesoreria y la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal”.

FIN DEL PROCESO.

Elaboré Re\qsé Revis6 g obo
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S| SE PRESENTARON DANOS

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

94. Revisa instalaciones, detecta dafios y los describe en el formato “Bitacora de Trabajo e
Incidencias”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

95. Redacta oficio dirigido al Titular de la Secretaria de Cultura o Titular de la Dependencia
Municipal responsable del evento informando sobre el dafio ocasionado y pasa al punto 97.
SECRETARIA DE CULTURA O DEPENDENCIA MUNICIPAL - Titular

96. Recibe oficio y da instrucciones para lo conducente y continta el proceso en el punto 97.
“Los dafios ocasionados durante el desarrollo de los eventos internos de

Dependencias Municipales, seran cubiertos por éstas.”

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

97. Al finalizar el mes elabora “Reporte Mensual de Eventos”, donde informa, apoyado con
material fotografico, el nimero de eventos y de funciones, el numero de asistentes, cuantos
fueron de Dependencias Municipales, cuantos con apoyo municipal y cuantos de renta
completa.

98. Envia via correo electrénico reporte a los titulares de la Secretaria de Cultura, la Direccién de

Espacios Culturales y la Coordinacion del Auditorio San Pedro.

FIN DEL PROCESO.

Elaboré Rewsé Revisé robo
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL ASP EVENTOS EN COLABORACION (Hoja # 1)

SOLICITANTE O ARRENDATARIO O SOLICITANTE O
DEPENDENCIA MUNICIPAL COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) ARRENDATARIO

INICIO DEL
PROCESO @ Coordinador y/o Asistente

o Le proporciona informes acerca de
v cuotas, requisitos y tramites a realizar.
@ Via telefonica, por comeo
electronico o personalmente solicita @ Ent |
informes sobre las cuotas, requisitos 4 d regam;én
y trémites a realizar para |a renta del b
espacio. requerida para la
Paisa sl pinto elaboracion del
“ B “Contrato de
] Arrendamiento” que
se detalla enel
@ Solicita que se le informe si esta apartado
disporible una fecha especifica. | Documentos
requeridos para la
@ Atiende la solicitud y revisa la elaboracion del
disponibilidad de |a fecha requerida, Asistente contrato de renta del
en la "Agenda Electronica”; asimismo Auditorio San Pedro,
le da a conocer el “Aviso de En ambos casos revisa el formato de formato “Cuotas y
: : Privacidad” que garantiza el resguardo “Solicitud de Reservacién de Fecha” y [ Tramites”.
Recibe °°:2|'_'|;,‘a°°" defecha de la informacion que proporcione. archiva el “Reglamento para Usuarios
e del Auditorio San Pedro” en el
l expediente correspondiente.
Informa que buscara realizar el omrige la i i
evento con apoyo de la Secretaria [ @) “gdidtudlad‘eng;mgg?(liae
de Cutura o alguna otra Fecha”, seguin lo solicitado y la
Dependencia Municipal. Le informa al solicitante entres';a nuevamente en las
Reserva fecha en la que la fecha requerida NO i inistrati
~ & Electronica’ en esté disponible Aoﬂqngs adgmlstrauvas del
fomma definitiva o tentativa| |  indicandole cuales si ”d“m",(unfﬁ f)“ .
3-tres dias habiles. estan disponibles en '
En los 3-tres dias habiles posteriores a la = de que F::imerese ;: .
confimacion de la fecha, entrega el formato fecha 3
de “Solicitud Reservacién de Fechar”; asi : bt o
como la documentacion requerida para la l contenida en el formato *Solicitud
elaboracion del “Contrato de Arendamiento”, = ereinanae B i de Reservacion de Fecha”.
D - apllcs.mgus e d_sula o zapehummc.adobn “—t» | correo electrénico los formatos Sino hay ime €s de parte
ocumentos requeridos para la acidr “Solicitud Reservadon de Fecha®, del sdlicitante, se le @ e
del contrato de renta del MWD San Pedro| “Cuotas y Tramites”, “Cotizacion agradecey se da por
mformm'cm fmago Ter?ngnes' y entrega de Renta", “Requisitos Solicitud concluido el proceso. P Revisa parala
i “Reglamento para de Apoyo"y el para A s
Usuarios del Auditorio San Pedro. Usuarios del Auditoio San e, ™ I
Pedro", para su frma FIN DEL -
correspon diente.
PROCESO =l A ' A-1

o

{4
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL ASP EVENTOS EN COLABORACION (Hoja # 2)
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) SOLICITANTE O ARRENDATARIO JURIDICOS
Director
Entrega nuevamente la papeleria
correcta o faltante. (Pasa de nuevo
i al punto 17, Hoja # 1). Recibe y gira instrucciones de revisar
NO sl ™| el “Contrato de Arendamiento’.
7(A PAPELERIA
@ INCORRECTA O
INCOMPLETA?
' (&)
Asistente
Elabora el “Contrato de @ 7EL CONTRATOEST) NO
Arrendamiento” segun se Asletints Recibe, firma y eftrega en las INCORRECTO?
trate de persona fisica, Solicita la pepeleria oficinas del Auditorio Sm.Pedro el
mrgldm‘t:sgnes corbtha i ‘Contrato de Arendamiento”. @
Asociaa‘one§ de
Beneficencia. Dewuelve a la Asistente B-1
de la Coordinacion
@ l General de Teatros
(Auditorio San Pedro),
Asistente para que redicelos
cambios solicitados.
Entrega al arendatario el
“Contrato de Arendamiento” Asistente
para fima.
Abre expediente al arendatario anotando !
@ nombre de contratante, nombre del evento,
fecha o fechas contratadas, nimero de B
contrato y anexa el formato “Lista de
Q Verificacion de Papeleria” segin
= corresponda al fipo de contratante.
Asistente Indicando asi mismo la Dependencia
Municipal con la que serealizara la
Recibe debidamente firmado el colaboracion.
“Contrato de Arendamiento”,
saca copia e integra al
O, Asistente
Entrega a la Secretaria el original del
“Contrato de Arendamiento” firmado por
el arrendatario para que lo envie a la
@ Direccién General de Asurtos Juridicos
adscrita a la Secretaria del Republicano
Ayuntamiento para su revision.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL ASP EVENTOS EN COLABORACION (Hoja # 3)

(AUDITORIO SAN PEDRO)

COORDINACION GENERAL DE TEATROS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS
Director

ARRENDATARIO

DEPENDENCIA MUNICIPAL

Asistente

Realiza los cambios solicitados y en caso de
requerirse solicita d arendatario nuevamente

su fima.

@

y

Asistente

Una vez firmado el “Contrato de
Arrendamiento” por el arendatario, lo envia
de nuevo a la Direccion General de Asuntos

Juridicos para su revision.

@ Rubrica dando el Vo. Bo. al “Contrato

N

de Arendamiento” y devuelve a la

Secretaria

Redbe el “Contrato de Arendamiento” y
procede a recabar las firmas de los
servidores publicos comrespondientes.

> Secretaria dela Coordinacion
General de Teatros (Auditorio San
Pedro).

®

Cuando menos 2-dos meses antes del
evento, solicita a Titular de |a Secretaria
de Cutura apoyo mediante el formato
“Carta de Peticion Evento en
Colaboracion”, especificando el motivo
por el cual sdicita el apoyo
(condonacion del pago de renta del
espacio, el pago de impuestos y pemiso
de espectacuos y en caso de que se

'y

autoridades correspondientes, entrega a la

Secretaria

Una vez recabadas las firmas de las

Asistente el “Contrato de Arendamiento”,
quien recibe y archiva en & expediente.

solicite, la condonacion de la renta del
piano), informando si el evento tendra
costo de entrada.

©

Titular

Cuando menos 2-dos meses
antes del evento, solicita d
Titular de la Secretaria de
Cultura el uso del Auditorio San
Pedro mediante “Solicitud
Eventos Dependencias
Municipales”, espedificando el
nombre del programa o evento y
las razones por las cuales se
apoyara.

), £
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL ASP EVENTOS EN COLABORACION (Hoja # 4)

SECRETARIA DE FINANZAS Y COMISION DE HACIENDA Y
SECRETAR:.IANI'): CULTRA COORD. GENERAL DE TEATROS (ASP) TESORERIA PATRIMONIO DEL R.
Titular AYUNTAMIENTO
@ Coordinador
Recibe correo, donde se solicitala
- . | confimacién de la separacion de la Recibe los formatos “Secretaria 4

@ Recibe el formato “Carta Pebcpp Evento en —— fechay elabora el formato “Ficha Cultura solicita Autorizacién

Colaboracién” o el formato “Solicitud Eventos Descriptiva del Evento”. Eventos en Colaboracién” o Redibe i d el

Dependencias Municipales” — seguin aplique - P| sSacratuisde Culira golcita ecibe, analiza y determina

y procede a darle tramite. Autorizacion de Eventos pon:egtaye d: g‘e:m:rmo -
Municipales” — segun aplique - y oS B
‘ “Ficha Descriptiva del Evento”.
@ Confima via comreo electrénico con el 42 l
Coordinador del Auditorio San Pedro que l
efectivamente esté separada la fecha para el
evento en cuestion. @ Iy Emite acuerdo y lo envia al
Turna los formatos a la Comision Secretario de Finanzas y
de Hacienda y Patrimonio | | Tesoreria.
Municipal del Republicano
Recibe el formato “Ficha Descriptiva del Ayuntamiento, para su analisis y
Evento” y elabora el formato “Secretaria aprobacion.
Cultura solicita Autorizacién Eventos en
Colaboracion” o “Secretaria de Cultura solicita [
Autorizacion de Eventos Municipales” — segun

aplique - y los envia a la Secretaria de @

Finanzas y Tesoreria. Emite el acuerdo en el formato

“Respuesta de Tescreria
Autorizando Evento en
Col&ot_acnfm o “Respuesta de
Recibe formato “Respuesta de Tesoreria Tesoreria Autorizando Eventos
Autorizando Evento en Colaboracion”o [ Municipales” — segun aplique-.
“Respuesta de Tesoreria Autorizando Eventos
Municipales” — segun aplique-.
@ Informa al solicitante por escrito via correo
electronico, que su solicitud fue autorizada.
Envia a la Dependencia Municipal — si aplica -,
“Respuesta de Secretaria de Cultura a la
Dependencia Municipal’.
Envia al Coordinador del Auditorio San Pedro copia
del formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando
Evento en Colaboracién”. Y en caso de que aplique,
copia de “Resp de T
Eventos Municipales”.
R A o A e T T T A0 o T R A L R s e el WA Sl Ve ows W Loy i R ST
Elabor6 Revis6 Revisé
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL ASP EVENTOS EN COLABORACION (Hoja # 5)

COORDINACION GENERAL DE TEATROS DIRECCION DE INGRESOS
(AUDITORIO SAN PEDRO) ARRENDATARIO
Encargado Recaudacion
@ Otros Ingresos
Asistente Recibe el formato “Carta para
Minimo 5-cinco d ias antes del Pago Impuestos Espectaculos
Recibe el formato “Respuesta de Tesoreria Pasa al punto fveﬂt:- ggu:e a prssPenturd el' P\ibliotlai lver'rﬁ-i!l la rfgmacif:’n y
Autorizando Evento en Colaboracion’ o 4 OIS “SANER IS S Ou general del evento, el sistema de
R de T & Attbrizand numero 76, en caso Impuesto de Espectéculos ventas y que el importe de la Encargado

espuesta de Tescreria Auorizando de que cuente con Pablicos”, dirigida al Director de . . Recaudacion
Eventos Municipales” — si aplica - y entrega Ao Ingresos duis Secretarla b garantia del pago del impuesto Otfos lixgrasos Encargado
al Asistente y/o Secretaria para su archivo. expresa de la Finanzas y Tesoreria, informando [ | sea el comecto. &ecatlndacién

i sobre dias, horarios de funciones, : ros Ingresos
edx:ln:e?;:g ::rgao cantidad y costo de boletos, So"?a a!
v Espectaculosy nimero de cortesias que se a:;rl‘ iz::aenlo Informa al
. entregan a medios de s d .
-+ ' : 5 Eventos Sociales; | | comunicacién y a la Secretaria de depbsito de la anegifea:::;g:e la
Verifica en el expediente que 30-treinta dias de lo contrario pasa Cultura, especificando si los garantia por ek |
naturales antes del evento, no haya al punto 60 boletos son numerados ode concepto del detpct aen el

trémites pendientes, en caso afimativo, se . entrada general, asi como el pago del célculo de la

comunica con el arrendatario o la sistema de ventas a utilizar. Impuesto sobre garantiay Ie_ solicita
Dependencia Municipal para cumpla con el Diversiones y presentar el importe

trémite pendiente. Espectaculos correcto.
Publicos.

ZOTIUZA EL SSTSNMA D 3 Encargado Recaudacion |—-—|
[ENTAS ELECTRONICQ Otros Ingresos ’

Recibe |a confirmacion del
Arrendatario de que hara uso del

®

Encargado Recaudacién

PETRINEICIONES | 2z sty Sistemade Ventas Electrénico y Otros Ingresos
impresos ‘duros” en la | | de Teatros (Auditorio San s Recibe el importe de la garantia

Direccién de Ingresos Pedro) y a la Direccién de del pago del Impuesto sobre

impresos “duros”, revisa que

para revision y sellado | | ingresos que hara uso del ; . Diversiones y Espectaculos
3 = la inf e
correspondiente. sistema de ventas mﬁ:’:ﬁ:%aa:fom:;mé; el Publicos y sellade recibido carta
SECHOND: que debera recoger los boletos o copiadel cheque.
| sellados.

A 4

® ‘ )

Recoge boletos debidamente sellados.
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COORDINACION GENERAL DE TEATROS

DIRECCION DE COMERCIO
(AUDITORIO SAN PEDRO)

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL ASP EVENTOS EN COLABORACION (Hoja # 6)

Personal Asignado

ARRENDATARIO DIRECCION DE INGRESOS

®@
Recibe, revisa carta, oficio y copia
del tramite del depésito en garantia
del Impuesto Sobre Diversiones y
Espectaculos Publicos e informa al
amrendatario el dia en que debera
realizar el pago y recoger el formato
de “Permiso para Espectaculos y
Eventos Sociales”.

Asistente y/o Secretaria

Elabora el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP
para Solicitud de Permiso” dirigido al Director

63

Cajero
Acude a realizar el pago y recoger el fomato

“Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” de
acuerdo alas indicaciones recibidas anteriormente

Recibe el pago parael
“Permiso para E spectaculos y
Eventos Sociales” y emite el
recibo oficial corespondiente.

de Comercio autorizando a que se otorgue el

A
Permiso de Espectaculos y Eventos
Sociales, una vez que se encuentren en
regla todos los tramites.

®

Con un minimo de 10-diez dias habiles previos al
evento, presenta en la Direccion de Comercio el
formato “Carta Solicitud Permiso Espectaculos y

Eventos Sociales”, dirigido al Director de Comercio
solicitando el permiso e informando sobre el tipo de
evento a realizar, dias, horarios y lugar del evento

Recibe el recibo oficial del pago y
entrega el “Permiso para

asimismo entrega el formato “Oficio Vo. Bo. del
ASP para Solicitud de Pemiso”, junto con |a copia
del recibo del Depdsito en Garantia del Pago del
Impuesto Sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos.

Espectaculos y Eventos Sociales”.

Recibe el “Permiso para Espectaculos y

A 4

Eventos Sociales” y entrega copia en las
oficinas del Auditorio San Pedro.

Asistente y/o Secretaria

Recibe copia del “Permiso para Espectaculos|
y Eventos Sociaes” y archiva enel
expediente del arrendatario.

69

Asistente

Elabora el formato “Responsiva Pago Renta de ]

F-1

Informa en la Coordinacién General

Taquilla® y genera el formato “Orden de Pago Renta i
de Taquilla” en original y copia; entrega el original
al arrendatario y la copia la integra al expediente.

de Teatros (Auditorio San Pedro) las
fechas requeridas para la preventa de
boletos.

Elabord

Ll e
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Revisé

Aprob6
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL ASP EVENTOS EN COLABORACION (Hoja #7)

ARRENDATARIO DIRECCION DE INGRESOS COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO)

Cajero @

- 2 = = Asistente y/o Secretaria
ima el formato “Responsiva Pago
Renta de Taquilla” y acsSde a realizgr el »| Recbe documentaciény pagoy & Integra copia del recibo oficial de pago
: I emite recibo oficial debidamente 3 4
pago por concepto de larenta de taquilla foliado lado en el expediente del arrendatario.
ante las cajas de la Direccion de psianet s
Ingresos.
7'y
@ Recibe y entrega enlas oficinas del | -
Auditorio San Pedro el recibo del pago Coordinacor y/o Asistente
realizado. ] Informa mediante oficio a la
Direccion de Ingresos el cambio de

horario o fecha.

Revisa factibilidad de necesidades G
técnicas en el formato “Cuotas y

Tramites".
y
@ Jefe de Ingenieria y Operaciones

Revisa con el arendatario los
requerimientos técnicos.

¢REQUIERE CAMBIO D
HORARIO O FECHA?

X A

Solicita, en cualquier momento,
en las oficinas del Auditorio San
Pedro la factibilidad del cambio

Revisa en la “Agenda Electrénica”
la factibilidad del cambio de horario

o fecha y en caso afimativo solicita

de horario y en caso de requerir
cambio de fecha, debera el formato “Aviso Cambio de

revisarla cuando menos 30- Horario o Fecha'.

treinta dias naturales artes del
dia contratado.
Asistente y/o Secretaria
Elabora el formato “Aviso de Cambio de s 2 e
Horario o Fecha" y entrega en las 5 R::L’e el form:;;cb_ /’«IvagotCamblc)
oficinas del Auditorio San Pedro FARONE-Y. 0 ENEgR S
expediente.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja # 8)
COORDINACION GENERAL DE
ARRENDATARIO

RECCION DE INGRESOS

DIRECCION DE COMERCIO

TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO)

Recibe aviso cambio de horario o
fecha gira instrucciones para lo

Director

Director

conducente
Encargado Recaudacién Otros
Ingreso

informacion, calcula el importe final
del pago del Impuesto sobre

Publicos y solicita se realice el
pago correspondiente, en caso de

En ambos casos, verifica la

Diversiones y Espectaculos

Recibe notificacién del aviso de
cambio de horario o fechay da
instrucciones para lo
conducente.

Y

Al inicio del mes elabora “Programa

Coordinador

Mensual de Eventos” con la
informacién de los eventos
programados: nombre del evento,
fecha, horario de funciones.

!

Coordinador

Envia programa via correo
electronico ala Secretaria de
Cultura (Titular y Asistente), a la
Direcciéon de Espacios Culturales,
(Titular y Asistente), al Titular de la
Direccién de Ingresos, al Encargado
Recaudacion Ofros Ingresos, al

Lleva a cabo el evento el dia y hora

contratada.

A 4

FIN DEL
PROCESO,

NO

(HUBO VENTADE
BOLET!

0s8?

En los siguientes 10-diez
dias habiles al evento,
presenta ante la Direccion
de Ingresos el informe
final de |a venta de
boletaje.

Sl

dTIUZO EL SISTERM

®

Auditorio.

Presenta el “Corte de
Taquilla” que le entregan
en las oficinas del

Presenta el “Audit”
generado por el sistema
con el reporte final de
ventas.

E:

Redcibe el importe del pago del

recibo oficial corespondiente.

que aplique. Titular de la Direccién de Comercio
y al Titular de la Coordinacion de
Parquimetros.
Cajero

Acude ante la cajadela Direccién de Ingresos y
efectia el pago final del Impuesto sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos y entrega
copia del recibo oficial en las oficinas del

Auditorio San Pedro.

