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El Manual de Politicas y Procedimientos del Auditorio San Pedro, el cual le corresponde aplicar a la
Direccion de Desarrollo Cultural adscrita a la Secretaria de Cultura de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn queda formalizado con las firmas de autorizacion de los sigui s funcionarios publicos:

L FIRMAS

Licenciado Paniel Ivan Ruiz Chayez
Secretario d Contraloria y Trangparencia

de San Pedro Garza Garcia, Nuévo Leon

A
‘ 1:{ .l/ —
‘ ("Qf.{ﬂw/
/l/ 1WA

Licenciado J an Daniel Martinez

= delaRosa
Conselaéﬁ/General de Asuntos Juridicos de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn

Q. ()

Licenciada)Alejandra Alvarez Cabrera
Secretaria de Cultura de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn
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Mediante las firmas de las y los servidores publicos que aparecen en los recuadros, se da el crédito a los
participantes en la elaboracién y/o actualizacion, revisién, verificacion y validacion del presente Manual.

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Contadora Publica Maria Beatriz
Escamilla Jiménez
Coordinadora de Artes Escénicas

Actualizo:

Contadora Puablica Sonia Edna
Martinez Cardenas
Reviso: Jefa de Normatividad de la Direccion
de Normatividad, Evaluaciéon y
Capacitacion

Verificé: Maria del Roble Lankenau Sada
Titular de la Direccion de Desarrollo
Cultural

. Francisco Javier Castillo Santana X

Validé: Encargado del Despacho de la

Direccién de Normatividad, Evaluacion
y Capacitacion
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Il. INTRODUCCION

La actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos del Auditorio San Pedro tiene como Unico objetivo
la adecuacion de las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas y cargos, derivada de
los cambios aprobados en la estructura organica vigente de la Administracion Pablica Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar que no se realizan modificaciones o actualizaciones en esta versién
a los contenidos de caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales continlan vigentes en
tanto no sean objeto de una revisién integral posterior.

Esto tiene por finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con la estructura institucional
actual, sin que ello implique innovacién, derogacion o modificacion alguna a los procesos, politicas o
lineamientos establecidos.

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 la sana convivencia y el esparcimiento de los ciudadanos mediante actividades educativas, civicas,
artisticas y culturales.

El proposito fundamental de San Pedro Garza Garcia al contar con ese espacio publico, es poder satisfacer
las expectativas del publico asistente y con los requerimientos técnicos de los usuarios directos para la
realizacion de los eventos, mediante 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 Coordinacién de Artes Escénicas, velara por el logro de los objetivos

planteados y resguardara la seguridad de las instalaciones, a los usuarios, la accesibilidad, la calidad y estética
del mismo.

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3
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lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

El objetivo del Manual es establecer las politicas y lineamientos que regulen 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

@ Definir las directrices de desempenio;

@ Establecer los lineamientos generales para su operacion;

@ Documentar el procedimiento para el éptimo desarrollo del mismo; y

@ Establecer los anexos que deberan utilizarse para generar la documentacién que contendré el expediente

correspondiente a cada contrato de renta del Auditorio San Pedro y asi garantizar la transparencia de la
informacion.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Archivos; y

Ley Nacional para la Eliminacion de Tramite Burocraticos.

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3
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LEGISLACION ESTATAL

@ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;

@ Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

<] Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn;

® Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon;

@ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn;
® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn; y

o Ley para la Promocion de Valores y Cultura de la Legalidad del Estado de Nuevo Leon.

REGLAMENTOS MUNICIPALES

] Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia Nuevo Ledn;

.Reg!amento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;

.Regiamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y
Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

@ Reglamento de Entrega — Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
O Reglamento del Escudo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

@ Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

.Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

@ Reglamento de Participacion Ciudadana del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
o Reglamento de Anuncios del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon,

@ Reglamento para Eventos Publicos de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

@ Reglamento para el Cuidado y Atencién de la Persona Adulta Mayor de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3
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@ Reglamento para la Conservacién y Proteccion de los Bienes Propiedad Municipal de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn;

® Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén; y

® Pian Municipal de Desarrollo vigente.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas y lineamientos descritos en este Manual seran de aplicacion en la administracién, operacion, uso
y mantenimiento del Auditorio San Pedro, bajo la supervisién de la Coordinacion de Artes Escénicas adscrita
a la Direccién Patrimonio Cultural de la Secretaria de Cultura, con la finalidad de brindar un espacio digno, asi
como un servicio de calidad a la comunidad que lo requiera.

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 electrénica: Se refiere al formato electrénico mediante el cual se programan los eventos.
Arrendador: Es quien da u ofrece algun servicio o producto en arrendamiento. El verbo arrendar, por su parte,
hace referencia a conceder o adquirir el 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 auditorio en arrendamiento.

Auditorio: Auditorio San Pedro.

Audit: Es el reporte de ventas de boletos generado por el sistema de ventas de boletaje electrénico.
Documento que debera presentar el arrendatario en la Direccion de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y

$ o g, 2y,
:QA%G‘A;Q' %‘; ’%@
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Tesoreria de San Pedro Garza Garcia, dentro de los 10 diez dias habiles siguientes a la terminacién 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 & iluminacién no
hayan sufrido averias, esto para efectos de hacer efectiva o proceder a la devolucién de la garantia por dafios
y perjuicios.

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 Direccién de Ingresos cuando
menos 5 cinco dias de anticipacion al evento. Debe contener el 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 mediante el cual el arrendador se obliga a transferir temporalmente el uso o goce
de un bien inmueble, en este caso el teatro del Auditorio San Pedro, al arrendatario. El documento debera
firmarse por ambas partes, a fin de formalizar la prestacion del arrendamiento.

Coordinador: Se refiere a la Coordinacion de Artes Escénicas.

Corte de taquilla: Documento elaborado en la oficina administrativa del Auditorio en los casos de venta de
boletos duros, el cual debera contener 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 Direccion de Ingresos, dentro de los 10 diez dias
habiles siguientes a la terminaciéon de su evento con la finalidad de liquidar el impuesto sobre diversiones y
espectaculos publicos.

Cuotas y tramites: Documento que se entrega al solicitante, en el cual se informa 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 documentacion
requerida para la elaboracién del contrato y la devolucidn del depésito de la garantia por dafios y perjuicios,
igualmente se describen los tramites consistentes en el 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

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3 h [0 jod
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contiene informacién sobre las dimensiones del escenario, foro y tramoya, sistema de intercomunicacion,
dimensiones y ubicacién de camerinos, equipo de audio e iluminacién con el que cuenta el espacio.

Dependencias municipales: Las que establece el Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

Depésito en garantia por dafos 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
dafos y perjuicios ocasionados a las instalaciones del Auditorio las cuales son publicadas en el apartado de
Transparencia de la pagina de internet del municipio. 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 a la persona titular de la Direccidn de Patrimonio Cultural.

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

Evento en colaboracién: Cualquier espectaculo que se realice en conjunto con la Secretaria de Cultura o
cualquier otra dependencia municipal de San Pedro Garza Garcia.

Lobby: Vestibulo o sala de espera del Auditorio.
Municipio: El municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

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 érdenes, pago
de anticipo de renta / reservacién, pago parcial de renta, pago finiquito de renta, pago finiquito de renta /
descuento y pago tiempo extra en uso del espacio.

Orden de pago para la devolucion garantia de dafios y perjuicios: Documento foliado que se genera en
el sistema interno administrativo SIMUN, una vez pasado el evento y que el Jefe de Foro haya reportado que
no se presentaron dafos al inmueble o mobiliario.
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Pago del impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos: Es la liquidacion a realizar por la
celebracion de espectaculos publicos en el Estado, en el cual se retina un grupo de personas que paga 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
Lecdn asi como en el Cédigo Fiscal del Estado de Nuevo Leén y el Reglamento Orgénico de la Administracién
Puablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

La garantia de este impuesto se debe entregar cuando menos 5 cinco dias hébiles de anticipacion al
espectéculo. Debera liquidarse 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, debera presentar el
audit o el corte de taquilla segln haya sido el sistema de venta del boletaje.

Permiso para espectaculos y eventos sociales: Requisito establecido en el Reglamento Orgénico de la
Administracion Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn que tienen que cumplir los
promotores de espectaculos publicos y cualquier persona que realice un evento familiar o social de 3 tres a 5
cinco dias habiles antes del evento, con el objetivo de llevar un control y vigilar que el evento se realice sin
contratiempos, asi como salvaguardar la integridad de terceras personas. La expedicién del permiso esta a
cargo de la Direccién de Control y Servicios adscrita a la Secretaria del Republicano Ayuntamiento de San
Pedro Garza Garcia.

+ La cuota del pago es aprobada por el Republicano Ayuntamiento para el ejercicio fiscal correspondiente al
afo en curso, la cual es publicada en el apartado de transparencia de la pagina de internet del municipio
www.sanpedro.gob.mx

Programacion 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 que todos estén informados y se brinde un
servicio de manera optima y eficiente.

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

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 a la persona titular de la Secretaria de Cultura de San Pedro Garza Garcia.
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Solicitante: Persona que pide informacion 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 de la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, asi como de la Comision de
Hacienda y Patrimonio Municipal el otorgar este descuento.

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 facilita el auditorio, por dia o evento, para la venta de boletos de los espectaculos que
se realizan en el mismo.

VIl. POLITICAS GENERALES

PARA EL USO DEL AUDITORIO SAN PEDRO POR RENTA

1. Toda persona fisica, moral y/o instituciones educativas o asociacion de beneficencia, podran solicitar
personalmente, via telefénica o correo electrdnico informes de las tarifas, requisitos y tramites a realizar
para rentar el Auditorio San Pedro, como son los requerimientos de documentacion para la elaboracién del
contrato y la devolucion de la garantia de dafios y perjuicios, el pago de los impuestos por la venta de
boletos y la obtencién del permiso de espectaculos, las tarifas por concepto de renta de la sala, 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. En los documentos requeridos se especifican las formas y tiempos en que deberan quedar
cubiertos en su totalidad los pagos correspondientes.

2. Lainformacién esta disponible en las oficinas del Auditorio San Pedro ubicadas en la Avenida Manuel J.
Santos y Humberto Lobo sin numero, colonia del Valle, en un horario de lunes a viernes de 8:00 a 16:00

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3 - “}




Codificacion
SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

SECRETARIA DE CULTURA Version: 03
DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

. Emisién: 18 de julio de 2018
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

AUDITORIO SAN PEDRO Actualizacidén: 21 de octubre de
2025

Pagina: 17 de 207

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. Anexo SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-01-V3.

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 o 16 dieciséis 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.

Para cualquier requerimiento adicional de horario (programadas o generadas durante el uso del espacio),
el usuario se obliga al pago por cada hora o fraccién excedida, de conformidad con lo aprobado cada afio
en la tabla de cuotas y tarifas por el Republicano Ayuntamiento. Cuando el excedente de horas es igual o
mayor a 8 ocho horas, se considerara cuota de 16 dieciséis horas. Anexo orden de pago tiempo extra SC-
DDC-ASP-MPP-02-FORM-02-V3.

La programacion de los eventos se registra de forma anual, mediante una agenda electrénica, la cual se
pone a disposicidn de la ciudadania durante el mes de octubre del afio anterior.

La separacion de fechas para los diversos eventos, se podra efectuar a partir del dia de la apertura de la
agenda electrénica.

En caso que la fecha requerida por el solicitante esté disponible, se separa por 3 tres dias habiles,
entregandole el formato de solicitud reservacion de fecha. Anexo SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-04-V3.

Es requisito indispensable para separar una fecha, que el solicitante llene el formato de solicitud
reservacion de fecha y entregue la documentacién para la elaboracién del contrato, en las oficinas
administrativas o envié la informacién por correo electronico. La funcion de este formato es recabar la
informacién sobre el contratante, nombre, correo electrénico, teléfonos y direccién fiscal, datos sobre el
evento como nombre, categoria, sinopsis, horarios y duracidon de funciones, horarios de montaje-
desmontaje y ensayos, restricciones, costos y sistema de boletaje utilizado para la venta, entre otros.
Anexo SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-03-V3.

La fecha limite para efectuar el pago para garantizar las fechas apartadas el dia de la apertura de la agenda
electrénica, debera informarse via correo electrénico a principios de enero, de acuerdo a la tabla de cuotas
y tarifas aprobadas cada afio por el Republicano Ayuntamiento.
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10. Las fechas en la agenda que no cuenten con este pago seran liberadas por la administracion del Auditorio
San Pedro, después del ultimo aviso por escrito, en el cual se solicite el pago.

11. Se entregara al interesado, verbal o por correo la cotizacion de renta.

12. Cuando menos 3 tres dias habiles posteriores a la aceptacion de la cotizaciéon o de la confirmacion de la
fecha separada, el solicitante debera realizar el pago correspondiente, para lo cual se le entrega el original
de la orden de pago de renta foliada segun se trate.

13. La orden de pago de renta por el espacio, contiene el nombre del contratante, nombre del evento y fechas
requeridas, se identificara el tipo de pago a realizar, en base a lo siguiente:

@ Orden de pago anticipo de renta - reservacion. Este pago garantiza la reservacién de la fecha. Solo se
exceptlian de hacerlo los eventos propios de las dependencias municipales y aquellos que obtienen la
autorizacion de realizar eventos en colaboracién con la Secretaria de Cultura o cualquier otra dependencia
municipal. Anexo SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-04-V3.

@ Orden de pago parcial de renta. Se utiliza a peticion del interesado para realizar pagos parciales cuando
existan varios meses de por medio, entre la confirmacién de la fecha y el evento. Anexo SC-DDC-ASP-
MPP-02-FORM-05-V3.

@ Orden de pago finiquito de renta. 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. Anexo SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-06-V3.

@ Orden de pago finiquito de renta - descuento. 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, se presentara copia del oficio de
autorizacion del subsidio o descuento otorgado para que pueda ser aplicado. Anexo SC-DDC-ASP-MPP-
02-FORM-07-V3.

14. Para facilitar los pagos por concepto de rentas, horas extras en uso de la sala y la garantia de dafios y

perjuicios, las personas ciudadanas tienen a su disposicién 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
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17.

las oficinas de las instalaciones de la Coordinaciéon de Pasaportes y Reclutamiento, ubicadas al fondo del
estacionamiento del Auditorio.

Los pagos pueden efectuarse en efectivo o cheque o transferencia electronica. Con cheque deben
expedirse a nombre de Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn presentaran la orden de pago
original. El arrendatario debera entregar copia del recibo de pago de los mismos en las oficinas
administrativas del Auditorio.

Las instalaciones del Auditorio San Pedro podran utilizarse bajo los siguientes esquemas:

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

Arrendamiento con condonacion del 100 cien por ciento en el pago de la renta, en caso de eventos en
colaboracion con la Secretaria de Cultura o con cualquier dependencia municipal que lo solicite, lo anterior
sin venta de boletos;

Autorizacion para el uso de las instalaciones para dependencias municipales; y

Arrendamiento con modalidad 80/20 con porcentaje de taquilla por 8 horas.

Para utilizar el espacio, es requisito indispensable firmar el contrato de arrendamiento, cuando menos 30
treinta dias naturales en caso de aplicar antes de la realizacion del evento, de lo contrario el programa no
podra efectuarse o sera cancelado previo aviso por escrito al interesado. Anexo SC-DDC-ASP-MPP-02-
FORM-08-V3.

Quedan excluidos de la firma del contrato los eventos propios de las dependencias municipales y
los eventos en colaboracion es facultad de 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.

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

18.

La documentacion sefialada en cuotas y tramites (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-01-V3) deberan
presentarla en las oficinas del Auditorio San Pedro, quienes realicen la renta del Auditorio, en forma
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inmediata o a mas tardar 15 quince dias naturales una vez aceptada la cotizacién o confirmada la fecha,
misma que se indica a continuacion:

Los arrendatarios:

a. Alta de hacienda (Registro Federal de Contribuyentes);
b.  Copia del comprobante de domicilio fiscal vigente; y
c.  Solicitud reservacion de fecha (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-03-V3).

Personas morales:

a. Copia del acta constitutiva de la empresa;
b. Copia del poder del representante legal; y
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:

. Copia del acta constitutiva de la asociacién;

. Copia del poder del representante legal;

. Copia de la credencial de elector o pasaporte del representante legal; y
. Copia de CLUNIL.

0O 0 oo

Instituciones educativas:

a. Copia del nombramiento de la persona titular de la Direccion; y
b. Copia de la credencial de elector o pasaporte de la persona titular de la Direccién

Una vez revisada y autorizada la documentacion se elabora el contrato de arrendamiento (SC-DDC-ASP-
MPP-02-FORM-08-V3) de acuerdo al tipo de solicitante, ya sea persona moral, persona fisica, institucién
educativa o asociacion de beneficencia para ser firmado por el arrendatario. Asimismo, se informara al
arrendatario el aviso de privacidad (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-10-V3), en cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn y al Reglamento de Acceso a
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20.

21;

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 proteccion de sus datos
personales.

Todo arrendatario debera previamente al evento, firmar el contrato de arrendamiento (SC-DDC-ASP-MPP-
02-FORM-08-V3), cubrir los pagos correspondientes por concepto de rentas, la garantia de dafos y
perjuicios, haber cumplido con los tramites para la venta de boletos, como es el cubrir el impuesto sobre
diversiones y espectaculos publicos ante la Direcciéon de Ingresos, asi como obtener el permiso para
espectaculos y eventos sociales emitido por la Direcciéon de Control y Servicios. Ver apartados: Del pago
para garantizar dafios al espacio, de los requisitos por la venta de boletos, de los requisitos para el permiso
de espectaculos.

Toda la documentacion relacionada con el arrendamiento del Auditorio San Pedro debera integrarse en un
expediente por fecha contratada, en el siguiente orden contrato de arrendamiento (SC-DDC-ASP-MPP-02-
FORM-08-V3), Reglamento para usuarios del Auditorio San Pedro (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-09-V3)
firmados, copias de las érdenes de pago, copias de los recibos de pago expedidos por la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, la solicitud reservacion de fecha (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-03-V3), original del
pago del dep6sito por la garantia de dafios, copia del permiso de espectaculos, asi como la papeleria
correspondiente a los tramites para descuento o extensidn del pago de la renta.

DE LA REALIZACION DEL EVENTO

22.

23,

24.

El Auditorio pone a disposicion del usuario los servicios de personal capacitado para el manejo de tramoya,
iluminacion, 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 iluminacion existente descrito en
cuotas y tramites (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-01-V3).

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.

El arrendatario presenta por medio del documento rider técnico sus necesidades para la sonorizacion e
iluminacién de su espectaculo. En caso que el Auditorio no cuente con todo lo requerido, el arrendatario
debera adaptarse a la capacidad técnica, del personal y equipo con que éste cuenta y sera responsable de
suministrar lo requerido.
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25

26.

27

28.

29.

30.

31.

32.

El arrendador no tendra ninguna relacién, ni obligacion 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.

Se le informa al contratante que se cuenta con un piano y en caso de que sea requerido, el personal
administrativo del Auditorio generara el oficio de responsiva de préstamo de piano, el cual el arrendatario
debera firmar.

Asimismo, se obliga a destinar el espacio exclusivamente para la presentacion del evento informado en la
solicitud reservacion de fecha (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-03-V3) que, durante el periodo arrendado
podra llevar a cabo todas aquellas actividades encaminadas al desarrollo del mismo, tales como ensayos,
montajes, desmontajes y funciones, queda prohibido el subarrendamiento para el desarrollo de éstas u
otras actividades.

Es obligacion del arrendatario acatar las disposiciones previstas en el Reglamento para Usuarios del
Auditorio San Pedro (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-09-V3), mismo que se le entregara para conocimiento
y firma junto con el contrato, obligandose a impedir la venta e introducciéon de bebidas alcohdlicas o de
alimentos a las areas del lobby, escenario, sala o en general a las areas alfombradas, igualmente a fumar
en cualquier area interior del espacio.

Queda 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 de la
Coordinacién de Artes Escénicas.

El arrendador se reserva la ocupacion del lobby del Auditorio, antes, durante y después de la presentacién
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 Coordinacion del Auditorio.

La escenografia, el material y el equipo requerido para la celebracién del evento, seran introducidos y
retirados del espacio por cuenta del usuario, previo aviso a la administracién del Auditorio, por lo que se
deslinda al Auditorio de cualquier responsabilidad por dafios 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

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
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

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.

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 (SC-DDC-ASP-MPP-
02-FORM-08-V3), debera consultar primero la factibilidad de realizarlo y posteriormente comunicarlo, por
lo menos con 30 treinta dias naturales antes de la fecha programada.

La Coordinacién elabora con una semana de anticipacién la programacion de eventos y se enviara al
departamento de parquimetros.

Esta programacion se publicara en el pizarréon de avisos interno del Auditorio y se entregara al personal
técnico involucrado en la operacion, con la finalidad de evitar fallas, fechas y horarios duplicados, asi como
brindar una administracion eficiente para un éptimo servicio a la ciudadania. Este documento debera

establecer el rol de turnos del personal necesario para cubrir el apoyo requerido, vigilancia y la limpieza del
lugar.

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

En caso que la contratacion la realice una asociacién 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.

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 atencién al publico.

La o el Coordinador a su criterio, previo aviso a la persona titular de la Direccién de Patrimonio Cultural, se
reserva el derecho de prohibir o 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 las buenas costumbres, al revisar los contenidos de los mismos

Toda persona fisica o moral con quien se realice un contrato de arrendamiento (SC-DDC-ASP-MPP-02-
FORM-08-V3) del Auditorio San Pedro, debera sujetarse a las politicas establecidas en el presente Manual,
y tener conocimiento del aviso de privacidad (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-10-V3) con el fin asegurar la
proteccion de sus datos personales, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
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41.

42.

del Estado de Nuevo Leén y al Reglamento de Acceso a la Informacion Publica Gubermamental del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn por lo cual éste debera tenerse a la vista del publico
en general.

Cualquier excepcion a las presentes politicas o en caso de presentarse alguna situacién no prevista en
esta normativa, debera autorizarse por la persona titular de la Secretaria de Cultura.

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 (SC-
DDC-ASP-MPP-02-FORM-11-V3).

PARA EL USO DEL AUDITORIO SAN PEDRO POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES

43.

44,

45.

46.

47.

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.

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.

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.

Con 45 cuarenta y cinco dias de anticipacion como minimo, confirmada la disponibilidad de la fecha
requerida en las oficinas administrativas del Auditorio, la persona titular de la dependencia municipal debera
presentar por escrito la peticién a la persona titular de la Secretaria de Cultura, con copia a la persona
titular de la Direccion de Patrimonio Cultural y a la o al Coordinador de Artes Escénicas del Auditorio San
Pedro, mediante la solicitud eventos dependencias municipales (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-12-V3).

La solicitud debera contener nombre y tipo de evento, fecha, hora y duracién del mismo, tiempo requerido
para el montaje-desmontaje y ensayos.
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48.

49.

50.

5.

52.

53.

La persona titular de la Secretaria turnara la solicitud a las autoridades correspondientes para su
autorizacion por medio de oficio elaborado por la Coordinacién de Artes Escénicas con la informacion del
evento a realizar, fechas, horarios solicitados y los costos del uso del Auditorio.

La persona titular de la Secretaria de Cultura, informara al Titular de la dependencia solicitante, mediante
oficio. Respuesta de la Secretaria de Cultura a la dependencia municipal (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-
13-V3), si fue o no autorizado el uso del espacio sin costo, en el cual se definira los horarios y las
condiciones para el uso del inmueble.

Todas las cartas y oficios que se requieren para llevar a cabo este tramite deberan marcar copia a la
Direccién de Patrimonio Cultural y la Coordinacién de Artes Escénicas

Para asegurar el adecuado desarrollo del evento el solicitante debera llenar el formato solicitud reservacion
de fecha (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-03-V3) en la cual la persona titular de la dependencia municipal
designara un o una funcionaria responsable del mismo, proporcionara nombre y teléfono para efectos de
tener comunicacion en caso de que sea factible la solicitud.

Dicho responsable debera acudir o comunicarse a las oficinas administrativas del Auditorio con el Jefe de
Foro 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 (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-09-V3).

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 de la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, asi como
de 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

4.

En caso 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 condonacion del pago de renta, previa disponibilidad de la fecha y
aprobacién de la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, asi como de la Comisién de
Hacienda y Patrimonio Municipal.
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55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

La dependencia municipal o el interesado deberan realizar la peticion por escrito, enviando a la persona
titular de la Secretaria de Cultura minimo 2 dos meses antes del evento, la solicitud eventos dependencias
municipales (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-12-V3) o la carta peticién evento en colaboracion (SC-DDC-
ASP-MPP-02-FORM-14-V3), segun aplique.

La solicitud debera explicar el motivo por el cual solicita o requiere del apoyo y contener nombre y tipo de
evento, fecha, hora y duracién del mismo, tiempo requerido para el montaje-desmontaje y ensayos, asi
como las metas a alcanzar, acompafada de una descripcion breve del objetivo y el desglose o copia del
programa.

Debera especificar cualquier otro apoyo adicional que requiera como préstamo 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 gjercicio fiscal correspondiente, las cuales son
publicadas en el apartado de transparencia en la pagina de internet del Municipio www.sanpedro.gob.mx

Cuando el evento sea recaudatorio para alguna asociacion o causa particular, es importante especificarlo
en las cartas, oficios de solicitud y la autorizacion 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 condonacion del pago por escrito, el usuario debera realizar los tramites y pagos del impuesto sobre
diversiones y espectaculos publicos, asi como del permiso para espectaculos y eventos sociales, ante la
Direccion de Ingresos y la Direccion de Control y Servicios, respectivamente. Ver apartados: De los
requisitos por la venta de boletos, de los requisitos para el permiso de espectéculos.

Todos los oficios que integran este tramite deberan marcar copia a la Direccion de Patrimonio Cultural y la
Coordinacion de Artes Escénicas.

Para asegurar el adecuado desarrollo del evento, el solicitante llenara la solicitud reservacion de fecha (SC-
DDC-ASP-MPP-02-FORM-03-V3) y firma el Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro (SC-DDC-
ASP-MPP-02-FORM-09-V3). Asimismo, deberd acudir o comunicarse a las oficinas administrativas del
Auditorio a fin de determinar los requerimientos técnicos y de apoyo necesarios para su evento.