Impuesto sobre Diversiones y
spectaculos Publicos y emite el

Entrega copia del recibo oficial en las
oficinas del Auditorio San Pedro.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO (Hoja #9)

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) SE‘E:P"EEN' sglrfc?::b’:ggﬁo
Asistente y/o Secretaria
Recibe copia del recibo oficial del pago final
del Impuesto sobre Diversiones y Jefe de Ingenieria y Operaciones
Espectaculos Pblicos e integra en el

expediente del arrendatario. Al finalizar el mes elabora “Reporte Mensual de

Eventos”, donde informa, apoyado con material

fotogréfico, el nimero de eventos y de funciones, [«
el nimero de asistentes, cuantos fueron de
Dependencias Municipales, cuantos con apoyo
municipal y cuantos de renta completa.
FIN DEL l
PROCESO Jefe de Ingenieria y
Operaciones
Jefe de Ingenieria eraciones
Revisa instalaciones, o e
detecta darios y los Envia via comreo electrénico reporte a los titulares
describe en el formato de la Secretaria de Cultura, la Direccion de
Bitécora de Trabajo e Espacios Culturales y la Coordinacion del
Incidencias”. Auditorio San Pedro.
Titular
A l Recibe oficio y da instrucciones para lo
conducente y continta el proceso en el
Coordinador FIN DEL punto 97.
PROCESO,
Redacta oficio dirigido al Titular de la Y
Secretaria de Cultura o Titular de la
Dependencia Municipal responsable del
evento informando sobre el dafio
ocasionado y pasa al punto 97.
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| 0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-PROCESO0-04-V1 |

PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO
DESCRIPCION DEL PROCESO

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

1. Solicita via telefénica, por correo electrénico o personalmente informes sobre las cuotas,
requisitos y tramites a realizar para la renta del espacio.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

2. Le proporciona informes acerca de las cuotas, requisitos y tramites a realizar.

“La informacion esta disponible en las oficinas del Auditorio San Pedro ubicadas en la
Avenida Manuel J. Santos y Humberto Lobo S/N, Col. del Valle, en un horario de lunes
a viernes de 8:00 a 16:00 horas y en los teléfonos y correos que aparecen en el
directorio municipal publicado en Ila pagina de internet del Municipio:
www.sanpedro.gob.mx. Para este fin el personal administrativo del Auditorio entrega
al solicitante el documento denominado “Cuotas y Tramites”.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO
3. Solicita que se le informe si esta disponible una fecha especifica.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente

4. Atiende la solicitud y revisa la disponibilidad de la fecha requerida, en la “Agenda
Electrénica”; asimismo le da a conocer el “Aviso de Privacidad “que garantiza el resguardo
de la informacién que proporciona.

“Las Cuotas y Tarifas establecidas, seran las que apruebe el Republicano
Ayuntamiento para el ejercicio fiscal correspondiente, las cuales son publicadas en el
apartado de Transparencia de Ila pagina de internet del Municipio:
www.sanpedro.qgob.mx”.
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NO HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA

5. Le informa al solicitante que la fecha requerida NO esta disponible, indicandole cuales si
estan disponibles en caso de que le interese otra fecha.

6. Sino hay interés de parte del solicitante, se le agradece y se da por concluido el proceso.
FIN DEL PROCESO.

SI HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA

7. Reserva fecha en la “Agenda Electrénica” en forma definitiva o tentativa por 3-tres dias
habiles.

“En caso de que la fecha requerida por el solicitante esté disponible, se separa por 3-
tres dias habiles, entregdndole el formato “Solicitud Reservaciéon de Fecha; el cual

debera entregar para confirmar la fecha de manera definitiva una vez vencido el plazo
senalado”.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO
8. Recibe confirmacién de fecha solicitada.
9. Pregunta sobre apoyo para el pago de la renta.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Coordinador y/o
Asistente

10. Le entrega personalmente o via correo electrénico los formatos “Solicitud Reservacion de
Fecha”, “Cuotas y Tramites”, la “Cotizacién de Renta” y “Requisitos Solicitud de Apoyo”.
SOLICITANTE O ARRENDATARIO

11. En los 3-tres dias habiles posteriores a la confirmacién de la fecha, entrega el formato de
“Solicitud Reservacién de Fecha”; asi como la documentacién requerida para la elaboracion
del “Contrato de Arrendamiento” que se detalla en el apartado ‘Documentos requeridos para
la elaboracion del contrato de renta’ en el formato “Cuotas y Tramites .

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente

12. Revisa el formato de “Solicitud de Reservacién de Fecha”.

: ’ - Ré iSO ‘ = Re;/ ) &pmbé
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LA INFORMACION ESTA INCORRECTA

13. Pide al solicitante o arrendatario que rectifique la informacién contenida en el formato
“Solicitud de Reservacién de Fecha”.
SOLICITANTE O ARRENDATARIO

14. Corrige la informacién de la “Solicitud de Reservacién de Fecha”, segun lo solicitado y la
entrega nuevamente en las oficinas administrativas del Auditorio y pasa de nuevo al punto

12.

LA INFORMACION ESTA CORRECTA

15. Entrega papeleria para la elaboracion del “Contrato de Arrendamiento”, segln se trate de
persona moral o fisica, Instituciones Educativas o Asociaciones de Beneficencia, descrita en
el apartado ‘Documentos requeridos para la elaboracion del contrato de renta del Auditorio
San Pedro en el formato “Cuotas y Tramites”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente
16. Revisa papeleria requerida para la elaboracién del “Contrato de Arrendamiento”.

LA PAPELERIA ESTA INCORRECTA O INCOMPLETA

17. Solicita la papeleria correcta o faltante.
SOLICITANTE O ARRENDATARIO
18. Entrega nuevamente la papeleria correcta o faltante y pasa de nuevo al punto 16.

LA PAPELERIA ESTA CORRECTA Y COMPLETA

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente

19. Elabora el “Contrato de Arrendamiento” segun se trate de persona fisica, moral, Instituciones
Educativas o Asociaciones de Beneficencia.

20. Entrega al arrendatario el “Contrato de Arrendamiento” y el “Reglamento para Usuarios del

Auditorio San Pedro” para su firma.
: kebféé \ Aprob6
Ww ‘
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ARRENDATARIO

21. Recibe, firma y entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro el “Contrato de
Arrendamiento” y el “Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro”

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

22. Abre expediente al arrendatario anotando nombre de contratante, nombre del evento, fecha
o fechas contratadas, numero de contrato y anexa el formato “Lista de Verificacién de
Papeleria” segun corresponda al tipo de contratante.

23. Recibe debidamente firmado el “Contrato de Arrendamiento”, saca copia e integra al
expediente; asimismo recibe firmado el formato “Reglamento para Usuarios del Auditorio
San Pedro” y lo archiva en el expediente.

24. Entrega a Secretaria el original del “Contrato de Arrendamiento” firmado por el arrendatario
para que lo envia a la Direccion General de Asuntos Juridicos adscrita a la Secretaria del
Republicano Ayuntamiento para su revision.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - Director

25. Recibe y gira instrucciones de revisar el “Contrato de Arrendamiento”.

EL CONTRATO ESTA INCORRECTO

26. Devuelve a la Asistente de la Coordinacién General de Teatros (Auditorio San Pedro), para
que realice los cambios solicitados por el area juridica.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente

27. Realiza los cambios solicitados y en caso de requerirse solicita al arrendatario nuevamente
su firma.

28. Una vez firmado el Contrato de Arrendamiento por el arrendatario, lo envia a la Direccion
General de Asuntos Juridicos para su revision.

EL CONTRATO ESTA CORRECTO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - Director

Elaboré / Rewso Rewso X Aprobdo
Lj€. Alejandra Lucia Cantu Sada C. P Sonia Ednﬂay LR:\ aria Guaq'é gfzﬁ)fevmo Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardenas \ Gonzal Director de Transparencia,

Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES
AUDITORIO SAN PEDRO

Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-V1 18 de junio de 2018 Primera versién 111 de 251

29. Rubrica dando el Vo. Bo. al “Contrato de Arrendamiento” y envia a la Secretaria de la
Coordinacién General de Teatros (Auditorio San Pedro).

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Secretaria

30. Recibe “Contrato de Arrendamiento”. Procede a recabar las firmas de los servidores
publicos correspondientes.

31. Una vez recabadas las firmas de las autoridades correspondientes, entrega a la Asistente el
“Contrato de Arrendamiento”, quien recibe y archiva en el expediente.

“Para utilizar el espacio es requisito indispensable firmar el “Contrato de
Arrendamiento”, cuando menos 30-treinta dias naturales (si aplica) antes de la
realizacion del evento; de lo contrario el programa no podra efectuarse o sera
cancelado previo aviso por escrito al interesado”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Secretaria y/o
Asistente

32. Elabora la “Orden de Pago Anticipo de Renta - Reservacion” (original y copia) para
garantizar la separacion de la fecha, también elabora en original y copia el formato “Orden
de Pago por la Garantia de Darios y Perjuicios”. Entrega ambos originales al arrendatario y
archiva las copias en el expediente.

“Se le informa al contratante que se cuenta con un piano y en caso de que sea
requerido, el personal administrativo del Auditorio generara la “Orden de Pago Renta
Piano” por la Direccion de Ingresos y posteriormente entregar copia del recibo de
pago en las oficinas del Auditorio”.

ARRENDATARIO

33. Recibe ambos originales y acude a realizar los pagos ante las cajas de la Direccion de
Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

“Para facilitar los pagos por concepto de rentas, horas extras en uso de la sala y la
garantia de danos y perjuicios, los ciudadanos tienen a su disposicion de lunes a
viernes de 8:00 a 16:00 horas una caja autorizada por la Direccion de Ingresos
adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, ubicada en las oficinas de las
instalaciones de la Coordinaciéon de Pasaportes y Reclutamiento, ubicadas al fondo
del estacionamiento del Auditorio”.

-
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DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

34. Recibe documentacion y pagos, emite y entrega los recibos oficiales correspondientes.
ARRENDATARIO

35. Recibe y entrega copia de los recibos oficiales de los pagos realizados en las oficinas del
Auditorio San Pedro.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente ylo
Secretaria

36. Archiva recibos en expediente del arrendatario.

ARRENDATARIO

37. Presenta formato “Carta Peticion de Descuento” en las oficinas de la Secretaria de Cultura
dirigida al Titular de la Direccién de Espacios Culturales.

“El interesado deberd presentar minimo con 2-dos meses de anticipacion la “Carta
Peticion de Descuento” dirigida al Titular de la Direccién de Espacios Culturales, con
copia al Secretario de Cultura y al Coordinador del Auditorio, en la que expondré la
razon debidamente justificada por la cual solicita dicho descuento, debiendo ademads
de especificar nombre y tipo de evento, fechas requeridas, horarios para ensayos,
montaje-desmontaje, horario y duraciéon de las funciones; costos de produccion,
costo de boletos en caso de que aplique, las metas a alcanzar; acompanada de una
descripcién breve del objetivo y el desglose o copia del programa. En caso de la
participacion de oradores, deberéan de informar los temas a tratar y los nombres de los
exponentes, entre otros. Al interesado se le entrega: “Requisitos Solicitud de Apoyo”.

“Se podran otorgar descuentos por un porcentaje en el costo de la renta del Auditorio
previa solicitud por escrito a: Dependencias Gubernamentales, Organizaciones No
Gubernamentales (ONG’S), Organismos Descentralizados, Fundaciones, Asociaciones
de Beneficencia Privadas (ABP’S), Artisticas y Religiosas, Institutos y Escuelas
Publicas o Privadas, Academias y Escuelas de Formacién Cultural, entre otras”.

DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES - Director

38. Recibe y procede a dar tramite a la “Carta de Peticién de Descuento”.

Elaboré Revisé ‘ Revisé Aprobo
g G T——— -
/ wey L ; TQIAﬁML#él/fwA/L;y 75
da C.P. Sonia Edna M‘am\n7i \tfv‘Maﬁé Gudfdaldpe/Trevifio Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardenas . Gonzal Director de Transparencia,

Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica



* MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES
AUDITORIO SAN PEDRO

Clave de manual Emisién " Fecha dltima versién Pagina
0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-V1 18 de junio de 2018 Primera versién 113 de 251

39. Confirma via correo electronico con el Coordinador del Auditorio San Pedro que
efectivamente esté separada la fecha para el evento en cuestion.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

40. Recibe correo, confirma la separacién de la fecha y elabora el formato “Ficha Descriptiva del
Evento”.
DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES - Director

41. Recibe el formato “Ficha Descriptiva del Evento” y elabora el formato “Secretaria Cultura
solicita Descuento Renta” y los envia a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

42. Recibe el formato “Secretaria Cultura solicita Descuento Renta” y la “Ficha Descriptiva del
Evento” y los turna a la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal del Republicano
Ayuntamiento, para su analisis y aprobacion.
COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL DEL R. AYUNTAMIENTO

43. Recibe, analiza y determina el porcentaje de descuento de apoyo a otorgar.

44. Emite acuerdo y lo envia al Secretario de Finanzas y Tesoreria.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

45. Recibe el acuerdo y genera el formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando Descuento
Renta”.

DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES - Director

46. Recibe acuerdo e informa por escrito el porcentaje de descuento otorgado al solicitante via
correo electrénico, anexando copia el formato de autorizacion.

47. Envia al Coordinador del Auditorio San Pedro copia del formato “Respuesta de Tesoreria
Autorizando Descuento Renta”.
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COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

48. Recibe el formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando Descuento Renta” y lo entrega al
Asistente y/o Secretaria para su archivo.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

49. Verifica con la Asistente de la Direccién de Espacios Culturales si ya fue informado el
solicitante, en caso contrario procede a hacerlo por escrito, via correo electrénico, anexando
copia del formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando Descuento Renta”.

50. Verifica en el expediente que 30-treinta dias naturales antes del evento, no haya adeudos o
tramites pendientes, en caso afirmativo, se comunica con el arrendatario para que liquide el
adeudo o cumpla con el tramite pendiente.

En caso de presentarse cualquier situacion anormal referente a los pagos descritos
en las presentes politicas, se debera notificar por escrito la situacién del adeudo a la
Direccion de Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria para que
procedan conforme a derecho. “Oficio Informe Adeudo”.

“Para no ser sujeto de penalizacién en caso de cancelaciéon del evento, es obligacion
del arrendatario dar aviso por escrito a las oficinas administrativas del Auditorio, por
lo menos con 30-treinta dias naturales de anticipacién a la fecha contratada. Ver
apartado de Las Cancelaciones en los Diferentes Esquemas.

SE REQUIERE DE TIEMPO EXTRA

51. Elabora en original y copia la “Orden de Pago por Tiempo Extra” y la “Orden de Pago
Finiquito de Renta-Descuento”, le entrega los originales al arrendatario para que realice los
pagos; ademas le entrega copia del formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando
Descuento” para que se pueda hacer efectivo el descuento al momento de realizar el pago.
Las copias las archiva en el expediente.

NO REQUIERE DE TIEMPO EXTRA

52. Elabora la “Orden de Pago Finiquito de Renta-Descuento” (original y copia) y entrega
original al arrendatario para que efectte el pago, archiva la copia en el expediente y ademas
le entrega una copia del formato “Respuesta de Tesoreria Autorizando Descuento” para que
se pueda hacer efectivo el descuento al momento de realizar el pago; las copias las archiva
en el expediente. ‘
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ARRENDATARIO

53. En ambos casos acude a realizar los pagos del finiquito de renta y tiempo extra, si aplica,
ante las cajas de la Direccion de Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

54. Recibe documentaciéon y pago, emite y entrega los recibos oficiales correspondiente al
arrendatario.

ARRENDATARIO

55. Recibe el recibo oficial y entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro copia del pago
realizado.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

56. Integra la copia de los recibos oficiales de pago en el expediente del arrendatario.
NO HABRA VENTA DE BOLETOS
57. Elabora el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para Solicitud de Permiso” dirigido al Director de

Comercio autorizando a que se otorgue el Permiso de Espectaculos y Eventos Sociales, una
vez que se encuentren en regla todos los tramites.

ARRENDATARIO

58. Con un minimo de 10-diez dias habiles previos al evento, presenta en la Direccién de
Comercio el formato “Carta Solicitud Permiso Espectaculos y Eventos Sociales”, dirigido al
Director de Comercio solicitando el permiso e informando sobre el tipo de evento a realizar,
dias, horarios y lugar del evento; asimismo entrega el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para
Solicitud de Permiso”.

DIRECCION DE COMERCIO - Personal Asignado

59. Recibe, revisa carta y oficio e informa al arrendatario el dia en que debera realizar el pago y
recoger el formato de “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales”.
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ARRENDATARIO

60. Acude a realizar el pago y recoger el formato “Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales” de acuerdo a las indicaciones recibidas anteriormente.
DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

61. Recibe el pago para el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y emite el recibo
oficial correspondiente.
DIRECCION DE COMERCIO - Personal asignado

62. Recibe el recibo oficial del pago y entrega el “Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales”.
ARRENDATARIO

63. Recibe el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y entrega copia en las oficinas
del Auditorio San Pedro.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

64. Recibe copia del “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y archiva en el expediente
del arrendatario.

SI HABRA VENTA DE BOLETOS

ARRENDATARIO

65. Minimo 5-cinco dias antes del evento, acude a presentar el formato “Carta para Pago del
Impuesto de Espectaculos Publicos”, dirigida al Director de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, informando sobre dias, horarios de funciones, cantidad y costo de
boletos, numero de cortesias que se entregan a medios de comunicacién y a la Secretaria
de Cultura, especificando si los boletos son numerados o de entrada general, asi como el
sistema de ventas a utilizar.
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DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacion Otros Ingresos

66. Recibe el formato “Carta para Pago Impuestos Espectaculos Publicos”, verifica la
informacién general del evento, el sistema de ventas y que el importe de la garantia del
pago del impuesto sea el correcto.

ARRENDATARIO

UTILIZA EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

67. Informa a la Asistente de la Coordinacién General de Teatros (Auditorio San Pedro) y a la
Direccion de Ingresos, que hara uso del sistema de ventas electrénico.

NO UTILIZA EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

68. Presenta boletos impresos “duros” en la Direcciéon de Ingresos para su revisién y sellado
correspondiente.

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos

69. Recibe los boletos impresos “duros”, revisa que contengan la informacién requerida e
informa el dia en el que debera recoger los boletos sellados.

“El arrendatario que lleve a cabo espectaculos publicos en el Auditorio San Pedro,
esta obligado a entregar a la administracion del mismo, el dia de la apertura de la
taquilla del teatro, 30-treinta boletos de cortesia de la seccién de orquesta (20 de Ia fila
H, butacas 14 a 33; 10 de la fila G, butacas 21 a 30) por funcién realizada; en caso de
no ser boletos numerados, entregara 30-treinta localidades con acceso a la seccién de
orquesta por cada funcion. “Cuotas y Tramites”.

“El Coordinador a su criterio podrd, previo aviso al Secretario y Director, dispensar
de la obligacion de la entrega de las cortesias cuando se trate de eventos de
asociaciones, eventos a beneficio de alguna institucién, entre otros”.

“La distribucién de cortesias para funcionarios municipales se lleva a cabo
elaborando “Carta Entrega de Cortesias” - original y copia - a nombre de los
beneficiados, con la informacién del evento, fecha, hora y butacas asignadas; en la
que ademas se solicita el compromiso de que éstos sean utilizados o en su caso,
devueltos a la oficina. En la entrega de cortesias para ciudadanos o empleados
municipales sélo se firma una copia del boleto entregado”.
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ARRENDATARIO

70. Recoge boletos debidamente sellados.

EL IMPORTE DE LA GARANTIA DEL IMPUESTO ES INCORRECTO

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos

71. Informa al arrendatario de la diferencia detectada en el célculo de la garantia y le solicita
presentar el importe correcto.

EL IMPORTE DE LA GARANTIA DEL IMPUESTO ES CORRECTO

72. Solicita al arrendatario realizar el depésito de la garantia por concepto del pago del Impuesto
sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacion Otros Ingresos

73. Recibe el importe de la garantia del pago del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos y sella de recibido carta o copia del cheque.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

74. Elabora el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para Solicitud de Permiso” dirigido al Director de
Comercio autorizando a que se otorgue el Permiso de Espectaculos y Eventos Sociales, una
vez que se encuentren en regla todos los tramites.

ARRENDATARIO

75. Con un minimo de 10-diez dias habiles previos al evento, presenta en la Direccién de
Comercio el formato “Carta Solicitud Permiso Espectaculos y Eventos Sociales”, dirigido al
Director de Comercio solicitando el permiso e informando sobre el tipo de evento a realizar,
dias, horarios y lugar del evento; asimismo entrega el formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para
Solicitud de Permiso”, junto con la copia del recibo del Depésito en Garantia del Pago del
Impuesto Sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.
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76.

7.

78.

79.

80.

81.

82.

DIRECCION DE COMERCIO - Personal asignado

Recibe, revisa carta, oficio y copia del tramite del depésito en garantia del Impuesto Sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos e informa al arrendatario el dia en que debera realizar
el pago y recoger el formato de “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales”.

ARRENDATARIO

Acude a realizar el pago y recoger el formato “Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales” de acuerdo a las indicaciones recibidas anteriormente.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

Recibe el pago para el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y emite el recibo
oficial correspondiente.

DIRECCION DE COMERCIO - Personal asignado

Recibe el recibo oficial del pago y entrega el “Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales”.

ARRENDATARIO

Recibe el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y entrega copia en las oficinas
del Auditorio San Pedro.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

Recibe copia del “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales” y archiva en el expediente
del arrendatario.

REQUIERE LA RENTA DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS

ARRENDATARIO

Informa en la Coordinacién General de Teatros (Auditorio San Pedro) las fechas requeridas
para la preventa de boletos.
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83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Secretaria
Elabora el formato “Responsiva Pago Renta de Taquilla” y genera el formato “Orden de

Pago Renta de Taquilla” en original y copia; entrega el original al arrendatario y la copia la
integra al expediente.

ARRENDATARIO

Firma el formato “Responsiva Pago Renta de Taquilla” y acude a realizar el pago por
concepto de la renta de taquilla ante las cajas de la Direccion de Ingresos.

“Al iniciar el servicio, el arrendatario debera firmar la “Responsiva Pago Renta de
Taquilla” y acudir a las cajas autorizadas por la Direcciéon de Ingresos, adscrita a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria a efectuar el pago presentado original de “Orden
de Pago Renta de Taquilla” y entregar una copia del recibo de pago en las oficinas
administrativas del Auditorio”.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

Recibe documentacién y pago; emite recibo oficial debidamente foliado y sellado.

ARRENDATARIO
Recibe y entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro el recibo del pago realizado.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

Integra copia del recibo oficial de pago en el expediente del arrendatario.

NO REQUIERE LA RENTA DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS

Elaboro Revisoé Re\gsé

Revisa factibilidad de necesidades técnicas en el formato “Cuotas y Tramites”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

Revisa con el arrendatario los requerimientos técnicos.
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“El arrendatario entrega “Rider técnico” con las necesidades para la sonorizacién e
iluminacién de su espectdaculo. En caso de que el Auditorio no cuente con todo lo
requerido, el arrendatario sera responsable de suministrarlo.”

“La escenografia, el material y el equipo que se requiera para la celebracién del
evento, seran introducidos y retirados del espacio por cuenta del usuario, previo
aviso a la administracion del auditorio, deslinddandolo de cualquier responsabilidad
por dafos causados durante los movimientos del mismo, asi como por la pérdida o
extravio durante el tiempo que permanezca en el espacio. Todos los movimientos de
material deberan de hacerse a través del patio de servicio dentro del horario
contratado. “

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

“El personal del Auditorio indicara al arrendatario los espacios en el drea del teatro
que podran ser utilizados para colocar la publicidad del evento. Se permite la
colocacion de lonas, posters y display publicitarios”.

“Las lonas publicitarias deberan medir: 1.22 metros de ancho x 2.44 metros de alto”.

“Los posters que se colocan en las carteleras en el muro frente a taquilla y deberan
medir maximo 40 centimetros de ancho x 60 centimetros de alto”.

“Para colocar anuncios o pendones en la via publica, el arrendatario debera solicitarlo
por escrito en la Direccion de Atencion y Calidad, adscrita a la Secretaria de Servicios
Puablicos y Medio Ambiente; ubicada en Vasconcelos esquina con Padre Mier # 109,
Col. Casco Urbano, de acuerdo a los requerimientos y disposiciones aplicables
vigentes. “Cuotas y Tramites”.

ARRENDATARIO

REQUIERE CAMBIO DE HORARIO O FECHA

90. Solicita, en cualquier momento, en las oficinas del Auditorio San Pedro la factibilidad del
cambio de horario y en caso de requerir cambio de fecha debera revisarla, cuando menos
30-treinta dias naturales antes del dia contratado.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador o
Asistente
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91. Revisa en la “Agenda Electrénica” la factibilidad del cambio de horario o fecha y en caso
afirmativo solicita el formato “Aviso Cambio de Horario o Fecha”.

ARRENDATARIO

92. Elabora el formato “Aviso de Cambio de Horario o Fecha” y entrega en oficinas del Auditorio
San Pedro.

“Cuando por modificaciones al programa, a las necesidades de la produccion u
organizacion, el arrendatario tenga la necesidad de modificar las horas definidas en el
“Contrato de Arrendamiento” o la fecha de realizacion del evento debera primero
consultar la factibilidad de hacerlo y posteriormente comunicarlo por escrito al
Auditorio mediante el “Carta Aviso de Cambio Horario o Fecha”; para el cambio de la
fecha debera realizarlo por lo menos con 30-treinta dias naturales antes de la fecha
programada”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

93. Recibe el formato de “Aviso Cambio de Horario o Fecha” y lo integra al expediente.

ARRENDATARIO

94. En caso de cambio de fecha presenta en las oficinas de la Coordinacién General de Teatros
(Auditorio San Pedro) un escrito solicitando que los pagos realizados sean aplicados a la
nueva fecha contratada.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO)- Coordinador y/o
Asistente

95. Solicita via oficio a la Direcciéon de Ingresos que los pagos realizados sean aplicados a la
nueva fecha contratada y notifica a la Direccién de Comercio.
DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos

96. Recibe del Director de Ingresos peticién para aplicar los pagos a la nueva fecha y define el
procedimiento.
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DIRECCION DE COMERCIO - Director

97. Recibe notificaciéon del aviso de cambio de fecha y da instrucciones para lo conducente.

NO REQUIERE CAMBIO DE HORARIO NI DE FECHA
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

98. Al inicio del mes elabora “Programacién Mensual de Eventos” con la informacién de los
eventos programados: nombre del evento, fecha, horario de funciones.

99. Envia programa via correo electrénico a la Secretaria de Cultura (Titular y asistente), a la
Direccion de Espacios Culturales (Titular y Asistente), al Titular de la Direccién de
Ingresos, al Encargado Recaudacioén Otros Ingresos, al Director de Comercio (Titular y
Asistente) y al Titular de la Coordinacién General de Parquimetros.

ARRENDATARIO
100. Lleva a cabo el evento el dia y horario contratado.

“El Auditorio se reserva la ocupacioén total o parcial del lobby, antes, durante y
después de la presentacion del evento, el arrendatario solo podra disponer del mismo
para el libre transito de los asistentes y en el intermedio. Excepcionalmente el
Coordinador podra otorgar mediante escrito, la autorizaciéon para otro uso del lobby,
previa solicitud presentada por el arrendatario, en cuyo caso sera su responsabilidad
contar con suficiente personal para atender al publico y dejar el area completamente
limpia y despejada al finalizar la funcién”

EL EVENTO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de Foro

101. Elabora el formato “Bitacora de Tiempo Extra” y le solicita la firma al arrendatario y entrega
en oficinas del Auditorio San Pedro.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

102. Elabora formato “Orden de Pago Tiempo Extra” en original y copia. Entrega el original al
arrendatario y archiva la copia en el expediente.

Elaboré Revisé \ ~ Revisé ii . probé
s ; = ; - \ \/ §
lpale s nw//ﬂt ﬂé/mﬂé &W Qrodolipe Kopiuris s
c. Alejandra Lucia Cantd Sada C.P. Sonia Edna Martinéz \Tria Guaﬂwﬁeviﬁo Lic. Ranulfo Martinez Valdez
I

Coordinadora Auditorio San Cardenas Gon Director de Transparencia,
Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIEN
DIRECCléN DE ESPACIQS GULTURALES

AUDITORIO SAN PEDRO

Clave de manual Emisién | Fecha ultima versién Pagina
0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-V1 | 18 de junio de 2018 Primera version 124 de 251

103.

104.

105.

106.

107.

108.

j Alejandra Lucia Cantu Sada
Coordinadora Auditorio San Cardenas

Elaboré

ARRENDATARIO

Recibe original del formato “Orden de Pago Tiempo Extra” y acude ante las cajas de la
Direccion de Ingresos a efectuar el pago.

DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

Recibe documentacién y pago; emite el recibo oficial correspondiente.

ARRENDATARIO

Recibe y entrega copia del recibo oficial del pago en las oficinas del Auditorio San Pedro.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Asistente y/o
Secretaria

Integra copia del recibo oficial del pago en el expediente del arrendatario.

EL EVENTO NO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO

NO HUBO VENTA DE BOLETOS

FIN DEL PROCESO

EL EVENTO NO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO
SI HUBO VENTA DE BOLETOS

ARRENDATARIO

En los siguientes 10-diez dias habiles al evento, presenta ante la Direccién de Ingresos el
informe final de la venta de boletaje.

UTILIZO EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

Presenta el “Audit” generado por el sistema con el reporte final de ventas.

Rewso
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NO UTILIZO EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO

109. Presenta el “Corte de Taquilla” que le entregan en el Auditorio.

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos

110. En ambos casos, verifica la informacién, calcula el importe final del pago del Impuesto sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos y solicita se realice el pago correspondiente.

ARRENDATARIO

111. Acude ante la caja de la Direcciéon de Ingresos y efectia el pago final del Impuesto sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos y entrega copia del recibo oficial en las oficinas del
Auditorio San Pedro.
DIRECCION DE INGRESOS - Cajero

112. Recibe el importe del pago del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos y emite
el recibo oficial correspondiente.

ARRENDATARIO
113. Entrega copia del recibo oficial en las oficinas del Auditorio San Pedro.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

114. Recibe copia del recibo oficial del pago final del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos e integra en el expediente del arrendatario.

NO SE PRESENTARON DANOS

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

115. Elabora el formato “Bitacora de Trabajo e Incidencias”.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o

Secretaria
Elabor6 : Revisé ~ Revisé (. ) Aprobé
o Aorad Oyt (T Chocell e Fowiis
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116. Verifica en la Direccidén de Egresos si el arrendatario es proveedor del Municipio.

EL ARRENDATARIO NO ESTA REGISTRADO COMO PROVEEDOR DEL MUNICIPIO

117. Envia por correo electronico a la Direccion de Egresos copia del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) e identificacién oficial del arrendatario.

DIRECCION DE EGRESOS - Personal asignado

118. Recibe copia del RFC e identificacion oficial del arrendatario y asigna nimero de proveedor.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Asistente y/o
Secretaria

119. Recibe numero de proveedor y pasa al punto 120.

EL ARRENDATARIO SI ESTA REGISTRADO COMO PROVEEDOR DEL MUNICIPIO

120. Integra papeleria para solicitar devolucién de la garantia por dafios y perjuicios mediante el
formato “Solicitud Devolucién de Garantia de Dafios y Perjuicios” y el recibo original del
‘Pago por la Garantia de Dafios y Perjuicios”, anexando el formato de “Alta de Cuenta
Electrénica para Tramites Tesoreria”.

DIRECCION DE EGRESOS - Personal asignado

121. Recibe el formato de “Solicitud Devolucion de Garantia de Dafios y Perjuicios”, el recibo
original del “Pago por la Garantia de Darios y Perjuicios”, anexando el formato de “Alta de
Cuenta Electrénica para Tramites Tesoreria”.

122. Programa y realiza la transferencia bancaria.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Secretaria
123. Monitorea estatus de devolucion y avisa al arrendatario.
ARRENDATARIO

124. Recibe confirmacién de que la devolucién fue realizada.

Elabor6 - Revisé Rew o} 5 Aprobé
)@Mﬂf@ 9“ Forir
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Coordmadora Auditorio San Cardenas Gonzalez Director de Transparencia,

Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES
AUDITORIO SAN PEDRO

Clave de manual Emisién | Fecha ultima versién Pagina
0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-V1 | 18 de junio de 2018 Primera version 127 de 251

FIN DEL PROCESO.

S| SE PRESENTARON DANOS

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

125. Revisa instalaciones, detecta dafios y los describe en el formato “Bitacora de Trabajo e
Incidencias”.
EL VALOR DE LOS DANOQOS ES IGUAL O MENOR A LA GARANTIA DEPOSITADA
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

126. Elabora el formato denominado “Oficio Reporte de Dafios a Tesoreria” y lo envia a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, anexando la cotizacién de los dafios para hacer efectivo
el depésito en garantia.
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — Titular

127. Recibe el oficio y gira instrucciones a quien corresponda para que realice las gestiones a fin

de cubrir la reparacion el dafio con el depésito de la garantia de darios y perjuicios, segun la
cotizacion indicada por el Coordinador del Auditorio San Pedro.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones
128. Realiza las gestiones para la reparacién y/o compra del bien dafado.

FIN DEL PROCESO.

EL VALOR DE LOS DANOS ES MAYOR A LA GARANTIA DEPOSITADA

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

Elaboré Revisé Revisé Aprob6
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CONTACTA AL ARRENDATARIO

129. Le informa que hubo dafios al inmueble y que éstos exceden el depésito en garantia, por lo
tanto, le solicita cubra el importe faltante.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

130. Elabora el formato denominado “Oficio Reporte de Dafios a Tesoreria” y lo envia a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, anexando la cotizacién de los dafios para hacer efectivo
el depésito en garantia y proceda a requerir el importe faltante para cubrir el total de los
danfos reportados, de acuerdo a lo cotizado.
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Titular

131. Recibe el oficio y gira instrucciones a quien corresponda para que realice las gestiones para
hacer efectivo el depdsito de la garantia de dafios y perjuicios y requerir el importe faltante al
arrendatario.
ARRENDATARIO

132. Realiza el depdsito del importe faltante o repone el bien dafiado para cubrir en su totalidad

los dafios causados al inmueble.

HAY PROBLEMA PARA LOCALIZARLO

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador

133. Elabora el formato “Oficio Reporte Dafios a Juridico” y lo envia al Director General de
Asuntos Juridicos del Municipio, informandole que no ha sido posible localizar al
arrendatario.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - Director

134. Recibe el formato “Oficio Reporte de Darios a Juridico”, donde se le informa que no ha sido
posible localizar al arrendatario, por lo cual le solicita proceda conforme a derecho.

Elaboré Rew 0 Rewso > \ /Aprobé
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Coordinadora Auditorio San Cardenas Director de Transparencia,
Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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135. Pone en marcha el procedimiento correspondiente hasta localizar al arrendatario y le

136.

137.

Elaboréo

instruye a que pague el importe indicado.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) - Jefe de
Ingenieria y Operaciones

Al finalizar el mes elabora “Reporte Mensual de Eventos”, donde informa apoyando con
material fotografico el nimero de eventos y funciones, el nimero de asistentes, cuantos
fueron de Dependencia Municipales, cuantos con apoyo municipal y cuantos de renta
completa.

Envia via correo electrénico reporte a los titulares de la Secretaria de Cultura, la Direccién
de Espacios Culturales y la Coordinacién del Auditorio San Pedro.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja#1)
SOLICITANTE O
SOLICITANTE O ARRENDATARIO COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) ARRENDATARIO
INICIO DEL @
PROCESO @ Coordinador y/o Asistente Asistente e '
N Corrige la informacién de la
L Le proporciona informes acerca de Revisa el formato de “Solicitud de —» “Solicitud de Reservacitn de
A cuotas, requisitos y tramites a realizar. Reservacion de Fecha'". Fecha", segun lo solicitado y la
@ entrega nuevamente en las
Via telefonica, por coreo oficinas administrativas del
electronico o personalmente solicita Auditorio. ( Pasa de nuevo al
informes sobre las cuotas, requisitos punto 12).
y trémites a realizar para la renta del
espacio.
@ Solicita que se le informe si esta
disponible una fecha especifica.
@ Atiende la solicitud y revisa la
disponibilidad de la fecha requerida,
»| en la “Agenda Electrénica’; asimismo
le da a conocer el “Aviso de
Privacidad” que garantiza el resguardo
de la informacién que proporciona. Entrega papeleria para la
elaboracion del “Contrato de
: Arrendamiento”, segln se trate de
Recibe confimacion de fecha persona moral o fisica,
solicitada. Instituciones Educativas o
Asociaciones de Beneficencia,
@ descrita en el apartado
I Documentos requeridos para la
@ a o Le :fomn al somo elaboracion del contrato de renta
eserva fecha en fechar ida s
Pregunta sobre apoyo para el pago *Agenda Elecirérica’ en e estédsxible delAT:t;nS:P:::ﬂen?!
de larenta. forma definitiva o tentativa| |  indicandole cuales si ool aannd
@ por 3-tres dias habiles. | | estan disponibles en caso
de que le interese otra
fecha.
Enlos 3-res dias habiles posteriores a la l ®
confimacion de la fecha, entrega el formato Le entrega ) J
de “Solicitud Reservacion de Fecha”: asi personalmente ovia Sino hay interés de parte Revisa papeleria requerida para la
como la documentacion requerida para la coneoelech'érycolos del sdlicitante, se le elaboracion del ‘fContratode
elaboracion del “Contrato de Arendamiento" formatos *Solicitud agradecey se da por Asrendamierto’.
que se detalla en el apartado ‘Documentos Reservacién de Fechd, concluido el proceso.
requeridos para la elaboracién del cortrato de “Cuotas y Tramites”, la Al
renta del Auditorio San Pedro’ en el formato “Cotizacion de Renta’ y -
“Cuotas y Tramites". Requisitos Sohatud de FIN DEL
2Py PROCESO
[

]

C.P. Sonia Edna Martinez
Cardenas

Jefa de Normatividad

Li€. Alejandra Lucia Cantu Sada
Coordinadora Auditorio San
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Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja # 2)

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS
Director

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) SOLICITANTE O ARRENDATARIO

Entrega nuevamente la papeleria @

_ | correcta o faltante. (Pasa de nuevo
gl al punto 16, Hoja # 1). Recibe y gira instrucciones de revisar

» el “Contrato de Amendamiento”.
‘ A w

NO 7LA PAPELERIA ESTR
INCORRECTAO
INCOMPLETA?

y

Asistente @
Elabora el “Contrato de Aslstonte @ Recibe, firma y entrega en las ZEL CONTRATO ESTR
Arrendamiento” segun se oficinas del Auditorio San Pedro el PICORRECTO?
trate de persona fisica, . : »| “Contrato de Arendamiento” y el
moral, Instituciones ig'::":t;aom;? “Reglamento para Usuarios del
Educativas o : Auditorio San Pedro”.
Asociaciones de
Beneficencia. Dewuelve a la Asistente
de la Coordinacion
General de Teatros
(Auditorio San Pedro),
para que redice los
Asistente cambios solicitados.
Entrega al arendatario el

“Contrato de Arendamiento” y
el “Reglamento para Usuarios %

del Auditorio San Pedro” para @ Asistente
firma. B
Abre expediente al arendatario anotando
: nombre de contratante, nombre del evento, |
@ A fecha o fechas contratadas, nimero de
Recibe debidamente firmado el oontrz:zto y anexa el formato “List? de
“Contrato de Arendamiento”, Verificacién de Papeleria” segin

saca copia e integra al corresponda al ipo de contratante.

expediente; asimismo recibe
firmado & formato “Reglamento

para Usuarios del Auditorio San
Pedro” y lo archiva en el Asistente
expediente.
Entrega a la Secretaria el original del

“Contrato de Arendamiento” firmado por
el arrendatario para que lo envie a la
‘ Direccién General de Asuntos Juridicos
adscrita a la Secretaria del Republicano
Ayuntamiento para su revision.

®

AT T

Elaboré Rewso RS, G « JAprobo
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja # 3)

COORDINACION GENERAL DE TEATROS DIRECCION cjsu:gn':;sus e ARRENDATARIO DIRECCION DE INGRESOS
(AUDITORIO SAN PEDRO) Divector Cajero

&/ S 2 ©

(27) — Recibe ambos originales y acude a : -
realizar los pagos ante las cajas de Recibe documentaciony pagos,
Asistente la Direccién de Ingresos adscrita a emite y entrega los recbos
la Secretariade Finanzas y oficiales corespondientes.
i ici Tesoreria.
Realiza los cambios solicitados y en caso de @
requerirse solicita @ a;rendl jatario y,.. te ,| Rubrica dando el Vo. Bo. al “Contrato
su fima. de Arendamiento” y enviaa la
Secretaria de la Coordinacion 35
l General de Teatros (Auditorio San
i Redibe y entrega copia de los
Asistente recibos oficiales de los pagos
realizados en las oficinas del
Una vez firmado el “Contrato de Auditorio San Pedro.
Arrendamiento” por el arendatario, lo envia

de nuevo a la Direccion General de Asurtos
Juridicos para su revision.

©)

Secretaria

Recibe el “Contrato de Arendamiento” y
procede arecabar las firas de los
servidores publicos corespondientes.

@ :

Secretaria

Una vez recabadas las firnas de las
autoridades correspondientes, entrega a la
Asistente el “Contrato de Arendamiento”,

quien recibe y archiva en € expediente.

@ Secretaria y/o Asistente

Elabora la “Orden de Pago Anticipo de Renta -
Reservacion” (original y copia) para garantizar
la separacion de |a fecha; también elabora en
original y copia el formato “Orden de Pago por
la Garantia de Darios y Perjuicios’. Entrega
ambos originales al amendatario y archiva las
copias en el expediente.