En los eventos en colaboracién con la Secretaria de Cultura sin venta de boletos la Coordinacion de Artes
Escénicas envia el oficio de autorizacién por correo electrénico al solicitante e informa, por el mismo medio,
a las dependencias municipales correspondientes involucradas.

Asi mismo estéan obligados a firmar el contrato de arrendamiento, (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-08-V3)
cuando menos 30 treinta dias naturales en caso de aplicar antes de la realizacién del evento, de lo contrario
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63.

64.

65.

66.

el programa no podréa efectuarse o sera cancelado previo aviso por escrito al interesado. En caso de existir
un convenio de colaboracion o una carta compromiso firmada con la Secretaria de Cultura la o el usuario
no esta obligado a la firma del contrato de arrendamiento.

En los eventos en colaboracion 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.

Quedan exentos de efectuar el depodsito en garantia contra danos y perjuicios los eventos en
colaboracién con la Secretaria de Cultura o una dependencia municipal.

Quedan exentos de efectuar el tramite y pago del permiso de espectaculos y eventos sociales los
eventos en colaboraciéon 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.

DE LOS REQUISITOS PARA DESCUENTOS SOLICITADOS POR CIUDADANOS

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.

El interesado debera presentar minimo con 2 dos meses de anticipacion la carta peticion de descuento
(SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-15-V3) dirigida a la persona titular de la Secretaria de Cultura, con copia a
la persona titular de la Direccién de Patrimonio Cultural y a la o al Coordinador del Artes Escénicas, en la
que expondra la razoén debidamente justificada por la cual solicita dicho descuento, debera ademas
especificar nombre y tipo de evento, fechas requeridas, horarios para ensayos, montaje-desmontaje,
horario y duracién 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.

Una vez recibida la peticion y corroborada la disponibilidad de la fecha, la Secretaria de Cultura, elabora
oficio para la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.
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67.

68.

69.

70.

T

72.

La persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria turnara la peticion a la Comision de Hacienda
y Patrimonio Municipal para la autorizacidén y la asignacién del porcentaje de descuento que se podra
otorgar.

Una vez determinada la factibilidad de la solicitud, la persona titular de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria informa a la Secretaria de Cultura, respuesta tesoreria autorizando descuento renta (SC-DDC-
ASP-MPP-02-FORM-16-V3) sobre la resoluciéon de la peticidén, en la que se precise el porcentaje de
descuento otorgado o la negativa, en su caso, la Secretaria informa la resolucién al interesado en forma
verbal o por correo electronico y envian copia del oficio a la oficina administrativa del Auditorio.

Definido el porcentaje de descuento otorgado el arrendatario debera realizar el pago de la renta, mediante
la orden de pago finiquito de renta - descuento (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-07-V3) 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.

Para poder aplicar la bonificaciéon a la renta es indispensable al momento de efectuar el pago presentar
copia de la respuesta tesoreria autorizando descuento renta (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-16-V3).

Los descuentos seran aplicables Unicamente al concepto de pago de renta por turnos de 8 o 16 horas
continuas para montajes, ensayos y realizacion de los eventos. No aplican para tarifas de horas extras de
renta, o personal técnico.

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 cinco afios 0 méas. Toda excepcion a esta politica, debera
ser presentada y autorizada por la Comisiéon 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 depoésito en garantia contra dafos y perjuicios”.

DEL PAGO PARA GARANTIZAR DANOS EL ESPACIO

ks

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 (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-08-V3).
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74.

75.

76.

77.

78.

78,

80.

Este deposito tiene como objetivo el de garantizar la reparacion, en caso de tener que reponer o reparar
cualquier dario 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
Direccién de Egresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, una vez que se haya comprobado
gue no se presentaron dafios al inmueble.

El 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.

Este pago debera realizarse 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 dafios y perjuicios (SC-DDC-ASP-MPP-
02-FORM-17-V3). Efectuado el pago, debera entregar en las oficinas del Auditorio el recibo original,
documento necesario para la devolucion del mismo.

Las formas de pago aceptadas son efectivo o cheque o transferencia bancaria. 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 Ledn.

lgualmente debera haber entregado en las oficinas administrativas del Auditorio, la documentacion

requerida para la devolucién de dicha garantia detallada en cuotas y tramites (SC-DDC-ASP-MPP-02-
FORM-01-V3).

Finalizado el evento, una vez corroborado que no se hayan reportado dafios al inmueble o mobiliario
mediante el reporte que elabora el Jefe de Foro, si hubiese habido dafios elaborara la bitadcora de trabajo
e incidencias (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-18-V3), el personal administrativo del Auditorio rectifica el alta
del arrendatario como proveedor municipal, de no existir ésta, envia por correo copia del Registro Federal
de Contribuyentes y la identificacién oficial del arrendatario para proceder a realizar el alta y generar su
numero de proveedor.

El personal administrativo elabora la solicitud devolucién de garantia de dafios y perjuicios (SC-DDC-ASP-
MPP-02-FORM-18-V3), en la cual solicita la retribucion 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 (SC-DDC-
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81.

82.

83.

ASP-MPP-02-FORM-20-V3), recibo original del pago, ficha informativa firmada por el arrendatario, caratula
del estado de cuenta bancario que contenga la clabe interbancaria en la que se realizara la transferencia y
copia de la identificacién oficial de quién firma el contrato. La oficina administrativa monitorea
constantemente con la Direccién 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.

En caso que se presente algln desperfecto o dafio en el inmueble o en el mobiliario, al dia siguiente del
evento el Jefe de Foro lo describira mediante la forma bitacora de trabajo e incidencias (SC-DDC-ASP-
MPP-02-FORM-18-V3).

Una vez cotizada la reparacion del dafio, el arrendatario podra resarcirlo mediante la reposicidén de un bien
de caracteristicas iguales o con el depdsito en garantia contra dafios y perjuicios, en cuyo caso, se debera
notificar por escrito a la Direccion de Ingresos en el oficio reporte dafios a tesoreria (SC-DDC-ASP-MPP-
02-FORM-21-V3).

Si el dafio fuese mayor a la garantia depositada se solicitara al arrendatario el importe faltante para cubrir
por completo la reparacién del dafio ocasionado. En caso que no fuera posible localizar al arrendatario, se
debera notificar la situacion del adeudo a la Consejeria General de Asuntos Juridicos adscrita a la
Secretaria del Republicano Ayuntamiento para que procedan conforme a derecho. Anexo oficio reporte
darfios a Juridico (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-22-V3).

DE LOS REQUISITOS POR LA VENTA DE BOLETOS

84.

Cuando menos 5 cinco dias antes del evento, la persona interesada 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 dejaréd en garantia el porcentaje respecto de la entrada bruta que genere el
espectaculo, segln 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 Leon, vigente.
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85.

86.

87.

88.

89.

90.

B1.

Para realizar este tramite debera presentarse en la caja general en las oficinas de la Secretaria de Finanzas
y Tesoreria, en calle Libertad nimero 101, colonia Casco Urbano, en un horario de lunes a viernes de 08:00
a 16:00 horas. Anexo cuotas y tramites (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-01-V3).

Comunicar mediante escrito emitido por el arrendatario, dirigido a la persona titular de la Direccién de
Ingresos la informacion del evento a realizar, debera informar nombre, fechas, horarios, cantidad, y precio
de los boletos indicar su localizacién o si se trata de 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.

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

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
Leon. El arrendatario debera entregar copia de este tramite en las oficinas del Auditorio San Pedro.

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

a. 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); y
b. Boletos electronicos: El audit que genera el sistema de boletaje de la venta.

Una vez verificada la informacién por la o el Encargado de recaudacion de otros ingresos de la Direccion
de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria se determina la cantidad a pagar. Si la garantia se
realizé 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.

En eventos grandes o eventos en los que intervengan 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. Asimismo, quedan excluidos del pago, no del tramite, del
impuesto sobre diversiones y espectaculos pliblicos todos aquellos eventos que cuenten con la
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condonacién explicita de la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, asi como de la
Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal.

DE LOS REQUISITOS PARA EL PERMISO DE ESPECTACULOS

92.

93.

94.

95.

96.

97.

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

La recepcion 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 Control y Servicios en la calle Corregidora nimero 507 norte, 2° piso,
en el centro de San Pedro Garza Garcia. Anexo cuotas y tramites (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-01-V3).

Debera presentar una carta u oficio para permiso de espectaculos y eventos sociales (SC-DDC-ASP-MPP-
02-FORM-23-V3) dirigido a la persona titular de la Direccidén de Control y Servicios con la informacién del
evento, las fechas y los horarios.

Con esta carta debe presentar copia del tramite del impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos y
el oficio visto bueno del ASP para solicitud de permiso (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-24-V3), documento
gue se enfrega en las oficinas administrativas del Auditorio una vez que el usuario haya cubierto
satisfactoriamente todos los requisitos y puede proceder al pago del permiso, anexara copia del RFC e
identificacion oficial del solicitante.

Recibida la documentacion debe realizar el pago para el permiso en las cajas autorizadas por la Direccién
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 fransparencia de la pagina de internet del Municipio en
www.sanpedro.gob.mx.

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.

. El permiso para espectaculos y eventos sociales (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-25-V3) se entrega en el

mismo horario de 3 tres a 4 cuatro dias habiles posteriores a la recepcion de los documentos de

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3




Codificacion
SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

SECRETARIA DE CULTURA

% Version: 03
DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

) Emisién: 18 de julio de 2018
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

AUDITORIO SAN PEDRO Actualizacion: 21 de octubre de
2025

Pagina: 33 de 207

99.

100.

conformidad con los plazos determinados por dicha dependencia. El arrendatario debera entregar copia
del permiso en las oficinas del Auditorio San Pedro.

Cuando se trate 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 la persona titular de la Direccion de manera
mensual, mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de Control y Servicios.

En caso de eventos en colaboracién con la Secretaria de Cultura, sin venta de boletos, el tramite y la
exencién del pago de este permiso en cuyo caso, la Coordinacion de Artes Escénicas solicitara mediante
un oficio la autorizacion 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 condonacién explicita
del titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, asi como de la Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal.

DE LOS REQUISITOS PARA EL USO DE TAQUILLA

101.

102.

103.

La contratacidn del sistema de venta de boletos y del personal para realizarla, es responsabilidad exclusiva
y directa de la persona arrendataria, por lo que deslindara de toda responsabilidad por dicho concepto al
Auditorio. El personal administrativo de oficina sélo apoya dando informacion de costos a quien lo solicita
via telefénica o transfiriendo a taquilla las llamadas recibidas.

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 viernes de 11:00 a 19:00 horas.

En caso de requerir el uso de la taquilla para preventa de boletos dias previos a la funcién, el arrendatario
debera solicitarlo con anticipacién en forma verbal o por escrito, informara el nombre del taquillero y fechas
requeridas.

DE LOS REQUISITOS PARA EL USO DEL LOBBY

104.

El Auditorio se reserva la ocupacion total o parcial del lobby, antes, durante y después de la presentacién
del evento, el arrendatario solo podra disponer del mismo para el libre transito de los asistentes y en el

v’ 2D
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intermedio. Excepcionalmente la o 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 funcion.

DE LA ENTREGA DE BOLETOS DE CORTESIA

105.

106.

107.

108.

109.

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 seccidon de orquesta (20 de la fila H, butacas 14 a 33; 10 de la fila G, butacas 21 a 30) por funcion
realizada, en caso de no ser boletos numerados, entregara 30 treinta localidades con acceso a la seccidén
de orquesta por cada funcién. Anexo cuotas y tramites (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-01-V3).

La o el Coordinador a su criterio y previo aviso a las personas titulares de la Secretaria de Cultura y de la
Direccién de Patrimonio Cultural, podra dispensar de la obligacién de la entrega de las cortesias cuando
se trate de eventos de asociaciones o eventos a beneficio de alguna institucion entre otros.

La distribucion de las cortesias las administra la o el Coordinador de Artes Escénicas en conjunto con la
persona titular de la Secretaria de Cultura. .

La distribucion de cortesias para funcionarios municipales se lleva a cabo elaborando carta entrega de
cortesias (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORM-26-V3) en 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
o0 empleados municipales solo se firma una copia del boleto entregado.

La o el Coordinador, un dia después del evento elabora un pequefio reporte que enviara via correo
electronico a la persona titular de la Secretaria, en el cual informe sobre el uso de las cortesias.

DEL PAGO DE DERECHOS Y CUOTAS

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

@ Asociacion Nacional de Actores (ANDA);
@ Asociacion Nacional de Intérpretes (ANDI);

o
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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);

Instituto Nacional del Derecho (INDAUTOR); y

Comision de Hacienda y Crédito Publico (Impuesto sobre la Renta).

111. 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, por lo que deslindara de toda responsabilidad por
dichos pagos al Auditorio.

DE LOS REQUISITOS PARA LA COLOCACION DE ANUNCIOS O PENDONES

112.  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 colocacion de lonas, posters y displays
publicitarios.

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

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

115. Para colocar anuncios o pendones en la via publica, la persona arrendataria debera solicitarlo por escrito
en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, ubicada en el Palacio de Justicia, en Corregidora Norte
507, Casco Urbano, San Pedro Garza Garcia, de acuerdo a los requerimientos y disposiciones aplicables
vigentes. Cuotas y tramites (SC-DDC-ASP-MPP-02-FORMATO-01-V2).

DE LAS CANCELACIONES EN LOS DIFERENTES ESQUEMAS

116. Para no ser sujeto de penalizacion 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. En estos casos, el Auditorio procedera a realizar el tramite de la
devolucion de los pagos por concepto de renta realizados una vez recibido por escrito el aviso de
cancelacion.
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117. Alas cancelaciones realizadas con menos de 30 treinta dias naturales y hasta 15 quince dias naturales
antes de la fecha contratada, el arrendatario quedara obligado al pago de un 60% sesenta por ciento del
monto de la renta, 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.

118. Si el aviso de cancelacion se presenta con menos de 15 quince dias naturales antes de la fecha
contratada, no se reembolsara ningun importe realizado. '

119. En caso de cancelacion por causa de fuerza mayor, el Auditorio se reserva el derecho de evaluar el
motivo de dicha cancelacion para en su caso no aplicar ninguna penalizacion.

120. En los diferentes esquemas que proceda la cancelacion, se tendra que realizar por parte de la o el
Coordinador de Artes Escénicas, las gestiones para la devolucién del depésito en garantia por dafios y
perjuicios, ante la Direccién de Ingresos.

121. La o el Coordinador de Artes Escénicas una vez que recibe la carta de cancelacién por parte del
arrendatario, en caso que se haya efectuado pago o extendido alguna carta, se da aviso por escrito a las
personas titulares de la Direccidon de Ingresos y de la Direccion de Control y Servicios.

122. Las dependencias municipales y los eventos en colaboracion con la Secretaria de Cultura deberan informar
las cancelaciones por escrito, ya sea oficio o correo electrénico, cuando menos 15 quince dias naturales
antes del evento.

123. La o el Coordinador previa autorizacion de la persona titular de la Direccidn, 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.

124. Siel evento cancelado tuviera pagos realizados y procediera algin reembolso, se debera avisar por escrito
a la persona titular de la Direccién de Ingresos mediante oficio para determinar los procedimientos de la
devolucién del mismo.
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Vi. PROCESOS
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LSC-DPC-ASP-MMP-OZ-PROC-01 -V2

PROCEDIMIENTO PARA LA RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO

DESCRIPCION DEL PROCESO

LA O EL SOLICITANTE O ARRENDATARIO

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

2. Proporciona informacion al solicitante sobre 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 sin nimero, colonia del Valle, en un horario de lunes a viernes de 8:00 a
16:00 horas, 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”

LA O EL SOLICITANTE O ARRENDATARIO

3. Solicita informacién sobre la disponibilidad de una fecha especifica.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

4. Atiende la solicitud y revisa en la agenda electrénica la disponibilidad de la fecha requerida, asimismo le
informa el aviso de privacidad que garantiza el resguardo de la informacién proporcionada.
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“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 la pagina
de internet del Municipio www.sanpedro.gob.mx”.

¢HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA?
NO

5. Le informa al solicitante que la fecha requerida no esta disponible, asimismo, le indica cuales si estan
disponibles en caso que le interese otra fecha.

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

FIN DEL PROCESO.

¢ HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA?

Si

7. Reserva la fecha en la agenda electronica en forma definitiva o tentativa por 3 tres dias habiles.

“En caso que la fecha requerida por el solicitante esté disponible, se separa por 3 tres dias habiles,
entregandole el formato de solicitud reservacion de fecha, el cual debera entregar para confirmar de
manera definitiva una vez vencido el plazo sefialado”.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

8. Recibe la confirmacién de la fecha solicitada.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo.
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9. Entrega personalmente o via correo electronico los formatos de solicitud reservacion de fecha, cuotas y

tramites y la cotizacién de renta.
SOLICITANTE O ARRENDATARIO

10. En los 3 tres dias habiles posteriores a la confirmacion de la fecha, entrega el formato de solicitud
reservacion de fecha, asi como la documentacion requerida para la elaboracién del contrato de
arrendamiento que se indica en el apartado de documentos requeridos para la elaboracion del contrato
de renta del Auditorio San Pedro en el formato cuotas y tramites.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS DEL AUDITORIO SAN PEDRO — La o el Auxiliar Administrativo

11. Revisa el formato de solicitud reservacion de fecha.

¢ LA INFORMACION ESTA CORRECTA?

NO

12. Requiere al solicitante o arrendatario que rectifique la informacién contenida en el formato de solicitud
reservacion de fecha.

LA O EL SOLICITANTE O ARRENDATARIO

13. Corrige la informacion de la solicitud reservacién 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?

si

oF
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14. Entrega documentacion para la elaboracion del contrato de arrendamiento, seguin 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 de cuotas y

tramites.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — la o el Auxiliar Administrativo

15. Revisa la documentacion requerida para la elaboracién del contrato de arrendamiento.

¢LA DOCUMENTACION ES CORRECTA Y COMPLETA?

NO

16. Solicita la documentacion correcta o faltante.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

17. Entrega la documentacion correcta o faltante. Pasa de nuevo al punto 15.

LA DOCUMENTACION ES CORRECTA Y COMPLETA?

Si

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

18. Elabora el contrato de arrendamiento segln 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.

www.sanpedro.gob.mx
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LA O EL SOLICITANTE O ARRENDATARIO

20. Recibe, y firma en 1 original, posteriormente lo entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro, tanto el
contrato de arrendamiento, asi como el Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

21. Abre expediente al arrendatario, en el que debera sefialar el nombre del contratante, nombre del evento,
fecha o fechas contratadas, nimero de contrato y anexar el formato de lista de verificacion de

documentacion, segun corresponda al tipo de contratante.

22. Recibe debidamente firmado el contrato de arrendamiento y lo integra al expediente, asimismo recibe firmado
el formato Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro y lo archiva en el expediente.

23. Se envia 1 original del contrato de arrendamiento firmado por el arrendatario, a la Secretaria de Cultura

para firma de la persona titular.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO)- Secretaria

24. Recibe el contrato de arrendamiento y procede a recabar la firma de la persona titular de la Secretaria de

Cultura.

25. Una vez recabadas las firmas, se entrega al Auxiliar Administrativo 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 evento no podra efectuarse o sera cancelado previo aviso por escrito al interesado.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo
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26. Elabora la orden de pago anticipo de renta - reservacion en original y copia para garantizar la separacién de
la fecha, asimismo elabora en original y copia el formato de 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 generara el oficio de responsiva de préstamo de piano la cual el
arrendatario debera firmar.”

LA O EL ARRENDATARIO

27. 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 dafios
Y perjuicios, los ciudadanos tienen a su dispesicién 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 Coordinacién de Pasaportes y Reclutamiento adscrita a Ia
Direccion de Control y Servicios, ubicadas al fondo del estacionamiento del Auditorio”.
DIRECCION DE INGRESOS - La o el cajero

28. Recibe documentacién y pagos, emite y entrega los recibos oficiales correspondientes
LA O EL ARRENDATARIO

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

Pedro.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) ~ La o el Auxiliar Administrativo y/o

Secretaria

30. Archiva recibos en expediente del arrendatario.
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31. El 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 situaciéon del adeudo a la Direccién de Ingresos adscrita a
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria para que procedan conforme a derecho. Anexo oficio informe
adeudo.
“Para no ser sujeto de penalizacion 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 anticipacién a la fecha contratada. Ver apartado de las cancelaciones en los diferentes
esquemas.
¢ SE REQUIERE DE TIEMPO EXTRA?
si
32. 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 vy la copia se archiva en el expediente.
LA O EL ARRENDATARIO
33. 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.
¢ SE REQUIERE DE TIEMPO EXTRA?
NO

34. Elabora la orden de pago por el finiquito de renta en original y copia, posteriormente entrega el original al
arrendatario para que efectle el pago y archiva la copia en el expediente.
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ARRENDATARIO

35. 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 - La o el cajero

36. Recibe documentacion y pago, posteriormente emite y entrega el recibo oficial correspondiente al
arrendatario.

LA O EL ARRENDATARIO

37. Recibe y entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro copia del recibo oficial del pago realizado.
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

38. Integra la copia del recibo de pago en el expediente del arrendatario.

,HABRA VENTA DE BOLETOS?
NO
39. Elabora el formato de oficio visto bueno del Auditorio San Pedro para solicitud de permiso dirigido al Director

de Control y Servicios, en el cual autoriza que se otorgue el permiso de espectaculos y eventos sociales,
una vez que se encueniren en regla todos los tramites.

LA O EL ARRENDATARIO
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40. Con un minimo de 10 diez dias habiles previos al evento, presenta en la Direccion de Control y Servicios el
formato de carta solicitud permiso espectaculos y eventos sociales”, dirigido la persona titular de la Direccion
de Control y Servicios, el cual solicite el permiso e informe sobre el tipo de evento a realizar, dias, horarios
y lugar del evento, asimismo entrega el formato oficio visto bueno del Auditorio San Pedro para solicitud de
permiso.

DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS — Recepcionista

41. 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.

LA O EL ARRENDATARIO

42. Acude a realizar el pago y recoge el formato de permiso para espectaculos y eventos sociales, de acuerdo
a las indicaciones recibidas anteriormente.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el cajero

43. Recibe el pago para el permiso para espectaculos y eventos sociales, y emite el recibo oficial
correspondiente.

DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS — Recepcionista.

44, Recibe el recibo oficial del pago y entrega el permiso para espectaculos y eventos sociales.

LA O EL ARRENDATARIO

45. Recibe el permiso para espectaculos y eventos sociales, y entrega copia en las oficinas del Auditorio San
Pedro.
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COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o

Secretaria

46. Recibe copia del permiso para espectaculos y eventos sociales, y archiva en el expediente del arrendatario.

¢ HABRA VENTA DE BOLETOS?

Si

LA O EL ARRENDATARIO

47. Minimo 5 cinco dias antes del evento, acude a presentar el formato carta para pago del impuesto de
espectaculos publicos, dirigida a la persona titular de la Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas
y Tesoreria, en el cual informe sobre los dias, horarios de funciones, cantidad y costo de boletos, nimero
de cortesias que se entregan a medios de comunicacion y a la Secretaria de Cultura, debera especificar si
los boletos son numerados o de entrada general, asi como el sistema de ventas a utilizar.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado Recaudacién Otros Ingresos

48. Recibe el formato carta para pago impuestos de espectaculos publicos, verifica la informacion general del
evento, el sistema de ventas y que el importe de la garantia del pago del impuesto sea el correcto.

LA O EL ARRENDATARIO

(UTILIZA EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO?

Si

49. Informa al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Artes Escénicas del Auditorio San Pedro, y a la
Direccion de Ingresos que hara uso del sistema de ventas electrénico.

¢UTILIZA EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO?

NO
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50. Presenta boletos impresos en la Direccion de Ingresos para revision y sellado correspondiente.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de recaudacién de otros ingresos

51. Recibe la confirmacion del arrendatario de que hara uso del Sistema de Ventas Electrénico y en caso de
no hacer uso del sistema, recibe los boletos impresos, 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 seccion 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 seccion de orquesta por cada funcién.

“El Coordinador a su criterio podra, previo aviso a la persona titular de la Secretaria y Direccién,
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 la carta
entrega de cortesias en 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”.

LA O EL ARRENDATARIO

52. Recoge los boletos debidamente sellados.

¢EL IMPORTE DE LA GARANTIA DEL IMPUESTO ES CORRECTO?

NO
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DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado Recaudacién Otros Ingresos

53. 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?
Si

54. Solicita al arrendatario realizar el depésito de la garantia por concepto del pago del impuesto sobre
diversiones y espectaculos publicos.

95. Recibe el importe de la garantia del pago del impuesto sobre diversiones y espectaculos plblicos, y sella
de recibido carta o copia del cheque.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

56. Elabora el formato de oficio visto bueno del ASP para solicitud de permiso, dirigido al titular de la Direccién
Control y Servicios, en el cual autoriza que se otorgue el permiso de espectaculos y eventos sociales, una
vez que se encuentren en regla todos los tramites.

LA O EL ARRENDATARIO

57. Con un minimo de 10 diez dias habiles previos al evento, presenta en la Direccién Control y Servicios el
formato de carta solicitud permiso espectaculos y eventos sociales, dirigido al titular de la Direccién de
Control y Servicios, el el que solicite el permiso e informe sobre el tipo de evento a realizar, dias, horarios
y lugar del evento, asimismo entrega el formato de oficio visto bueno del Auditorio San Pedro 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 CONTROL Y SERVICIOS — Recepcionista

58. 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.

LA O EL ARRENDATARIO

59. Acude a realizar el pago y recoge el formato permiso para espectaculos y eventos sociales de acuerdo a
las indicaciones recibidas anteriormente.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el cajero

60. Recibe el pago para el permiso para espectdculos y eventos sociales, y emite el recibo oficial
correspondiente.

DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS - Recepcionista

61. Recibe el recibo oficial del pago y entrega el permiso para espectaculos y eventos sociales.

LA O EL ARRENDATARIO

62. Recibe el permiso para espectaculos y eventos sociales, y entrega copia en las oficinas del Auditorio San
Pedro.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria
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63. Recibe copia del permiso para espectaculos y eventos sociales, y archiva en el expediente del arrendatario.