" Elabord

ST

Alejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia Edd(l\llf\]/nez
idad

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
74 Director de Transparencia,
Directora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica

Coordinadora Auditorio San Cardenas
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja # 4)

DIRECCION DE ESPACIOS SECRETARIA DE FINANZAS Y
o orons ke A e _—
Director Titular
©), (2
36 Presenta formato “Carta Peticion de Recibe el formato “Secretaria
> D nto” en las oficinas de la Recibe y procede a dar tramite a la Cultura solicita Descuento
Asistente y/o Secretaria Secretaria de Cultura dirigida al Titular “Carta de Peticion de Descuento”. Renta” y |a “Ficha Descriptiva
de la Direccion de Espacios Culturales. del Evgrm" ylos tuma a la
Archiva recibos en expediente del —> Comision de Hacienda y
arrendatario. Patrimonio Municipal del
( 39 ) Republicano Ayuntamiento, para
su andlisis y aprobacion.
@ Confirma via comreo electrénico con el
Coordinador Coordinador del Auditorio San Pedro
que efecti ite esté separada la
Recibe correo, confirma la separacion de la fecha para el evento en cuestion. D
fecha y elabora el formato “Ficha Descriptiva
del Evento”.
{ 41 )
Recibe el formato “Ficha Descriptiva del
Evento” y elabora el formato “Secretaria
Cultura solicita Descuento Renta” y los [~
envia a la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria.

Revi

'Elabord

Revisé
MM L. Pondl N .7
Li¢. Alejandra Lucia Cantt Sada C.P. Sonia Edna Ma_m\nfz Lic. Maria Gua?é:zﬁ;)l‘reviﬁo Lic. Ranulfo Martinez Valdez
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja # 5)
COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO SECRETerE'sAODRi;'I:ANZAs > D'REcgl'ﬁ';unsAﬁgm pnl COORDINACION GENERAL DE
MUNICIPAL DEL R. AYUNTAMIENTO Titular Birecior TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO)
@ Recibe el acuerdo y genera el fornato Recibe acuerdo e informa por Coordinador
_ | “Respuesta de Tesoreria Autorizando escrito el porcentaje de descuento
ER Okiegedla ® soRcharin via cormo Recibe el formato “Respuesta de
@ electronico, anexando copia el Tesoreria Autorizando Descuento
SHERIN Sl i Siucyind o) formato de autorizacion. Renta” y lo entrega al Asistente y/o
PSRRI oo g;;’:“ Fonapojoa Secretaria para su archivo.
@ - Envia al Coordinador del Auditorio
Emite acuerdo y lo envia al Secretario S?gmﬁ . Asistente ylo Secretaria
de Finanzas y Tesoreria.
. ZAR0 esciano Riva Verifica con la Asistente de la

Direccion de Espacios Culturales si
ya fue informado el solicitante, en
caso contrario procede a hacerlo
por escrito, via correo electronico,
anexando copia del formato
“Respuesta de Tesoreria
Autorizando Descuento Renta”

® }

Asistente y/o Secretaria

Verifica en el expediente que 30-
treinta dias naturales antes del
evento, no haya adeudos o tramites
pendientes, en caso afirmativo, se
comunica con el arrendatario para
que liquide e adeudo o cumpla con
el tramite pendiente.

Elabor6
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja # 6)
DIRECCION DE
COORDINACION GENERAL DE TEATROS ARRENDATARIO DIRECCION DE INGRESOS COMERCIO
(AUDITORIO SAN PEDRO) Personal Asignado
E
@ En ambos casos acude a realizar los @ Cajero
pagos del finiquito de renta y tiempo
extra, si aplica, ante las cajas de la . ;
= = Direccién de Ingresos adscritaa la T S e
ﬁgsguongzmrﬁ Secretaria de Finanzas y Tesoreria. recibo oficial
@ correspordiente al
arendatario.
Asistente y/o Secretaria Asistente y/o Secretaria @
Elabora la “Orden de Pago Finiquito de Elabora en original y copia la “Orden Redbe documentaciony pago, emite y
Renta-Descuento” (original y copia) y de Pago por Tiempo Extra”y la — entrega |os recibos oficiales <+
entrega original al arrendatario para “Orden de Pago Finiquito de Renta- correspondi endatari
que efectie el pago, archiva la copia Descuento”, le entrega los originales forke &l am a0 Redbe, revisacarta y
en el expediente y ademas le entrega al arrendatario para que realice los oficio e informa al
una copia del formato “Respuesta de pagos; ademas le entrega copia del arendatario el dia en
E ! i i D o formato "Respuesta de Tesoreria s
que se pueda hacer efectivo el Autorizand o Descuento” para que se a8 deberd realizar el
descuento al momento de realizar el pueda hacer efectivo el descuento al pago yrai()gg,e'
pago; las copias las archivaen el momento de realizar el pago. Las formato de “Permiso
expediente. copias Ias archiva en el expediente. para Espectaculos y
Eventos Sociales”.
| | >
Con un minimo de 10-diez dias hahiles Cajero
previos al evento, presenta en |la Direccién
Asistente y/o Secretaria de Camercioel formato “Carta Solicitud Recibe el pago para el _| Recibe el recibo oficial
b _Permiso Espectéaulosy Eventos “Permiso para Egospectéo.los "| del pago y entrega el
@ Integra la copia de los recibos oficiales de pago en el Soades g drlglcbq D@ctrde(‘nmerco y Eventos Socides’ y emite “Permiso para
e del arrendatario. solicitando el permiso e informando sobre el recibo oficial Espectéaculos y
el tipo de evento a realizar, dias, horarios correspondiente. Eventos Sociales”.
y lugar del evento; asimismo entrega el A
formato “Oficio Vo. Bo. del ASP para
Solicitud de Permiso”,
A
Acude a realizar el pago y recoger el
F-1 formato “Permiso para Espectaculosy |,
Eventos Sociales” de acuerdoalas |
Asistente y/o Secretaria indicaciores recibidas anteriormente.
Elabora el formato “Oficio Vo. Bo. del I
ASP para Solicitud de Permiso” dirigido | |
al Director de Comercio autorizandoa | |
que se otorgue el Permiso de
Espectéculos y Eventos Sociales, una
vez que se encuentren en reglatodos los
tramites.
Elaboré V)

Wopsnats & 2k, ~/

lic. Alejandra Lucia Cantu Sada

| ﬁém)eﬁ/

Coordinadora Auditorio San

Pedro

C.P. Sonia Edn Man
Cérdenas

Jefa de Normatividad

ic/Maria Gu# é{j’rewﬁo

Diréctora de Espacios Culturales

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja #7)
COORDINACION GENERAL DE TEATROS
ARRENDATARIO (AUDITORIO SAN PEDRO) DIRECCION DE INGRESOS ARRENDATARIO
Encargado Recaudacién
Otros Ingresos
el Asistente y/o Secretaria
= Recibe el formato “Carta para
@ Recibe copia del “Permiso para Espectaculos Pago Impuestos Espectaculos
Recibe el “Permiso para Espectaculos y y Eventos Socides”y archiva en el expediente Publicos”, verifica la
Eventos Sociales” y entrega copia en las del arrendatario. informacién general del
oficinas del Auditorio San Pedro. evento, el sistema de ventas y
que el importe de la garantia
v del pago del impuesto sea el
correcto.
G-1
Minimo 5-cinco dias antes del evento,
acude a presentar el formato “Carta para
Pago del Impuesto de Espectaculos
Publicos”, dirigida al Direcor de Ingresos
de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria,
informando sobre dias, horarios de
funciones, cantidad y costo de bol
numero de cortesias que se entregan a
medios de comunicacion y a la Secretaria
de Cutura, especificando si los boletos
son numerados o de entrada general, asi
como el sistema de ventas a utilizar.
I Encargado Recaudacién
s OtrosIngresos
Presenta boletos l,:%"m,:- i /-?'s: e d‘: Recoge boletos
impresos “duros” en Ia  de Teatros (Audforio San #1 Racke los bolsing ipoesos debidamente sellados.
Direcciénde Ingresos Pedro) y a la Direccénde “duros”, revisa que contengan
para su revisiony Ingresos, que haré uso del la informacién requerida e
sellado sistema de ventas informa ¢ dia enel que
correspondiente. electronico. debera recoger los boletos
sellados.
o R S i Ml R s i L R AR S SV R S N T B SR 5
Elaboré Revi. L Reviso Aprobé
7. j ] = o
o/ y/ 2 L, ; Ve
ic/ Alejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia Ednw ne ic”Maria aéf:l/l.uﬁe Trevifio Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardenas Gonzéalez Director de Transparencia,

Pedro Jefa de Normatividad irectora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja # 8)

COORDINACION GENERAL DE TEATROS

DIRECCION DE INGRESOS ARRENDATARIO

DIRECCION DE COMERCIO

®

Elabora el formato “Oficio Vo. Bo. del

Eventos Sociales”, dirigido al
Director de Comercio solicitando

(AUDITORIO SAN PEDRO) Personal Asignado
@ Con un minimo de 10-diez dias
74 hébiles previos al evento,
presenta en |a Direccion de
Comercio el formato “Carta
Asistente y/o Secretaria Solicitud Permiso Espectaculos y

Recibe, revisa carta, oficio y copia
del trémite del depésito en
garantia del Impuesto Sobre
Diversiones y Espectaculos
Publicos e informa al arendatario
el dia en que debera realizar el
pago y recoger el formato de
“Permiso para Espectaculos y
Eventos Sociales”.

recibo oficial corespondiente.

ASP para Solicitud de Permiso” dirigido | el permiso e informando sobre el
Encargado al Director de Comercio autorizando a tipo de evento a realizar, dias,
RecauiionObos que se otorgue el Permiso de horarios y lugar del evento;
ing Encargado Recaudacion Espectéculos y Eventos Sociales, una asimismo entrega el formato
i Otros Ingresos vez que se encuentren en reglatodos “Oficio Vo. Bo. del ASP para
3 S los tramites. Solicitud de Permiso”, junto con la
ﬂgz?’:&s&md: Informa al ;rret\datath de copia del recibo del Depésito en
la garantia por la diferencia detectada en Garantia del Pago del Impuesto
concepto del del el caleulo de la garantia y Sobre Diversiones y E spectaculos
Readte soire le solicita presertar el Puiblicos.
Di ¢ importe comrecto.
iversiones y
Espectéaculos P (blicos.
o @
Acude a realizar el pago y recoger
Encargado el formato “Permiso para
Recaudacion Ofros Espectaculos y Eventos S -
Ingresos de acuerdo a las indicaciones
! recibidas anteriormente.
Recibe el importe de la
garantia del pago del
Impuesto sobre
Diversiones y
Espectaculos P(blicos
y sella de recibido carta
o copiadel cheque.
(51)
Recibe el “Permiso para
Asistente y/o Secretaria Espectéculos y Eventos
Cajero Sociales” y entrega copia en las
Recibe copia del “Permiso para oficinas del Auditorio San Pedro.
Recibe el pago para el “Permiso para Espectaculos y Eventos Sociales”
Espectéculos y Eventos Sociales” y emite el y archiva en el expediente del
arendatario.

Recibe el recibo oficial del pago y
entrega el “Permiso para
Espectaculos y Eventos Sociales”.

T R PN RRER S 1 T L [ 3 X AT T R A

Elaboré

Rewsé

Revisé

ic. Alejandra Lucna Cantt Sada
Coordinadora Auditorio San

Pedro

Jefa de Normatividad

C.P. Sonia Edna\Mart ez\ﬁg]hﬁia Gu#g&'f revnﬁo
Cardenas ™

Directora de Espacios Culturales

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja #9)
ARRENDATARIO COORDINACION GENERAL DE DIRECCION DE INGRESOS ARRENDATARIO

Secretaria

Elabora el formato “Responsiva Pago

3 Cajero

Renta de Taquilla” y genera el fi
“Orden de Pago Renta de Taquilla” en
original y copia; entrega el original al
amendatarioy la copia la integra al

| Recbe documentaciony
pago; emite recibo oficial
debidamente foliado y sellado.

A 4

expediente.
= = R Solicita, en cualquier
Revisa factibilidad fonma momento, en las oficinas
do Sitlaces Coordinacion Ge_nergl del Auditorio San Pedro
t ém"eimces enel de Teatros (AusmoLno la factibilidad del cambio
formato “Cuotas y San Pedo) las fechas de horario y en caso de
Tramites”. requeridas para la requerir cambio de fecha
preventa de boletos. debera revisarla, cuando
menos 30-treinta dias
naturales antes del dia
contratado.
Fima el formato “Responsiva Pago
Renta de Taquilla” y acude a realizar [«
el pago por concepto de la renta de
taquilla ante las cajas de la Direcciéon
de Ingresos.
86 ) Recbe y entrega en las oficinas del
Auditorio San Pedro el recibo del [*
pago realizado.
®
Asistente y/o Secretaria
»| Integra copia del recibo oficial de pago enel
expediente del arrendatario.
Jefe de Ingenieria y Operaciones
Revisa con el arendatario los requerimientos
técnicos.
Baice = e e 21 R AT TN 5 P SR MRS ™ SR o= 1 Pl > 5
Elaboré Revi probo

a® B ‘ * Revisé 3
%///W//ﬂ/%ﬂ’—‘ %ﬂd@wwe

Ldc. Alejandra Lucia Cantt Sada
Coordinadora Auditorio San
Pedro

C.P. Sonia EdnaMamgez \kﬂ-MaT
Cardenas -

Jefa de Normatividad

ia GUadal
Gonzalez
Directora de Espacios Culturales

e Trevifio

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja # 10)

COORDINACION GENERAL DE DIRECCION DE COMERCIO
TEATROS (ASP) ARRENDATARIO DIRECCION DE INGRESOS Personal Asignado
Elabora el formato “Aviso de Cambio 97 )
| de Horario o Fecha' y entregaen Encargado Recaudacién Otros Director
e T oficinas del Auditorio San Pedro. Kigreens
ylo ] Recibe notificacion del aviso de
" P ; | Recibe del Director de Ingresos cambio de fecha y da
Revisa enla "Agenda Electronica’ la peticion para aplicar los pngagos ala instrucciones para lo
factibilidad del cambio de horario o fecha vl (Al etiriae) conducente.
y en caso afimativo solicita el formato edimyiemO
*Aviso Cambio de Horario o Fecha’” e i :
presenta en las oficinas de la
Coordinacién General de Teatros
Auditorio San Pedro) un escrito
Asistente y/o Secretaria so(lidtanw que los pag‘)Js realizados
Recibe el formato de “Aviso Cambio de i aplicacdcsmt:‘l:ﬁnueva focte
Horario o Fecha” y lo integra al .
expediente.
I Coordinador y/o Asistente
Solicita via dficio a la Direccién de

Ingresos que los pagos realizados sean
aplicados a la nueva fecha contratada y
notifica a la Direccién de Comercio.

Llevaa cabo el evento el diay

horario contratado.
Coordinador
Al inicio del mes elabora “Programacion !
de con lainfo ibnde los
eventos programados: nombre delevento, J
fecha, horario de fundiones.
Coordinador
Envia prog via correo electrénico a la
Secretaria de Cultura (Titular y asistente), a la
Direcciénde E c (Titular y
Asistente), al Tmahrde Ia Direccion de
al ion Otros

Ingresns al Director de Comercio (Titular y
Asistente) y al Titular de la Coordinacién
General de Parquimetros.

Elaboré

Rev 55 -
L ik e O bl T

Lig” Alejandra Lucia Canti Sada C P. Sonia Edna artifiez ig. Maria G ﬁgu;efl‘ revifio Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cérdenas Director de Transparencia,
Pedro Jefa de Normatividad Diréctora de Espacnos Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja # 11)

COORDINACION GENERAL DE
TEATROS (ASP)

ARRENDATARIO

DIRECCION DE INGRESOS

EVENTO EXCEDMS

Redibe original del formato “Orden de Pago Tiempo
Extra” y acude ante las cajas de la Direccion de

Cajero

Recbe documentaciony pago;

Ingresos a efectuar el pago.

Jefe de Foro

Elabora el formato “Bitacora de
Tiempo Extra” y le solicita la firma al
amendatario y entrega en oficinas del
Auditorio San Pedro.

emite el recibo oficial
correspondiente.

Recibe y entrega copia del recibo oficial del pagoen |
las oficinas del Auditorio San Pedro.

!

Asistente y/o Secretaria

Elabora formato “Orden de Pago
Tiempo Extra” en original y copia.
Entrega el original al arrendatario y
archiva la copia en el expediente.

Asistente y/o Secretaria

Integra copia del recibo oficial del
pago en ¢ expediente del
amrendatario.

s ()

—_—

En los siguientes 10-diez dias habiles al
evento, presenta ante |la Direccion de
Ingresos el informe final de la venta de
boletaje.

Presenta el “Audit”
generado por el sistema

Taquilla” que le
entregan en el Auditorio. e 'm';z_ﬁml =

Presenta el “Corte de

> ¢HUBO VENTADE

i BOLETOS?

FIN DEL
PROCESO

(9

Encargado Recaudacién Otros
Ingresos

En ambos casos, verifica la
informacién, calcula el importe final
del pago del Impuesto sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos
y solicita se realice el pago
correspondiente.

[ |

Acude ante la cagja de la Direccion de Ingresos y

efectda el pago final del Impuesto sobre Diversiones y
Espectaculos Pblicos y entrega copia del recibo
oficial en las oficinas del Auditorio San Pedro.

112)

Cajero

Recibe el importe del pago del Impuesto
sobre Diversiones y Espedéaculos
Plblicos y emite el recibo oficial
correspondiente.

ot

Elabord Revisé

Ry e

1T =

Reviso
j f;%;/ir

\

probé

ic/ Alejandra Lucia Cantu Sada
Coordinadora Auditorio San
Pedro

C.P. Sonia Ednz‘ Martine:
Cardena

Jefa de Normatividad

aria Gu a@efr revifio
GoHza

Directora de Espacios Culturales

Lic. Ranuffo Martinez Valdez

Director de Transparencia,

Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja # 12)

COORDINACION GENERAL DE DIRECCION DE EGRESOS
ARRENDATARIO TEATROS (ASP)

Personal Asignado
Asistente y/o Secretaria

Recibe copia del recibo oficial del pago final del

i Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos
@ Publicos e integra en el expediente del
arendatario.
Entrega copia del recibo oficial en las
oficinas del Auditorio San Pedro.

¢SE
PRESENTARON
DANOS?

)

Jefe de Ingenieria y
Operaciones
Recibe confirmacion de que la -
Aevolickn e 1oal izagla. le— Elabora e]vfofmau') ﬁ@cm Asistente y/o Secretaria
de Trabajo e Incidencias”. <
Recibe nimero de proveedor y pasa d
116 l punto 122.
FIN DEL Asistente y/o Secretaria
PROCESO ; e @
Verifica en |a Direccion de Recibe copia del RFC e
Egresos si el arrendatario es identificacion oficial del
roveedor del Municipio. i i ¥
P . Asistente y/o Secretaria arrendatan;%vaesgr? DRneD e
Envia por correo electrénico a la Direccion
ESTAREGISTRADD de Egresos copia del Registro Federal de @
cona mﬁ:’;g‘f’g" PEL Contribuyentes (RFC) e identificacion dficial
NO del arrendatario. : :
Recibe el formato de “Solicitud
@ Devolucion de Garantia de Dafios
y Perjuicios”, el recibo original del
“Pago por la Garantia de Dafios y
Asistente y/o Secretaria Perjuicios”, anexando el formato
Integra papeleria para solicitar . “Nta-ﬁg Cl:en? Elewé? P
devolucién de la garantia por dafios y PER VTRNEES- TCB I ORH .
perjuicios mediante el formato Secretaria x
“Solidtud Devolucién de Garantia de 123 5 l
Dafios y Perjuicios” y el recibo original Monitorea estatus de devolucion y avisa al 122
del "Pago por la Garantia de Dafios y arendatario. =
Perjuicios”, anexando el formato de Programa y realizala
“Alta de Cuenta Electrénica para transferencia bancaria.
Tramites Tesoreria”.

l Rec\_/és\é probo6
Gl g%wﬁ W 05 iz

ié. Alejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia Ednd M. Ma?inez Marla ggl'g;lype Trevifio Lic. Ranuffo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardenas

Director de Transparencia,
Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RENTA ASP CON DESCUENTO (Hoja # 13)

COORDINACION GENERAL DE

TEATROS (ASP)

SECRETARIA DE FINANZAS Y
TESORERIA
Titular

ARRENDATARIO

NO

@

Coordinador

Elabora el formato
denominado “Oficio
Reporte de Darios a

Tesoreria” y lo envia a
la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria,
anexando la cotizacién
de los dafios para
hacer efectivo el
depasito en garantia y
proceda a requerir el
importe faltante para
cubrir el total de los
dafios reportados, de
acuerdo a lo cotizado.

@

Jefe de Ingenieria y Operaciones

Revisa instalaciones, detecta dafios y los
describe en el formato “Bitacora de Trabajo
e Incidencias”.

NO

¢CONTACTAAL
CIUDADANO?,

Jefe de Ingenieriay
Operaciones

Le informa que hubo dafios al

ZEL VALOR DE LO
DPNOS ES IGUN. e}

S

A

Coordinador

Elabora el formato
denominado “Oficio Reporte
de Dafios a Tesoreria” y lo
envia a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria,
anexando la cotizacién de los
dafios para hacer efectivo el
dep6sito en garantia.

inmueble y que éstos den el
depdsito en garantia, por lo tanto,
le solicita cubra el importe
faltante.

I

Coordinador

Elabora el formato denominado
“Oficio Reporte de Dafios a
Tesoreria” y lo envia ala
Secretaria de Finanzas y
Tesoreria, anexando la cotizacién
de los dafios para hacer efectivo
el depésito en garantia y proceda
a requerir el importe faltante para
cubrir el total de los dafios
reportados, de acuerdoa lo
cotizado.

Jefe de Ingenieria y
Operaciones

Recibe el oficio y gira instrucciones a
quien corresponda para que realice
las gestiones a fin de cubrir la
reparacion el dafio con el depésito de
la garantia de dafos y perjuicios,
segun la cotizacién indicada por el
Coordinador del Auditorio San Pedro.

Realiza las gestiones para la 7t

reparacion y/o compradel
bien dafiado.

FIN DEL
PROCESO

Recibe el oficio y gira instrucciones a
quien corresponda para que realice
las gestiones para hacer efectivo el

@

Realiza & depésito del importe
faltante o repone el bien dafiado
para cubrir en su totalidad los
darios causados al inmueble.

depésito de la garantiade dafios y
perjuicios y requerir el importe
faltante al arrendatario.

Elaboro

//////)/jﬁz 7

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica

C. P Sonia Edna artj ez
Cérdenas
Jefa de Normatividad

Lic/ Alejandra Lucia Cantu Sada
Coordinadora Auditorio San
Pedro

Diréctora de Espacios Culturales
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| 0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-PROCESO-05-V1 |

CANCELACION DE EVENTO PROGRAMADO EN EL AUDITORIO SAN PEDRO
DESCRIPCION DEL PROCESO

ARRENDATARIO
(PERSONA FISICA, MORAL, INSTITUCION EDUCATIVA, ASOCIACION DE
BENEFICENCIA, RESPONSABLE EVENTO EN COLABORACION SECRETARIA DE
CULTURA O DEPENDENCIA MUNICIPAL, RESPONSABLE DEPENDENCIA MUNICIPAL)
1. Auvisa a las oficinas de la Coordinacion General de Teatros (Auditorio San Pedro), el motivo
por el cual decide cancelar el evento.
COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o
Asistente
2. Recibe el aviso de cancelacion.
3. Verifica con cuantos dias de anticipacién al evento, se solicita la cancelacion.
4. Independientemente del motivo o de la fecha de anticipacién con la que se presente el

aviso de cancelacién elabora formato “Oficio de Cancelacion” y lo envia tanto a la
Direccién de Ingresos como a la Direccién de Comercio.

SE _CANCELA CON 30-TREINTA DIAS O MAS NATURALES ANTES DE LA FECHA
PROGRAMADA

5. En el “Oficio de Cancelacién” solicita a la Direccién de Ingresos, en caso de que hubiera
realizado algun pago, que inicie el tramite de la devolucién del mismo.

DIRECCION DE INGRESOS - Director
6. Recibe “Oficio de Cancelacién” y en caso de que aplique da instrucciones para que inicie el

tramite de devolucion.

DIRECCION DE COMERCIO - Director

Elaboré Rewso Rewsé probo

//M///»//Méa %W@/W W‘f@z «ww

Coordinadora Auditorio San Carden Gonz Director de Transparencia,
Pedro Jefa de Normatividad rectora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica

Lic. Alejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia EdngLa lnh\)ym Maria Glfadalup Trevifio Lic. RanuffoMartinez Valdez
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7. Recibe “Oficio de Cancelacion” y da instrucciones para lo conducente.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador
y/o Asistente

8. Una vez que tenga el acuse de recibo de ambos oficios de cancelacion, da por cancelado
el evento.

FIN DEL PROCESO.

SE CANCELA CON MENOS 30-TREINTA DIAS NATURALES, PERO 15 DIAS ANTES
DE LA FECHA PROGRAMADA

DIRECCION DE INGRESOS - Director

9. Recibe el “Oficio de Cancelacién” e informa que no habra devolucion del concepto por
separacion de fecha.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador
y/o Asistente

10. Recibe acuse de recibo del “Oficio de Cancelaciéon” y procede a la cancelacién del
evento.

FIN DEL PROCESO.

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador
y/o Asistente

11. Revisa detenidamente el motivo de la cancelacion.

SE_CANCELA CON MENOS DE 15 DIAS NATURALES ANTES DE LA FECHA
PROGRAMADA

LA CANCELACION SE DEBIO A CAUSAS AJENAS AL ARRENDATARIO

Elaboré Reg7 Rews probo6
//i'/wfﬁ? ///744{- /@émz ZW Wfé
Li¢. Alejandra Lucia Cantu Sada C.P. Sonia Edna(Marti |a Gu#jalgppfl' revifio Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Cardena Gonzalez Director de Transparencia,

Pedro Jefa de Normatividad D|rectora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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12. Elabora el “Oficio de Cancelacién” y lo envia a la Direccién de Ingresos solicitando la
reasignacion de pagos a una nueva fecha, o la devolucién de los pagos realizados, en
caso de que aplique.

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacion Otros Ingresos
13. Recibe de la Direccion de Ingresos “Oficio de Cancelaciéon” y define el proceso para la
reasignacion de pagos.

FIN DEL PROCESO.

EL MOTIVO DE LA CANCELACION NO FUE AJENA AL ARRENDATARIO

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador
y/o Asistente

14. Le informa verbalmente al arrendatario que no habra devolucién de los pagos
realizados.

DIRECCION DE INGRESOS - Encargado Recaudacién Otros Ingresos

15. Recibe “Oficio de Cancelacién” y se da por enterado que no habra devolucién alguna de
los pagos realizados.

“En los diferentes esquemas en que proceda la cancelacion, se tendra que realizar
por parte del Coordinador del Auditorio San Pedro, las gestiones para la

devolucion del depésito en garantia por dafios y perjuicios”, ante la Direccion de
Ingresos”.

FIN DEL PROCESO.

Aprobo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CANCELACION EVENTO PROGRAMADO EN EL AUDITORIO SAN PEDRO (HOJA # 1)

ARRENDATARIO O DEPENDENCIA COORDINACION GENERAL DE TEATROS

MUNICIPAL (AUDITORIO SAN PEDRO) DIRECCION DE INGRESOS DIRECCION DE COMERCIO
INICIO DEL
PROCESO @ Coordinador y/o Asistente
Director
Recibe el aviso de cancelacion.
Recibe “Oficio de Cancelacion” y en
@ Avisa a las dficinas dela l caso de que aplique da
Coordinacion General de Teatros instrucciones para que inicie el
(Auditorio San Pedro), el motivo trémite de devolucién.
porel cual decide cancelar el @ Coordinador y/o Asistente
- Verifica con cuéntos dias de anticipacion al evento, se
solicita la cancelacion. @
l Director
@ Coordinador y/o Asistente Recibe “Oficio de
2 Cancelacién” y da
Independentemente del motivo o de la fecha de instrucciones para lo
anticipacion con la que se presente el aviso de conducente.
cancelacion elabora formato “Oficio de Cancelacion” y
lo envia tanto a la Direccién de Ingresos como a la
Direccién de Comercio.

SE CANCELA CON 30 DIrs
NATURALES O MAS DE
ANTICIPACION?

Coordinador y/o
Asistente

En el "Oficio de
Cancelacion” solicitaala [T
Direccién de Ingresos, en

caso de que hubiera
realizado algin pago, que

inicie el framite de la

devolicion del mismo.

Coordinador y/o Asistente

Una vez que tenga e acuse de recibo de
ambos oficios de cancelacion, da por
FIN DEL cancelado el evento.
PROCESO .

Revisé

444%/%// . m

ejandra Lucia Cantti Sada
Coordinadora Auditorio San
Pedro Jefa de Normatlvndad

’ wys” \
ic. Maria gé’ﬁflyée Trevifio Lic. Randifo.Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Directora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CANCELACION EVENTO PROGRAMADO
EN EL AUDITORIO SAN PEDRO (HOJA 2)

COORDINACION GENERAL DE TEATROS (AUDITORIO SAN
PEDRO)

DIRECCION DE INGRESOS

Coordinador y/o Asistente

Recibe acuse de recibo del “Oficio de
Cancelacién” y procede a la cancelacion del
evento.

FIN DEL
PROCESO

A4

Director

Recibe el “Oficio de
Cancelacién” e informa que no
habra devolucién del concepto

por separacién de fecha. v
@ Encargado Recaudacién Otros @ Coordinador y/o Asistente
Ingresos

Revisa detenidamente el motivo de la
cancelacion.

Recibe “Oficio de Cancelacion” y se
da por enterado que no habrd |«

devolucion alguna de los pagos
realizados y en caso de no estar
cubierta la totalidad de la renta, S
recibe la “Orden de Pago del DIAS NATURALES ANTES DE LA
Finiquito de Renta’. S RO CRAMADE
B
FIN DEL
PROCESO A CANCELACION SE DEB Si
CAUSAS AJENAS AL
ARRENDATARIO? @
@ Encargado Recaudacion Otros y
Ingresos
Coordinador y/o Asi
Récbe da la Direcaién de Coordinador y/o Asistente

A

Ingresos “Oficio de Cancelacion” y
define el proceso para la
reasignacion de pagos.

Le informa verbaimente al
arrendatario que no habra
devolucién de los pagos
realizados.

Elabora el “Oficiode Cancelacién” y lo
envia a la Direccién de Ingresos
solicitando la reasignacion de pagos a
una nueva fecha o la devolucién de los
pagos realizados, en caso de que
aplique.

FIN DEL
PROCESO

Ibr : ; vié Revisd. Apro S
Lic/ Alejandra Lucia Canti Sada C.P. Sonia Edng Martjnez e Trévifo Lic. Ranuffo Martinez Valdez

Coordinadora Auditorio San
Pedro

ic/ Maria Guadal
Gonzale Director de Transparencia,
Jefa de Normatividad Direttora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica
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auditorio san pedro

l CUOTAS Y TRAMITES <<afio>> ]
e <<cantidad con
Renta (8 horas por evento) Y o>>
<<cantidad con
Separacién de fecha (por dia a de renta) ro>>
Tiempo extra (por ¢/hora o fr: ion o Maxi 4 horas, a <<cantidad con
partir de la 5ta se paga renta pl ) o>>
<<cantldad con
Dafios y Perjuicios (garantia) o>>
<<cantidad con
Renta de taquilla (renta diaria por no incluye taquillero) 0.
<<cantidad con
Renta de piano Steinway & Sons (no incluye servicio de afinacién) J ro>>
H ] D

El horario de trabajo se establecera de acuerdo a las necesidades del arrendatario siempre
considerando el uso de minimo ocho horas continuas de 8:00 am a 12:00 pm y debera de
quedar definido en el contrato y en la solicitud de separacién de fecha.

PERSONAL TECNICO POR TURNO

1 Jefe de Foro (Traspunte)
2 Técnicos Tramoyistas

1 Jefe de Huminacién

1 Técnico de Huminacién
1 Jefe de Audio

1 Técnico de Audio

4 Intendentes (limpeza)

AFORO

Seccién Orquesta: 479 butacas
Seccién Luneta: 563 butacas

Total: 1042 butacas

Necesidades especiales: 8 lugares / Fila D, butacas 1a 4y 37 a 40
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-01-V1)
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auditorio san pedro

CAMERINOS

-

1 camerino estrella para 2 personas

Ubicado en hombro derecho actor.
Sala, vestidor, sanitario y regadera.

8 camerinos colectivos para 8 personas c/u
Ubicados en el segundo piso lado norte y sur.
Cada camerino tiene sanitario y regadera.

TAQUILLA

El espacio se incluye sin costo unicamente el dia contratado. Este servicio se debe de solicitar
por escrito con anticipacién en la oficina administrativa. La contratacién del sistema de venta v
del taquillero es responsabilidad del usuario.

PAGOS A REALIZAR:
- Anticipo de renta - reservacion
Finiquito de renta
Tiempo extra (si aplica)
Garantia de dafios y perjuicios
Garantia del impuesto sobre diversiones y espectaculos pablicos (si aplica)
Permiso para espectaculos y eventos sociales
Renta de taquilla (si aplica)
Renta de piano (si aplica)

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-01-V1)
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auditono san pedro

Los pagos pueden efectuarse en efectivo o cheque. Con cheque deben de expedirse a nombre
de: y pueden realizarse en la caja de Tesoreria
ubicada en San Pedro Servicios, frente al Auditorlo San Pedro.

El pago de la garantia de dafios y perjuicios con cheque debera ser generado de una cuenta del
arrendatario.

P
Entregar en la administracién del Auditorio San Pedro, la papeleria correspondiente para la
elaboracién del contrato de arrendamlemo. La fecha Ilmltc de entnga es de 15- quince dias

IMPORTANTE: S| 30-TREINTA DIAS NATURALES ANTES DE LA FECHA CONTRATADA NO ESTA
FIRMADO EL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Y ESTAN REALIZADOS TODOS LOS PAGOS, NO
PODRA REALIZARSE EL EVENTO.

Personas morales

e Copia del acta constitutiva de la empresa
« Copia del poder del representante legal
e Alta de Hacienda - RFC
- Copia de comprobante de domicilio fiscal (vigente)
e Copia de la cred ial de el del representante legal (o pasaporte)
* Copia de CLUNI (Esto solo aplica para A.B.P.)
Personas fisicas
e Copia de la credencial de el (op porte)

e Alta de Hacienda - RFC
e Copia de comprobante de domicilio fiscal (vigente)

Copia de nombramiento del Director
Alta de Hacienda - RFC
Copia de la cred ial de el del Director (o

Copia de comprobante de domicilio fiscal (vlgentre)

Datos transferenda Egresos flrmada (propordonadn por cl Auditorio)
Caratula del estado de cuenta con CLABE bancaria (donde se hara el depdsito)
Copia de la credencial de elector del representante legal (o pasaporte)

Recibo original del pago

La devolucién de esta garantia se realizara, sin excepcién, a través de
mnmm--mmwm-mm-mwm
cualquloraquohay-ddo-ulomndomocbcﬂvooehoquo.d.m-loc
lineamientos de la Direccién de Egr

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-01-V1)
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auditorio san pedro

RA = A REA Tali N LA EOURERIA V A PAl - B
(Ubicada en Juarez y Libertad S/N, 2do piso, Col Casco Urbano. Teléfono: 8400 4334)
Horario: Lunes a viernes de 8:00 am a 4:00 pm.

Tramite a realizar cuandg 1 inco dias habil ol nticip:
<<encargado de otros ingresos en la Direccion de Ingresos>>. El comproba
tramite es requisito para el permiso de espectaculos y eventos sociales.

cién al evento con
nte del pago de este

MEeNo:

® Carta informativa para la venta de boletos dirigida al <<titwlar de la Direccién de
Ingresos>>. Esta carta debe de contener: fechas y horarios de funciones, cantidad v
costos de boletos; asi como el namero de cortesias que se entregan a los medios de
comunicacién, Auditorio San Pedro Y otros, especificando si los boletos son numerados
o de entrada general y el sistema de venta que se utilizara.

* Entregar cheque de garantia del <<cantidad con numero>> % de impuesto sobre
diversiones y espectaculos publicos (entradas brutas).

* Presentar los boletos (hechos en imprenta) para sello de control.

* Dentro de los 10-Diez dfas habiles d. és del liquidar el impuesto
correspondiente presentando el “Audit” del sistema electrénico de venta de boletos o
el corte de taquilla firmado por la administracién del Auditorio.

TRAM! TES A REALIZAR EN QE!QIQA DE QBQEMMIEE TO E |u§gﬁgggu
(Ubicada en Corregidora 507, 2° piso, edificio del Tribunal de Justicia, ala poniente)

Horario: Lunes a viernes de 8:00 am a 4:00 pm.

Este tramite debera de realizarse dentro de los a su evento, informes
con la <<responsable del trémite en ia Direccién de Comercio>> Tel. 8478-2987 y 8478-2955.
@ Oficio de autorizacién del Auditorio San Pedro para solicitud del Permiso de
Espectéculos y Eventos Sociales.
£ Comprobante de la entrega de la garantia del impuesto sobre diversiones y espectaculos

publicos.
- Carta de solicitud (del arrendatario) para el Permiso de Espectaculos y Eventos Sociales
dirigida al <<titular de la Direccién de C io>>, estipulando el tipo de evento a

realizar, dia, horario y lugar del evento firmada por el Responsable y/o Director de la
Institucién. En la carta se debe de informar que el evento es sin fines de lucro.

* Pasados 3 o 4 dias habiles a la entrega de la papeleria, acudir a recoger el permiso y
realizar el pago de derechos correspondiente de <<cantidad con nudmero>> cuotas
(UMA) *S <<monto con numero>> por dia y <<cantidad con nimero>> cuotas (UMA)*
S<<monto con nuimero>> por dia adicional, en las cajas de Tesoreria Municipal. *
Vigente al <<fecha>

Notas:
1) Adjuntar a las cartas, copia de (INE, IFEo PASAPORTE) del responsable o director, y copia
de Cédula Fiscal de la Institucién a quien se va a emitir la orden de pago.

2) Entregar en la administracién del Auditorio San Pedro copia del permiso y el recibo de
pago del mismo.

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-01-V1 )
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AUDI

- 1 sistema line array marca FBT mid-hi modelo 210 LAque consta de 6 bafles por lado
2*10 con 2 driver de 1”.

- 1 sistema line array marca FBT subwoofer modelo MITUS 118 a que consta de 2
subgraves de 15" por lado.

8 monitores de audio marca FBT modelo MITUS 112 a de 12”.

1 consola mezcladora digital marca YAMAHA modelo CL 1con capacidad de hasta 48
canales de entrada y canales de salida o retornos.

1 snake digital marca YAMAHA modelo RIO 16 *8.

1 snake digital marca YAMAHA modelo RIO 32 *16.

3 procesadores de audio marca FBT modelo DLM26 2 in 6 out.

4 micréfonos inaldmbricos de mano marca SHURE modelo SLX con pastilla BETA 57.
10 micréfonos dindmicos marca SHURE modelo SM 58.

4 micréfonos dinamicos marca SHURE modelo BETA 58.

3 micréfonos dindamicos marca SHURE modelo BETA 57.

2 micréfonos de condensador marca SHURE modelo KSM 109.

S cajas directas de audio.

15 bases de micréfono.

2 CD player marca DENON modelo DN 1000.

1 consola mezcladora andloga 40 ch. marca SOUNDCRAFT modelo GB 4.

2 ecualizadores de audio marca YAMAHA modelo Q2031.

1 procesador de efectos de audio marca LEXICON.

4 compresores de audio analégicos marca BEHRINGER cuadruple.