REQUIERE EL PRESTAMO DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS?
si
LA O EL ARRENDATARIO

64. Firma oficio de responsiva préstamo de taquilla proporcionado por la Coordinacién de Artes Escénicas del
Auditorio San Pedro las fechas requeridas para la preventa de boletos y se integra al expediente.

¢ REQUIERE EL PRESTAMO DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS?

NO

LA O EL ARRENDATARIO

65. Revisa la factibilidad de necesidades técnicas en el formato de cuotas y tramites.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Jefe de Foro

66. Revisa con el arrendatario los requerimientos técnicos.

“F| arrendatario entrega el rider técnico, con las necesidades para la sonorizacioén e iluminacién de
su especticulo. En caso de que el Auditorio no cuente con todo lo requerido, el arrendatario sera

responsable de suministrario.”

“l a 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 dafios causados durante los
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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. “

“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 colocacion de lonas, posters y
displays 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 Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, ubicada en Palacio de Justicia en Corregidora 507
norte, Casco Urbano, de acuerdo a los requerimientos y disposiciones aplicables vigentes. “Cuotas

y Tramites”.
LA O EL ARRENDATARIO
. REQUIERE CAMBIO DE HORARIO O FECHA?
si
67. Podra solicitarse 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 DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) —La o el Coordinador o Auxiliar
Administrativo

68. Revisa en la agenda electronica la factibilidad del cambio de horario o fecha, y en caso afirmativo se le
notifica mediante correo electrénico.
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LA O EL ARRENDATARIO
69. Envia correo confirmando que recibio la notificacion.

“Cuando por modificaciones al programa, a las necesidades de la produccién u organizacién, 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 la carta aviso de cambio de 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 DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

70. Recibe el correo de confirmacién y procede con el cambio.

LA O EL ARRENDATARIO

71. Elabora el formato de aviso de cambio de horario o fecha, y lo entrega en oficinas del Auditorio San Pedro.

72. En caso de cambio de fecha, presenta en las oficinas de la Coordinacién de Artes Escénicas del Auditorio
San Pedro, un escrito en el cual solicite que los pagos realizados sean aplicados a la nueva fecha
contratada.

COORDINACION ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

73. Solicita via oficio a la Direccién de Ingresos que los pagos realizados sean aplicados a la nueva fecha
contratada y avisa a la Direccion de Control y Servicios.

DIRECCION DE INGRESOS — Encargado de recaudacion de otros ingresos
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74. Recibe de la persona titular de la Direccidn de Ingresos, la peticién para aplicar los pagos a la nueva fecha

y define el procedimiento.

DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS - Recepcionista

75. Recibe la notificacion del aviso de cambio de fecha y da instrucciones para lo conducente.

¢ REQUIERE CAMBIO DE HORARIO O FECHA?

Si

COORDINACION ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador o Auxiliar

Administrativo

76. Al inicio del mes elabora la programacién mensual de eventos con la informacion de los eventos

programados, nombre del evento, fecha y horario de funciones.

77. Envia el programa via correo electronico a la Secretaria de Cultura, a la Direccion de Arte y Patrimonio

Historico y al Departamento de Parquimetros.

LA O EL ARRENDATARIO

78. 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, la persona titular de la Coordinacién 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 funcion”.
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.EL EVENTO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO?
si
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro

79. Da aviso a la persona titular de la Coordinacion o al Auxiliar Administrativo sobre la hora gue se requirio de
tiempo extra.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

80. Elabora el formato de orden de pago tiempo extra en original y copia. Entrega el original al arrendatario y
archiva la copia en el expediente.

LA O EL ARRENDATARIO

81. Recibe original del formato de orden de pago tiempo extra, y acude ante las cajas de la Direccidon de
Ingresos a efectuar el pago.

DIRECCION DE INGRESOS — La o el cajero

82. Recibe documentacion y pago. Emite el recibo oficial correspondiente.

LA O EL ARRENDATARIO

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

COORDINACION ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria
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84. Integra copia del recibo oficial del pago en el expediente del arrendatario.

¢EL EVENTO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO?

si

¢HUBO VENTA DE BOLETOS?

NO

FIN DEL PROCESO.

¢EL EVENTO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO?

NO

,HUBO VENTA DE BOLETOS?

si

LA O EL ARRENDATARIO

85. En los siguientes 10 diez dias habiles al evento, presenta ante la Direccion de Ingresos el informe final de

la venta de boletaje.

;UTILIZO EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO’

Si

86. Presenta el audit generado por el sistema con el reporte final de ventas.
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¢UTILIZO EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO’

NO

87. Presenta el corte de taquilla que le entregan en las oficinas del Auditorio.

DIRECCION DE INGRESOS — La o el Encargado de recaudacién de otros ingresos

88. 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.

LA O EL ARRENDATARIO

89. Acude ante la caja de la Direccion de Ingresos y efectla el pago final del impuesto sobre diversiones y
espectaculos publicos.

DIRECCION DE INGRESOS — La o el cajero

90. Recibe el importe del pago del impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos, y emite el recibo oficial
correspondiente.

LA O EL ARRENDATARIO

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

COORDINACION ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Auxiliar Administrativo y/o Secretaria

92. Recibe copia del recibo oficial del pago final del impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos e
integra en el expediente del arrendatario.

ALY

SEope
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¢ SE PRESENTARON DANOS?

NO

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro

93. Elabora el formato de bitacora de trabajo e incidencias.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

94. Verifica en la Direccion de Egresos si el arrendatario es proveedor del Municipio.

¢ EL ARRENDATARIO ESTA REGISTRADO COMO PROVEEDOR DEL MUNICIPIO?
NO

95. Envia por correo electrénico a la Direccion de Egresos copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
e identificacién oficial del arrendatario.

DIRECCION DE EGRESOS - La o el Coordinador de pagos.

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

97. Recibe el nUmero de proveedor y pasa al punto 100.

o

S:".‘,f-‘r" L
™
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¢EL ARRENDATARIO ESTA REGISTRADO COMO PROVEEDOR DEL MUNICIPIO?
si
98. Integra la documentacion para solicitar devolucion de la garantia por dafios y perjuicios mediante el formato

solicitud devolucion de garantia de dafios y perjuicios y el recibo original del pago por la garantia de dafos
y perjuicios, anexando el formato de alta de cuenta electrénica para tramites tesoreria.

DIRECCION DE EGRESOS - La o el Coordinador de pagos.

99. Recibe el formato de solicitud devolucion de garantia de dafios y perjuicios, recibo original del pago por la
garantia de dafios y perjuicios, y el alta de cuenta electrénica para tramites tesoreria.

100. Programa y realiza la transferencia bancaria.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Auxiliar Administrativo

101. Monitorea estatus de devolucion y avisa al arrendatario.

LA O EL ARRENDATARIO

102. Recibe la confirmacidn'sobre la devolucidn realizada.
FIN DEL PROCESO.

¢ SE PRESENTARON DANOS?

Si

3
=
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COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro

103. Revisa las instalaciones, detecta dafios y describe los dafios ocasionados, posteriormente los reporta la
persona titular de la Coordinacion o Auxiliar Administrativo en el formato de bitacora de trabajo e
incidencias.

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

104. Elabora el formato denominado oficio reporte de dafios a tesoreria, y lo envia a la Secretaria de Finanzas
y Tesoreria, en el cual anexara la cotizacion de los dafios para hacer efectivo el dep6sito en garantia.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — La persona titular

105. Recibe el oficio y gira instrucciones a quien corresponda para que realice las gestiones a fin de cubrir la
reparacion del dafio con el depésito de la garantia de dafios y perjuicios, segun la cotizacién indicada por
la persona titular de la Coordinacion de Artes Escénicas del Auditorio San Pedro.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

106. Realiza las gestiones para la reparacion y/o compra del bien dafado.

FIN DEL PROCESO.

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

NO
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COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Auxiliar Administrativo
¢ CONTACTA AL ARRENDATARIO?
Si
107. Le informa al arrendatario que hubo dafios al inmueble y éstos exceden el depdsito en garantia, por lo
tanto, le solicita que cubra el importe faltante.
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Coordinador
108. Elabora el formato denominado oficio reporte de dafios a tesoreria y lo envia a la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria, en el cual anexara la cotizacion de los dafios para hacer efectivo el depdsito en garantia y se
proceda a requerir el importe faltante para cubrir el total de los dafios reportados, de acuerdo a lo cotizado.
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — La persona titular
109. Recibe el oficio y gira instrucciones a quien corresponda para que realice las gestiones para hacer efectivo
el deposito de la garantia de dafios y perjuicios, posteriormente requiere el importe faltante al arrendatario.

LA O EL ARRENDATARIO

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

FIN DEL PROCESO.

¢, CONTACTA AL ARRENDATARIO?

NO
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COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

Elabora el formato oficio reporte dafios a juridico, y lo envia al Consejero General de Asuntos Juridicos del

111.
Municipio, informandole que no ha sido posible localizar al arrendatario

CONSEJERIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - La persona titular

112. Recibe el formato oficio reporte dafios a juridico, en el cual se informa que no ha sido posible localizar al
arrendatario, por lo cual le solicita proceda conforme a derecho.

113. Inicia el procedimiento correspondiente hasta localizar al arrendatario y le instruye a que pague el importe

indicado.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

FIN DEL PROCESO.

Stnp,
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO

HOJA #1

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

El que se indica

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)

SOLICITANTE O
ARRENDATARIO

INICIO DEL
PROCESO

Via telefdnica, por comreo electronico o
personalmente solicita informes sobre las cuotas,
requisitos y trAmites a realizar para la renta del
espado.

Solicita que se le informe si esta disponible una

COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

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

COORDINADOR (A} Y/O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Atiende |a solicitud y revisa la
disponibilidad de la fecha requerida, en
la "Agenda Electronica”; asimismo e da
a conocer el “Aviso de Privacidad” que
garantiza el resguardo de la irformacion

que propordona.

fecha especifica

Recibe confirmacion de fecha solicitada.

Hay Sl

2
disponibilidad de

NO

Y v

@

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

Reserva fecha en
la "Agenda
Electronica” en
forma definitiva o
tentativa por 3-tres

dias habiles.

l

Sino hay interés de parte
del sdlicitante, se le
agradecey se da por

concluido el procesa.

FIN DEL
PROCESO

Pide al solictante o
amendatario que
rectifique la
informacion contenida
en el formato

Corrige la informacion de la
“Solicitud Reservacién de
Fecha', segln lo solicitado y
la entrega nuevamente en las

“Solicitud Reservacion
de Fecha'".

oficinas administrativas del
Auditorio. (Pasa de nuevo al
punto 11).

AUXILIAR ADMINISTRATIVO [«

Rewisa el formato de "Solicitud
Reservadén de Fecha'".

@

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Le entrega personaimente o via
correa electronico los formatos
“Solictud Reservadion de Fecha”,

COORDINADOR {A) YO

En los 3-tres dias habiles
posteriores a la confirmacion
de la fecha, entrega el formato
de “Solicitud Reservacion de

Fecha"; asi como la
documentacion requerida para,
la elzboracion del "Contrato
de Arendamiento” que se

“Cuotas y Tramites” y la
“Cotizacion de Renta”.

f

detalla en el apartado
‘Documentos requeridos para
la elaboracion del contrato de
renta del Audtorio San Pedro’
en el formato “Cuotas y
Tramites".

A 4
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO

HOJA#2

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
El que se indica

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

Entrega papeleria para la elaboracion del
“Contrato de Arendamiento”, seglin se trate
de persona maral o fisica, Instituciones

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Elabora la "Orden de Pago Anticipo de Renta-
Reservacion” (original y copia) para garantizar la
separacion de la fecha; también elabora en original y
copiael fomato "Orden de Pago por la Garantia de
Darios y Perjuicios”. Entrega ambos criginales al

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

®

Recibe ambos originales y acude
a realizar los pagos ante |zs cajas

v

de la Direccion de Ingresos
adscrita a la Secretaria de

Educativas o Asociaciones de Beneficencia,
descrita en el apartado 'Documentos
requeridos para |a elaboracion del contrato
de renta del Auditorio San Pedro' en el
formato “Cuotas y Tramites”.

Entrega nuevamente la papeleria correcta o|

faltante.Pasa de nuevo al punto 15.

Recibe, firma en 1 ariginal y enfrega en las
oficinas del Auditorio San Pedro el

de Beneficencla. Recibe el “Contrato de Arendamienta” y

procede arecabar la firma de |a Titular de la

l Secretaria de Cultura,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO T

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

“Contrato de Arendamiento” y el <
“Reglamento para Usuarios del Auditorio
San Pedro”.

Entrega al arendatario el
“Contrato de Arendamiento” y
el “Reglamento para Usuarios
del Auditoric San Pedro” para

firma.

Se envian a la Secretaria para firma de la
Titular de Cultura, 1 original del "Contrata
de Arendamienta” firmado por el
amendatario

AUXILIAR ADMINISTRATIVO @ T

‘ X AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Abre expediente al arendatario

h 4

anotando nombre de contratante,
nombre del evento, fecha o fechas
contratadas, nlimero de contratoy
anexa el formato "Lista de Verificacion
de Papeleria” segdn corresponda al
tipo de contratante.

Recibe debidamente firmado el “Contrato de
Arrendamiento” y lo integra al expedente;
asimisma recibe firmado & formate
“Reglamento para Usuarios del Auditorio
San Pedro" y lo archiva en el expediente.

v

I 4 3 _ Finanzas y Tesoreria.
amendatarioy archiva las capias en el expediente.
NO 45 papeleria 2 Sl I
completa y @ SECRETARIA
correcta?
Una vez recabadas las firnas, se entrega al h 4
16 Auwliar Administrativo el “Contrato de
ML AUXLIAR Arrendamientc”, quien recibe y archiva en & B
ABMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO expediente.
Sohm‘tat a p{a;]:‘e\etria Elabora el *Contratode
gosetan et Amendamiento” segln se
trate de persona fisica,
{ moral, Instituciones SECRETARIA
Educativas ¢ Asociaciones

www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO

HOJA#3

DIRECCION DE INGRESOS
Cajero (a)

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
El que se indica

Recbe documentadiény pages, emite
y entrega los rechbos oficiales

Recbe y entrega copia de los recibos

oficiales de los pagos realizados en las
oficinas del Auditorio San Pedro.

correspondientes.

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

Recibe documentacién y pago, emite y
entrega recibo oficial corespondiente |

Acude a realizar el pago del finiquito de
renta, ante las cajas de la Direccién de
Ingresos adscrita a la Secretaria de

al arrendatario.

Finanzas y Tesoreria.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O SECRETARIA

Archiva recibos en expediente del arrendatario.

!

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O SECRETARIA

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

¢ Se requiere tiempo
extra?

A

Elabora la “Orden de Pago por
el Finiquito de Renta” (original
y copia) y entrega origind al
amrendatario para que efectie
el pago y archiva la copia en

el expediente.
Fy
3
@ @ Elabora en original y copia la
: “Orden de Pago por Tiempo
Acude a realizar los pagos del finiquito de gdr:f,‘y I"';] "§deﬁ1 denggPo
renta y del tiempo extra, en caso que [ Finiquito de Rentar, entrega
aplique, ante las cajas de la Direccion de los oilginales alarrendatanio
) Ingresos adsml:a_ ala Secretaria de el eprachioe ok
Finanzas y Tesoreria y pasa & punto 41. Ui o e
expediente.
<\l
i
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO

HOJA#4

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
El que se indica

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS

\/

}

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O
SECRETARIA

Integra 1a capia del recibo de pago en el
expediente del arrendatario.

A

' AUXILIAR

ADMINISTRATIVO Y/O
SECRETARIA

Elabora el formato "Oficio
Vo. Bo. del Auditario San
Pedro para Solicitud de
Permiso” dirigido al Director
de Control y Senvicios
autorizando a qe se

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

otergue el Permisode
Espectaculos y Eventos
Sociales, una vez que se
encuentren en regla todos
los tramites.

¥

Con wn minimo de 10-diez dias hatiles
previos &l evento, presenta en la Direccion de
Control y Servicios el formato “Carta Soliciud
Permiso Espectaculos y Eventos Scciales”,

dirigido al Director de Control y Servicios
solicitando el permiso einformando sobre el
tipo de evento a realizar, dias, horarios y lugar
del evento; asimismoa entrega el formato
“Cficio Vo. Bo. Del Auditorio San Pedro para
Solicitud de Permiso".

> arendatario el dia en que deberd realizar

RECEPCIONISTA
Redibe, revisacarta, y oficio e informa al

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

www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO

HOJA#5

DIRECCION DE INGRESOS
Elque se indica

DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS

SOLICITANTE Y/O ARRENDATARIO

COORD. ARTES ESCENICAS
(ASP)
El que se indica

CAJERO (A)

Redibe el pago para el “Permiso para

Espectaculos y Eventos Sociales” y
emite el recibo oficial corespondiente.

ENCARGADO RECAUDACION
OTROS INGRESOS

RECEPCIONISTA

Recibe el redbo oficial del pago y entrega
el "Permiso para Espectaculos y Eventos
Sociales”.

Recibe el "Permiso para Espectaculos y Eventos

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Y

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

Minimo 5-cinco dias antes del evento, acude a
presentar el formato "Carta para Pago del
Impuesto de Espectacuos Publicos”, dirigida al
Directar de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesorera, informando sobre dias,

Recibe el "Permiso para
Espectéculos y Eventos
Sociales” y entrega copia en
las oficinas del Auditorio San
Pedro.

Recibe el formato “Carta para Pago
Impuestos Espectéculos Publicos”,
verifica la informacién general del
evento, el sistema de ventas y que el
importe de la garantla del pago del
impuesto seael comecto.

ENCARGADO RECAUDACION
OTROS INGRESOS

Recibe la confirmacion del Arrendatario
de que hard uso del Sistema de Ventas
Electronico y en caso de no hacer uso
del sistema, recibe los bdetos impresos
‘"duros”, revisa que contengan la
informacion requerida e informa el dia
en el que debera recoger los boletos

horarios de funciones, cantidad y costo de
boletos, nimero de cortesias que se entregan a
medios de camunicacién y a la Secretaria de
Cultura, especificando si los boletos son
numerados o de entrada general, asi como el
sistema de ventas a utilizar.

NO Sl
ZUtlliza & sistema de

yentas electronico?

v

Informa al A wxiliar
Administrativo de la
Coordinacién de Artes
Escénicas (Auditorio
San Pedm), yala
Direccion de Ingresos
que hara use del

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

sistema de ventas

electrinico.

sellados.

www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO HOJA#6
SOLICITANTE Y/O DIRECCION DE INGRESOS COORD. ARTES ESCENlCAS (ASP) DIRECCION DE CONTROL Y
ARRENDATARIO Elque se indica El que se indica SERVICIOS
@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O
NO SECRETARIA
z
l garan >| Elabora el formate “Oficio Vo. Bo. del
< ASP para Solicitud de Permiso” dirigido
@ v al Director Control y Servicios
@ @ autorizando a que se oforgue el Permiso
Recoge baletos debidamente ENCARGADO de Espectaculos y Eventos Sociales,
sellados. - RECAUDACION OTROS ENCARGADO una vez que se encuentren enregla
RECAUDACION OTROS fodos los tramites.
INGRESOS
INGRESOS
Solicita al amendatario .
ol iceiodels | |10 3
garantia por conceplo del el calulode la garantiA y
pago del Impuesto sobre :
g
Espectaculos Publicos. P A
@ ENCARGADO RECAUDACION OTROS
INGRESOS
Recibe el importe de la garantia del pago
del Impuesto sobre Diversiones y
Espectaculos Piblicos y sella de recibido
carta o copia del cheque,
@ Con un minimo de 10-diez dias habiles
previos al evento, presentaen la Direccion
Control y Servicios el formato “Cara RECEPCIONISTA
Solicitud Permiso Espectéculos y Eventos Rechb . fici
Sociales”, dirigido al Director de Contral y £y Ex’E;”sla carta, ge’f“’
Servicios solicitando el pemiso e < dy C?F.'ta e t:amng del
informando sobre el ipo de evento a est' . entgasra;ua %
realizar, dias, horarios y lugar del evento; %P”ES.D o
asimismo entrega el formato “Oficio Vo. E e rsmr:.‘s?{
Bo. del Auditorio San Pedro para Solicitud . fspecta;ulos :f o8 e‘
de Pemmiso", junto con Ia copia del recibo c‘ll? orma z“;” gtarl? e
del Depésito en Garantia del Pago del o T" qE.cEners lealzar
Impuesto Sobre Diversiones y &l pago y recoger el
. - formato de "Permiso para
Espectaculos Publicos. Espectaculos y Eventos
Sociales”.
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SOLICITANTE Y/O ARRENDATARIO

DIRECCION DE INGRESOS
El que se indica

DIRECCION DE CONTROL Y
SERVICIOS

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
El que se indica

Acude a realizar el pago y recoger el

CAJERO (A)

A 4

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

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

RECEPCIONISTA

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO YIO
SECRETARIA

Recibe el "Permiso para Espectaculos y [¢
Eventos Sociales” y entrega copia en
las oficines del Auditorio San Pedro.

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

Firma formato de
responsiva Préstamo de

@ Revisa
factibilidad de

necesidades

técnicas en el taquilla (5304-0411-SC-
formato “Cuotas DAYPH-ASP-MPP-02-
y Tramites”. FORMATO-41-V2)

®
JEFE DE FORO

proporcicnadoe por la
Coordinacién de Artes
Escénicas (Auditorio
San Pedm) las fechas
requeridas para la
preventa de boletos y se
integra al expediente.

Revisa con el arendatariolos
requerimientos cnicos.

v

\/
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SOLICITANTE Y/O ARRENDATARIO

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)

DIRECCION DE
INGRESOS

DIRECCION DE CONTROL Y

El que se indica El que se indica SERVICIOS
SUORMNADR VY 110 FIILIAR ENCARGADO RECAUDACION @
. ADMINISTRATIVO | = Orros Neresos RECEFGIONISTA

Revisa enla “Agenda Electronica” la factibilidad

del cambio de horario o fechay en caso
afirmativo sdlicita el formato "Avise Camtio de

Recibe del Director de Ingresos
peticion para aplicar los pagos a la

Recibe notificacion del

aviso de cambio de fecha

www.sanpedro.gob.mx

SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

y da instrucciones para lo
NO = i nueva fecha y defineel
o homre Horario o Fecha". procedimiento. conducente.
fecha?
-
Solicita, en cualquier momento, AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O
en las oficinas del Audtorio San SECRETARIA
Pedro la factibilidad del cambio . "
de horario y en caso de requerir[~ Recibe el comreo de conﬁrr!'acmn y procede con
cambio de fecha debera el cambio.
revisarla cuando menos 30-
treinta dias naturales antes del
dia contratado.
@ En caso de cambio de fecha, presentaen las
oficinas de la Coordinacion de Ares Escénicas
r (Auditario San Pedro) un escrito sdlicitando que
Envia comeo confirmando que los pagos realizados sean aplicados a lanueva
recibid I nofificacin fecha contratada.
@ COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR
@ ADMINISTRATIVO
Elabora el formato "Aviso de
Cambio de Horarioo Fecha"y [ Solicita via oficio a la Direccion de Ingresos gue
Lo entrega en oficinas del los pagos realizados sean aplicados a lanueva ||
Auditorio San Pedro. fecha contrataday avisa a la Direccidn de
Control y Servicios.
COCRDINADCR (A) Y/O @
76 COORDINADCR (A) Y/O
C AUKIIAR ADRIMSTRAENG AUXILIAR ADMINISTRATIVO
inicl fab ; ;
Frogrmasin Meraua de i s S
> | Eventos® con lainformadén — electronico 2 la Seaetaria de
de los eventos programacs: Cultura, 2 la Direccion de Arte y
Carbes sl &vento. Tadha . Patrimonio Histdrico, al
horsria e fundénes ' departamento de Parquimetros.
Llevaa caboel evento el
dia y hora contratada. [
% £ v
& “fo
&
&
a2
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO

HOJA#9

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
El que se indica

SOLICITANTE Y/O ARRENDATARIO

DIRECCION DE INGRESOS
Elque se indica

.

4

JEFE DE FORO

Da avisoal coordinador o
al auxiliar administrativo
sobre la hora que se
requirieron de tiempo

extra,
FIN DEL
PROCESO v
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y/O
SECRETARIA

Recibe original del formato “Orden de
Pago Tiempo Extra" y acude ante las

cajas de la Direccion de Ingrescs a
efectuar & pago.

CAJERO (A)

Recibe documentaciony pago. Emite el
recibo oficial corespondiente.

Recibe y entrega copia del recibo [«
oficial del pago en las dficinas del
Auditorio San Pedro,

Acude ante la cga de la Direccion de
Ingresos y efectla el pago final del
Impuesto scbre Diversiones y
Espectaculos Pblicos.

Elabora formato “Crden de
Pago Tiempo Extra” en
original y copia. Entrega el
original al arendatario y
archiva |a copia en el
expediente.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y/O
SECRETARIA

- @

CAJERO {A)

Recibe el importe del pago del Impuesto
sobre Diversiones y Espectacuos
Plblicos y emite el recibo oficial
correspondiente.

| !

Presenta el "Corte
de Taquilla® que le
entregan en las
oficinas del

Auditorio. ventas.

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

A

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

¥

En los siguientes 10-diez dias habiles
al evento, presenta ante la Direccion
de Ingresos, el infarme final de laventa

de boletaje.

ENCARGADO RECAUDACION OTROS
INGRESOS

En ambos casos, verifica la informacion,
caleula el importe final del pago del
Impuesto sobre Diversiones y
Espectaculos Piblicos y solicita se realice
el pago correspendiente.

www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO
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SOLICITANTE Y/O ARRENDATARIO

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
El que se indica

DIRECCION DEEGRESOS
El que se indica

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O 101

SECRETARIA

Recibe copia del recibo oficial del pago
final del Impuesto sobre Diversiones y

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Monitorea estatus de
devolucion y avisa al

99

COORDINADOR (A) DE PAGOS

esta registrado

como proveedor,
e Municipie”?