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-071-V1)
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ILUMINACION
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2 bancos de dimmers COLORTRAN i96, 48 dimmerpack 2.4 kw c/u
9 banco dimmers LEPRECON, 9 dimmerpack LD 6000 y 4 dimmerpack LD 2400
16 Fresnel COLORTRAN 6” 1000 w

16 Leckos COLORTRAN 30° 1000 w

48 par ETC S75 w

18 Leckos STRANDLIGHT 20° 1000 w

16 Leckos STRANDLIGHT 20” 1000 w

5 Leckos STRANDLIGHT 10° 1000 w

8 LED Colorado 2 ZOOM TOUR CHAUVET

16 Leckos LED OVATION E190 CHAUVET

Consola COLORTRAN INNOVATOR 48 ch, 12 Subs, 2 Scene

Auditorio San Pedro
Ave. Morones Prieto y Humberto Lobo s/n
Colonia del Valle
66220 San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn
asanpedr@sanpedro.gob.mx
7. (81) 1052.4166 - (81) 1052.4167
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BITACORA DE TIEMPO EXTRA
[/ll\l CONTRATO NUMERO:
auditorio san pedro FECHA:
DATOS DEL SOLICITANTE
CLIENTE:
TELEFONOS:
CONTACTO:
DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO:
TIPO HORARIO HORARIO
EVENTO: SR B L ENTRADA: SALIDA:
FECHA (S) EVENTO: DE: Al
I Tipo M - E- Y F én; D-
TIEMPO EXCEDIDO
NUMERO HORAS: DE LAS: A LAS:
OBSERVACIONES:
CONTRATIEMPOS
PRESENTADOS:
COMPROMISO
Encasoder ir v o de horas de las contratadas, yo
Nombre del cliente
resp ble del me a cubrir al dia habil sigui de la pr el pago del tiempo extra
do de acuerdo a lo lado en el de ar d. fir d
ME COMPROMETO A CUBRIR EL PAGO:
ARRENDATARIO: ELABORO:
NOMBRE NOMBRE
rw FIRMA FIRMA
CONTROL INTERNO
TOTAL A PAGAR:
CANTIDAD CON LETRA:
NUMERO DE RECIBO:
FECHA DE PAGO
(0450-SC-DEC-ASP-MPFf-03-FORMATO-02-V1)
Y I AR U T el e SOPH LR IVl TR ia“.;;(-u’.z.‘,é"."_.. s L e L L S .
Elaboré . Re& ~ Revi f Aprobd
7
p £ 7 .
%W«i/? c2u \//c /@éWVJ / 7&13&)(@7 W e .
Li¢. Alejandra Lucia Cantl Sada C.P. Sonia Edng!!\ia}’#ue ig. Maria Gugddafupe’ Trevifio Lic. Ranuffo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Carden Gohzalez Director de Transparencia,

Pedro

Jefa de Normatividad

Directora de Espacios Culturales

Normatividad y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES
AUDITORIO SAN PEDRO

Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-V1 18 de junio de 2018 Primera versién 158 de 251

0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-03-V1

ORDEN DE PAGO TIEMPO EXTRA
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ORDEN DE PAGO

TIEMPO EXTRA

CONTRATO NUMERO:
FOLIO:
FECHA :

[ e

auditorio san pedro

DATOS DEL SOLICITANTE
CLIENTE:

DOMICILIO FISCAL:
RFC:

E-MAIL:

CONTACTO Y TELEFONOS:

DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA (S) MONTAJE: HORARIO DE: A:
FECHA (S) ENSAYO: HORARIO DE: A:
FECHA (S) EVENTO: HORARIO DE: A:
NUMERO DE HORAS EXTRAS [¢]
DESCRIPCION DEL PAGO
NUMERO DE CUENTA: 0425-014
COSTO HORA EXTRA: $0.00
TOTAL A PAGAR: $0.00
CANTIDAD CON LETRA:
CONCEPTO: Pago por (<< de h ) didas del ti cido en el Contrato de

Arrend del Auditorio San Pedro, los <<dias>> del <<mes>>, <<afio>>

ELABORO:

NOMBRE
FIRMA
) /= 2 <
SELLO

ESTE DOCUMENTO DEBERA PRESENTARSE EN LAS VENTANILLAS DE LAS CAJAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL AL REALIZAR EL PAGO

J(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-03-V1)
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SOLICITUD RESERVACION DE FECHA
@ FECHA DE SOLICITUD
AU Koo San Pedno FECHA (S) REQUERIDA (S)
DATOS DEL SOLICITANTE
CONTACTO
CLIENTE
DIRECCION FISCAL
RFC
E-MAIL
TELEFONOS
INFORMACION DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO
DURACION DEL EVENTO
LIMITE DE EDAD PARA INGRESO (si aplica) USO DEL LOBBY
SINOPSIS DEL EVENTO
REQUISITO INDISPENSASBLE
CONFERENCIAS: Especificar temas y nombres de
conferencistas
CATEGORIA DEL EVENTO
TEATRO EXPOSICION CINE
TEATRO INFANTIL PREMIACION OTRO
DANZA GRADUACION
MUSICAL CONFERENCIA
HORARIOS DE FUNCIONES HORARIO DE TRABAJO REQUERIDO
Dia HORARIOS: HORARIO DE: A
pia HORARIOS: HORARIO DE: Az
DIA HORARIOS: HORARIO DE: A:
DIAS ADICIONALES
PARA ENSAYO Dia HORARIO DE: A:
PARA MONTAJE Dia HORARIO DE: A:
SEL EVENTO TIENE VENTA AL PUBLICO?
TAQUILLA (Preventa) DE: A:
TAQUILLA (Dia de la funcion) HORARIO:
SISTEMA DE BOLETAJE BOLETO DURO SISTEMA ELECTRONICO
COSTOS DE BOLETOS:
SECCION AFORO COSTO
ORQUESTA 479
LUNETA 563
OTROS REQUERIMIENTOS:
OBSERVACIONES:
CION PARA EL SOLICITANTE:
Aviso de Prin de Datos Pe di ible en la pé www.sanpedro.gob.mx / Médulo Transparencia
1 PARA LA SEPARARCION ES NECESARIO QUE EL FORMATO DE SOLICITUD SEA ENTREGADO CON TODA LA INFORMACION REQUERIDA
2 POSTERIORMENTE, PERSONAL DEL AUDITORIO SAN PEDRO SE CONTACTARA PARA ENTREGAR O ENVIAR EL PRESUPUESTO DEL EVENTO
3 APROBADO EL PRESUPUESTO SE CONCERTARA UNA CITA PARA REVISAR DETALLES TECNICOS ¥ DE OPERACION, CONFIRMAR FECHA POR ESCRITO ¥
ENTREGAR ORDEN DE PAGO PARA LA SEPARACION
a EN CASO DE VENTA DE BOLETOS AL PUBLICO EL CONTRATANTE DEBERA ACUDIR A REALIZAR EL PAGO DEL IMPUESTO CORRESPONDIENTE Y EN CASO
DE UTILIZAR BOLETOS DUROS (NO ELECTRONICOS) SELLARLOS.
s EL CONTRATANTE ESTA OBLIGADO A SOLICITAR Y PAGAR ANTE LA OFICINA DE ORDENAMIENTO E INSPECCION MUNICIPAL EL PERMISO DE
ESPECTACULOS
PARA LA REALIZACION DEL EVENTO ES ESTRICTAMENTE NECESARIO QUE EL CONTRATO SE ENCUENTRE FIRMADO Y ESTEN CUBIERTOS EN SU
TOTALIDAD TODOS LOS PAGOS REQUERIDOS Y REALIZADOS TODOS LOS TRAMITES
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-04-V1)
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auditorio san pedro

COTIZACION DE RENTA

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, a <<fecha>>

<<Cliente>>:
<<Contacto>>:
Presente .-

A quien corresponda:

En atencion a su solicitud me permito enviarle la cotizacion correspondiente a la renta del Auditorio San Pedro:

<<cantidad <<contidad <<cantidad con
con con <<cantidad con namero>> <<cantidad con
<<dia>> <<horario>> nuamero>> <<horario>> | né o> na O namero>>
<<total>>
Notas:

1

El tiempo de contratacién incluye un turno de trabajo de 8-ocho horas de uso continuo para el montaje, la

recepcion y salida del publico, la presentacion de las funciones requeridas y el desmontaje. Favor de
considerar en su peticion los tiempos necesarios requeridos.

2)

limite maximo de 4-cuatro horas; a partir de la 5ta-quinta hora se considera renta completa.

El tiempo adicional que se necesite tiene un costo por hora de <<cantidad en numero y letra>>, con un

Como complemento a esta cotizacidn adjuntamos documento ‘Cuotas y Tramites’ que contiene toda la
informacion sobre las tarifas, requisitos y tramites que deberan realizarse antes del evento, asi mismo incluye
informacion sobre la capacidad de la sala, los requisitos para el uso de taquilla, el equipo humano y técnico que

incluye la presente cotizaciéon.

En caso de vernos favorecidos con su preferencia, le recomendamos reservar con tiempo su evento ya que para
considerar el bloqueo definitivo de la fecha es necesaria su firma de aceptacion de la presente cotizaciéon, asi como
realizar un primer deposito por <<cantidad con numero y letra>> como anticipo de reservacion. El saldo total debera
estar cubierto como fecha limite, treinta dias naturales antes del evento.

La presente cotizacion tiene una vigencia hasta <<fecha>>. Es requisito indispensable para poder realizar su
evento contar con el contrato de arrendamiento y el reglamento interno firmados y haber realizado todos los

tramites y pagos requeridos.

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-05-v1)
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Agradecemos su preferencia al elegirnos como posible sede de su evento, quedamos a sus érdenes para cualquier
duda o aclaraciéon al respecto.

Atentamente

<<nombre y firma de quién elabora la cotizacién>>
<<puesto de quién elabora y firma la cotizacién>>
<< teléfono de contacto>>

(0450-5C-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-05-V1)
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ORDEN DE PAGO

ANTICIPO DE RENTA / RESERVACION

SRR b

auditorio san pedro

CONTRATO NUMERO:
FOLIO:
FECHA :

CLIENTE:

DATOS DEL SOLICITANTE

DOMICILIO FISCAL:

RFC:

E-MAIL:

CONTACTO Y TELEFONOS:

NOMBRE DEL EVENTO:

DATOS DEL EVENTO

FECHA (S) MONTAUJE:

HORARIO DE:

FECHA (S) ENSAYO:

HORARIO DE:

FECHA (S) EVENTO:

HORARIO DE:

NUMERO DIAS CONTRATADOS:

NUMERO DE CUENTA: 0425-002

DESCRIPCION DEL PAGO

RENTA TOTAL: $0.00

ANTICIPO: $0.00

PAGO PARCIAL: $0.00

TOTAL A PAGAR: $0.00

CANTIDAD CON LETRA:

CONCEPTO: Pago por separacién de <<fechas contr a

del Auditorio San Pedro

ELABORO:

NOMBRE

FIRMA

SELLO

ESTE DOCUMENTO DEBERA PRESENTARSE EN LAS VENTANILLAS DE LAS CAJAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL AL REALIZAR EL PAGO

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-06-V1)
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ORDEN DE PAGO

PARCIAL DE RENTA

CONTRATO NUMERO:

[ ade o

FOLIO:
auditorio san pedro FECHA :
===
DATOS DEL SOLICITANTE
CLIENTE:
DOMICILIO FISCAL:
RFC:
E-MAIL:
CONTACTO Y TELEFONOS:
DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO:
FECHA (S) MONTAJE: HORARIO DE: A
FECHA (S) ENSAYO: HORARIO DE: A:
FECHA (S) EVENTO: HORARIO DE: A

NUMERO DIAS CONTRATADOS:

DESCRIPCION DEL PAGO
NUMERO DE CUENTA: 0425-002
RENTA TOTAL: $0.00
ANTICIPO: $0.00 |Fouo nomero:
PAGO PARCIAL: $0.00
TOTAL A PAGAR: $0.00
CANTIDAD CON LETRA:
CONCEPTO: Pago parcial a cuenta de la renta del Auditorio San Pedro
de <<fecha (s) da (s)>>

ELABORO:

NOMBRE

FIRMA

SELLO
ESTE DOCUMENTO DEBERA PRESENTARSE EN LAS VENTANILLAS DE LAS CAJAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL AL REALIZAR EL PAGO
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ORDEN DE PAGO

FINIQUITO DE RENTA

[/”//—‘\l CONTRATO NUMERO:
FOLIO:

aud itorio san pedro FECHA :

DATOS DEL SOLICITANTE
CLIENTE:

DOMICILIO FISCAL:

RFC:

E-MAIL:

CONTACTO Y TELEFONOS:

DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA (S) MONTAJE: HORARIO DE: A:
FECHA (S) ENSAYO: HORARIO DE: A
FECHA (S) EVENTO: HORARIO DE: A

NUMERO DIAS CONTRATADOS:

DESCRIPCION DEL PAGO
NUMERO DE CUENTA: 0425-002

RENTA TOTAL: $0.00
ANTICIPO: $0.00 FOLIO NUMERO:
PAGO PARCIAL: $0.00 FOLIO NOMERO:

TOTAL A PAGAR: $0.00

CANTIDAD CON LETRA:
CONCEPTO: Pago final de la renta del Auditorio San Pedro
de <<fecha (s) contratada (s)>>

ELABORO:

NOMBRE

FIRMA

SELLO
ESTE DOCUMENTO DEBERA PRESENTARSE EN LAS VENTANILLAS DE LAS CAJAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL AL REALIZAR EL PAGO

(0450-5C-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-08-V1)
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ORDEN DE PAGO
FINIQUITO DE RENTA - DESCUENTO
CONTRATO NUMERO:
FOLIO:
auditorio san pedro FECHN
DATOS DEL SOLICITANTE
CLIENTE:
DOMICILIO FISCAL:
RFC:
E-MAIL:
CONTACTO Y TELEFONOS:
DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO:
FECHA (S) MONTAJE: HORARIO DE A:
FECHA (S) ENSAYO: HORARIO DE: A:
FECHA (S) EVENTO: HORARIO DE: A:
NUMERO DIAS CONTRATADOS:
DESCRIPCION DEL PAGO
NUMERO DE CUENTA: 0425-002
RENTA TOTAL: $0.00
ANTICIPO: $0.00 FOLIO NUMERO:
PAGO PARCIAL: $0.00 FOLIO NUMERO:
DESCUENTO OTORGADO: *) $0.00 % DESCUENTO: 0.00% OFICIO NUMERO:
TOTAL A PAGAR: $0.00
CANTIDAD CON LETRA:
CONCEPTO: Pago final con << con % de d de la renta del Auditorio San Pedro
de <<fecha (s) contratada (s)>>
*) Se anexa copia del oficio con el de
ELABORO:
NOMBRE
FIRMA
SELLO
ESTE DOCUMENTO A EN LAS LAS DE LAS CAJAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL AL REALIZAR EL PAGO
(0450-5SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-09-V1)
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CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

El contrato de arrendamiento hace referencia a un documento que se establece
normalmente entre dos partes, un arrendador (el municipio de San Pedro Gatz.a G_arc{a).
quien entrega a un arrendatario (persona moral, una persona fisica, una institucién
educativa o una asociacién civil, entre otras) un inmueble (el Auditorio San Pedro) para que
lo utilice en su beneficio propio, en este caso la realizacién de un evento tales como
montajes, ensayos y la presentacion del evento mismo, quedando prohibido subarrendar el

espacio.

El arrendatario debe pagar una cuota establecida por ese préstamo por el tiempo que se
determine de comun acuerdo en el contrato, obligandose a conservar el inmueble en el
estado en que lo recibe, sujetandose a los lineamientos y restricciones que se establecen
en las diecinueve clausulas que definen las obligaciones y los derechos que protegen a
cada una de las partes: el compromiso de respetar el horario contratado o pagar por el
exceso en el mismo; las actividades permitidas; las restricciones en el uso y la presentaciéon
de ciertos espectaculos; los lineamientos para el uso del lobby; el manejo, responsabilidad
y entrega de escenografia y otros materiales; el compromisoc de entregar boletos de
cortesia; las politicas de cancelacién, recisién de incumplimiento: la obligacion del
arrendatario en el pago de los impuestos y los derechos de autor. La obligacion del
arrendatario de facilitar los servicios de personal capacitado, asi como definir los espacios
que pone a disposicion del arrendador.

El contrato de arrendamiento incluye la siguiente informacion:

Nombre y datos generales del propietario con las facultades legales para rentar la
propiedad: el municipio de San Pedro Garza Garcia representado por los funcionarios
publicos con personalidad juridica y capacidad legal para contratar y obligarse.

Nombre y datos generales de la(s) persona(s) con las facultades legales para rentar la
propiedad, asi como su domicilio fiscal, datos fiscales e identificacién oficial.

Los montos por concepto de renta y horas extras en caso de que el uso se extienda al
horario contratado que el arrendatario pagara al arrendador, asi como el depdsito para
garantizar dafios y perjuicios al inmueble.

En el contrato se debera especificar el nombre del evento, los dias y los horarios solicitados,
asi como el dia, mes y afio de la firma del contrato junto con la rubricas de los involucrados.

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-10-V1)
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LISTA DE VERIFICACION PERSONAS FISICAS Y MORALES
Papeleria requerida - personas fisicas Contrato:
1 |Contrato de arrendamiento (firmado) [arrendatario | |[Funcionarios
2 |Alta de Hacienda RFC
3 |c b de domicilio fiscal
4 [identificacién oficial con fotografia del repr legal I»n l""""'
Papeleria requerida - personas morales Contrato:
1 |Contrato de arrend lmuno l ]Fundomnos
2 |Alta Constitutiva de la Emm (copia)
3 |Copia del Poder del Repr Legal
4 |Aita de Hacienda - RFC
s |Copia P de domicilio fiscal (
Credencial Pasaporte
6 |identificacién oficial con fotografia del repr legal |9¢ﬂv¢ﬂ' l |
Cumplimiento de tramites
1 |Solicitud reservaciéon de fech por
2 |Cotizacién renta ASP (si aplica)
3 |Reglamento para los usuarios del Auditorio San Pedro (firmado)
4 |Orden pago anticipo renta / Reservacién (copia) Recibo No.
5 |Orden pago parcial renta (copia) (si aplica) Recibo No.
6 |Orden pago finiquito renta (copia) Recibo No.
7 |Orden pago ti po extra (si Recibo No.
8 |Orden pago renta de taquilla (copia) (si aplica) Recibo No.
9 |Orden pago renta de piano (copia) (si aplica) Recibo No.
10 |Orden Pago depésito garantia de dafios y perjuicios (original) Recibo No.
11 |Aviso cambio de horario contratado (si aplica) Fecha:
12 |Bitadcora de tiempo extra (si aplica)
13 |Bitdcora de trabajo e incidencias
14 |Solicitud devolucién garantia de dafios y perjuicios (emitida por ASP) (copia sellada) Fecha:
15 |Orden de pago devolucién garantia de dafios y per -1 Namero:
16 Q pago de imp diversi y espectaculos publicos (copia) (si aplica) | Recibo No.
17 |Oficio Vo.Bo. solicitud permiso esp Acul por ASP) Fecha:
18 |Permiso de esp acul por Fecha:
19 |Oficio lacién arr Fecha:
20 |Soporte documental IW“I Si aplica No aplica
Papeleria requerida - Personas fisicas y morales (con descuento)
1 |Carta p 6n d (copia sel Fecha:
2 Ficha lm.tlv- (emitida ASP)
3 |D de ASP)
4 _|Orden pago finiquito de renta / Descuento (copia) No.
5 |Oficio solicitud descuento a Tesoreria C: (copia Fecha:
6 |Oficio respuesta descuento de Tesoreria (copia sellada) Fecha:
Elaborado por:
(0450-5C-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-11-v1)
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0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-11A-V1

LISTA DE VERIFICACION
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y/O
ASOCIACIONES

Elaboré Rews Rewsé | Aprobd
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LISTA DE VERIFICACION INSTITUCIONES EDUCATIVAS / ASOCIACIONES

Papeleria requerida Contrato:
1 |Contrato de arrend: [arrendatarie | [Funcionarios
2 |Nombramiento del director (copia)
3 |Aita de Hacienda - RFC
4 |C b de ilio fiscal (vigente) (copia)
s Identificacién oficial con fotografia del director y/o repr I | I Pasaporte

legal (copia) para votar
6 | CLUNI (copia - aplica sélo a
Cumplimiento de tramites
1 |Solicitud reservacién de fech por
2 |Cotizacién renta ASP (si aplica)
3 |Reglamento para los usuarios del Auditorio San Pedro (firmado)
4 |Orden pago anticipo de renta / Reservacién (copia) |Recibo No.
5 |Orden pago parcial de renta (copia) |Recibo No.
6 |Orden pago finiquito de renta Recibo No.
7 |Orden pago tiempo extra (copia - si aplica) | Recibo No.
8 |Orden pago renta de tagquilla (copia - si aplica) Recibo No.
9 |Orden pago renta de piano (copia - si aplica) Recibo No.
10 |Orden pago depdsito garantia de dafios y perjuicios (copia) Recibo No.
11 |Aviso cambio de horario contratado (si aplica) |Fecha:
12 |Bita de extra (si
13 |Bitdcora de trabajo e incidencias
14 d d lucién g ia de dafios y per por ASP) (copia sellada) |Fecha:
15 |Orden de pago devolucién garantia de dafios y perjuicios (copia) NGmero:
16 |Finiquito pago de impuesto diversiones y especticulos pablicos (copia) (si aplica)
17 |Oficio Vo.Bo. solicitud de permiso de esp acul por ASP) Fecha:
18 |Permiso de acul por O Fecha:
Programa de
19 |Soporte documental ] Si aplica L No aplica
Papeleria requerida - Instituciones educativas /Asociaciones
con descuento
1 |carta peticién d (copia |Fecha:
2 |Ficha informativa (emitida ASP)
3 |o i6n de ASP)
4 |Orden pago finiquito de renta / Descuento (copia) Recibo No
5 |Oficio solicitud a T ia [ a (copia Fecha:
6 |Oficio respuesta descuento de Tesoreria por (copia Fecha:
Elaborado por:
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-11A-V1)
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0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-11B-V1

LISTA DE VERIFICACION EVENTOS
EN COLABORACION CON LA
SECRETARIA DE CULTURA
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LISTA DE VERIFICACION EVENTOS EN COLABORACION

Eventos en colaboracién con la Secretaria de Cultura
(con o sin venta de boletos)

Papeleria requerida - p. moral y fisica, inst. educ. y asoc. Contrato:

1 |Todos: Contrato de arrend. i (i Iymmuo I [Fundmrloo
2 |Todos: Alta de Hacienda - RFC
3 |Tod C prob de d icilio fiscal (vigente) (copia)
a Tod id ifi ién oficial con fotografia del .mndmrlo, Credencial Pasaporte

director y/o represer legal ( ) (: para votar Mexicano
5 |Persona moral: Acta constitutiva de la empresa (copia)
6 |Persona moral: Copia poder del repr legal
7 |inst. ed iva: N b i del dir
8 |Asociaciones: CLUNI (copia)

Cumplimiento de tramites

1 |Carta peticién evento en colaboracién (dirigida al Secretario Cultura) flada) lFodu:
2 |Solicitud reservacion de fecha (llenada por cliente)
3 |Ficha informativa (Emitida ASP)
4 |Doct i6n de ASP)
5 |Regiamento para los usuarios del Auditorio San Pedro (firmado)
6 |Oficio informando evento en colaboracién (del Secretaric de Cultura al ) ( liada) |Fech
7 |Oficio respuesta evento en colab cién * (del T al de Cultura) ( Nada) |Fech
8 |Oficio del Secretario de Cultura al ASP informado del ( Fecha:

Orden pago finiquito de renta - =_'b°)u°
10 |Soporte documental T Programa o l Si aplica I | No aplica

mano
Eventos en colaboracién con la Secretaria de Cultura
(con venta de boletos)
Mn a los requisitos anteriores:

11 |Finiquito pago de impuesto diversi y espectaculos publicos (copia) Recibo No.
12 |Oficio Vo.Bo. solicitud de permiso de esp acul por ASP) Fecha:
13 |Permiso de especticulos ( por O

Elaborado por:

(0450-DC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-118-V1)
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0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-11C-V1

LISTA DE VERIFICACION
DEPENDENCIAS MUNICIPALES

Elaboré Revisé Rewso
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.