N

: : 5 datario.
Espectaculos Pblicos e integra en el calial @
expediente del arrendatario.
NO iNo se
presentaron
dafios?
.@ JEFE DE FORO
Elabora el formato
“Bitécora de Trabajo e
Incidencias". AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O
SECRETARIA
l Integra papeleria para solicitar devolucion
AUXILIAR de la garantia por dafios y peruicios
ADVINISTRATIVO Y/ mediante el formato “Solicitud Devolucién
O SECRETARIA de Garartia de Darios y Perjuicios” y el
recibo original del “Pago por la Garantia
Verffica enla de Daios y Perjuicios”, anexando &l
Direccion de Egresos formato de “Alta de Cuenta Electronica
si el arendatario es para Trémites Tescreria”.
proveedor del
Munici pic.

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

)

COORDINADOR (A) DE
PAGOS

Programa y realizala

Envia por comeo electrénico
a la Direccion de Egresos
copia del Registro Federal

AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO Y/O Y/O SECRETARIA
SECRETARIA

Recibe nimer de proveedor y
pasa al punto 100.

A 4

transferencia bancaria.

COORDINADOR (A) DE PAGOS

de Contribuyentes (RFC) e

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

identificacion oficial del
amendataric.

proveedor.

www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO HOJA # 11

= SECRETARIA DE FINANZAS Y
SOLICITANTE Y/O ARRENDATARIO COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)

CEN TESORERIA
El que se indica El que seindica

TITULAR

Recibe el oficio y gira instrucciones a

quien corresponda para que realice las
» gesticnes a fin de cubrirla reparacion
JEFE DE FORO el dafio con el depdsito de la garantia

de dafios y perjuicios, segin la

A

Recibe confimacion deque la Revisa instalaciones, detecta dafios y los cotizaciénindicada por el Coordinadar
devolucion fue realizada. describe los dafios ocasionados y los reporta al de Artes Escénicas (Auditorio San
coordinador o auxiliar administrativo el formato Pedro).
“Bitacora de Trabajo e Incidencias”.
TMULAR

NO

FIN DEL
PROCESO

, (8)

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
DMI \[e] e el
/1;7\ AUXILIAR ADMINISTRAT @ COORDINADOR perjuicios y requerir el importe faltante
U Le informa Al arrendatario que Elabora el formato al arrendatario.
hube daros al inmueble y que denominado “Oficio Reporte
éstos exceden el depdsito en de Dafios a Tesoreria"ylo |4
ga@plia, porlo tarto, le envia a la Secretaria de
selicita cubra el importe Finanzas y Tescreria,
faltante. anexando la cotizacion de los
dafios para hacer efectivo el
l depdsito en garantia.
@ COORDINADOR (A)
\_/ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Elabora el fomato
denominado "Oficio Reporte | | Realiza las gestiones para la reparacion i/
de Dafios a Tesoreria" y lo o compra del bien dafiado.
envia a |a Secretaria de
FIN DEL Finanzas y Tesoreria,
anexando la cotizacién de los
PROCESO dafios para hacer efectivo el
depésito en garantia y se FIN DEL
proceda arequerir el importe
faltante para cubrir el total de .
los dafos reportados, de
. acuerdo alo cotizado.
Realiza & depésito del importe faltante o
repone el bien danado para cubriren su
totalidad los darfios causados & inmueble. [%
s\
'(“- <
&
£
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
El que se indica

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS

JURIDICOS

NO

-

A=y algln problem
para localizar al
arendatano?

Sl

112

h 4

COORDINADOR (A)

Elabora el formato "Oficio
Reporte Danos a Juridico” y lo
envia al Director General de
Asuntes Juridicos del
Municipio, informandole que
no ha sido posible localizar al
amrendatario.

113

Y

DIRECTOR GENERAL

Recibe el formato "Oficio Reporte de Dancs a

Juridico”, donde se le informa que no ha sido

posible localizar al arrendatario, porlo cual le
solicita proceda conforme a derecho.

l

DIRECTOR GENERAL

Pecne en marcha el procedimiento
correspondiente hasta localizar al arendatario y
le instruye a que pague el importe indicado.

A
FINDEL \_
PROCESO /

www.sanpedro.gob.mx
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\ SC-DAYPH-ASP-MPP-02-PROC-02-V3 |

PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal asignado

1. Solicita via telefonica o por correo electronico informes sobre la disponibilidad de una fecha requerida.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS DEL AUDITORIO SAN PEDRO — La o el Coordinador y/o
Auxiliar Administrativo

2. Atiende la solicitud y revisa la disponibilidad de la fecha requerida, en la agenda electrénica.
¢HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA?

NO

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

4. Sino hay interes de parte del solicitante, se le agradece y concluye el proceso.

FIN DEL PROCESO.

¢HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA?

si

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3 a4 =
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5. Reserva la 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.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

7. Le entrega via correo electrénico los formatos de solicitud de reservacion de fecha y el Reglamento para
Usuarios del Auditorio San Pedro.

DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal asignado

8. En los 3 tres dias posteriores a la confirmacion de la fecha, entrega los formatos de solicitud reservacion
de fecha y el reglamento para usuarios del Auditorio San Pedro, firmados.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

9. Revisa el formato de solicitud de reservacion de fecha y archiva en el expediente el Reglamento para
Usuarios del Auditorio San Pedro firmado, asi como los oficios de solicitud y autorizacion.

. LA INFORMACION ESTA CORRECTA?

NO

10. Solicita a la dependencia municipal que rectifique la informacién contenida en el formato de solicitud de
reservacion de fecha.

UALBC

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3
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DEPEDENCIA MUNICIPAL — Personal asignado

11. Corrige la informacion de la solicitud de reservacién 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?

Sl

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

12. Abre expediente en el cual debera sefialar el nombre de la dependencia municipal, asi como la fecha o
fechas contratadas.

DEPENDENCIA MUNICIPAL — La persona titular

13. Presenta la solicitud de reservacion de fecha y solicitud de eventos de dependencias municipales, dirigidos
a la persona titular de la Secretaria de Cultura.

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 Ia persona titular de la Secretaria de Cultura, con copia al
titular de la Direccion de Arte y Patrimonio Historico, asi como al titular de la Coordinacion de Artes
Escénicas del Auditorio San Pedro, mediante la solicitud de eventos de dependencias municipales”.

SECRETARIA DE CULTURA — La persona titular

14. Recibe el formato de la solicitud de reservacion de fecha y la solicitud de eventos de dependencias
municipales.

[[HILS
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15. Verifica via correo electrénico con el Coordinador de Artes Escénicas, que la fecha esté separada y seala
correcta.

COORDINACION ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

16. Recibe el correo, confirma la fecha separada con el oficio o formato de solicitud de reservacion de fecha.

DEPENDENCIA MUNICIPAL — La persona titular

17. Recibe por correo la confirmacion por parte de la persona titular de la Coordinacion de Artes Escénicas y
el formato de respuesta de la Secretaria de Cultura a las dependencias municipales.

COORDINACION ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador
18. Recibe copia del formato de solicitud de reservacion de fecha.

19. Entrega el formato a la Auxiliar Administrativo y/o Secretaria para su archivo en el expediente.

DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal asignado

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo
21. Analiza los requerimientos segun lo solicitado y lo comunica con el Jefe de Foro.
“El responsable del evento entrega el rider técnico, con las necesidades para la sonorizacién e

iluminacién de su espectaculo. En caso que el Auditorio no cuente con todo lo requerido, sera su
responsabilidad de suministrarlo.”

Y
_—
yiohae
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“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 administracién del
auditorio, deslindédndolo 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?

Si

22. Solicita en cualquier momento con la persona titular de la Coordinacién y/o Auxiliar Administrativo 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 DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO)

Administrativo

— La o el Coordinador y/o Auxiliar

23. 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.

DEPENDENCIA MUNICIPAL — La persona titular

24.

25.

Confirma por correo electrénico el nuevo horario requerido, mediante el formato de aviso de cambio de

horario o fecha.

En caso de cambio de fecha, elabora la solicitud de eventos de dependencias municipales e informa el
cambio, posteriormente la envia a la persona titular de la Secretaria de Cultura.

www.sanpedro.gob.mx
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SECRETARIA DE CULTURA - Titular
26. Recibe el formato de solicitud de eventos de dependencias municipales con el cambio de fecha.

27. Envia correo a la persona titular de la Coordinacion de Artes Escénicas para verificar que se haya reservado
la fecha requerida por la dependencia municipal.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

29. Recibe la confirmacién del cambio de fecha por parte de la dependencia municipal y lo integra al
expediente.

DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal asignado

30. Lleva a cabo el evento el dia y la hora contratada.
FIN DEL PROCESO.

¢ REQUIERE CAMBIO DE HORARIO O DE FECHA?

NO
DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal asignado

31. Lleva a cabo el evento el dia y la hora contratada.
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COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

32. Al inicio del mes elabora la programacién mensual de eventos con la informacion de los eventos
programados nombre del evento, fecha, horario de funciones.

33. Envia el programa via correo electronico a la Secretaria de Cultura y a la Direccion de Arte y Patrimonio

Historico, asi como al area de Parquimetros, a través del titular de la Coordinaciéon o el Auxiliar
Administrativo de cada dependencia.

¢ SE PRESENTARON DANOS?

NO

FIN DEL PROCESO.

¢ SE PRESENTARON DANOS?

Si

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro

34. Revisa instalaciones, detecta dafnos y los describe en el formato bitacora de trabajo e incidencias.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

35. Redacta oficio dirigido a la persona titular de la dependencia municipal responsable del evento, en el cual

informe sobre el dafo ocasionado.

DEPENDENCIA MUNICIPAL — La persona titular
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36. Recibe oficio y da instrucciones para lo conducente.

“Los darios ocasionados durante el desarrollo de los eventos internos de dependencias
municipales, seran cubiertos por éstas.”

COORDINACION ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

37. Envia via correo electrénico reporte a las personas titulares de la Secretaria de Cultura, la Direccién de
Arte y Patrimonio Histérico y la Coordinacion de Artes Escénicas del Auditorio San Pedro.

FIN DEL PROCESO.

’A
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES HOJA #1

DEPENDENCIA MUNICIPAL COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (ASP) DEPENDENCIA MUNICIPAL

INICIO DEL

©)

PROCESO

COORDINADOR (A) Y/O AUXILUAR ADMINISTRATIVO

Atiende |a solicitud y revisa la disponibilidad de la fecha PEFSONELARCNARD
requerida, en la "Agenda Electrénica”. En los 3-tres dias posteriores ala
@ PERSONAL ASIGNADO confimacion de la fecha, entrega los
formatos de "Solicitud Reservacion de
Fecha" y el "Reglamento para Usuarios de!
Auditorio San Pedra”, firmados.

Solicita via telefonica o por coreo
electronice informes sobre la disponibilidad
de una fecha requerida.

NO ¢ Hay

Si
disponibilidad v

A
@ Le informa al solicitante @

que |a fecha requerida Reserva fecha en |a
N estadsponitie, *Agenda Electrénica’.
indicandole cuales si
estan disponibles en
casode que le interese
otra fecha.

)

Sino hay interés de
parte del solicitante, se
le agradece y se da por

concluido el procesa.

FIN DEL
PROCESO

@ PERSONAL ASIGNADO

Recibe confimacion defecha solicitada e
informa si el evento es propio de la
Dependencia Municipal.

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O
SECRETARIA

Le entrega via correo electrnico los formatos
de “Sclicitud Reservacion de Fecha",
“Reglamento para Usuarios del Auditorio San
Pedro”.

Y

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3 | E




SECRETARIA DE CULTURA

DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

AUDITORIO SAN PEDRO

Codificacion
SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

Version: 03

Emision: 18 de julio de 2018

Actualizacion: 21 de octubre de
2025

Pagina: 84 de 207

NO

Sl

¢ La informacion
l esté incorecta?

PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES HOJA # 2
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (ASP) DEPENDENCIAS MUNICIPALES SECRETARIA CULTURA
@ ERSONAL ASIGNADO .
PERSO SIG @ TITULAR
Corrige la informacién de la "Solicitud Reservacion de ™ : i
Fecha', segin lo sclicitado y la entrega nuevamente en las Redbe formato de la "Solicitud de
oficinas administrativas del Auditorio. Pasa de nuevo al Reservacion de Fecha' y formato de
"Solicitud Eventos Dependencias
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Municipales”.
Revisa el formato de "Solicitud Reservacion de ¢
Fecha" y archiva en el expediente el “Reglamento
para Usuarios del Auditorio San Pedro’, firmado y @
oficios de solicitud ya autorizacin.
»  Presenta el formato “Selicitud Eventes Dependencias =
Municipales’, dirigidos al Titular de la Secrefaria de
TMULAR

Verifica via correo electrénico con el
Coordinador de Artes Escénicas,

COORDINADOR {A) Y/O
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Abre expediente andtando el
nombre de |a Dependencia
Municipal, fecha o fechas
contratadas; anexa el formato
“Listade Verificacion de
Papeleria” segin corresponda

que |a fecha esté separada y seala
correcta.

Solicta ala

Dependencia Municipal
que rectifique la

®

informacion contenida en
el formalo “Solicitud
Reservadon de Fecha'”.

al tipo de cortratante.

COORDINADOR (A)

COORDINADOR (A)

Recibe el comreo, confima la
fecha separada con el oficio o

TITULAR

Recibe por coreo confirmacion por parte de
Coordinador de Artes Escénicas. el formato
“Respuesta de Secretaria de Culturz a la
Dependencias Municipales”.

formato “Solicitud de
Reservacién ce Fecha”.

Entrega el famato a la Auxiliar|
Administrativo y/o Secretaria
para su archivoen el
expediente.

COORDINADOR {A)

Fy

Recibe copia del “fomato
Solicitud de Reservacidn de
Fecha".
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES HOJA#3
DEPENDENCIAS MUNICIPALES COORDINAGIEN ?fsf;';TEs ESCENICAS SECRETARIA CULTURA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
> Analiza requerimientos segtin lo solicitado y lo
PERSONAL ASIGNADO comunica con jefe de foro.
El responsable del evento se comunica &

Auditorio San Pedro para informarle sus
necesidades técnicas y de horarios.

NO o S @ COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR
de horario o ADMINISTRATIVO
? -
feeha? 7| Revisa enla "Agenda Electronica" la
3 factibilidad del cambio de horario o fecha y
@ PERSONAL @ Solicita en cualquier en caso afimativo solicita el formato
ASIGNADO momento con el “Aviso Cambio de Horario o Fecha".
Coordinador y/o Auxiliar
Llevaa caboel evento Administrativo la
eldia yla hora factibilidad de cambio de TITULAR

contratada. horario y en caso de | Recibe el formato “Solicitud Eventes

requerir carg'nbiu de fecha, Dependencias Municipales” con el
debera revisario cuando COORDINADOR (A) il
menos 30-treinta dias
antes del dia contratado. Recibe coreo del Secretarioy  [e—
confirma la separacién de la nueva l
TITULAR fecha.
c l @ TITULAR
onfima por comreo
electronico & nuevo - .
horario requerido COORDINADOR (A) Y/O Envia coeo al Coordinador de
; AUXILIAR ADMINISTRATIVO Artes Escénicas para verificar gue

mediante el formato "Aviso
de Cambio de Horario o

Recibe |a confirmacién del cambio

esté separada la nueva fecha
requerida por la Dependencia

Fecha" Lol
: de fecha por parte de la Municipal.
3 Dependencia Municipal y lo integra
TITULAR al expediente.
@ En caso da cambio de fecha, elabora “Solicitud
Eventos Dependencias Municipales”, informando
del cambio y la envia al Titular de la Secretaria de
Cultura.
<\ i ,
S b
&
Py
&
< -
>
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO POR DEPENDENCIAS MUNICIPALES HOJA #4

DEPENDENCIAS MUNICIPALES

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (ASP)

PERSONAL ASIGNADO

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

h 4

FIN DEL
PROCESO

Fy

Al inicio del mes elabora “Programacién Mensual de
Eventos" con lainformacion de los eventos programados
nombre del evento, fecha, horario de funcicnes.

COORDINADOR (A)

!

COORDINADOR (A)

Envia programa via correo electrénico a la Secretaria de
Cultura (Coordinador (a) o Auxiliar Administrativo), a la
Direccion de Arte y Patrimonio Histérico (Coordinador (a)

o Auxiliar Administrativo) al area de Parquimetros.

v
FIN DEL
PROCESO

}

Z No se reportard
dafios?

h 4

JEFE DE FORO

Revisa instalaciones, detecta
danos y los describe en el formato

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TITULAR

Recibe oficio y da instrucciones para lo
conducente.

Y

Secretaria de Cultura, la
Direcciénde Arte y Patrimonio COORDINADOR (A)
Histérico y la Coordinacién de @

Artes Escénicas (Auditoric San
Pedro).

“Bitacora de Trabajo e Incidencias”.

Envia via correo electrénico
reporte a los titulares de la

Redacta oficic dirigido al Titular de 1a
Dependencia Municipal responsable del
evento informando sobre el dafic

ocasionado.
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| SC-DPC-ASP-MPP-02-PROC-03-V3 |

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 — La persona titular

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

2. Le proporciona informacion acerca de los requisitos y tramites a realizar.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL — La persona titular

3. Solicita informacion sobre la disponibilidad de una fecha especifica.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

4. Atiende la solicitud y revisa la disponibilidad de la fecha requerida en la agenda electronica, asimismo le
informa el aviso de privacidad, el cual garantiza el resguardo de la informacién que proporcione.
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¢, HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA?

NO

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

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

FIN DEL PROCESO.

(HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA?

si

7. Reserva la fecha en la agenda electronica en forma definitiva o tentativa por 3 tres dias habiles.
“En caso que la fecha requerida por el solicitante esté disponible, se separa por 3 tres dias habiles,
entregandole el formato de solicitud de 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 — La persona titular

8. Recibe la confirmacion de la fecha solicitada.

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

10. Le entrega personalmente o via correo electronico los formatos de solicitud de reservacion de fecha,

requisitos solicitud de apoyo y el Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro, para la firma
correspondiente.

N
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SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal Asignado

11. En los 3 tres dias habiles posteriores a la confirmacion de la fecha, entrega los formatos de solicitud de

reservacion de fecha, asi como la documentacion requerida para la elaboracién del convenio en
colaboracion y entrega debidamente firmado el Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro.

“El usuario esta obligado a firmar el convenio en colaboracién, la firma debera de hacerse cuando
menos 30 treinta dias naturales antes de Ia realizacion del evento, en caso de aplicar, de lo contrario
el programa no podra efectuarse o sera cancelado previo aviso por escrito al interesado”.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

T2

13.

Apertura el expediente al arrendatario, en el cual indicara el nombre del contratante, nombre del evento,
fecha o fechas contratadas, nimero de contrato,asimismo la dependencia municipal con la que se realizara
la colaboracion.

Recibe debidamente firmado el convenio en colaboracion, genera copia e integra al expediente, asimismo,
recibe firmado el Reglamento para Usuarios del Auditorio San Pedro y lo archiva en el expediente.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La Secretaria

14.

15.

Recibe el convenio en colaboracion y procede a recabar la firma de la persona titular de la Secretaria de
Cultura.

Una vez recabadas las firmas de las autoridades correspondientes, la Secretaria obtiene el convenio en
colaboracién, quien recibe y archiva en el expediente.

“Para utilizar el espacio es requisito indispensable firmar el contrato en colaboracion, cuando
menos 30 treinta dias naturales antes de la realizacion del evento, en caso de aplicar, de lo contrario
el programa no podra efectuarse o sera cancelado previo aviso por escrito al interesado”. Sélo
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estan exentos de hacerlo los eventos en colaboraciéon con cuenten con una carta compromiso o
convenio firmado con alguna entidad municipal”

SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL — Personal Asignado
16. Cuando menos 2 dos meses antes del evento, solicita a la persona titular de la Secretaria de Cultura apoyo
mediante el formato de carta de peticién evento en colaboracion, en el cual especificara el motivo por el

cual solicita el apoyo, ya sea condonacion del pago de renta del espacio, el pago de impuestos y permiso
de espectaculos e informara si el evento tendra costo de entrada.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL — La persona titular
17. Cuando menos 2 dos meses antes del evento, solicita a la persona titular de la Secretaria de Cultura el uso

del Auditorio San Pedro mediante la solicitud de eventos de dependencias municipales, debera especificar
el nombre del programa o evento y las razones por las cuales se apoyara.

SECRETARIA DE CULTURA — La persona titular

18. Recibe el formato de carta peticiéon de evento en colaboracion o el formato de solicitud para eventos
dependencias municipales, segun aplique y procede a darle tramite.

19. Confirma via correo electronico con la persona titular de la Coordinacién de Artes Escénicas que se haya
reservado la fecha para el evento en cuestion.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

20. Recibe correo en el cual se solicita la confirmacién de la separacién de la fecha y elabora el formato.

¢ HABRA VENTA DE BOLETOS?

NO

et
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¢SE REQUIERE REALIZAR LA SOLICITUD DEL PERMISO PARA ESPECTACULOS Y EVENTOS
SOCIALES?

NO

“Quedan exentos de realizar el pago del permiso para espectaculos y eventos sociales, siempre y
cuando cuenten con la autorizacion de la persona titular de Cultura.

“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 seccion de orquesta 20 de Ia fila H, butacas 14 a 33; 10 de Ila fila G, butacas
21 a 30 por funcidn realizada; en caso de no ser boletos numerados, entregara 30 treinta localidades
con acceso a la seccion de orquesta por cada funcién. cuotas y tramites.

“La persona titular de la Coordinacién a su criterio podra, previo aviso la persona titular de la
Secretaria y Direccion, 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 mediante la elaboracion
de la carta entrega de cortesias en 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 uftilizados 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”.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS DEL AUDITORIO SAN PEDRO — La o el Auxiliar Administrativo
y/o Secretaria

21. Elabora el formato de oficio visto bueno del ASP para solicitud de permiso, dirigido a la persona titular de

la Direccidon de Control y Servicios, en el cual autoriza que se otorgue el permiso de espectaculos y eventos
sociales, una vez que se encuentren en regla todos los tramites. Pasa al punto 25.

¢ SE REQUIERE REALIZAR LA SOLICITUD DEL PERMISO PARA ESPECTACULOS Y EVENTOS
SOCIALES?

Ny
Uiy

W
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si
SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL - La persona titular
22. Con un minimo de 10 diez dias habiles previos al evento, presenta en la Direccion de Control y Servicios
el formato de carta solicitud permiso espectaculos y eventos sociales, dirigido a titular de la Direccion de

Control y Servicios, en el cual solicite el permiso e informe sobre el tipo de evento a realizar, dias, horarios
y lugar del evento, asimismo entrega el formato oficio visto bueno del ASP para solicitud de permiso.

.REQUIERE EL PRESTAMO DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS?

NO

23. Analiza las necesidades técnicas para la realizacidn del evento.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro
24. Revisa con el arrendatario los requerimientos técnicos.

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

“| a 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 dafios 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. *

Ny

&

i
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COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o

Secretaria

“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

displays 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 Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, en el Palacio de Justicia ubicado en calle
Corregidora 507 norte, Casco Urbano, de acuerdo a los requerimientos y disposiciones aplicables

vigentes. “Cuotas y Tramites”.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL

¢REQUIERE EL PRESTAMO DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS?

Sl
¢ REQUIERE CAMBIO DE HORARIO O FECHA?

Si

25. Se podra solicitar 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 revisar cuando menos 30 treinta dias naturales antes

del dia contratado.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar

Administrativo

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3
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26. Revisa en la agenda electronica la factibilidad del cambio de horario o fecha y en caso afirmativo solicita
mediante correo la modificacion.

SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL — La persona titular

27. Elabora el formato de 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 organizacién, el
arrendatario tenga la necesidad de modificar las horas definidas en el contrato de arrendamiento o
Ia fecha de realizacion del evento debera primero consultar la factibilidad de hacerlo y posteriormente
comunicarlo por escrito al auditorio mediante el formato 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 DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o

Secretaria

28. Recibe el formato de aviso cambio de horario o fecha y lo integra al expediente.

¢ REQUIERE CAMBIO DE HORARIO O DE FECHA?

NO

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

29. Al inicio del mes elabora el programa mensual de eventos con la informacion de los eventos programados,

debera indicar el nombre del evento, fecha y horario de funciones.

30. Envia el programa via correo electrénico a la persona titular de la Secretaria de Cultura o al Auxiliar
Administrativo, asi como al departamento de parquimetros.

www.sanpedro.gob.mx
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SOLICITANTE O ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL - La persona titular

31. 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, la persona titular de Ia Coordinacion 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
puablico y dejar el area completamente limpia y despejada al finalizar Ia funcién”.

FIN DEL PROCESO.

¢ SE PRESENTARON DANOS?

NO

“Quedan exentos de efectuar el depdsito en garantia contra dafios y perjuicios de los eventos en
colaboracién con la Secretaria de Cultura u otra dependencia municipal, autorizados por la persona
titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, asi como de la Comisién de Hacienda y Patrimonio

Municipal”.

FIN DEL PROCESO.

¢, SE PRESENTARON DANOS?

Si

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro

32. Revisa instalaciones, y si detecta dafios los describe en el formato bitacora de trabajo e incidencias.
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COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

33. Redacta oficio dirigido al titular de la Secretaria de Cultura o titular de la dependencia municipal responsable
del evento e informara sobre el dafio ocasionado.

SECRETARIA DE CULTURA O DEPENDENCIA MUNICIPAL — La persona titular

34. Recibe oficio y da instrucciones para lo conducente.

“Los dafios ocasionados durante el desarrollo de los eventos internos de dependencias
municipales, seran cubiertos por éstas.”

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

35. Envia via correo electronico reporte a los titulares de la Secretaria de Cultura, la Direccion de Arte y
Patrimonio Cultural y la Coordinacion del Auditorio San Pedro.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO RENTA DEL ASP PARA EVENTOS EN COLABORACION CON LA SRiA. CUTURA O CON OTRAS DEPENDENCIAS HOJA#1

SOLICITANTE, ARRENDATARIO O DEP.
MPAL.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (ASP)

INICIO DEL
PROCESO

®

COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Le proporciona informes acerca de los requisitos y trémites a

@ TITULAR

Via telefonica, por comeo electronico o
personalmente sclicita informes sobre los
requisitos y trdmites a realizar para la renta
del espacio.

TIMULAR

Solicita que se le informe si esta dispenible
una fecha especifica.

realizar.

®

COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Afiende |2 solicitud y revisa la disponibilidad de |a fecha
requerida, en la "Agenda Electrénica”; asimismo le da a
conocer el *Aviso de Privacidad “que garantiza el resguardo
de la informacion que proporcione.

¢Hay

TITULAR

@ Informa que buscaré realizar el evento con apoyo de
la Secretarfade Cultura o dguna dra Dependencia
Municipal.

TITULAR

disponibilidad

Reserva fechaenla
“Agenda Electronica” en
forma definitiva o

@ Le informa al selicitante @

que la fecha requerida
NO esta disponible,
indicandole cuales si

estan disponibles en tentativa por 3-tres dias
caso de que le interese habiles.
otra fecha.

@ Si no hay interés de

parte del solicitante, se
le agradece y se da por
concluido el proceso.

FIN DEL
PROCESO

Recibe confirnacion defecha solicitada.

COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR
o ADMINISTRATIVO
Le entrega personalmente o via comeo electronico
los farmatos “Solicitud Reservacion de Fecha”
“Requisites Solicitud de Apoyo” y el "Reglamento
para Usuarios del Auditorio San Pedro”, para su
firma comrespondiente.

www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO RENTA DEL ASP PARA EVENTOS EN COLABORACION CON LA SRIA. CUTURA O CON OTRAS DEPENDENCIAS HOJA#2

SOLICITANTE, ARRENDATARIO O DEP. MPAL.
El que se indica

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (ASP)

SECRETARIA CULTURA

PERSONAL ASIGNADO

En los 3-tres dias habiles posteriores a |a confirmacion de

®

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O SECRETARIA

TITULAR

Abre expediente al arendatario anotando nombre de
contratante, nombre del evento, fecha o fechas

la fecha, entrega los formatos de “Solictud Reservacion de
Fecha'; asf como |a documentacion requerida para la
elaboracion del “Cenvenio en colaboracién” y entrega
debidamente firmado el "Reglamento para Usuarios del
Auditoric San Pedro”.

PERSONAL ASIGNADO

Cuando menos 2-dos meses antes del evento, solidta &

A

Titular dela Secretaria de Cultura apoyo mediante el
formato "Carta de Peticion Evento en Colaboradion”,
especificando el motivo por el cual solicita el apoyo
(condonadion 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.

}
@ TITULAR

Cuando menos 2-dos meses antes del evento, solicita al
Titular de la Secretaria de Cultura el uso del Auditoric San
Pedro mediante “Solicitud Eventos Dependencdias

contratadas, nimer de contratoy anexa el formato
“Lista de Verificacion de Papeleria” segin
corresponda al ipo de contratante. Indicando asi
mismo la Dependencia Municipal con la que se
realizard la colaboracion.

I

@ AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O SECRETARIA

Recibe debidamente firmado el "Convenio en
Colaberacion”, saca copia e integra al expediente; asi
mismo recibe fimado el “Reglamento para Usuarios
del Auditorio San Pedro” y lo archiva en el expediente.

SECRETARIA

Redbe el “Convenio en Colaboradon” y procede a
recabar |afimna del Titular de la Secretaria de Cultura.

@ SECRETARIA

Una vez recabadas las fimas de |as autoridades

correspondientes, la Secretaria obtiene el “Convenio |
en Colaboracion”, quien recibe y archiva en e
expediente.

Municipales”, especificanda el nombre del programao
evento y |as razones porlas cuales se apoyara,

Recibe el farmato "Carta Peticion
Evento en Colaberacion” o el
formato “Solicitud Eventos
Dependencias Municipales” — segin
aplique - y procede a darle tramite.

|

TITULAR

Confima via comeo electrénice con
el Coordinador de Artes Escénicas

que efectivamente esté separada la
fecha para el evento encuestion.

www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO RENTA DEL ASP PARA EVENTOS EN COLABORACION CON LA SRIiA. CUTURA O CON OTRAS DEPENDENCIAS HOJA#3

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (ASP) SOLICITANTE, ARRENDATARIO O DEPENDENCIA MUNICIPAL

COORDINADOR (A)

NO Sl
¢ Habra venta d

beletos?

NO

NO

Recibe correo, donde se solicitala
confimacién de la separacion de lafechay
elabora el fomato.

Analiza las
necesidades técnicas

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O

para la realizaciéon del

SECRETARIA

Elabora el fomato “Oficio Vo. Bo. del ASP para
Solicitud de Permiso” dirigido al Director de
Control y Servicios auterizando a que se
otorgue el Permiso de Espectaculos y Eventos
Sociales, una vez que se encuentren enregla
todos los tramites. Pasa al punto 24,

JEFE DE FORO

Revisa con el arendatario los requerimientos
técnicoes.

evento.

Con un minimo de 10-diez dias hatiles
previos &l evente, presenta en la Direccion
de Control y Servicies el formato “Carta
Solicitud Permiso Espectacules y Eventos
Scciales”, dirigido al Director de Control y
Servicios solicitando el pemiso e
informando sobre el tipa de evento a
realizar, dias, horarlos y lugar del evento;
asimismo entrega el formato "Cficio Vo. Bo.
del ASP para Solicitud de Permiso.

A

; uiere io
d

COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Revisa enla "Agenda Electrénica’ |a factibilidad del
cambio de horarie o fecha y en caso afirmative solicita
el formato “Aviso Cambio de Horaric o Fecha".

P le horario o
fecha?
® s

Solicita, en cualguier momento, en las oficinas del
Auditario San Pedro |a factibilidad del cambio de
horario y en caso de requerir cambio de fecha,
deberd revisara cuando menos 30-treinta dias
naturales antes del dia contratado.

@
Elabora el formato “Aviso de
Cambio de Horario o Fecha"y
entrega en las dicinas del Auditorio
San Pedro

www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO RENTA DEL ASP PARA EVENTOS EN COLABORACION CON LA SRIA. CUTURA O CON OTRAS DEPENDENCIAS HOJA #4

SECRETARIA DE CULTURA, ARRENDATARIO

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (ASP) 0 DEPENDENCIA MUNICIPAL

©

Lleva a caboel evente el dia y hora
contratada.

Y

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O SECRETARIA

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

¢ Se presentaro

darios?

v W

( FIN DEL ) .
PROCESO @ JEFE DE FORO @ TIMTULAR SECRETARIA DE
CULTURA

Revisa instalaciones,

detecta dafios y los Recibe oficio y da instrucciones para
describe en el formato lo conducente.
"Bitdcora de Trabajo e
COORDINADOR (A) Incidencias”.

Al inicio del mes elabora "Programa Mensual de Eventos”
con lainformacion de los eventos programades: nembre
del evento, fecha, horario de funciones @

v

COORDINADOR (A)

Redacta oficio drigido al Titular de la
l Secretaria de Cultura o Titular de la
Dependencia Municipal responsable del

evento informando sobre el darfio ocasionado
COORDINADOR (A)

Envia programa via correo electrénico a la Secretaria de

Cultura (Coordinador o Auxiliar Administrative), ala
Direccion de Arte y Patrimonio Histérico, (Coordinador o

Auxiliar Administrativo), al departamento de parquimetros.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Envia viacomeo electrénico reporte a los
titulares de |a Secretarfa de Cultura, la
Direccion de Arte y Patrimonio Cuttural y la
Coordinacion del Auditorio San Pedro.

FIN DEL
PROCESO

A

[
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| SC-DPC-ASP-MPP-02-PROC-04-V3 |

PROCEDIMIENTO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO
DESCRIPCION DEL PROCESO

LA PERSONA SOLICITANTE O ARRENDATARIA

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

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

“La informacién esta disponible en las oficinas del Auditorio San Pedro ubicadas en la Avenida
Manuel J. Santos y Humberto Lobo sin niumero, colonia 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.

LA PERSONA SOLICITANTE O ARRENDATARIA

3. Solicita informacién sobre la disponibilidad de una fecha especifica.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) —La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

4. Atiende la solicitud y revisa la disponibilidad de la fecha requerida, en la agenda electrénica, asimismo le
informa el aviso de privacidad, el cual garantiza el resguardo de la informacion que proporciona.

J
awae®
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“Las cuotas y tarifas establecidas, seran las que apruebe el Republicano Ayuntamiento para el
gjercicio fiscal correspondiente, las cuales son publicadas en el apartado de transparencia de la
pagina de internet del Municipio www.sanpedro.gob.mx”.

¢(HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA?

NO

5. Le informa al solicitante que la fecha requerida no esta disponible y le informa cuales si estan disponibles
en caso que le interese otra fecha.

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

FIN DEL PROCESO.

¢ HAY DISPONIBILIDAD DE FECHA?
si
7. Reserva la fecha en la agenda electrénica en forma definitiva o tentativa por 3 tres dias habiles.
“En caso que la fecha requerida por el solicitante esté disponible, se separa por 3 tres dias habiles,

entregandole el formato de solicitud reservacion de fecha, el cual debera entregar para confirmar la
fecha de manera definitiva una vez vencido el plazo sefialado”.

LA PERSONA SOLICITANTE O ARRENDATARIA
8. Recibe la confirmacion de la fecha solicitada.

9. Pregunta sobre el apoyo para el pago de la renta.

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3 | =




Codificacion
SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

SECRETARIA DE CULTURA

. Version: 03
DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

. Emision: 18 de julio de 2018
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

AUDITORIO SAN PEDRO Actualizacién: 21 de octubre de
2025

Pagina: 103 de 207

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

10. Le entrega personalmente o via correo electrénico los formatos de solicitud de reservacion de fecha, cuotas
y tramites, la cotizacion de renta y requisitos de solicitud de apoyo.
LA PERSONA SOLICITANTE O ARRENDATARIA
11. En los 3 tres dias habiles posteriores a la confirmacién de la fecha, entrega el formato de solicitud de
reservacion de fecha, detalla en el apartado de documentos requeridos para la elaboracion del contrato de
renta en el formato cuotas y tramites.
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo
12. Revisa el formato de solicitud de reservacion de fecha.
LA INFORMACION ESTA INCORRECTA
13. Requiere al solicitante o arrendatario que rectifique la informacién contenida en el formato solicitud de
reservacion de fecha.
LA PERSONA SOLICITANTE O ARRENDATARIA
14. Corrige la informacién 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 12.
¢ LA INFORMACION ESTA CORRECTA?

Si

Vidwae®
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15. Entrega la documentacion para la elaboracion del contrato de arrendamiento, segtn se trate de persona
moral o fisica, Instituciones Educativas o Asociaciones de Beneficencia, descrita en el apartado de
documentos requeridos para la elaboracion del contrato de renta del Auditorio San Pedro en el formato de

cuotas y tramites”.

COORDINACION DE ARTES ESCEN[CAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

16. Revisa la documentacion requerida para la elaboracion del contrato de arrendamiento.

¢ LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA O COMPLETA?
NO

17. Solicita la documentacion correcta o faltante.

LA PERSONA SOLICITANTE O ARRENDATARIA

18. Entrega nuevamente la documentacioén correcta o faltante y pasa de nuevo al punto 16.

(LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA O COMPLETA?

Si

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

19. Elabora el contrato de arrendamiento segln 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.

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3
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LA PERSONA ARRENDATARIA

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 DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

Apertura expediente al arrendatario, en el cual sefialara el nombre del contratante, nombre del evento, fecha
o fechas contratadas y nimero de contrato correspondiente.

Recibe debidamente firmado el contrato de arrendamiento, se envia a la Secretaria de Cultura para firma la

persona titular, y se integra al expediente, asimismo recibe firmado el formato de Reglamento para Usuarios
del Auditorio San Pedro y lo archiva en el expediente.

“Para utilizar el espacio es requisito indispensable firmar el contrato de arrendamiento, cuando
menos 30 treinta dias naturales antes de la realizacion del evento, en caso de aplicar, de lo contrario
el programa no podra efectuarse o sera cancelado previo aviso por escrito al interesado”.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

Elabora la orden de pago anticipo de renta - reservacion en original y copia para garantizar la separacion de
la fecha, asimismo 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 generara la orden de pago renta piano por la Direccién de Ingresos y
posteriormente entregar copia del recibo de pago en las oficinas del auditorio”.

LA PERSONA ARRENDATARIA

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.
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“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 disposicién 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 Coordinacion de Pasaportes y Reclutamiento, ubicadas al fondo
del estacionamiento del auditorio”.

DIRECCION DE INGRESOS —La o el cajero

26. Recibe la documentacion y pagos, posteriormente emite y entrega los recibos oficiales correspondientes.

LA PERSONA ARRENDATARIA

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

28. Archiva recibos en expediente del arrendatario.

LA PERSONA ARRENDATARIA

29. Presenta formato de carta peticién de descuento en las oficinas de la Coordinacion del Auditorio San Pedro

dirigida la persona titular de la Secretaria de Cultura con copia a la persona titular de la Direccién de Arte y
Patrimonio Historico.

“El interesado debera presentar minimo con 2 dos meses de anticipacion la carta peticién de
descuento dirigida a la persona titular de la Secretaria de Cultura con copia a la Direccién de
Patrimonio Cultural, con copia la persona titular de la Coordinacién del auditorio, en la que expondra
la razén debidamente justificada por la cual solicita dicho descuento, ademas especificara nombre y
tipo de evento, fechas requeridas, horarios para ensayos, montaje-desmontaje, horario y duracién de
las funciones, costos de produccion, costo de boletos en caso de que aplique, las metas a alcanzar,

U’n{»-‘ 2
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acompanada de una descripcion breve del objetivo y el desglose o copia del programa. En caso de
la participacién de oradores, deberan informar los temas a tratar y los nombres de los exponentes,
entre otros. Al interesado se le entregara el formato de 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, Institutos y Escuelas Publicas y Escuelas de Formacién Cultural, entre otras”.

DIRECCION DE ARTE Y PATRIMONIO HISTORICO — La persona titular

30. Recibe y procede a dar tramite a la “Carta de Peticién de Descuento”.

31.

Confirma via correo electrénico con el Coordinador de Artes Escénicas que efectivamente esté separada la
fecha para el evento en cuestion.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

32. Recibe correo, confirma la reserva de la fecha y elabora el oficio.

33.

34.

SECRETARIA DE CULTURA - La Secretaria

Recibe el formato carta de peticion de descuento y elabora el formato Secretaria de Cultura solicita
descuento de renta y los envia a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — La persona titular

Recibe el formato Secretaria de Cultura solicita descuento de renta y la carta de peticién de descuento,

posteriormente los turna a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal del Republicano Ayuntamiento,
para su analisis y aprobacion.
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COMISION DE HACIENDA Y PATRIMONIO MUNICIPAL DEL REPUBLICANO AYUNTAMIENTO
35. Recibe, analiza y determina el porcentaje de descuento de apoyo a otorgar.

36. Emite acuerdo y se remite a la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — La persona titular

37. Recibe el acuerdo y genera el formato de respuesta de Tesoreria autorizando descuento de renta.

SECRETARIA DE CULTURA — La Secretaria

38. Recibe acuerdo e informa por escrito el porcentaje de descuento otorgado al solicitante via correo
electrénico, anexara copia del formato de autorizacion.

39. Envia a la persona titular de la Coordinacion de Artes Escénicas del Auditorio San Pedro, copia del formato
de respuesta de Tesoreria autorizando descuento de renta.
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador
40. Recibe el formato respuesta de tesoreria autorizando descuento renta y entrega al Auxiliar Administrativo
y/o Secretaria para su archivo.
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria
41. Verifica con la persona titular de la Coordinacion adscrita a la Secretaria, si ya fue informado el solicitante,

en caso contrario procede a hacerlo por escrito, via correo electrénico, debera anexar copia del formato de
respuesta de Tesoreria autorizando descuento de renta.
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42. 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 Ias presentes
politicas, se debera notificar por escrito la situacién del adeudo a la Direccién de Ingresos adscrita a
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria para que procedan conforme a derecho. Anexo oficio informe
adeudo”.

“Para no ser sujeto de penalizacién en caso de cancelacién 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?
si

43. Elabora en original y copia la orden de pago por tiempo extra, la orden de pago finiquito de renta descuento,
entrega los originales al arrendatario para que realice los pagos, 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 deberan archivarse en el expediente.

¢, SE REQUIERE DE TIEMPO EXTRA?

NO

44. Elabora la orden de pago finiquito de renta-descuento en original y copia, y entrega original al arrendatario
para que efectue el pago, archiva la copia en el expediente y ademas le entrega una copia del formato de
respuesta de Tesoreria autorizando descuento para que se haga efectivo el descuento al momento de
realizar el pago, las copias las archiva en el expediente.

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

S 4
/ﬂ(




Codificacion
SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

SECRETARIA DE CULTURA

2 Version: 03
DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

B} Emision: 18 de julio de 2018
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

AUDITORIO SAN PEDRO Actualizacién: 21 de octubre de
2025

Pagina: 110 de 207

LA PERSONA ARRENDATARIA

45. 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 — La o el cajero

46. Recibe la documentacion y pago, posteriormente emite y entrega los recibos oficiales correspondientes al
arrendatario.

LA PERSONA ARRENDATARIA

47. Recibe el recibo oficial y entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro copia del pago realizado.
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

48. Integra la copia de los recibos oficiales de pago en el expediente del arrendatario.
¢ HABRA VENTA DE BOLETOS?

NO
49. Elabora el formato de oficio visto bueno del ASP para solicitud de permiso, dirigido a la persona titular de la
Direccion de Control y Servicios, en el cual autoriza que se otorgue el permiso de espectaculos y eventos
sociales, una vez que se encuentren en regla todos los tramites.

LA PERSONA ARRENDATARIA

50. Con un minimo de 10 diez dias habiles previos al evento, presenta en la Direccién de Control y Servicios el
formato de carta solicitud permiso espectaculos y eventos sociales, dirigido la persona titular de la Direccion
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de Control y Servicios en cual solicite el permiso e informando sobre el tipo de evento a realizar, dias, horarios
y lugar del evento, asimismo entrega el formato oficio visto bueno del ASP para solicitud de permiso.

DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS — La Recepcionista

51. Recibe, revisa la 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.

LA PERSONA ARRENDATARIA

52. Acude a realizar el pago y recoge el formato de permiso para espectaculos y eventos sociales de acuerdo a
las indicaciones recibidas anteriormente.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el cajero

53. Recibe el pago del permiso para espectaculos y eventos sociales, y emite el recibo oficial correspondiente.

DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS — La Recepcionista

54. Recibe el recibo oficial del pago y entrega el permiso para espectaculos y eventos sociales.

LA PERSONA ARRENDATARIA

55. Recibe el permiso para espectaculos y eventos sociales y entrega copia en las oficinas del Auditorio San
Pedro.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

]
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56. Recibe copia del permiso para espectaculos y eventos sociales y archiva en el expediente del arrendatario.

¢HABRA VENTA DE BOLETOS?

si

LA PERSONA ARRENDATARIA

57. Minimo 5 cinco dias antes del evento, acude a presentar oficio, dirigido al Director de Ingresos de la

Secretaria de Finanzas y Tesoreria, informando sobre dias, horarios de funciones, cantidad y costo de
boletos, nimero de cortesias que se entregan a medios de comunicaciéon 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 - La o el Encargado de recaudacion de otros ingresos

58. Recibe el oficio de carta para pago impuestos espectaculos publicos, verifica la informacion general del
evento, el sistema de ventas y que el importe de la garantia del pago del impuesto sea el correcto.

LA PERSONA ARRENDATARIA
¢UTILIZA EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO?

Sl

59. Informa al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Artes Escénicas del Auditorio San Pedro y a la
Direccion de Ingresos, que hara uso del sistema de ventas electrénico.

¢ UTILIZA EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO?
NO

60. Presenta boletos impresos en la Direccidon de Ingresos para su revision y sellado correspondiente.

T
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DIRECCION DE INGRESOS — La o el Encargado de recaudacion de otros ingresos

61. Recibe los boletos impresos y revisa que contengan la informacion 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 administraciéon 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 Ia 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 funcién. Anexo de cuotas y tramites.

“La persona titular de la Coordinacion a su criterio podra, previo aviso a las personas titulares de Ia
Secretaria y Direccion, dispensar de la obligacion de la entrega de las cortesias cuando se trate de
eventos de asociaciones, eventos a beneficio de alguna institucion, entre otros”.

“La distribucion de cortesias para funcionarios municipales se lleva a cabo mediante la carta entrega
de cortesias en 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
0 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”.

LA PERSONA ARRENDATARIA

62. Recoge los boletos debidamente sellados.

¢EL IMPORTE DE LA GARANTIA DEL IMPUESTO ES CORRECTO?
NO
DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de recaudacién de otros ingresos

63. Informa al arrendatario la diferencia detectada en el calculo de la garantia y le solicita presentar el importe
correcto.
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¢ EL IMPORTE DE LA GARANTIA DEL IMPUESTO ES CORRECTO?

Si

64. Solicita al arrendatario realizar el depdsito de la garantia por concepto del pago del impuesto sobre
diversiones y espectaculos publicos.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de recaudacién de otros ingresos

65. Recibe el importe de la garantia del pago del impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos,
posteriormente sella de recibido carta o copia del cheque.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

66. Elabora el formato de oficio visto bueno del ASP para solicitud de permiso, dirigido a la persona titular de la
Direccién de Control y Servicios, en el cual autoriza que se otorgue el permiso de espectaculos y eventos
sociales, una vez que se encuentren en regla todos los tramites.

LA PERSONA ARRENDATARIA

67. Con un minimo de 10 diez dias habiles previos al evento, presenta en la Direccion de Control y Servicios el
formato de carta solicitud permiso espectaculos y eventos sociales, dirigido la persona titular de la Direccion
de Control y Servicios, el cual solicite el permiso e informe sobre el tipo de evento a realizar, dias, horarios
y lugar del evento, asimismo entrega el formato oficio visto bueno 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 CONTROL Y SERVICIOS — Personal asignado

L] =

s

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

’.4':/




Codificacién
SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

SECRETARIA DE CULTURA

3 Versioén: 03
DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

; Emisién: 18 de julio de 2018
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

AUDITORIO SAN PEDRO Actualizacion: 21 de octubre de
2025

Pagina: 115 de 207

68. Recibe, revisa la 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.

LA PERSONA ARRENDATARIA

69. Acude a realizar el pago y recoge el formato de permiso para espectaculos y eventos sociales, de acuerdo
a las indicaciones recibidas anteriormente.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el cajero

70. Recibe el pago del permiso para espectaculos y eventos sociales, posteriormente emite el recibo oficial
correspondiente.

DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS — Personal asignado

71. Recibe el recibo oficial del pago y entrega el permiso para espectaculos y eventos sociales.

LA PERSONA ARRENDATARIA

72. Recibe el permiso para espectaculos y eventos sociales, y entrega copia en las oficinas del Auditorio San
Pedro.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

73. Recibe copia del permiso para espectaculos y eventos sociales, y archiva en el expediente del arrendatario.

¢REQUIERE EL PRESTAMO DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS?

A
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LA PERSONA ARRENDATARIA
74. Informa en la Coordinacion de Artes Escénicas (Auditorio San Pedro) las fechas requeridas para la preventa
de boletos.
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o

Secretaria

75. Elabora oficio por el préstamo de taquilla.

LA PERSONA ARRENDATARIA

76. Firma el oficio y lo entrega en las oficinas del Auditorio San Pedro.
¢REQUIERE EL PRESTAMO DE TAQUILLA PARA PREVENTA DE BOLETOS?
NO

77. Revisa la factibilidad de necesidades técnicas en el formato de cuotas y tramites.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro
78. Revisa con el arrendatario los requerimientos técnicos.
“El arrendatario entrega el rider técnico, con las necesidades para la sonorizacién e iluminacién de

su espectaculo. En caso que el auditorio no cuente con todo lo requerido, el arrendatario sera
responsable de suministrario.”
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“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 administracién del
auditorio, deslindandolo de cualquier responsabilidad por dafios causados durante los movimientos
del mismo, asi como por la pérdida o extravi6 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 DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro

“El personal del auditorio indicaré al arrendatario los espacios en el drea del teatro que podran ser
utilizados para colocar la publicidad del evento. Se permite la colocacién de lonas, posters y displays
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 ptiblica, el arrendatario debera solicitarlo por escrito en
la Direccién 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
79. Se podra solicitar 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 revisarse cuando menos 30 treinta dias naturales
antes del dia contratado.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — Coordinador o Auxiliar
Administrativo
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80. Revisa en la agenda electronica la factibilidad del cambio de horario o fecha y en caso afirmativo solicita
oficio o correo por parte del arrendatario.

LA PERSONA ARRENDATARIA
81. Elabora el oficio y lo entrega en oficinas del Auditorio San Pedro.
“Cuando por modificaciones al programa, a las necesidades de la produccién u organizacién, 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 la 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 DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) ~ La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

82. Recibe el oficio vy lo integra al expediente.

LA PERSONA ARRENDATARIA

83. En caso de cambio de fecha presenta en las oficinas de la Coordinacién de Artes Escénicas del auditorio
San Pedro un escrito en el cual solicite que los pagos realizados sean aplicados a la nueva fecha contratada.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

84. Solicita via oficio a la Direccién de Ingresos que los pagos realizados sean aplicados a la nueva fecha
contratada y notifica a la Direccién de Control y Servicios.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de recaudacion de otros ingresos

L1
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85. Recibe del Director de Ingresos peticion para aplicar los pagos a la nueva fecha y define el procedimiento.

DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS — La persona titular

86. Recibe notificacion del aviso de cambio de fecha y da instrucciones para lo conducente. Pasa al punto 88.

87.

88.

¢ REQUIERE CAMBIO DE HORARIO O DE FECHA?

NO

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador/ Auxiliar

Administrativo

Envia el programa via correo electrénico a la persona titular de la Secretaria de Cultura o al Auxiliar

administrativo, a la persona titular de la Direccién de Arte y Patrimonio Historico o al Auxiliar Administrativo,

asi como al Departamento de Parquimetros

LA PERSONA ARRENDATARIA

Lleva a cabo el evento el dia y horario contratado.