AUD

LISTA DE VERIFICACION DEPENDENCIAS MUNICIPALES

Papeleria requerida - Dependencias municipales
Cumplimiento de tramites

Reglamento para los usuarios del Auditorio San Pedro (firmado)

1 |Solicitud reservacion de fecha (i por ) Fecha:
2 |Ficha informativa (emitida ASP) Fecha:
3 |Oficio solicitud eventos municipales (de la dencia al deC ( sellada) IFodu:
4 |Oficio informado eventos municipales (del de al T ) ttada) Irodn:
5 |Oficior icipales de Tesoreria por ) sellada) Fecha:
6 |Oficio respuest: icipales de Cultura ( por de Cultura) ( flada) |Fecha:
-

8

Soporte d i Eagiwin de Si aplica No aplica

Cambio de fecha o cancelacién

Oficio al Secretario de Cultura solicitand, bio fecha ( por d d con copia ASP) (copia

1 Nada) Fecha:
2 Oficio al Secretario de Cultura solicitand lacié por d ia con copia a ASP) (copia Facha:
sellada) 2

Elaborado por:

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-11C-V1)
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0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-12-V1

ORDEN DE PAGO RENTA PIANO

Elaboro X Revisoé Reviso Y _Aprobo
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ORDEN DE PAGO

RENTA PIANO

r’// \I CONTRATO NUMERO:
FOLIO:

auditorio san pedro FECHA:

DATOS DEL SOLICITANTE
CLIENTE:

DOMICILIO FISCAL:

RFC:

E-MAIL:

CONTACTO Y TELEFONOS:

DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO:
FECHA (S) EVENTO: HORARIO DE: A:
NUMERO DIAS CONTRATADOS: o

DESCRIPCION DEL PAGO
NUMERO DE CUENTA: 0425-014

COSTO RENTA POR DIA: $S0.00

TOTAL A PAGAR: $0.00
CANTIDAD CON LETRA:
CONCEPTO: de pi las <<fecha (s) da (s)>>

ELABORO:

NOMBRE

FIRMA

) /= K

Ry

SELLO
ESTE DOCUMENTO DEBERA PRESENTARSE EN LAS VENTANILLAS DE LAS CAJAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL AL REALIZAR EL PAGO

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-12-V1)
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0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-13-V1

REGLAMENTO PARA USUARIOS
DEL AUDITORIO SAN PEDRO
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e o

auditorio san pedro

REGLAMENTO PARA LOS USUARIOS
DEL AUDITORIO SAN PEDRO

MISION: Ofrecer al publico en general, opciones de entretenimiento y cultura que
estimulen la sensibilidad y el espiritu, a través de espectaculos, programas y

puestas en escena de calidad, que contribuyan a la construccién de una sociedad
mas armoniosa.

La observacién en el cumplimiento de las siguientes disposiciones permitira el
mejor desarrolio de su evento:

ESTA NTE P 1

= Realizar espectaculos con proselitismo politico, religioso y militar.
= Fumar en cualquier area interior del espacio. (Disposicion legal)

= Vender, introducir y consumir alimentos y bebidas en el lobby, foro,
sala y areas alfombradas.

= Usar los bafos del lobby para maquillaje y cambio de vestuario.
(para esto estan los camerinos)

= Utilizar mantas y/o cartelones durante los eventos. Para Ila
publicidad de patrocinadores u otra informacién que se requiera se
debera consultar a la administracién, para que les sea asignado el lugar
de colocacién.

= Utilizar el patio de servicio como estacionamiento o con un fin
distinto a la carga y descarga de materiales y escenografias.

= Permanecer en el foro si no se es participante de la funcion.

= Circular con vehiculos motores en el area de la plazoleta frente al
edificio.

= Arrojar confeti, globos y serpentinas en la sala y lobby del espacio.

= Ampliar o modificar el horario contratado, sin autorizacion por escrito
de ambas partes, arrendatario y administracion.

= Mantener abierta la puerta de acceso al foro durante el desarrolio
de las funciones.

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-13-V1)
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CONDUCTAS A OBSERVAR DURANTE LOS EVENTOS

Deberan respetarse sin excepcién los horarios de entradas y salidas contratados
con la administracién para los montajes, ensayos, funciones y desmontajes. En caso de
que el evento se extienda fuera de los horarios contratados es obligatorio el pago
de cada hora o fraccién excedente, de conformidad con las cuotas o tarifas autorizadas
por el Republicano Ayuntamiento.

arrendgtario debera designar a un traspunte para coordinar, los ensayos, distribuir
los camerinos, y vigilar el orden y la disciplina de los participantes. La persona designada
sera directamente responsable del evento.

Con el fin de mantener el orden y la seguridad, el acceso de actores Y participantes
a funciones, ensayos y montajes sera exclusivamente por el portén de servicio, en
caso de doble funcién los participantes de la primera funcién se deberan retirar por el
patio de servicio, sin excepcién.

El arrendatario debera de proporcionar el personal necesario para transportar y cargar
materiales pesados, y es el responsable de la introduccién de la escenografia y el
material y equipo que se requiera, el cual debera de ser retirado dentro del horario
contratado

El permiso para la entrada de fotégrafos privados o de los medios de comunicacién
es responsabilidad del arrendatario, previo aviso por escrito a la administraciéon.

USO DEL LOBBEY Y TAQUILLA

La administracion se reserva la ocupacién total del Lobby, antes, durante y después de
las funciones, el arrendatario sélo podra disponer del mismo para el transito de los
asistentes durante el acceso, los intermedios y la salida. Excepcionalmente, la
administraciéon podra conceder por escrito autorizacién para el uso de este espacio, previa
solicitud del arrendatario, en cuyo caso sera responsabilidad del arrendatario contar con
suficiente personal para atender al publico y la debera dejar el area completamente limpia
y despejada al finalizar la funcién.

En caso de requerir taquilla dias previos a la funcién el arrendatario debera de solicitario
por escrito y firmar la responsiva del pago de la renta. La persona a cargo de la venta de
boletos en la taquilla es responsabilidad del arrendatario y se debera de respetar el
horario establecido de 11:00 a.m. a 7:00 p.m.

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-13-V1)
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La administracién se reserva el derecho de admisién y no se hace responsable de
objetos olvidados, o dafados dentro de sus instalaciones o en el area del

estacionamiento.

Si el arrendatario infringe cualquiera de las disposiciones aqui enunciadas, la
administracion tiene la facultad de cancelar su presentacién.

ACEPTO Y ME COMPROMETO A RESPETAR DE CONFORMIDAD ESTE

REGLAMENTO
<< Nombre y firma del arrendatario>> << Fecha del evento>>
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-13-V1)
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0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-14-V1

CARTA AVISO CAMBIO
HORARIO O FECHA
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<<Membrete arrendatario>>

<<fecha>>

<<Nombre de titular Coordinacién Auditorio San Pedro>>

Coordinador Auditorio San Pedro

Presente.

Por medio de la presente y por asi convenir a mis necesidades, solicito sea modificado el horario de
renta que se establece en la ‘Clausula Primera’ del contrato <<numero de contrato>> a mi nombre,
comprometiéndome a respetar el periodo de ocho horas continuas contratadas y en caso de lo
contrario pagar el tiempo extra que se genere.

El nuevo horario requerido de trabajo es el siguiente:

<<fecha>> <<horario>>

Atentamente.-

<<nombre y firma de quien firma el contrato>>

Autoriza:

<<Nombre y firma del titular de la Coordinacién Auditorio San Pedro>>
Coordinador Auditorio San Pedro

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-14-V1).
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AUDITORIO SAN PEDRO
<<MES

FECHA

EVENTO
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Ensayo:

Montaje:

Evento:
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SECRETARIA DE CULTURA

AVISO DE PRIVACIDAD

Bases de Datos Personales: AUDITORIO SAN PEDRO

Con fundamento en el articulo 47 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del
Estado de Nuevo Ledn hacemos de su conocimiento que el municipio de San Pedro Garza
Garcia con domicilio en Juarez y Libertad s/n Centro de San Pedro Garza Garcia, N.L. C.P
66620, es responsable del tratamiento que se les dé a sus datos personales y que
incorporara sus datos personales a un sistema de datos personales del Sujeto Obligado en
mencioén.

Su informacién personal sera utilizada para las siguientes finalidades:

Contar con un expediente con la informacién necesaria para elaborar el Contrato de
Arrendamiento del Auditorio San Pedro, a toda persona fisica o moral que lo solicite.

Datos de Nivel Medio

Para las finalidades antes mencionadas, requerimos obtener los siguientes datos
personales: Nombre, Domicilio, Credencial de Elector, Nimero de Teléfono Particular,
Numero de teléfono celular, Direccién de Correo Electrénico, Registro Federal de
Contribuyentes (RFC), Acta Constitutiva (en su caso), Nombre del Representante Legal (en
su caso), Comprobante de Domicilio.
Usted tiene derecho de Acceder a sus datos personales que poseemos y a los detalles del
tratamiento de los mismos, asi como a Rectificarlos en caso de ser inexactos o incompletos;
Cancelarios cuando considere que no se requieren para alguna de las finalidades
sefialadas en el presente aviso de privacidad, estén siendo utilizados para finalidades no
consentidas o haya finalizado la relacién contractual o servicio, o bien, Oponerse al
tratamiento de los mismos para fines especificos. Para ello, es necesario que envie la
solicitud en los términos que marca la Ley en su Articulo 66 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledén a <<< 1 1
>>>> |la cual es la Responsable de la Base de Datos Personales en
mencion, con domicilio oficial ubicado en,
5 o bien, se comunique al teléfono
oficial 10524166 o correo electrénico oficial <<< 1
>>> el cual solicitamos confirme via telefénica
para garantizar su correcta recepcién. En todo momento usted puede revocar el
consentimiento que nos ha otorgado para el tratamiento de sus datos personales, a fin de
que dejemos de hacer uso de los mismos.

Fecha de dltima actualizacién: Marzo de 2018.-
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Oficio No. <<numero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Direccién de Ingresos>>
Director de Ingresos
Presente.-

Reciba un cordial saludo. Por medio del presente me permito informarle que quedo
pendiente de liquidar la cantidad de <<cantidad con numero>> (<<Cantidad con letra>>)
por concepto de renta del Auditorio San Pedro de:

No. de contrato:

Nombre del arrendatario:
Nombre del evento:
Fecha (s):

DON

<<justificacién o razén por la que no se realizé el pago>>

Motivo por el cual solicitamos de su apoyo para que se proceda conforme a derecho.

Atentamente.-

<<Nombre y firma del titular de la Coordinacion Auditorio San Pedro>>
Coordinador Auditorio San Pedro

c.c.p. << nombre del Director (a) de la Direccion de Espacios Culturales, Secretaria de Cultura
c.c.p. Archivo
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Oficio No. <<namero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Secretaria de Cultura>>
Secretario de Culitura
Presente.-

Por medio del presente le envio un cordial saludo y a la vez le informo que <<nombre de la
unidad o dependencia>> tiene reservado el Auditorio San Pedro para llevar a cabo
<<nombre del evento>> el dia <<fecha>>.

Por lo anterior solicitamos la autorizacién del uso del espacio los dias <<fechas>> en un
horario de << indicar horario requerido>> para llevar a cabo montaje y ensayos; los dias
<<fechas>> en un horario de << indicar horario requerido>> para llevar a cabo el evento el
cual tendra una duraciéon de <<numero de horas>>

Dicho evento tiene como finalidad <<describir el objetivo del evento, qQuiénes participan, y
la comunidad beneficiada>>

Sin mas por el momento y espera de vernos favorecidos con nuestra solicitud, quedo a sus
ordenes para cualquier duda o comentario al respecto.

Atentamente.-

<<Nombre y cargo de la dependencia municipal solicitante>>

c.c.p.
c.c.p.
c.tp.
c.c.p.

<< nombre y cargo del responsable del evento>> (Unidad Administrativa)>>
<< nombre del Director (a) de Espacios Culturales, Secretaria de Cultura>>
<< nombre del Coordinador (a) Auditorio San Pedro>>

Archivo

(Este es un ejemplo de la informacién basica que debera contener el oficio
de peticién, pero puede variar)
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Ofiicio No. <<numero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria>>
Secretario de Finanzas y Tesoreria
Presente. -

Reciba un cordial saludo. Por medio del presente le informo que <<nombre de la unidad o
dependencia>> solicita la condonacion de la renta del Auditorio San Pedro para llevar a
cabo <<nombre del evento>> el dia <<fecha>>, en un horario de <<horario>>

Por lo anterior solicitamos a usted subir este tema a la Comisién de Hacienda y Patrimonio
Municipal para su analisis y si es el caso, su autorizacién.

Sin mas por el momento y espera de una respuesta favorable a esta solicitud, quedo a sus
érdenes para cualquier duda o comentario al respecto.

Atentamente.-

<<Nombre y cargo del titular de la Secretaria de Cultura>>
Secretario de Cultura

c.c.p. << nombre del Director de Ingresos>>

c.c.p. << nombre del Director (a) de Espacios Culturales, Secretaria de Cultura>>
c.c.p. << nombre del Coordinador (a) Auditorio San Pedro>>

c.c.p. Archivo
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FICHA DESCRIPTIVA DEL EVENTO
auditono san pedro
ARRENDATARIO
DATOS DEL ARRENDATARIO
(teléfono, correo electrénico)
NOMBRE DEL EVENTO
ANTIGUEDAD EN AUDITORIO
<<Informacién de apoyo para que las autoricades puedan tomar una
OBSERVACIONES decision: porcentaje de descuento otorgado con anteririodad, detallar
lo que solicitan y que ofrecen a cambio por el apoyo otorgado.>>
OBIJETIVO
METAS
INVERSION DE PRODUCCION
COSTO DE ENTRADA
FECHA(S) SOLICITADA (S) <<dia, mes, afio>> <<espedyjicar asor montaje;
ensayo, evento>>
TURNO MATUTINO <<especificar uso: montaje,
HORARIO (S) TRABAJO DE <<horas>>A <<horas>>HRS. ensayo, evento>>
SOLICITADO (S) =
TURNO VESPERTINO <<especificar uso: montaje,
DE <<horas>> A <<horas>> HRS. ensayo, evento>>
COSTO RENTA << ¢ idad con nud 0>>
COSTO RENTA No. DE HRS
SOLICITADAS o TORTAL
(Horas extras)
No. DE HRS X
TIEMPO EXTRA PERSONAL PERSONA DiA o TOTAL
RENTA DEL PIANO No. DE DIAsS o TOTAL
TOTAL << cantidad con niumero>>
Nota: Némina y tarifa renta <<afio>>
Atentamente
<<nombre y firma del coordinador>>
Coordinador de Auditorio San Pedro
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-21-V1)
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Oficio No. <<ndamero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Secretaria de Cultura>>
Secretario de Cultura
Presente.-

En atencién a su solicitud contenida en el oficio nimero <<ndmero de oficio>> de fecha
<<dfa, mes y afio>>, mediante el cual solicita la autorizacién para el uso <<especificar
espacio requerido (lobby, sala, explanada)>> del Auditorio San Pedro, <<nombre de la
unidad o dependencia>>, para la realizacién de <<nombre del evento>> el dia <<fecha>>,
del presente afio, en un horario de <<horario>>, le informo que la peticién fue presentada
ante la Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal para su revisién, dictdndose un
Acuerdo Positivo, y autorizando el uso sin costo de << <<especificar espacio
requerido (lobby, sala, explanada)>>, del Auditorio San Pedro, para el evento antes
mencionado.

Atentamente.-

<<Nombre y cargo del titular del Secretaria de Finanzas y Tesoreria>>
Secretario de Finanzas y Tesoreria
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Ofiicio No. <<numero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la dependencia solicitante>>
<<Nombre de la Dependencia Municipal>>
Presente.-

Reciba un cordial saludo. En contestacién a su oficio No. <<numero de oficio>> en donde
solicita <<especificar espacio requerido (lobby, sala, explanada)>> del Auditorio San Pedro,
para realizar <<nombre del evento>> , me permito informarie que se autoriza el préstamo
el dia <<fecha>>, en un horario de <<horario>>.

Asi mismo, le informo que el tiempo extra que el personal operativo del Auditorio genere,
correra por cuenta de su dependencia, por lo que le solicitamos contacte al Coordinador del
Auditorio San Pedro, para pactar las horas extras que pueda generar el personal para cubrir
dicho evento.

Sin mas por el momento, quedo a sus 6rdenes para cualquier comentario al respecto.

Atentamente.-
<<Nombre y cargo del titular de la Secretaria de Cultura>>
Secretario de Cultura
c.c.p. << nombre del Director (a) de Espacios Culturales, Secretaria de Cultura>>
c.c.p. << nombre del Coordinador (a) Auditorio San Pedro>>

c.c.p. Archivo

(Este es un ejemplo de la informacién basica que debera contener el oficio
de respuesta, pero puede variar)
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auditorio san pedro
GUIA PETICION DE APOYO PAGO DE RENTA

<< Titular de la Secretaria de Cultura>>

Secretario (a) de Cultura, Municipio de San Pedro Garza Garcia

<<Correo electrénico del titular de la Secretaria de Cultura>>

Tel: 1052 4179

c.c.p. << nombre del Director (a) de Espacios Culturales, Secretaria de Cultura
c.c.p. << nombre del Coordinador (a) Auditorio San Pedro

-
EVENTOS QUE SOLICITAN DESCUENTO
<<Titular de la Direccién de Espacios Culturales>>
Director (a) de Espacios Culturales, Municipio de San Pedro Garza Garcia
<<Correo electrénico del titular de la Secretaria de Cultura>>
Tel: 1052 4175
c.c.p. << nombre del Coordinador (a) Auditorio San Pedro

INFORMACION QUE DEBE CONTENER LA SOLICITUD:

- Nombre del evento

- Objetivo

- Descripcion del programa (En caso de conferencia, especificar temas y nombres de
conferencistas)

- Metas a lograr

- Fechas y horarios del evento o funciones

- Fechas y horarios requeridos para montaje y ensayos

- Costo de boletos y sistema de venta (si aplica)

- Costo de produccién del evento

- Explicar el motivo por el cual se solicita o se requiere el apoyo (colaboracién o descuento)

-  Solicitar exencién del pago del impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos (sélo
aplica si la entrada es gratuita o a beneficio de una asociacién o causa particular)

- Solicitar exencién del pago para permiso de espectaculos y eventos sociales (sélo aplica si
la entrada es gratuita o a beneficio de una asociacién o causa particular)

- Especificar otros requerimientos: renta de piano, uso del espacio en horario quebrado, uso
de lobby y/o explanada, entre otros.
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DIRECCION DONDE SE ENTREGA LA SOLICITUD:
Centro Cultural Plaza Fatima
Ave Vasconcelos y Calzada San Pedro s/n
Col del valle, Garza Garcia, N.L.

Las solicitudes deberan presentarse minimo 2-dos meses antes del evento.