“El auditorio se reserva la ocupacién 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, la persona titular de la Coordinacién 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 Ia funcién”

¢EL EVENTO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO?
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Si
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro

89. Informa sobre las horas excedidas a la Coordinacidn de Artes Escénicas.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

90. Elabora el formato de orden de pago tiempo extra en original y copia. Entrega el original al arrendatario y
archiva la copia en el expediente.

LA PERSONA ARRENDATARIA

91. Recibe original del formato de orden de pago tiempo extra, y acude ante las cajas de la Direccion de Ingresos
a efectuar el pago.

DIRECCION DE INGRESOS — La o el cajero

92. Recibe documentacion y pago; emite el recibo oficial correspondiente.

LA PERSONA ARRENDATARIA

93. Recibe y entrega copia del recibo oficial del pago en las oficinas del auditorio San Pedro.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

94. Integra copia del recibo oficial del pago en el expediente del arrendatario.
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.EL EVENTO EXCEDIO EL HORARIO CONTRATADO?
si
¢ HUBO VENTA DE BOLETOS?

NO

FIN DEL PROCESO.

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

si

LA PERSONA ARRENDATARIA

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

:UTILIZO EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO?
si

96. Presenta el audit generado por el sistema con el reporte final de ventas.

\llu‘u o
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AUTILIZO EL SISTEMA DE VENTAS ELECTRONICO?

NO

97. Presenta el corte de piano que le entregan en el Auditorio.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de recaudacion de otros ingresos

98. 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.

LA PERSONA ARRENDATARIA

99. 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 - La o el cajero

00. Recibe el importe del pago del impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos, y emite el recibo oficial
correspondiente.

LA PERSONA ARRENDATARIA

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

02. Recibe copia del recibo oficial del pago final del impuesto sobre diversiones y espectaculos publicos e integra
en el expediente del arrendatario.
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NO SE PRESENTARON DANOS

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro

03. Elabora el formato, si hubo incidencias bitacora de trabajo e incidencias.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

04. Verifica en la Direccidn de Egresos si el arrendatario es proveedor del Municipio.
.EL ARRENDATARIO ESTA REGISTRADO COMO PROVEEDOR DEL MUNICIPIO?

NO

05. Envia por correo electronico a la Direccion de Egresos copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
e identificacion oficial del arrendatario.

DIRECCION DE EGRESOS - La o el Coordinador de Pagos

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo y/o
Secretaria

07. Recibe nimero de proveedor.

¢ EL ARRENDATARIO ESTA REGISTRADO COMO PROVEEDOR DEL MUNICIPIO?
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Si

08. Integra la documentacidén correspondiente para solicitar devoluciéon de la garantia por dafios y perjuicios
mediante el formato solicitud devolucion de garantia de dafios y perjuicios y el recibo original del pago por la
garantia de dafios y perjuicios, anexa el formato de alta de cuenta electronica para tramites Tesoreria y

portada de estado de cuenta bancario.

DIRECCION DE EGRESOS — La o el Coordinador de pagos

09. Recibe el formato de solicitud devolucion de garantia de dafios y perjuicios, el recibo original del pago por la
garantia de dafios y perjuicios, anexara el formato de alta de cuenta electrénica y portada de estado de

cuenta bancario para tramites Tesoreria.

10. Programa y realiza la transferencia bancaria.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La Secretaria

11. Monitorea estatus de devolucion y avisa al arrendatario.

LA PERSONA ARRENDATARIA

12. Recibe confirmacion de que la devolucion fue realizada.

FIN DEL PROCESO.

¢ SE PRESENTARON DANOS?

si
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COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Jefe de Foro

13. Revisa instalaciones, detecta dafos y los describe en el formato bitacora de trabajo e incidencias.

¢EL VALOR DE LOS DANOS ES IGUAL O MENOR A LA GARANTIA DEPOSITADA?
si
COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Coordinador

14. Elabora el formato denominado oficio reporte de dafios a Tesoreria y lo envia a la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria, debera anexar la cotizacion de los dafios para hacer efectivo el depdsito en garantia.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — La persona titular

15. Recibe el oficio y gira instrucciones a quien corresponda para que realice las gestiones a fin de cubrir la
reparacion del dafio con el depdsito de la garantia de dafios y perjuicios, segun la cotizacion indicada por la
persona titular de la Coordinacion del Auditorio San Pedro.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

16. Realiza las gestiones para la reparacion y/o compra del bien dafado.
FIN DEL PROCESO.

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

NO
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COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Auxiliar Administrativo

¢ HAY PROBLEMA PARA LOCALIZARLO?
NO

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

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

18. Elabora el formato denominado oficio reporte de dafios a tesoreria y lo envia a la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria, asimismo anexa la cotizacién de los dafos para hacer efectivo el depdsito en garantia y proceda
a requerir el importe faltante para cubrir el total de los dafos reportados, de acuerdo a lo cotizado.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - La persona titular

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

LA PERSONA ARRENDATARIA
20. Realiza el deposito del importe faltante o repone el bien dafiado para cubrir en su totalldad los dafios
causados al inmueble.

FIN DEL PROCESO.

¢HAY PROBLEMA PARA LOCALIZARLO?

e
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e

Si

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador

21. Elabora el formato oficio reporte dafos a Juridico y lo envia al Consejero General de Asuntos Juridicos del
Municipio, informandole que no ha sido posible localizar al arrendatario.

CONSEJERIA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - La persona titular

22. Recibe el formato de 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.

23. Pone en marcha el procedimiento correspondiente hasta localizar al arrendatario y le instruye a que pague
el importe indicado.

FIN DEL PROCESO.

L]
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO

HOJA #1

SOLICITANTE O ARRENDATARIO

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
El que se indica

SOLICITANTE O
ARRENDATARIO

INICIO DEL
PROCESO

Solicita via telefénica, por comeo electrdnico o
personalmente informes sobre las cuotas,
requisitos y tramites a realizar para la rentadel
espacio.

Sclicita que se le informe si esta disponible una
fecha especifica.

COORDINADOR (A) Y/O AUXILAR

ADMINISTRATIVO

Le properciona informes acerca de
cuotas, reguisitos y trémites a realizar.

Pregunta sobre apoyo para el pago de la renta.

T

Recibe confimacion de fecha solicitada.

COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Atiende |a solicitud y revisa la

disporibilidad de la fecha requerida, en
la “Agenda Electronica”; asimismo le da
a conocer el "Aviso de Privacidad’ que
garantiza el resguardo de la informacion

que proporciona.

NO
disponibilidad de

Si

Le informa al solicitante
que la fecha requerida NO

indicandole cuales si
estdn disponibles en caso
de que le interese otra

O

esta disponible

fecha.

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

}

Sino hay interés de parte
del sdlicitante, se le
agradece y se da por

concluido el proceso.

FIN DEL
PROCESO

NO

®

rectifique la
informacion

contenida en el
formato “Solicitud
Reservacion de
Fecha".

Pide al solicitante
o amendatario que

2 informacion e3té
incomecta?

Sl

Corrige la infermacion de la
“Solicitud Reservacion dz
Fecha’, segun lo solicitado y
la entrega nuevamente en las
oficinas administrativas del
Auditorio. (Pasa de nuevo al
punta 12).

Reservacion de Fecha".

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Revisa el formato de "Solicitud

ry

COORDINADOR {A) YIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Le entrega personalmente o via
carreo electranico los formatos
“Solicitud Reservacion de Fecha",
“Cuotas y Tramites" y la
“Cotizacion de Renta".

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

www.sanpedro.gob.mx

SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

v‘\:v*' g

g




Codificacion
SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

SECRETARIA DE CULTURA

p Version: 03
DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

1 Emision: 18 de julio de 201
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL | o ' deldlio de2018

AUDITORIO SAN PEDRO Actualizacién: 21 de octubre de

2025

Pagina: 129 de 207

PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO HOJA #2

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
El que se indica

SOLICITANTE O ARRENDATARIO SOLICITANTE O ARRENDATARIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

h 4

Entrega papeleria para la elaboracion del
"Contrate de Arendamiento”, segun se trate
de persona moral o fisica, Instituciones
Educativas o Asociaciones de Beneficencia,
descnta en el apartado ‘Documentos
requeridos para la elaboracion del contrato
de renta del Auditorio San Pedro' en el
formato “Cuotas y Tramites”.

)
17 )
M~ Solicita la Elabora el "Contrato de
papeleriacorrecta Arrendamiente” segin
o faltante. se trate de persona
T fisica, moral,
Instituciones
Educativas o
Entrega nuevamente la papeleria correcta o Asociaciones de

faltante y pasa de nuevo al punto 18. Beneficencia.

!

Entrega al arendatario
el “Centrato de
Arrendamiento” y el

SECRETARIA Y/O AUXILIAR

Recibe, firma y entrega en las oficinas del ARMINISTRATV

Auditorio San Pedro el "Contrato de

Arrendamiento” y el “Reglamento para
Usuarios del Auditorio San Pedro”

“Reglamento para
Usuarios del Auditorio
San Pedro” para su
firma.

Abre expediente al arendatario
anotando nombre de contratante, el
nombre del evento, fecha o fechas

contratadas y nimero de contrato
correspondiente.

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 amendatario y archiva las
copias en el expediente.

Recibe ambos originales y acude
a realizar los pagos ante |as cajas

T

Y

Recibe debidamente firmado el “Contrato de|
Arrendamiento”, se envia a la Secretaria de
Cultura para firma del Titular, se integra al
expediente; asimismo recibe firmado &
fomato “Reglamento para Usuarios del
Auditorio San Pedro” y lo archiva en el
expediente.

4

de |a Direccion de Ingresos
adscrita a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria.
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PROCESQO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO HOJA#3
DIRECCION DE INGRESOS COORD. ARTES ESCENICAS (ASP) DIRECCION DE ARTE Y
Cajero (a) SOLICITANTE O ARRENDATARIO El que se indica BATRIN. HISTORICO

v : Recibe y entrega copia de los recibos L AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O

oficiales de los pagos realizados en las SECRETARIA
oficinas del Auditorio San Pedro.

Archiva recibos en expediente del arrendatario.

b

Recibe documentacidny pagos, emite
y entrega los recibos oficiales
correspondientes.

Presenta formato ‘Carta Peticion de
Descuento” en las oficinas de la
Coordinacidn del Auditorio San Pedro
dirigica al Titular de la Secretariade
Cultura con copia al Titular de Direccién
de Arte y Patimonio Histarica.

DIRECTOR (A)

.| Recibe y pracede a dar
tramite ala “Carta de
Peticion de Descuento”.

Y
@ DIRECTOR (A)

Confima viacomeo
electronico con el
Coordinador (a) de Artes
Escénicas (Auditorio San
Pedro) que
efectivamente esté
separada la fecha para
el evento en cuestion.

Y

&

‘H\.-l\* o=
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO

HOJA #4

Recibe el formate “Respuesta de Tesoreria Autorizando

SECRETARIA DE SECRETARIA DE FINANZAS Y COMISION DE HACIENDA Y COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
CULTURA TESORIA PATRIMONIO MUNICIPAL El que se indica
COORDINADOR (A)
TITULAR
—>

!

SECRETARIA

Recibe el formato “Carta de
Peticion de Descuento” y elabora |
el formaip “Secretaria Cultura
solicita Descuento Renta” y los
envia a la Secretaria de

Finanzas y Tesoreria.

Recibe el formato "Secretaria @
Cultura solicita Descuento
Renta" yla “Carta de Peticidn de >
Descuento” y lostuma a la
Comision de Hacienda y
Patrimonio Municipal del
Republicano Ayuntamiento, para l
su analisis y aprobacion.

Recibe, analiza y detemina el
porcentaje de descuento de
apoyo a otorgar.

Emite acuerdo y lo envia al
Secretano de Finanzas y

SECRETARIA

Recibe acuerdo e informa por
escrib el porcentaje de
descuento otorgado al

salicitante via coreo
electrdnico, anexando copia el
formato de autorizacion.

}

SECRETARIA

Envia al Coordinador de Artes

N

Tesoreria.
TITULAR

—

Recibe el acuerdo y genera el
formato “Respuesta de Tesoreria
Autorizando Descuento Renta".

Descuento Renta" y lo entrega al Auxiliar Administtrativo y/o
Secretaria para su archivo.

I

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O SECRETARIA

Verifica con la Coordinador (a) de la Secretaria si ya fue
informado el solicitante, en caso contrario procede a hacerlo por,
esciito, via correo electronico, anexando copia del formato
“Respuesta de Tescreria Autorizando Descuento Renta”.

}

Escénicas (Auditorio San

Pedro) copia del formato

“Respuesta de Tesoreria
Autorizando Descuento Renta”,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 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 el
adeudo o cumpla con el tramite pendiente.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O

SECRETARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/Q

SECRETARIA
Elabora la *Orden de Pago Finiguito

de Renta-Descuente” (original y
copia) y entrega ariginal al
arrendatario para que efectle el page,
archiva la copia en el expediente y
ademis le entrega una copia del
formate *Respuesta de Tesoreria
Autorizando Descuento” para que se
pueda hacerefectiva el descuento al
momento de realizar el pago; las
copias las archiva en el expediente.

Elabora en originaly copia la *Orden
de Pago por Tiempo Extra"y la
*Crden de Pago Finiquito de Renta-
Descuento”, le entrega los criginales
al arrendatario para que realicelos
pagos; ademds e entrega copfa del
formato *Respuesta de Tesorerla
Autarizanda Descuento” para gue se
pueda hacer efectivo el descuento al
momento de realizar el pago. Las
copias las archiva en el expediente.

L[
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO

HOJA#5

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)

DIRECCION DE CONTROL Y

ARRENDATARIO DIRECCION DE INGRESOS -
El que se indica SERVICIOS
CAJERO (A)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O
Recibe documentacion y pago, SECRETARIA
emite y entregalos recibos > . . }
oficiales corespendiente al Integra la copia de los recibos oficiales de pago en
arendatario, el expediente del amendatario.
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 adscritaala
Secretaria de Finanzas y Tesoreria. NO , Sl
¢Habra venta de
boletos?
¥ - :
AUXILIAR F
Recibe el recibo oficial y entrega en las f‘«,%Mg;'cS;E?HE
oficinas del Auditorio San Pedro copia
dal paga’ realizzido. Elabora el formate "Oficio Vo.
Bo. del ASP para Solicitud de
Permiso” dirigido al Director
de Control y Servicios
autorizando a que se oborgue
el Permiso de Especticulos y
5 i g o~ Eventos Sociales, una vez
Con un minimo de 10-diez dias hakiles !
previos al evento, presentaen la q4e f:dizo‘:‘:ng;felrema
Direccion de Control y Servicios el = @
formato “Carta Selicilud Permiso
Espectaculos y Eventos Sociales”, RECEPCIONISTA
dirigico al Director de Control y Recbe, revisa caria y oficio e
Servicios solicitando el pemiso e informa & amendatario el da en
informando sobre el tipo de evento 2 .| que deberd realizar el pago y
realizar, dias, horarios y Iulgfardei " recoger el formato de "Permiso
evento; asimisma entrega el formato :
“Oficio Vo. Bo. del ASP para Solicitud paigEpeciaa sy ki
de Permiso’”. Socizles”.
@ RECEPCIONISTA
@ A : CHERO(A) Redibe el recibooficil
Acude a realizar el pago y recoger el del pago y entrega el

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

Recibe el pago parael
I_’ "Permiso para Espectaculos y
Eventos Sociales” y emite el

recibo oficial corespondiente.

5 “Permiso para E

Espectaculos y Eventos
Sociales".
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO HOJA #6
COORD. ARTES ESCENICAS (ASP) ;
ARRENDATARIO El que se indica DIRECCION DE INGRESOS ARRENDATARIO

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O SECRETARIA ENCARGADO
RECAUDACION OTROS

Recibe copia del “Permiso para Espectaculos y INGRESOS
Eventos Sociales” y archiva en el expediente del
@ arendatario. Rechbe el oficio “Carta para
: i G 5 Pago Impuestos
Recibe el “Permiso para Espectaculos y A S
Eventos Sociales” y entrega copia en Esg?ftac‘”‘?sf?mmfs ‘
las oficinas del Auditorio San Pedro. R ;Z;::l 2?:\:1?:05

sistema de ventas y que el
importe de la garantia del
pago del impuesto sea el
correcto.

@ 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
funcicnes, cantidad y costo de boletos,
nimero de cortesias que se entregan a
medios de comunicacién y a la Secretaria
de Cutura, especificando si los boletos
son numerados o de entrada general, asi
como el sistema de ventas a utilizar,

Recoge boletos
debidamente sellades.

| ®

.

ENCARGADO

RECAUDACION OTROS
Presenta boletos Informa al Auxiiar Administrativo INGRESOS
impresos “duros” en la de la Coordinadidn de Artes
Direccion de Ingreses Escénicas (Auditoric San Pedro) Recibe los boletos k.
para su revisian y yala Direccién de Ingre sos, que impresos “dums”, revisa
sellado haré uso del sistema de venlas que contengan la
correspondiente. ‘1 mcmmwf informacién requerida e

informa el dia enel que
»| debera recoger |os boletos

sellados.
www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3 =
¢ \ \\\‘\’




SECRETARIA DE CULTURA

AUDITORIO SAN PEDRO

DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

Codificacion

SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

Version: 03

Emision: 18 de julio de 2018

2025

Actualizacion: 21 de octubre de

Pagina: 134 de 207

PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO

HOJA#7

DIRECCION DE INGRESOS

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)

DIRECCION DE CONTROL Y

El que se indica El que se indica ARRENDATARIO SERVICIOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO YIO Foi i PERSONAL ASIGNADO
SECRETARIA Con un minime de 10-diez dias

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

habiles previos al evento, presentaen

la Direccidn de Cantrol y Senvicios el
formato “Carta Sclicitud Permiso
Espectaculos y Eventos Sociales”,

Recibe, revisa carta, oficio
y copia del tramite del
depgsito en garantia del

NO importe dsTa Si de Control y Senvicios autorizandoa que se s dirigido al Director de Controly > Impuesta Sebre
garantia del impuesto otorgue el Permiso de Espectaculos y Servicios solicitando el permiso e Diversiores y
es corecto? Eventos Sadiales, una vez que s2 informando sobre el tipo de evento a [~ | Espectéculos Piblicos e
encuentren en regia todos los framites. realizer, dias, horarios y lugar del informa & amrendatario el
evento; asimismo entrega el formato dia en que deberd realizar
“Oficio Vo. Bo. del ASP para Solicitud y el r:a%D ¥ ;Eﬂﬂf._xer el
iso” i i omato de “Permiso para
ENCARGADO de Pemiso”, junto con la copia del Eapectieiosy Everﬁos
RECAUDACION recico del Depésito en Garantia del Sociales”
OTROS INGRESOS Pago del Impuesto Sabre Diversiones :
y Espectaculos Pablicos.
@ Solicta al arendatario
ENCARGADO realizar el deposito de
RECAUDACION la garantia por
OTROS INGRESOS ¥ concepto del pago del
Impuesto sobre
Informa al arrendatario Diversiones y
de la diferencia Espectaculos Publicos. _
detectada en el calculo . Acude a realizar el pago y recoger el
de la garantiayle formato "Permiso para Espectaculos y
solicita presentar el l Eventos Sociales” de acuerdo alas fe——
importe comrecto. indicaciones recibidas anteriormente.
ENCARGADQ
RECAUDACION @
OTROS INGRESOS
Recibe el importe de la PERSONAL ASIGNADO
tia del del P
garlarrr:pfes?o ica:igscr’e © Recibe el recibo oficial del
Diversiores y @ AUXILIAR ADMINISTRATIVO YIO @ pagoy 92"‘35‘3?1 ::E”'W so
Espectaculos Piblicos SECRETARIA Recibe el “Permiso para Espectaculos pévraengzoz%’] g:, y
y sella de re}:tbwdn ) ) . < y Eventos Socides” y entrega copia enf<— :
carta o' copia del Recibe copia del "Permiso para las oficinas del Auditorio San Pedro.
cheque. Espectaculos y Eventos Sociales” y
archiva en el expediente del
amendatario.
CAJERO (A)

Recibe el pago parael "Permiso
para Espectéculos y Eventos
Socdiales” y emite el recibo oficial
carrespondiente.
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO

HOJA#8

ARRENDATARIO

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)

El que se indica

ARRENDATARIO

EL QUE SE INDICA

Revisa fectibilidad
de necesidades
técnicas enel
formato "Cuotas y
Tramites”.

; Perliere préstamede &l
taquila para preventa
de boletos?

Informa en la
Coordinacion de Artes
Escénicas (Auditorio
San Pedro) las fechas
requeridas para la
preventade boletos.

Firma el oficio y lo

entrega en las oficinas
del Auditerio San Pedro.

SECRETARIA

Elabora oficio por el Préstamo de Taquilla.

COORDINADOR (A) YIO
AUXILIAR

DIRECCION DE
INGRESOS

ENCARGADO DE
RECAUDACION DE
OTROS INGRESOS

ADMINISTRATIVO

Y

NO

2 Requiere cambi
<e horario o fecha

Sclicita, en cualquier
momento, en las oficinas del
Auditorio San Pedrola
factitilidad del cambio de

Recibe del Director
de Ingresos peticion
para aplicar los
pagos a la nueva

- fecha y define el
. procedimiento.
Direccion de Ingresos que
los pagos realizados sean
aplicados a la nueva fecha :
: En caso de cambio de
contratada y nofficaala
JEFE DEFORO Direccién é‘e Cantrol y fecha p{esenta eflas
- . Servicios. oficinas de la v
evisa con el arendatario Coordinacion de Artes
los requerimientos Escénicas (Auditorio DIRECCION DE
técnicos. San Pedro) un escrito @ CONTROL Y
solicitando que los SERVICIOS
pagos redizados sean
aplicados a la nueva DIRECTOR (A)
AUXILIAR fecha contratada.
ADMINISTRATIVO Y/O > Recibe notificacion
SECRETARIA del aviso de cambio
de fechay da
COORDINADOR (A) Y/O | [Redbe el Ofico y lo integra instruceiones para lo
AUXILIAR al expediente. ‘—’ conducente. Pasa al
ADMINISTRATIVO

i punto 88.
horario y en caso de requerir Elabora el Oficio y lo
cambio de fecha debera Revisa enla "Agenda entre_ga en oficinas del
revisarla, cuando menos 30- "| Electranica’ la factibilidad Auditorio San Pedro.
treinta dias naturales artes del cambio de horario o > v
del dia contratado, fecha y en caso afimativo
solicita Oficio o correa per J
parte del arrendatario.
o
[~ -]
L Tn
¥ =
[ =2
www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3 =




SE!JRETARiA DE CULTURA
DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
AUDITORIO SAN PEDRO

Codificacion
SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

Version: 03

Emision: 18 de julio de 2018

Actualizacion: 21 de octubre de
2025

Pagina: 136 de 207

PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO HOJA #9
- DIRECCION DE
COORD. ARTES ESCENICAS (ASP) ARRENDATARIO INGRESOS
El que se indica El que se indica
o J

COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR ADMIINIS TRATIVO

Envia programa via correo electronico a la Secretaria de
Cultura (Cocndinador/ Auxiliar Administrativo}, a la Direccién
de Arte y Patrimonio Histérico (Coordinador/ Auxiliar
Administrativo), Departamento de Parquimetros

Lleva a cabo el evento el dia y horario
contratado.

<El evento excedic®
horario contratadg?

JEFE DE FORO

Informa sobre las horas excedidas
a la Coordinacién de Artes
Escénicas.

!

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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.

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

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

CAJERO (A)

> Recibe documentaciony pago;
— emite el recibo oficial
correspondiente.
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO HOJA # 10
- DIRECCION DE
COORD. ARTES ESCENICAS (ASP) ARRENDATARIO INGRESOS

El que se indica

El que se indica

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O
SECRETARIA

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

Sl
¢ Hubo venta de
boletos?

FIN DEL
PROCESO

Y

En los siguientes 10-diez dias hakiles al
evento, presenta ante |a Direccidn de Ingresos
el informe final de la ventade boletaje.

Presenta el “Corte
de Taquilla” que le
entregan en el
Auditorio.

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

ENCARGADO
RECAUDACION OTROS
INGRESOS

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

Acude ante la cga de la Direccidn de
Ingresos y efectia el pago final del

CAJERO (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y/O

Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos y entrega copia del recibo oficial

Redbe el importe del pago
del Impuesto sobre
Diversiones y Espectéculos

en las oficinas del Auditorio San Pedro.

Publicos y emite el recibo

SECRETARIA oficial correspondiente.

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

Entrega copia del recibo oficial en las
oficinas del Auditoric San Pedro.

.