<<Nombre del Coordinador (a) Auditorio San <<Nombre de la Asistente Auditorio San

Pedro>> Pedro>>

Coordinador (a) Auditorio San Pedro Asistente

<<Correo electrénico del Coordinador (a)>> <<Correo electrénico de Asistente>>
Tel: 1052 4168 Tel: 1052 4167

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-24-V1)
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(Este es un ejemplo de una Instituciéon Educativa que solicita el Auditorio San Pedro para realizar un
evento en colaboracion con el Municipio, peticion que debera efectuarla al Secretario de Cultura).
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No. DE OFICIO:
San Pedro Garza Garcia, N. L., a (fecha)

<<<NOMBRE DEL SRIO. DE FINANZAS Y TESORERIA>>>
SECRETARIO DE FINANZAS Y TESORERIA
PRESENTE. -

Reciba un cordial saludo. Por medio del presente le informo que <<NOMBRE DE LA
INSTITUCION=>> realizara en colaboracién con la Secretaria de Cultura, <<NOMBRE
DEL EVENTO>> (obra de teatro, conferencia, concierto, exposicién, etc.), que sera
presentada en el Auditorio San Pedro, en las siguientes fechas:

<<<DETALLAR CADA UNA DE LAS FECHAS>>>

Por tal motivo le informo que este evento tendra un costo al publico <<<DETALLAR
CADA UNO DE LOS COSTOS EN LAS DIFERENTES LOCALIDADES DEL
AUDITORIO>>>, otorgandoles descuentos <<DETALLAR EN LOS PRECIOS CON
DESCUENTOS>>> a colaboradores, alumnos y exalumnos de la Institucién y a
personas afiliadas a INAPAM; asi mismo le informo que de lo recaudado sera
destinado para los gastos de recuperacion, la cual asciende a la cantidad de <<CON
NUMERO Y LETRA), pago de impuestos y permisos correspondientes, ademas de los
honorarios de los artistas, por tal motivo solicitamos a Usted autorizacién para realizar
este acuerdo.

Sin mas por el momento, quedo a sus ordenes para cualquier duda o comentario al
respecto.

ATENTAMENTE,

<<< NOMBRE >>>
SECRETARIO DE CULTURA

c.c.p.- Nombre del Director de Ingresos.

c.c.p.- Nombre del Director de Espacios Culturales
c.c.p.- Nombre del Coordinador del Auditorio San Pedro.
c.c.p.- Archivo.

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-26-V1)
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Oficio No. <<ndamero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Secretaria de Cultura>>
Secretario de Cultura
Presente.-

En atencién a su solicitud contenida en el oficio niumero <<ndmero de oficio>> de fecha
<<dia, mes y afio>>, mediante el cual solicitan: Condonacién en el pago de la renta del
Auditorio San Pedro, para la realizacién del evento denominado <<nombre del evento>> el
dia <<fecha>>, del presente afio, en un horario de <<horario>>, le informo que la peticién
fue presentada ante la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal para su
revisién, dictandose un Acuerdo Positivo, y otorgandosele el 100% del subsidio en
el pago por el concepto antes mencionado.

Atentamente.-

<<Nombre y cargo del titular del Secretaria de Finanzas y Tesoreria>>
Secretario de Finanzas y Tesoreria

(Este es un ejemplo de la informacién basica que debera contener el oficio
de autorizacién, pero puede variar dependiendo de la (s) peticién (es) realizada (s))

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-27-V1)
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(Este es un ejemplo de una carta para solicitar descuento
en la renta del Auditorio San Pedro)
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Oficio No. <<namero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria>>
Secretario de Finanzas y Tesoreria
Presente. -

Reciba un cordial saludo. Por medio del presente le informo que recibimos una solicitud por
parte de <<Nombre y cargo del solicitante>>, en la que solicita un descuento en la renta del
Auditorio San Pedro para llevar a cabo <<nombre del evento>> el dia <<fecha>>.

Por lo anterior y a peticiéon de <<Nombre y cargo del sollcitante>> pongo a su consideracion
el otorgarie lo solicitado.

Nombre del evento:

Iimporte total de la renta:

Fecha:

Sin mas por el momento y espera de una respuesta a esta solicitud, quedo a sus 6rdenes
para cualquier duda o comentario al respecto.

Atentamente.-

<<Titular de la Direccion de Espacios Culturales>>
Director (a) de Espacios Culturales

c.c.p. Archivo
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Oficio No. <<namero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Secretaria de Cultura>>
Secretario de Cultura
Presente.-

En atencién a su solicitud contenida en el oficio nimero <<numero de oficio>> de fecha
<<dia, mes >> del presente afo, mediante el cual solicitan: <<describir peticion>>
<<nombre del evento>> en las siguientes fechas <<dia, mes>>, del presente afio, en un
horario de <<horario>>, le informo que la peticién fue presentada ante la Comisién de
Hacienda y Patrimonio Municipal para su revisién, dictandose un Acuerdo Positivo ,
otorgandosele el <<cantidad con numero>> % <<especifica concepto a los que se les
otorga el descuento>>

Atentamente.-

<<Nombre y cargo del titular del Secretaria de Finanzas y Tesoreria>>
Secretario de Finanzas y Tesoreria

(Este es un ejemplo de la informacién basica que debera contener el oficio
de autorizacién, pero puede variar dependiendo de la (s) peticién (es) realizada (s))
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ORDEN DE PAGO

GARANTIA DE DANOS Y PERJUICIOS

CONTRATO NUMERO:
FOLIO:

auditorio san pedro

FECHA:

CLIENTE:

DATOS DEL SOLICITANTE

DOMICILIO FISCAL:

RFC:

E-MAIL:

CONTACTO Y TELEFONOS:

NOMBRE DEL EVENTO:

DATOS DEL EVENTO

FECHA (S) EVENTO:

HORARIO DE: A

NUMERO DIAS CONTRATADOS:

NUMERO DE CUENTA:

DESCRIPCION DEL PAGO
9102

TOTAL A PAGAR:

$0.00

CANTIDAD CON LETRA:

CONCEPTO:

Depésito en garantia por dafios y perjuicios por el uso del Auditorio San Pedro

del <<fecha (s) (s)>>

RAZON SOCIAL:

DATOS DEL PROVEEDOR (ARRENDATARIO)

BANCO:

SUCURSAL:

NUMERO DE CLABE:

Clabe de Banca

(18 / donde se haré el al

ELABORO:

NOMBRE

FIRMA

SELLO

ESTE DOCUMENTO DEBERA PRESENTARSE EN LAS VENTANILLAS DE LAS CAJAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL AL REALIZAR EL PAGO
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Elaboré

j//ﬁ//w (L Alx /d;m/@ j, W W o M%

Rewsé 'Revisé

i€ Alejandra Lucia Cantu Sada
Coordinadora Auditorio San
Pedro

C.P. Sonia Edna@grt
Cardenas
d Dir

Jefa de Normativid

Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Director de Transparencia,
Normatividad y Cuenta Publica

—Maria Gua Iu;{/'(revmo

Gonzale
ora de Espacios Culturales




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ESPACIOS CULTURALES
AUDITORIO SAN PEDRO

Clave de manual Emisién Fecha altima version Pagina
0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-V1 18 de junio de 2018 Primera version 226 de 251

0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-
FORMATO-32-V1

BITACORA DE TRABAJO E
INCIDENCIAS

Elaboré Revz;,s 5 . Reviso6 . Aprob6
)7 \ _
4/;////7/ 1 [Ty J 4 adm e
i€. Alejandra Lucia Cantu Sada ic/ Maria Gu I@i upe’Trevifio Lic."Ranulfo Martinez Valdez
Coordmadora Auditorio San Cardena \ Director de Transparencia,
Pedro Jefa de Normatividad Directora de Espacnos Culturales Normatividad y Cuenta Publica



AUDITORIO SAN PEDRO

Clave de manual . Emisién Pagina
0450-SC-DEC-ASP-MPP-02-V1 18 de junio de 2018 Primera version 227 de 251

BITACORA DE TRABAJO E INCIDENCIAS

CONTRATO NUMERO:

auditorio san pedro FECHA:

DATOS DEL SOLICITANTE
CUENTE:

TELEFONOS:
CONTACTO:

DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO:

- . TiPO - HORARIO HORARIO
NUMERO DIAS CONTRATADOS: EVENTO: HORARIO AUTORIZADO: ENTRADA: SALIDA:
FECHA (S) EVENTO: DE: A
Tipo mM - E- F D- § HORAS EXTRAS GENERADAS:

OBSERVACIONES:

CONTRATIEMPOS
PRESENTADOS:

DANOS
INFRAESTRUCTURD MOBIUARID SANITARIOSD “MENINOSD EQUIPOD OTROD

ESPECIFIQUE DARO:

(Describir el dafio, v el valor total de lo dafiado.)

DESCRIPCION DEL PAGO
NUMERO DE CUENTA:

Sélo en caso de que el monto de lo exceda el en ga

TOTAL A PAGAR:

CANTIDAD CON LETRA:

CONCEPTO: Pago por dafios y perjuicios ocasionados en el Auditorio San Pedro el dia <<dia, mes y afio>>

ELABORO: ARRENDATARIO:

NOMBRE NOMBRE

w FIRMA FIRMA
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DEVOLUCION DE GARANTIA DANOS Y PERJUICIOS

Folio:

Fecha: / g
DD/MM/ANO

Informamos que durante el evento de realizado en el Auditorio San
Pedro, no se presenté ningun dafio al espacio, por tal motivo se solicita la devolucién del
depdsito en garantiaporunmontode: $_____ (<<cantidad con letra>>)

Nombre del arrendatario:
No. recibo o factura:

No. folio:

Fecha del evento:

PON S

ATENTAMENTE

<< NOMBRE Y PUESTO DEL FUNCIONARIO>>
<<firma>>
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Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Gobierno Municipal 2015-2018
Secretaria de Finanzas Tesoreria

No de Pr dor del
Razon Social
R.F.C.
Correo
Electrénico:
Contacto Telefono
Numero de
Banco: Sucursal:

No. De CLABE:
(Clabe de la Banca Electrénica que consta de 18 digitos / cuenta donde se hara el deposito electrénico al proveedor)

Nombre y Firma del Representante de la Empresa

Favor de adjuntar copia del estado de cuenta
(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-34-V1)
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Oficio No. <<namero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria>>
Secretario de Finanzas y Tesorero Municipal
Presente.-

Reciba un cordial saludo. Por medio de la presente, le informamos que durante el evento de
(<<nombre del contratante>>) realizado en el Auditorio San Pedro, se presentaron los siguientes
dafios al espacio: <<descripcién del dafio>>. Se adjunta soporte fotografico.

Nombre del Arrendatario:

No. de recibo Depésito en Garantia:

No. de folio:

Fecha (s) del evento:

Monto del dafio: < <cantidad con numero>>

maupl

Motivo por el cual solicitamos de su apoyo para que el monto del dafio sea tomado del
depésito de la garantia de dafios y perjuicios y se proceda conforme a derecho.

Sin mas por el momento, me despido agradeciéndole su atencién.

Atentamente.-

<<nombre del Coordinador Auditorio San Pedro
Coordinador de Auditorio San Pedro

c.c.p. Archivo

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-35-V1)
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Ofiicio No. <<ndamero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos>>
Director General de Asuntos Juridicos
Presente.-

Reciba un cordial saludo. Por medio de la presente, le informamos que durante el evento de
(<<nombre del contratante>>) realizado en el Auditorio San Pedro, se presentaron los siguientes
dafios al espacio: <<descripcion del dafio>>. Se adjunta soporte fotografico.

Nombre del Arrendatario:

No. de recibo Depésito en Garantia:

No. de folio:

Fecha (s) del evento:

Monto del dafio: < <cantidad con nimero>>

BpNpp

Debido a que el dafio fue mayor a la garantia depositada y que no se ha podido localizar al
<<nombre del contratante>>, solicitamos de su apoyo para que se proceda conforme a
derecho.

Sin mas por el momento, me despido agradeciéndole su atencién.
Atentamente.-

<<nombre del Coordinador Auditorio San Pedro
Coordinador de Auditorio San Pedro

c.c.p. Archivo
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<<Membrete arrendatario>>

<<fecha>>

<<Nombre del titular de la Direccién de Ingresos>>
Director de Ingresos
Presente.

Por medio de la presente le informo que el dia <<dia, mes>> del presente se llevara a cabo en el
Auditorio San Pedro <<nombre del evento>> en el siguiente horario<<horarios de funciones>>

La venta de los boletos se manejara <<definir sistema electrénico o boleto duro>> con los siguientes
costos:

Filas Butacas Costo Total

Y la entrega de las siguientes cortesias:

Filas Butacas Costo Total

Sin otro particular quedo de usted.

Atentamente.-

<<nombre y firma de quien firma el contrato>>

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-37-V1)
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<<Informacién o Membrete arrendatario>>

<<fecha>>

<<Nombre del titular de la Direccién de Comercio>>
Director de Comercio
Presente.

Por medio de la presente le informo que el dia <<dia, mes>> del presente se llevara a cabo en el
Auditorio San Pedro <<nombre del evento>> en el siguiente horario<<horarios de funciones>>.

Sin otro particular quedo de usted.

Atentamente.-

<<nombre y firma de quien firma el contrato>>

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-38-V1)
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Oficio No. <<nimero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L a <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Direccién de Comercio>>
Director de Comercio
Presente.-

Por este conducto le envio un cordial saludo y aprovecho para informarle que (<<nombre
del arrendatario>>), presentara en el Auditorio San Pedro, “<<nombre del evento>>" el dia
<< fecha>> con funcién (es) a las <<horarios>>.

Por lo que hago de su conocimiento que cuenta con toda la papeleria en regla para el
realizar el tramite del ‘Permiso para Espectéaculos y Eventos Sociales’ que ustedes otorgan.

Sin otro particular, agradezco su atencioén.

Atentamente.-

<<Nombre y firma del titular de la Coordinacién Auditorio San Pedro>>

Coordinador Auditorio San Pedro

c.c.p. Archivo
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Fecha:

Folio:

RESPONSIVA PAGO RENTA DE TAQUILLA

Por medio de la presente me comprometo al pago de renta de espacio de taquilla para la venta

de boletos. EVENTO:

FECHA:

Inicia el dia:

Concluye el dia:

Costo Diario: $0.00 Total de Dias:
Importe a Pagar:
\ FIRMA ARRENDATARIO TAQUILLERO (A)
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ORDEN DE PAGO

RENTA TAQUILLA

r/ \I CONTRATO NUMERO:
FOLIO:

auditorioc san pedro FECHA :
CCRDE

DATOS DEL SOLICITANTE

CLIENTE:

DOMICILIO FISCAL:
RFC:

E-MAIL:
CONTACTO Y TELEFONOS:

DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA (S) DE PREVENTA: HORARIO DE: 11:00a.m. A: 07:00 p. m.
FECHA (S) EVENTO: HORARIO DE: 11:00a.m. A 07:00 p. m.
NUMERO DIAS CONTRATADOS: o

DESCRIPCION DEL PAGO
NUMERO DE CUENTA: 0425-014
COSTO RENTA POR DIA: $0.00

TOTAL A PAGAR: $0.00

CANTIDAD CON LETRA:
CONCEPTO: Pago por la renta de taquilla para la pr de b del
del <<fecha (s) da (s)>>

ELABORO:

NOMBRE

FIRMA

SELLO
l.l'rtoocumommnumwmmmuwmmummmuumu'“o
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Fecha

<<Nombre de Funcionario o a quién se le envian>>
Presente. -

Reciba un cordial saludo. De parte del <<titular de la Secretaria de Cultura>>, Secretario
de Cultura, le estoy enviando <<cantidad con numero>> cortesias (<<Fila, butacas>>)
para “<<nombre del espectidculo>>" que se presentara en el Auditorio San Pedro el
<<dia y mes>>, del presente a las <<horario de funciones>>, con el compromiso de que
éstos sean utilizados por usted o por quien usted decida.

Esta peticion es en respeto al publico y a los promotores de las obras ya que los lugares
asignados al municipio son los del centro de la sala y se da una pésima imagen cuando
éstos estan desocupados en las funciones, sobre todo cuando son obras que se
presentan en apoyo a asociaciones de beneficencia.

En caso de que no pueda asistir puede regalarios a quien usted decida o bien regresarios
con tiempo a mi oficina para que puedan ser asignados a otras personas.

Saludos

Nombre de Coordinadora Auditorio San Pedro
Coordinadora Auditorio San Pedro

c.c.p. Archivo
Secretaria de Cultura

Rio Eufrates con Ave. Vasconcelos, Col. del Valle, San Pedro Garza Garcia, Nuevo Lebén

Tel: (81) 1052-4179 / www.sanpedro.gob.mx
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Oficio No. <<numero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la Direccién de Ingresos>>
Director de Ingresos
Presente.-

Reciba un cordial saludo. Por medio del presente me permito informarie que el (la) C.
<<nombre del arrendatario>> informo por escrito, que debido a causas de fuerza mayor
se vio en la necesidad de cancelar la presentacion del espectaculo <<nombre del
evento>> a realizarse el dia <<dia, mes>> del presente en el Auditorio San Pedro; motivo
por el cual solicita la autorizacion para la devolucion del pago <<especificar tipo de pago
realizado>> por la cantidad de <<cantidad con numero>> (<<Cantidad con letra>>) con
los siguientes datos:

Nombre del arrendatario:
No. de recibo:

No. de folio:

Fecha (s) del evento:

AWN=

Sin otro particular, le anticipo mi agradecimiento por su atencion.
(Adjuntamos copia de la carta de cancelacion y copia de los pagos realizados)

Atentamente.-

<<Nombre y firma del titular de la Coordinacion Auditorio San Pedro>>
Coordinador Auditorio San Pedro

c.c.p. << nombre del Director (a) de la Direccién de Espacios Culturales, Secretaria de Cultura>>
c.c.p. Archivo

(0450-SC-DEC-ASP-MPP-03-FORMATO-44-V1)

= SR L ST e Ny ==

Elabbfé

' Rew . S Aprobo
il (6 dﬁﬂ@aa&z@ Lo
. Alejandra Lucia Canti Sada C 9 Sonla Edng Martine . Maria Guadafupé Trevifio Lic. Ranulfo Martinez Valdez
Coordinadora Auditorio San Carden Gortzalez Director de Transparencia,

Pedro Jefa de Normatividad Dirgctora de Espacios Culturales Normatividad y Cuenta Publica



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026
	00000027
	00000028
	00000029
	00000030
	00000031
	00000032
	00000033
	00000034
	00000035
	00000036
	00000037
	00000038
	00000039
	00000040
	00000041
	00000042
	00000043
	00000044
	00000045
	00000046
	00000047
	00000048
	00000049
	00000050
	00000051
	00000052
	00000053
	00000054
	00000055
	00000056
	00000057
	00000058
	00000059
	00000060
	00000061
	00000062
	00000063
	00000064
	00000065
	00000066
	00000067
	00000068
	00000069
	00000070
	00000071
	00000072
	00000073
	00000074
	00000075
	00000076
	00000077
	00000078
	00000079
	00000080
	00000081
	00000082
	00000083
	00000084
	00000085
	00000086
	00000087
	00000088
	00000089
	00000090
	00000091
	00000092
	00000093
	00000094
	00000095
	00000096
	00000097
	00000098
	00000099
	00000100
	00000101
	00000102
	00000103
	00000104
	00000105
	00000106
	00000107
	00000108
	00000109
	00000110
	00000111
	00000112
	00000113
	00000114
	00000115
	00000116
	00000117
	00000118
	00000119
	00000120
	00000121
	00000122
	00000123
	00000124
	00000125
	00000126
	00000127
	00000128
	00000129
	00000130
	00000131
	00000132
	00000133
	00000134
	00000135
	00000136
	00000137
	00000138
	00000139
	00000140
	00000141
	00000142
	00000143
	00000144
	00000145
	00000146
	00000147
	00000148
	00000149
	00000150
	00000151
	00000152
	00000153
	00000154
	00000155
	00000156
	00000157
	00000158
	00000159
	00000160
	00000161
	00000162
	00000163
	00000164
	00000165
	00000166
	00000167
	00000168
	00000169
	00000170
	00000171
	00000172
	00000173
	00000174
	00000175
	00000176
	00000177
	00000178
	00000179
	00000180
	00000181
	00000182
	00000183
	00000184
	00000185
	00000186
	00000187
	00000188
	00000189
	00000190
	00000191
	00000192
	00000193
	00000194
	00000195
	00000196
	00000197
	00000198
	00000199
	00000200
	00000201
	00000202
	00000203
	00000204
	00000205
	00000206
	00000207
	00000208
	00000209
	00000210
	00000211
	00000212
	00000213
	00000214
	00000215
	00000216
	00000217
	00000218
	00000219
	00000220
	00000221
	00000222
	00000223
	00000224
	00000225
	00000226
	00000227
	00000228
	00000229
	00000230
	00000231
	00000232
	00000233
	00000234
	00000235
	00000236
	00000237
	00000238
	00000239
	00000240
	00000241
	00000242
	00000243
	00000244
	00000245
	00000246
	00000247
	00000248
	00000249
	00000250
	00000251