[\
h)
m:\ v
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO

HOJA #11

COORD. ARTES ESCENICAS (ASP)
El que se indica

DIRECCION DE
EGRESOS

El que se indica

ARRENDATARIO

JEFE DE FORO
Revisa instalaciones,
detecta dafios y los
describe en el formato
NO iSe “Bitacora de Trabajo e
Incidencias”.
prz;eﬁrg:z’;o b Recibe confirmacion de que la
| *  devolucion fue realizada.
JEFE DE FORO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y/O 111 110
Elabora el formato SECRETARIA SECRETARIA COORD. DE PAGOS
“Bitdcora de Trabajo e . . " P
Incidencias”. Integra papeleria para Monitorea estatus de Programa y realizala
solicitar develucion de devolucion y avisa al transferencia bancaria FIN DEL
l la garantia por darios y amrendatario. PROCESO
perjuicios mediante el T
formato “Solicitud
@ AUXILIARADMINISTRATIVO Y/Q | | Deolucion de Garenlia 108
SECRETARIA "Ee?f';‘c‘fgoyofgﬁg”;,"g; { COORD. DE PAGOS
Verffica en la Direccion de Egresos ds Eﬂgg ;'%Sfﬁ?;?l Recibe el formato de *Solicitud
si el arendatario es proveedor del ariexando & formato de > ngcluclﬂn_d?_G:ilfanlla de
Municipio. “Alta de Cuenta Dant_:s‘y Perjuicios", el recibo
Electronica para original dgl "Pago_porla
Tramites Tesoreria" y G?f,a'?“? de Darios y
portada de estado de Perjuicios’, anexando el
cuenta bancario. formato de “Alta de Cuenta
Electronica y portada de
NO et Sl I estado de cuenta bancario
registrado come y para Tramites Tesoreria”,
agdor del Mupich
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Y/O SECRETARIA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Y/O
Envia por correo electronico a SECRETARIA ( j
la Direccién de Egresos copia 108
del Registro Federal de Recibe numero de COORD. DE PAGOS
Contribuyentes (RFC) e proveedar. <
identificacion oficial del Recibe cepia del RFC e
arendatario. identificacion oficial del
arendatanioy asigna nimero
l de proveedor.
<\ | Pn
K /z
- ),
£ e
& g T
€ s =
L] =
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO HOJA #12
COORD. ARTES ESCENICAS (ASP SECRETARIA DE
El que se indica Y FINANZAS Y TESORERIA ARRENDATARIO

121

COORDINADOR (A)

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Informa al Arrendatario que hubo

(3)

.| instrucciones a quien corresponda

A4

COORDINADOR (A)

Elabora el formato
denominado “Oficio Reporte

TITULAR
Recibe el oficio y gira

para que redicelas gestiores afin
de cubrir la reparacion el dafio con
el depdsito de |a garantia de
darios y perjuicios, segun la
cotizacion indicada por el
Coordinador del Auditorio San
Pedro.

de Dafios a Tesoreria" y lo
envia a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria,
anexando la cotizacion de los
darios para hacer efectivo el
depésito en garantia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |¢

Realiza las gestiones para la
reparacion y/o compra del bien

dafado.

FIN DEL
PROCESQO

COORDINADOR (A)

TITULAR

Recibe el oficio y gira
instrucciones a quien corresponda
para que redice |as gestiones
para hacer efectivo el deposito de
la garantia de dafios y perjuicios y
requerir el importe faltante al
arendatario.

Realiza & depésito del importe
faltante o repone el bien danado
para cubrir en su totalidad los
dafios causados al inmueble.

Elabora el formate denominado "Oficio
Reporte de Darios a Tesoreria" ylo enviaala

dafios al Inmueble y que éstos
exceden el depdsite en garantia,
porlo tarto, le solicita cubrael
importe faltante.

> Secretaria de Finanzas y Tesoreria, anexando

la cofizacion delos dafics para hacer efectivo
el depésito en garantiay proceda a requerir el
importe faltante para cubrir el totd de los
dafios reportados, de acuerdo a lo cotizado.

FIN DEL
PROCESO
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PROCESO RENTA DEL AUDITORIO SAN PEDRO CON DESCUENTO
HOJA # 13

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

@ DIRECTOR GENERAL

Recibe el formato “Oficio Reporte de Darfics a Juridice”,

donde se le informa que no ha sido posible localizar al

amrendatario, porlo cual le solicita proceda conforme a
derecho.

v

@ DIRECTOR GENERAL

Pone en marcha el procedimiento comrespondiente
hasta localizar al arrendatario y le instruye a que pague
el importe indicado.

.

FIN DEL
PROCESO

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3 | =
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SC-DPC-ASP-MPP-02-PROC-05-V3 [

CANCELACION DE EVENTO PROGRAMADO EN EL AUDITORIO SAN PEDRO
DESCRIPCION DEL PROCESO

LA PERSONA ARRENDATARIA

Persona fisica, moral, institucién educativa, asociacion de beneficencia, responsable evento en colaboraciéon
con la Secretaria de Cultura o dependencia municipal, asi como el responsable de la dependencia municipal

1. Avisa a las oficinas de la Coordinacion de Artes Escénicas del auditorio San Pedro, el motivo por el cual
decide cancelar el evento.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) - La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

2. Recibe el aviso de cancelacion.

3. Verifica con cuantos dias de anticipacién al evento, se solicita la cancelacion.

. CANCELA CON 30 TREINTA DIAS O MAS NATURALES ANTES DE LA FECHA PROGRAMADA?
si

4. Mediante oficio solicita a la Direccion de Ingresos, en caso de que hubiera realizado algun pago, que inicie
el tramite de la devolucion del mismo.

DIRECCION DE INGRESOS — La persona titular

5. Recibe oficio y en caso de aplicar da instrucciones para que inicie el tramite de devolucion.

-]
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COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDROQ) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

6. Da por cancelado el evento.

FIN DEL PROCESO.

¢.CANCELA CON MENOS 30 TREINTA DIAS NATURALES, PERO 15 DIAS ANTES DE LA FECHA
PROGRAMADA?

si

DIRECCION DE INGRESOS - La persona titular

7. Recibe el oficio de cancelacion e informa que no habra devolucion del concepto por separacion de fecha.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

8. Recibe acuse de recibo del oficio de cancelacién y procede a la cancelacion del evento.

FIN DEL PROCESO.

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

¢ SE CANCELA CON MENOS DE 15 DIAS NATURALES ANTES DE LA FECHA PROGRAMADA?

T
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-

Si

9. Revisa detenidamente el motivo de la cancelacion.

¢ LA CANCELACION SE DEBIO A CAUSAS AJENAS AL ARRENDATARIO?
Si

10. Elabora el oficio de cancelacion y lo envia a la Direccién de Ingresos, en el cual solicite la reasignacion de
pagos a una nueva fecha, o la devolucién de los pagos realizados, en caso de que aplique.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de recaudacion de otros ingresos

11. Recibe de la Direccion de Ingresos el oficio de cancelacion y define el proceso para la reasignacion de
pagos.

FIN DEL PROCESO.

¢ LA CANCELACION SE DEBIO A CAUSAS AJENAS AL ARRENDATARIO?

NO

COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (AUDITORIO SAN PEDRO) — La o el Coordinador y/o Auxiliar
Administrativo

12. Le informa verbalmente al arrendatario que no habra devolucion de los pagos realizados.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de recaudacion de otros ingresos

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3
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13. Recibe el oficio de cancelacion y se da por enterado que no habra devolucién alguna de los pagos

realizados.

“En los diferentes esquemas en que proceda la cancelacién, se tendra que realizar por parte la
persona titular de la Coordinacién del Auditorio San Pedro, las gestiones para la devolucién del
deposito en garantia por dafnos y perjuicios ante la Direccién de Ingresos”.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO CANCELACION EVENTO PROGRAMADO EN EL AUDITORIO SAN PEDRO

HOJA #1
ARRENDATARIO (PERSONA FISICA, MORAL, INSTITUCION 3 3 B
EDUCATIVA, ASOC. BENEF., RESP. EVENTO DEP. MPAL,, COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (ASP) DIRECCION DE INGRESOS
RESP. EVENTO EN COLAB. CON LA SRIA. DE CULTURA)
';‘;S;SE%EC'; COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR
2l ADMINISTRATIVO
Recibe el aviso de cancelacion.
@ A 4
Avisa a las oficinas de la Coordinacidn de l
Artes Escénicas (Auditorio San Pedro), el @
motivo por el cual decide cancelar el COORDINADCR (A) Y/O AUXILIAR
evento. ADMINISTRATIVO
Verifica con cuantos dias de anticipacion al
evente, se sdlicita la cancelacion.
NO
+BE€ cancela con 30 s Sl
naturales o mas antes de la
acha programada
A
@ DIRECTOR (A)
COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO .| Recbe “Oficio de Cancelacion”y en
i d lique da instrucd
Mediante Oficio solicita 2 la Direccién b e
de Ingresos, en caso de gue hubiera dewlucidn,
realizado algin pago, que inicie el
trémite de |a devolucion del mismo.
@ COORDINADCR (A) Y/O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Da per cancelado el evento.
FIN DEL
PROCESO
& o 3 "l_;‘.
& b
£ , =2
=] = r:-D'
-
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PROCESO CANCELACION EVENTO PROGRAMADO EN EL AUDITORIO SAN PEDRO HOJA # 2

DIRECCION DE INGRESOS COORDINACION DE ARTES ESCENICAS (ASP)

n Iz

COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Recibe acuse de recibo del "Cficio de Cancelacién™ y
Sl procede a la cancelacién del evento.

dias antes de la fecha

Cancelacion e informa que
no habra devolucion del
concepto por separacion

de fecha.

programada?

FIN DEL
PROCESO

dias antes de la fecha

@ et
Recibe el Oficio de PROCESO

@ COORDINADOCR (A) Y/O
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Revisa detenidamente el
motivo de la cancelacién.

I

Tancelacion se debis

causas ajenas al
Arrendatario?

SI

NO
@ ENCARGADO RECAUDACION OTROS
INGRESOS
Recibe "Oficio de Cancelacion” y se da por v
enterado que no habra devolucion alguna
de los pagos realizados. @ COORDINADOR (A) Y/O
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Le informa verbalmente al
v @ ' arrendatario que no habra

ENCARGADO RECAUDACION OTROS devolucién de los pagos
FIN DEL INGRESOS realizados.
PROCESO

COORDINADOR (A) Y/O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elabora el Oficio de Cancelacion y lo
envia a la Direccion de Ingresos
solicitando la reasignacion de pagos a
una nueva fecha, o la devolucion de los
pagos reaizados, en caso de que

aplique.
Recibe de la Direcciéon de Ingresos “Oficio
de Cancelacién” y define el procesopara la
reasignacion de pagos.
hl‘.
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SC-DPC-ASP-MPP-02-FORM-01-V3
CUOTAS Y TRAMITES
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CAMERINOS

| 1 camerino estrella para 2 pearsonas
|

Ubicado en hombro derecho actor.
Sala, vestidor, sanitario v regadera.

B camerinos coladtives para B personas ofu

| Ubicadoz en el segundo piso lada norte Vs,
| Cada camerino tiene sanitario y repadera.
|

TAQUILLA

El eapacio se incluye sin coste dnlcaments ol dia contratado. Este servicio se debe de solicitar
pPOr SLorito con anticipacion en la oficins administrativa. La contratacion del sisterna de vienta v
del taguillers es responsabilidsd del usuaric.

PAGOS A REALIZAR:
- Anticipo de renta - reservacian
Finiguitg de ronta
Tiempeo extra (5] aplica)
Garantla de dabos v porjulcios
Sarantia dol impuesto sehre diversiones v especticulos pdblicos (=i aphca)
Fermisa para especidculos v eventos sockales
Renka de taguilla (sf aplica)
Benta de pianc (=1 aplica}

(200 I
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deep B it Seinrs frmedres

Los pagos pusden efectuarse en efective o chegue. Con chegque deben de expedirse 3 nombre

de; Municipgio de San Pedro, Garzas Garcia, N.L_ v pucden realizarse en la caja de Tesoreria
ubivada en San Pedro Servicios, freme al Auditario San Pedro,

El pago o= ia garantia de dafios v perjuicies con cheque debers sergenerado de uns cuents del
arrendataric,

PAPEILERIA PARA ELABORACION DE CONTRATO

Entragar en 1a adrministracion del Auditorio San Pedro, la papeleria correspondiente para la
elaborzcion del contrate de arrendamiento. La fecha limite de entrega e de 15 quines dias
naturales yna ver sutorizeds la cotizaciSn o confirmada la separacién de e fecha,

IMIPORTANTE: S| 30-TREINTA DIAS NATURALES ANTES DE LA FECHA CONTRATADA NO ESTA
FIRMADD EL CONTRATO DE ABRENDAMIENTO ¥ ESTAN REALIZADOS TOOOS LOS PACOS, NO
PODRA REALIZARSE EL EVENTO.

Personas margles
»  Copia del acta constitutiva de la empresa
=  Copis del poder del represantanta lagal
=  Alta de Hacienda - RFC
=  Copiade comprobante de domicitio fiscal (vigente)
=  Coplade la credencial de elector del representante legal (o pasaporne)
= Copla do CLUNI (Esto sola aplica para AB.P,)

= Co pead_u Iz credencisl de #lector (o pasaporte)
= Alta de Macdienda - RFC
=  Copia de comprobante de domicilio fiscal {vigente)

instituciones educathvas d blerno
= Copia de nombramiento del Director
= Alta de Haclwenda - RFC
= Coplade s credencial do elector del Director (& pasaporte)
= LCopiade comprobantes de damicilio fiscal {vigente)

PAPELERIA PARA DEVOLUCION DE GARANTIA DE DANDS

» Dates transferencia Egresos firmade [proporcionada por el Acditoric)
Cardtula del estado de cuenta con CLABE bancaria {donde s hard =l depdsite]
Copia de Iz credendial de elector del representante legal (o pasaporte)
Reciba original del pagao

LI I |

Lz deavolucion de esta garantia so realizard, =zin excepcidén, a través de
transferencia electronica exclusivamente a una cuenta a nombire dal arrendatario,
cualguiera que haya sido su forma de pago efective o chagque, de acuerdo a los
lincamisntos de la Direccion de Egresos.
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o tewin mans pedn

TRAMITES A REALIZAR EN LA TESORERIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO
{Ublcada en Judror y Liherad 5/N, 2do piso, Col Casco Urbano. Teléfono: 5400 4334)
Horario: Lunes o viernes de 8:00 am a 400 pra.

Tramite 3 reslizar cuande menos eon S-doco dias hibiles do anticipacidn al evento £on
<<encargado de otrogs ingresos en fo Direccidon de ingresos>=El comprobante del pago de este
Lramite es requisito pars ef permizo de especticulos v eventos sociales.

=  Cafrs informativa para la venta de boletes dirigida al octitular de fo Direccion de
Ingresos>>. Esta carta debe de contener: fechas y horerios de funcicnes, cantidad y
tostos de boletos; asi eomo el ndmero de cortesias que se entregan o los medios de
comunicacion, Auditario San Pedro y otros, especificando si los boletos son numaerados
o de entrada general v el sixstema de venta que s& utillzars.

= Entregar chegue de garantia del =<cantidod con ndmeroz=> % de Impuesto sobre
diversiones y especticulos piblicos (entradas brutas).
Presentar ios baletas (hechos en imprenta) para ss=llo de control.

= Denwre de los 10-Diex dias habiles después del evento liguidar el impuests
cosrespondiente presentando el “Audit” del sistoma electndnics de vents de boletos o
ol corte de taguilla firmado por la administracion del Auditorio.

TRAMITES & REALIZAR EN OFICINA DE ORDENAMIENTO E INSPECCION

{Ubicada en Corregidora 507, 2° piso, edificio del Tribunal de Justicia, ala ponRignte)
Horario: Lunes a viernes de 5100 am a 4:00 pra,

Este tramite deberd de realizarse dentro de los § dias hibiles antariores a su evento, informes
con la <<résponseble del trdmite en la Direceitn de Comercioss Tel. 8478-2987 y BA7S-2955_

=  Oficio de autorizacidn del Auditorio San Pedro pars solicitud del Permisc de
Expecticulos y Eventos Sociales.

= Comprobante dela edtregs de lagarantia del impuesto sobre diversiones y ezpecticulos
piblicos.

= Cora de solicitud (del srrendatario) para 2l Permiso de Espucticulos y Eventos Sociales
.dirigida al ==ttular de Ja Direccldn de Comarcio>>, catipulande el tipe de evento a
realizar, dia, horario v lugar del evento firmads por el Responsable yv/io Diredtor de la
Institucidn. En la carta e debe de informar que el evento es zin fines de lucro.

= FPasados 3 o 4 dias habiles a 13 entrega de fa pepeleria, acudir a recoger 81 permiso v
realizar ol pago de dercchos correspondients de <<gantidad ¢on nUmero=> cCuotas
(UMA) *5 <<rrionto cont nomera>> port diay <<contidad con ndmerps>> cuotas (URMA)>
Swaments con almere=> por dia adicional, en las tajas de Tesoreria Municipsl
Vigente al <<fecha>

Notas:
1} Adjuntara las canas, copla de (INE, IFE o PASAPORTE) del responsable o direcior, v copia
de Cédula Fiscal de la Institucidn a guien seva 8 emitir la orden de pago.

2} Entregar en la administracién del Auditorio San Pedro copia del permizo v el recibo de
pago del misimo.

fivwat’
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moped Speries ey pRkeTd

AUDIO

= 1 sistermna ling array marca FBT mid-hi modelo 210 LAgue consta de & bafles por lado
210 con 2 driver de 17,

= 1 sistema line array marea FET subwoofer models MITUS 118 o que consta de 2

subgraves de 15" por lada.

B monitores de audio marca FAYT modelo MITUS 112 o de 127,

1 consola mescladors digital marca YAMAHA models CL 1eon capacidad de hasts 48

canales de entrada y cansles de salida o retornos.

1 snake digital marca YAMAMA modelo RIO 16 *8_

1 snake digital marca YAMAHA modelo RIO 32 *16.

3 procesadores de audio rmarca FBT modelo DLMZE 2 in 6 oul.

4 micrdfonos inalimbricos de mano marca SHURE modele S con pastilla BETA S7.

10 mlersfonos dirdmicos marca SHURE models S 58,

4 micrélonos dindmicos marca SHURE modeln BETA S8

3 mierdfones dindmicos marea SHURE modelo BETA 57.

2 micrdfonos de condensador marca SHURE modalo KSR 109,

S rajes difecras de sudio.

1% bases de micréfono.

2 CD player marca DERMON madelo DR 1000,

1 canzola mezcladora andloga 40 ch. marca SOURNDCRAFT models GBE 4.

2 ecualizadores de sudio marca YARMAMA modelo Q2031

1 procesador de efectos dée audio marca LEXICON.

4 compresores de audio analégices marea BEHRINGER cuadruphe,

#

& 0 8 K & @ B B ¥ & & §F 9 & @

Wiowast”
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LUMINACIOMN

R T T R R L

- 2 bancos de dimmers COLORTRAN 196, 48 dimmerpack 2.4 kw ofu
9 banco dimmers LEPRECON, 9 dimmerpack 1D 6000 v 4 dimmerpack LD 2400
16 Fresnesl COLORTRAN 67 1000 w

16 Leckos COLORTRAN 207 1000 w

4G par ETC 575w

18 Leckos STRAMDLIGHT 207 1000 w

16 Lackos STRAMDLIGHT 207 1000 w

5 Leckas STRANDLIGHT 0™ 1000 w

E LED Colorado 2 ZOOM TOUR CHALUVET

18 Locko: LED DWVATION E190 CHAUVET

Consola COLCRTRAN INNOVATOR 48 ch, 12 Subz, Z2 Scens

LI |

L

[ O B B I

Auditeric San Pedro
Ave. Morones Pricto y Mumberto Lobo s/n
Cofonia det Valle
65220 San Podro Garzao Garcia, Nuevo Leda
osanpedrissanpedre, gob.rmx
T. (81} I052Z. 9165 - (B1) I052.4167
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SC-DPC-ASP-MPP-02-FORM-02-V3
ORDEN DE PAGO TIEMPO EXTRA

P,
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ORDEN DE PAGO

TIEMPO EXTRA

r_/_”/—T\I ‘ ke
FOLI:

auditorioc san pedro FECHAZ
I
DATOS DEL SOLICITANTE
CUEMNTE:
BRSO MISCAaL:
RFC
E-Tot gL .
CONTALTO ¥ TELEFOMNOS:
DATOS DEL EVENTO
MOMBRL DLL EVENTO:
FECHA (5) RMOMNTAIE: HIDFLARICY (a8 B
FECHA (5] ENSAYD: HORARIO DE: Ax )
FECHA (5] EVENTO: HORAFID DE: e

MUMERD DE HOAAS EXTRAS b

DESCRIPCION DEL PAGD
MUMERD DE CUENTA: 0425-D148
COSTO HORA EXTRA: S0.00
TOTAL A BAGAR: SD.00
CANTIDAD COMN LETRA:

CONCEPTC: Pago por (<< contidad>> de horas) sxcedidas del tiempo eutabledide an el Contrato de
Arcendamisnte del Auditeds San Pedro, los <<cdlgs=> def <cmess>, <<afios>

CLABCIRG:
MORMBRE
FiRhAA
SRR s e b
ESTE DOCUMERTS BERERA FRESENTARSE KN LAS VENTANIELAS DE LAS CAIAS BE LA TEMOMERES MIINICTEAL Al HEALITAR $1 PRGT
e\ )
o "
oy
£ 5
{
3 3
o gl
=
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SC-DPC-ASP-MPP-02-FORM-03-V3
SOLICITUD DE RESERVACION
DE FECHA
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SOUCITUD RESERVACION DE FECHA

i

___E__ FRESHA OF S00U07T10R

SRS MR DT EECHMA (5] REQUERIDA {%)

s

DATOS DEL SOUCITANTE

CRNTACTO
CLIENTE
DARECITAN FISCAL
mEds

E-RAAIL
TELEFONGS

INFORMACION DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO
GLIRAGIGON SIL CVENTD

LIAITE D EDAD PARA INGRESO- 37 aplical LSO DELLOBEY

SINGPFLIS DEL EVENTO
AT O SOl |
TONMEAMENDIAN fapes Tl T p sl es g

|

CATEGORIA OEL EVENTD

TEATRD EXPOSICION CiNE

TEATED INFANTIL PREMLIACION oTrRO
DANIA [SELER ISP Rl U]
AL CONPERERNCIA

HORARIOS DE FUNCIONES

HORARIO DE TRABAIO REQUERIDO
nia MG RARIZIS: HMOBARID O A
ﬂi;i-k ) . LA RS | HORAMISD DE: | As - I
Bia HORARDE: HORAMD BE: A
DLAS ADICIONALES
FRRL EMSAYO Cis HORARED CE: A
PaRs MONTAIE Dl HORARMD DE: AL
AFL EVENTD TIENE VENTA AL PLIBLICS
TADUNLLA (Freventa) DE: F G
TAEMLLA (Tha o ds funcign) BORARIO:
SISTEMA RE ROLETAL AGLETO FIRG SIFTEREA FLECTRONICS
COSTOS BT DOLETOS:
SECCION AFORO COSTO
OMOLIEL T 470
LATNETA SET

LTINS ME QLUIERINVIEE N TG,

CRSERVACONES:

INFORMACISN IMPORTANTE PARA I SOUCITANTE:
Aviso de Privecidad de Datss Perionales disponible en ke pdging www sanpadro.gobomx / Mddulo Transparends

I PARS LA SEPARARDION F5 NECESARIC QUE 7L FRAMATE BF SOLICITLID SEA ENTAESADD CON TORA LA INFDRMADION TLRUERIDA
2 POSTEMIDSSADNTE, PUASOHAL DOL AUDITORIO SAN PFEDRD LE CONTATTANA PAIA ENTHEGAA D CHGIAN EL 1‘!"'.E3Ll-"_Ll£iTﬂ BEL EVEMTS
) : D363 fL PRESUPLIERTG 5F CONCERTARA LUINA DITA PARA REVITAR DETALLFS TECNICDS ¥ RO OPTRACION, CONTIRMAR FECHA POR ESCRITD ¥
* Gk ORGEN DE FAGO FARA LA SEPARACION
a BN CAZD OE VEMTA DEBDLETOS AL SUIRLICT L CONTRATANTE DF RERA ACLIDIR A REALIZAR TL PAGD DEL APUESTD CORMESPOMOITRTE 7 LN CAnE
DE LHzak BOUETOS DURDS (R ELECTRGNDOSE SELLARLTS.
e FLCONTRATANTE FATA ORLIGADRT ASOLITITAR Y PAGAR ANTE LA DTICING DE ORCERAMENTO B INSPECTION STUNICUR AL BL FERMSO L
| PEPETTACLILOA
%

FRAA LS AEALTTATIIN DEL EVENTS I3 ESTRICYANMENTE RECESANG GUE EL CORTRATO S8 ENCUENTRE FIRRALD ¥ ESTEN CUBIERTTS BN S0l
TOTALIDAD TODOE LOS PAGOS REQUEAIDOS ¥ BEALIZAGDS TODOS 105 TRAMNES
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ORDEN DE PAGO

ANTICIPO DE RENTA / RESERVACION

auditoric san pedro EESHA T

[/—’Tﬁ CONTRATO NUMERDO:
FOLIG:

DATOS DEL SOLICITANTE
CLIENTE:

CHOMUICTLMD: FISCALL

RFC:

E-NAIL:

CONTACTD ¥ TELEFONOS:

DATOS DEL EVENTO
NOMBRE DEL EVENTO:

FEUHA (5} MONTASE: HOFARICY E: s
FECHA (3) EMSAYO: HOBARMD DL ¥
FECHA (S) EVENTO: HMOEARITY DE - e

NOMERD DIAS CONTRATADOS:

DESCRIPCION DEL PAGO
NIAERG DE CUENTA: D425-002

RENTA TOTALY SD.00

ANTIOPO: S0.00

PAGO PARTIAL: S0.00

TETAL A PAGAR: S0.00

CANTIDAD CON LETRA:

CTONCEFTO: Pago por ieparacidn de <<Jechos contratodas>x & cusnia de renta

del Auditorio San Pedra

LLARONO:

FELIBASE

Fisraa

SELLO

ESTE DOQCUESMATNTO DIGTAA PACSIMNTARSE EN LAS VENTANILLAS DE LAS CAJAS OF LA TESOMENIA BIUNICH AL AL RESLITAM EL #aio

"W,

(-]
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ORDEN DE PAGO

PARCIAL DE RENTA

]—’_'_’__,_,’——-|\§I iR kR
] FOLIG:

Aauditarico sanmn pedro FECHA :

CLIENTE:

DATOS DEL SOLICITANTE

COMETILIC FISTAL:

RIFC:

E-MAIL:

CONTACTD ¥ TELEFOMNODS:

MOMBRE DEL EVENTD:
FECHM {5) MONTAJE:

FETHA (5] ENSAYD:

FECHA {5 EVENTD:

MOMEIRO DlAS CONTRATADOS:

DATOS DEL EVENTO

HORAD F

HORARIO DE:

MOHARIC DE:

HUMERD DF CUENTA:
RENTA TOTAL:
ANTICIPD;

B0 PAaRC) AL
TOTAL A PAGAR:
CAMTIDAD CON LETRA:

DESCRIPCION DEL PAGO
0425-002

SO.00

S.Q0

1:01-::; NOMERD

50.00

SO000

CONCERTOL Pago paccial & cudnta de [a renta del Auditerio San Pedro
dm <wfecha () contratade (a)=>
ELABORD:
FHOMBRE
FiRbAA
RS
ESTE 2OCUMENTD DLEERA PRESTNTARSE EN LAS VENTANMILLAS DT LAS CAIAS DE LA TESORERAIA MUNICIPAL AL REALIZAR EL PAGO
[
< 5
&
H. -\9
4 3
& ¥ Lz
& T2
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ORDEN DE PAGO

FINIQUITO DE RENTA

r—’/’dl\\] RS
FOLMD:

auditorico san pedro FECHA -

DATOS DEL SOLICITANTE
CLIENTE:

LORAICELIG FISCAL:
R#C:
E~SdAdL:

CONTACTO Y TELEFOMNOS:

DATOS DEL EVENTO
MNOMEBRE DEL EVENTO:

FECHA (5) MONTAIE: HORARIO DE: e
FRECHA (S LMERAYD HORARID DiE: 5
FECHA (S) EVENTO: HORARIO 0T A

HNOMERD DIAS CONTRATAROS:

DESCRIPCION DEL FAGO
NUMERO DE CUENTA: 04AZ25-002

RENTA TOQTAL: 5000
AMTICIEC: $2.00 FOLITY MORMENS:
RASC PARCIAL: 5000 FOLAD NUpERS:

TOTAL & PAGAR: S0.00

CANTIOAD CON LETRAS
CONCEFTD: Page final de la renta del Auditorio San Pedro
di ~=~fecha {5} controtada (s}~

ELancsed:
MNOMERE = =
FIRRAA ) ,){.
e
ZFEm mnra a_-‘-‘;'ﬁ':r::)
SELLD T e
ESTE DOCUMENTD ODTNFRA PRESCNTARSE TN LAS WEMTAMNILLAS Of LAS CALAS BE LA TESORDRLA MLUINICHIFAL AL TEALIZAR EL Fadsd
52
r
:
."{. E
& * 15
=
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ORDEN DE PAGO

FINIGUITO DE RENTA - DESCUENTO

[

auditorio san pedro

CONTRATE NUEMERD:

RO

FECHA »

CLAEMTE:

BATOS REL SOLICITANTE

CIORAHIILIT FISTAL:

REL:

Eaplaale

CONTACTD ¥ TELEFONDS:

NOMBRE DEL EVENTO:

DATOS DEL EVENTO

FECHA (5] MONTAE:

HORARD DE:

FECHA 13) ENSAYD:

HORARID DE:

FECHS {5) EVENTD!

HOBARID DE:

NUMERD RIAS CONTRATADOS:

HUMEAD DE CUENTA: O425-002

DESCRIPCION DEL PAGO

RAUMTA TOTAL: SO.00 N
ANTICIFD: 50,00 FOLS NUMCRC:
PALC FARCIAL- $50.00 FOLAO MO RAERL:
DESCUENTO OTORGADD: *] SOL00 W DESCUENTO RS NAATRCY
TQATAL A PALLAR- S0.00
CAMTIDAD COM LETRA:
EONCERTS: Page final con << cantidad con numeros>> % g descuants oo L rents del Auditorio San Paden
de <<fecho (5] contraleda {si=>
=L B S0 DalEs Sl st el Sariuaiiie de Sebtudiil Ghacg e |
TLARCRG
ROFAGSE
FIRmAZ
Py e el
- ‘m‘_‘l”\iaxkl‘ﬂ}r
SELLy
LITE DOTURIENTO DEBDAA FRESENTARSE EN LAS WENTANLUAS OF LAS CAUAS DT LA TESORIRDI MLl A0 SEALRRAS Bl B
AT Tani NN,
» MR b
A i
<« 7
" e
& )
b ”
£ b
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<« =
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CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

El contrato de arrendamiento hace referencia a un documento que se establsce
normalmente entre dos partes, un arrendador (el municipic de San Pedro Garza Gargia),
quien entréga a un arendatario {(persona moral, una persona fisica, una institucidn
educativa o una asociacldn civil, entre otras) un inmusble (el Auditorio San Pedrs) para qua
lo utilice en =u beneficio propio, en es1e case la realizactén de un events fales coma
montajes. ansayos y la presentacion del evento misme, quedande prohibide subarrendar e
ESHAco,

El arrendatario debe pagar una cuota establecida por ese préestamo por gl tiempo que se
determine de comuin acuerdo en &l contrate, ohligandose a conservar el inmushis 2n &l
estado 2n gue lo recibe, sujetdndose a los lineamientos y restricciones gue =e establecen
en las diecinueve cléusulas que definen las obligaciones y los derechaos que protegen a
cada una de las partes: gl compromizo de respetar el horario contratado o pagar por el
exceso en el mismo; Ias actividades permilidas: las restricciones 2n el usa v la presentacion
de cienos espectaculos; oz lineamientos para el uso del lobby: el manejo, responsabilidad
¥y entréega de esconografla y otros materiales; & compromiso de entregar boletos de
cortesia; las peliticas de cancelacidn, recision de incumplimiento; la obligacion del
arrendataric en 21 page de los impuestos v los derechos de aulor. La obligacién dsl
arrendatario de facilitar los servicios de personal capacitado, asi como definir las @espacios
que pone a digpagicion del arrendador.

El contrals de arrendamiento incluye la siguientes informacian:

Ngm_b‘re vy datos generales del propistario con las facultades legaies para rertar =
pro;:;i(-.dad;. sl municipie d2 San Pedro Garza Garcla representads por los funcionarios
piblicos con personalidad jurldica v capacidad legal para contratar y sbligarse.

Nombre y datos generasles de la(s) persona(s) con las facultades legales para rertar s
propiedad, asi como su domicilio fiscal, datos fiscales e identificacidn oficial.

Les mentos por concepto de renta v horas extras en caso de gue a! uss se estiends =
horario contratada que el arrendatario pagard al arrendador, asi como el depdsite para
garantizar dafos y perjulcios al inmueble.

En &l contrets se deberd especificar el nombre del evento, los dias v los horarios solicitados,
asl como =l dia, mes y afo de ja firma del contrato junto con Ja rubricas de los involucrades.

www.sanpedro.gob.mx
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auditoro san pecro

REGLAMENTO P =1
DEL AUDITORIO SAN PEDRO

MISION: Ofrecer al pablico en general, opciones de entretenimiento y cultura gue
estimulen la sensibilidad y el espiritu, a ravés de especticules, programas ¥

puestas en escena de calldad, gue contribuyan a Ia construecidn de una sociedad
mas armoaniosa.

La observacion en el cumplimientoe de las siguientes diaposiciones permitira =1
mejor desarrollc de su evento:

ESTA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO

Realizar especticulos con proselitismo politico, religioso y militar.
Fumar en cualquier Srea interior del espacio. (Disposicion legal)

Vender, introducir v consumir alimentos y bebidas en <l lobby, foro,
sala y areas alfornbradas.

Usar los bafios del lebby para maquillaje v cambio de vestuario.
{para esto estan los camerinas)

= Litilizar mantas yfo cartelones durante los eventos. Fara =
publicidad de patrocinadores u otra informacion que se requiera s
debera consultar a2 la administracion, para que les sea asignado el lugar
de colocacion.

Utilizar el patio de servicio como estacionamients o con un fin
distinto a Ila carga ¥y descarga de materiales y escenografias.
Permanecer en ¢l foro si no se es participante de la funcidn.

Circular con vehiculos motores en = area de la plazolsta frente al
edificio.

Arrcjar confati, globos y serpentinas en la sala y lobby del espacic.

Ampliar o modificar el horario contratado, sin autorizacién por escrita
de ambas pares, arrendatario y administracidon.

Mantener abierta la puerta de acceso al foroc durante €l desarrolio
de las funciones.

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3 EY
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gue al evenio =se axtienda fusra de lo
de cada hora o fraccisn excaedente, d
por 2| Republicans Ayuntamisnto.

Con 2l fin de mantener sl orden
a funciocnes,
caso de doble funcicn los participantes de 1a primera funcion s deberdan retirar por el
patio de servicio, sin excepcidn.

ONDUCTAS A, ¢ ERVAR DLIRA

El arrendataric debars dezignar a un traspunte pgara cooardinar,
los camerines, y vigilar el orden vy la disciplina de los parlicipantes.
aerd directaments responsable del evento,

LOS EVENTO:

Deberan respetarse sin excepcion los horarics de entradss ¥ salidas contratados
on la administracién para los montajes, ensayos, funciones ¥ desmontajes. En casse de
= horarios contratados es abligatoric ol pago
= conformidad con las cuctas o tarifas autorizadas

los ensayos, distribuir
La persona designada

vy la seguridad, el acceso de actores ¥y participantes

ansayoes y montajes sera exclusivamente por el poartdn de =ervicio, =n

USO DEL LOBBY Y TAQUILL A

I salida,

El arrendatario deberd de proporcionar el personal necesario para wransportar y cAargar
materiales pesados, v 25 el responsable de la introduccién de la escencgrafia v el
material ¥ squipo gues se reguiera, =l cus! deberd de Ser retirado dentro del horaro
contratado

El permiso para la entrada de fotégrafes privados o de los moedios de comunicacion
es responsabilidad del armendatario, previo aviso por escrito 2 la admimistracion.

La administracidn se reserva la occupacion total del Lobby, antes, durants v despuds de
las funciones, el arrendatario sdlo podra disponer del mismo para el transito de los
asistentes durante el acceso, los intermedics v
administracién podra conceder por escrito autorizacidn para el uso de este espacio, previa
solicitud del arrendatario, en cuyo caso sera responsabilidad del arrendatario contar con
suficiente parsonal para atender al pdblico v Ia debera dejar el drea complstamente limpia
¥ despejada al finalizar la funcidén.

Excepcionalmente. [a

En caso de requerir agquilla dias previos a la funcion ef arrendataric debera de solicitarlo
por escrito y firmar la responsiva del page de la renta. La persona @ cArgo de la venta de
boletos =n Ia iaquilla es responsabilidad dal arrendatario v s2 deberd de respetnr el
horaric sstablacido de 11:00 a.m. 2 7:00 p.m.
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La administracion s= reserva 21 dereche de admisidn v no se hace responsable de

objetos olvidados,

estacionamiento.

o dafnados dentre de =zus instalaciones o en el Area del

Si el arrendatarico infringe cualquiera de las disposiciones agui enunciadas, Ia

administracion tlene la facultad de cancelar su presentacicn.

ACEPTO ¥ ME COMPROMETO A RESPETAR DE CONFORMIDAD ESTE

REGLAMENTO

< Nombre y firma del arrendatario>=>

== Fecha del eventos:-

www.sanpedro.gob.mx
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San Pedro
Garza GarC]’.a 2021w 2024

DIRECCION DE ARTE Y PATRIMONIC HISTORICO
RENTA DE ESFPACIOS ¥ TALLERES

AVISC DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Direccidn de Arte y Patrimonio Histérico, de la Secretaria de Cultura del Municipio de San
Pedro Garzs Gercia, Nuevo Ledén, es el responsabls dsl tratamiento y proteccion de sus datos
personales, en t2rminos de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados del Estado de Nuevo Ledn, y al respecto, le informa lo siguiente:

Los datos personales que Usted proporcione, los utilizaremos con las finalidades de control
de procesos de rents de espsacios, inscripciones a cursos o ialleres e invitacicones a sventos
organizados por la Secretaria de Cultura; lo cual constituye ] cumplimiente a la obligaciones
y atribuciones establecidas en el Reglamento Organice de la Administracidon Publica Municipal
de San Pedro Garza Garcia. Nuevo Ledn. razdn por la cual el sujeto cobligade ne tiene la
obligacién de recabar el consentimiento de los titulares para reslizar =1 tratamiento de los
mismos.

Los datos personales seran utilizados por la Direccién de Arte y Patrimonio Histérica, para
hacer de su conocimiento eventos futuros, como promocionss, deportivos, culturales, informes
¥y =n general comunicacion scocial que realice este Municipio; salvaguardando =n todo
momento su identidad comeoe titular de los datos personales.

Fara manifestar su negativa respecto a la finalidad antes mencionada, debera acudir ante las
cficinas da la Direccion de Arte y Patrimonic Histérico, ubicadas Rio Eufrates sin numerc
esguina con Av. Vasconcelos, en la colonia Del Valle Sector Fatima de este Municipio, o bien,
enviar un correo electrénico a rosauratrevino@sanpedro.gob.mx. a fin de expresar su
intencicon. Se informa que neo se realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas
qua ssan necesarias para atsnder requerinientos de informacibn des una autoridad
competente, que estén debidamente fundades y motivados.

El sitic donde se podra consultar el aviso de privacidad integral es en la liga electrénica
htto/iransparencia.sanpedro.gob. mx/transparsncia/AviscDePrivacidad saspx

En caso de que exista un cambio al presente aviso de privacidad. se comunicara a los titulares
de los datos personales, a traves de la liga electrénica
hitp://firansparencia.sanpedro.gob.mx/treansparancia/AviscDePrivacidad.asspx, seleccionando
la Secretaria de Cultura, apartado renta de espacios, cursos y talleres Direccicon de Arie vy
Patrimonio Histdrico.

La fecha de la ultima actualizacién del presents aviso de privacidad es 04 de mayo de 2022,

Severeturiz de Ta
Comrnlorfa y
Transparcncia

Themapmrancin g
MOIMALINSIS

Independencia 316, Casco Urbano, SPGG. N1,

T RIS L350
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Oficlo No. <<mstimeros-=
San Pedro Garza Garcla. N.L. =</achas>-

<<Nombre dei tittidar de Ia Direccicon de Ingresos>>
Director de Ingresos
Presente.-

Reciba un cordial saludo. Por medio del presente me permito informarle que guedo
pendiente de liquidar la cantidad de -<-scantidad con ndmero=: (--=Cantidad corn tetra:)
por concepto de renta del Auditoric San Pedro de:

1. No. de contrato:
2. Nombre del arrendatario:

2. Nembre del evento:
4. Fecha (s):

<<ustificacidn © razdén por la gue no se realizd el pago>>

Motive por 2l cual solicitamos de su apoyo para que se proceda conforme a derecho.

Alonlarnonlo.

<~Nombre v firmeo d<l titufar de fa Coordinacion de Artes Cscénicas >>
Coenrclitsachor cle Artes Facdnicas

C.C. . ¥ nombre def Oirecror (o) de Arte y Patrimonio Histérico, Secretaria de Cultura
1. Archivo
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Oficio No. <<niimero>>

San Pedro Garza Garcia. N.L. <-fecha=>

~<Nombre del thular de Ila Secretarfa de Cultura=>

Secretario de Culwura
Presente.-

Por medlo dsl presanta le snvio un cordlal saludo ¥ a la vaz le Informo que w<nombra ds Ia

unidad o dependencia=:> tiene reservado el Awuditorio San Pedro para llevar a cabo
=<normbre del eventos>> el dia <=<ffecha=_

Por lo anterior solicitamos la auterizacion del uso del espacio los dias <<fechas>> en un
horarle de << Indlcar horario requerido=> para llevar a cabo montale v ensayos: los dias
==fechas>> en un horario de =< indicar horario requerido=->- para llevar a cabo el evento &l
cual tendra una duracion de <-<mimero de f1oras==

Dicho svento tiene como finalidad <<descrbir ef ohjstivo del svente. guisnes particican, y
fz comunidad beneficiada->-

Sin mas por & momento y espera de vernos favorecidos con nuestra solicitud, quedo a sus
ordenes para cualquier duda o comentario al respecto.

c.o.p. =< nombre y cargo dol responzsable del cvontos> (Unidad Adminiztrativa)=>

Atentameaente.-

<=Normbre y cargo de la dependencia municipal soficitantse>>

C.C.p. <2 nombre del Director () de Arte y Patrimonic Historico, Secretaria de Cultura>>
c.c.p. =< nombre del Coardinador (a) Artes Csoénicas »>

tangy. Arehivea

{Esta o un ejemplo da Iz informacidn bisica que deberi contenar <l oficio

de petlelén, pero puade variar)
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Oficio No. <<nii mero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha>>

<<Nombre del titular de la dependencia solicitante=>>
<<Nombre de la Dependencia Municipal>>
Presente.-

Reclba un cordlal saludo. En Contestaclén a su oficlo No <<ndmero de oficlo >> en donde
solicita =<especificar espacio requerido {fobby. sala, explanadza)>> del auditorio San Pedro
para reallzar <<nombre de/ evento >> . me permito Informarle que se autoriza el préstamo
del dia =<recha >> en un horarlo de <<horarfo>>

Asl misme. le Informo gue el tlempo extra que el personal operative del Audlterio genere
correra per cuaenta de su dependencla. por lo que le sclicitamos contacte al Coordinador de

Artes Escénlcas, para pactar las horas extras que pueda generar el persenal para cubrlr
dicho evento.

Sin mas por el momento, quedo 2 sus érdenes para cualquler comentario al respecto.

Atentaments.-

<<Nombre y cargo del titular de la secretaria de Cliltura>>
Secretario de Cultura

C.C.p. << nombre del Dircctor de Arte y Patrimonio Historico
c.c.p. << nambre del Coardinador de Artes TCscénicas >>
c.o . Archivo

(Este e= un ejemplo de |2 informacién basica que debers contener el oficio
de peticidn, paro puaede variar)
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=2n la renta del Auditoric San Pedro)
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Oficic No. <==<ngmero>>
San Pedro Garza Garcia, N.L. =<fecha>>

=<pNormbre del titular de la Secretaria de Cultura>=>
Secretario de Cultura
Presente.-

En atencién & su solichiud cantenida en el oficio nldmero <=<=ndmero de oficio=> de fecha
presente afo, mediante & cual solichan: <<describir peticién>>
==normbre del evenio=> en las sigulenies fechas <<dia, mes>>, del presante afia, en u
horarno de <<fiorano>>, le informo gue fa peticidn fue presentada ante la Comisidon de

<=dia, mas => del

Hacienda y Patrimonio Municipal para su revisién, dictdndose un Acuerdo Positivo .
olorgandosele ol =<cantidad con nGmero>> % <<especifica conceplo a los que se fes
alorga el descusnto>>

Atentamente .-

==MNombre y cargo del titular del Secretaria de Finanzas y Tesoreria=>
Sacretario de Finanzas ¥ Tesoreria

[Este es un ejemplo de la informacion bdsica que deberd contener el ofico
de autorizacion, pero pusde variar dependiendo de la {s) paticidn {es) realizada (s))
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ORDEN DE PAGO

GCARANTIA DE DANOS ¥ PERJUICIOS

CONTRATS NOMERD:

|

B

FECHMA:

auditorio san pedro

DATOS DEL SOLICITANTE
CUENTE:

DOPAEITLID FISCaL:

21 2 wid

E-BEAlLs

CONTACTD ¥ TELEFOMOS:T

DATOS DEL EVENTOD
NOMBHRE DEL EWENTO:

FECHA (S) EVENTD: HORARIO DE: e

NUMERD DIAS TONTRATALDE:

DESCRIFPCION DEL FAGD
MLMERD DE CUENTA: 9102

TOTALA FAGART 3000

CANTIODAL: TON LETRA:

CONCLPTO: Depdsito on prantia por dafios v peclulcios por &! uso deld Acditorio San Poedro

dul =-fiecha {4} contratade ()=

DATOS DEL PROVEEDOR [ARRENDATARIO)
RAZON SOTIAL

BANLO: AL LRRSAL

HWUMERD DE CLABE:

Clabe de Banrs Flereaniad (38 ﬂl'e'ii-:-ﬂ”r“ i dhibaide 3o hicd ol dupdsite il provescer (sroerdstario)

Eragand:
RDMBERE
FiEras
SELLO “—Lﬁw_}ygﬁ
ESTE DOCUNENTO DERERA PRECINTARSE £ 1LAS VENTANILAS DF LAS CAIAS [ LA TRECKERLA REUMICIFLL AL BEALIZAN EL PO
.
- < 3
P <
£
<
& |
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BITACORA DE TRABAJO E INCIDENCLAS

[

FHAACH VIR A e

CONTRATD NOMERS:

FECHA:
DATOS DEL SOLICITANTE
ClLErTeE:
TTLEFOMOIS:
CONTACTO:
DATODS DEL EVENTO
ROMEBRE DEL EVEMTO:
4 TEPD HORARRD HCRARIC
TR B=ll XA TADDS: - = TR
JMERC DIAS TONTR DioS 3 HORARIO AUTOREZADD £ Das SALIDA:
FECHA (5] EVENTO: DE: s
Tia Evanra: b - Mantale: £ - Dnsaya; F -Funclan; D-Desmontaje HEHUAS ENTIAL ETNERADAG:
DRHCAVACIONES:
COMTRATIEMFOS
PRESENTADOS:
DANDOS
wrsaestaveruna] ] moswsso] ] sawmawos] ] camemmes] ] souwe] ] ewme[ ]
ESrECIP I Dakis:
[Describir brevarnonie ol dafio, anuxandso lvtsde y fotografias mclryends sl valor total & lo dafado.)
DESCRIPCION DEL PAGO
NOMERD BE CLIDNTA:
R Tl e 2ans d0 G0 6 FeSnis Se 1 Gunaee Eabpin sl S0 par s 5o HaranTia
TOTAL ~ PARGAN:
CAaMTIOAD CON LETHRA:
COMCERTON Fege oo Saion v pareiens comiomedos oo o Anditorie Sam Podop al fip segie, man ¢ otoms
TLARCGRO ARRENDAT AR
SEOMABRE RN R E
T IS Firsas
At 1
'y
C‘ y
)
F >
3 2,
3 T a2
L —
www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-ASP-MPP-02-V3
4
& .
\‘;,_\_r
i ~




SECRETARIA DE CULTURA

DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

AUDITORIO SAN PEDRO

Codificacion
SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

Version: 03

Emision: 18 de julio de 2018

Actualizacion: 21 de octubre de
2025

Pagina: 190 de 207

5304-0411-SC-DAYPH-ASP-MPP-02-

FORMATO-19-V3

SOLICITUD DEVOLUCION DE GARANTIA DE
DANOS Y PERJUICIOS

www.sanpedro.gob.mx

SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

Vet




SE'CRETARiA DE CULTURA
DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

AUDITORIO SAN PEDRO

Codificacion
SC-DDC-ASP-MPP-02-V3

Version: 03

Emisién: 18 de julio de 2018

Actualizacion: 21 de octubre de
2025

Pagina: 191 de 207

DEVOLUCION DE GARANTIA DANOS Y PERJUICIOS

Informamos gue durante el evento de

Folio:

Fechar ..

ﬁi‘-ﬁz?uﬁwxa N

realizrado en a2 Auditorio San

Pedro,. no s& presentd ningan dafio al espacio. por tal motivo se solicita la devolucidn del
deposito en garantia por un monto de: S

Apa

Mo, folio:

Fecha ds=t evento;

MNombre del arrendatario:
No. recibo o factura:

ATENTAMENTE

<< NOMEBRE Y PUESTO DEL FUNCIONARIQ=>~

<< firrmEss.

{==cantidad con letra=>}
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Municipio de San Peadro Garza Garcia, N.L.
Gobiemo Municipal 2021-2024
Secretaria de Finanzazs Tezsoreria

rios de Proveedar del rmunicipia

Razon Social

R.E.C.
Carrea
Electrdnico:
Contacto Telefono
Numero de
Bance: . Bucursal:

MNo. Do CLABE:

(Claba de ln Baneh Eleclrénits gue conila de 18 digitos / cusnts donde w= horn el deposito slectrdnico ol provesdor)

NMambre ¥ Firma el Représentants de la Emprasa

Favor de adjuntar copia del estado de cusnta

L Dp
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Oflclo No. <<niimero>>
San Pedro Garza Garcia. N.L. <<fecha>>

<<Nombre del tituiar de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria>>
<=<Fuesio del tittiar de fa Secretaris de Finanzas y Tesoreria >>

Presente.-

Reciba un cordial saludo. Por medio de la presents, & ntormamos gus durams &1 evento de
ra<prorridne dof contratante™ =) tcalicado on el Audilorio Sun Pedro, se prescnlaron los siguicnlos

dafios al espacio” <<dasoripcitn dol dafio>> So sdjunta soporta fTotografico

1. Nombre del Arrendatario:

2. Nou. de recibo Deposilo @n Garanlia:

2. No. de follo:

4. TFecha (s) del evento:

. Monto del dafio: <<cantidad con nimero> >

Meotivo por el cual solicitamos de su apoye para que 2]l monto del dano sea tomado del
deposito de la garantia de danos y perjuicios y se proceda conforme a derecho.

Sin mas por ol momaonto, me desplide agradociéndole su atonaclon,

Atentamente.-

<<Nombre del Coordinador Artes Escénicas
Coordinador de Artes Escénicas

c.C.p. Archive
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Oficio No. <=<ndmero>>

San Pedro Garza Garcia, N.L. <<fecha=>>

<=<Nombre del tituiar de fa Direccién General de Asuntos Juridicos»>>
Director Genearal de Asuntos Juridicos

Presente.-

Reciba un cordial szlude. Por medio de la presents, le Informamoes que durante ol evento de
(<<nombre del contratante>=-) realizado en el Auditorio San Pedro, se presentaron los siguientes
dafios al espacio: <<dsscoripcion del dafio>>. Sa adjunta soporte fotografico.

1. Nombre del Arrendatario:

2. No. d= recibo Repdsito en Garantia:

3. No, deé folis:

4. Fecha (s) del evento:

3. Monto del dafio: = =cantidad con ndmero>>

Deébido a que &l dafio fue mayor a la garantla depositada y que no se ha podido localizar al
=<=nombre del contratante>>, solicilamos de su apoyo para que se proceda conforme a

derecho

Sin mas por el momento, me despido agradeciéndole su atencién.

240, Archivg

Atentamente. -

<<Nombre del Coordinador de Arfes Escénicasz>=>
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gran .
audiencia O

San edro Gorza Garcia. N.L. & 24 de encro del 2023

DIRECTORA DE CONTROL Y SERVICIOS
LIC. ANALRICIA ALBO DOMENE

PRESENTE:

Prezente

Asunloe: Splicilud de permniso

Por medlo de la presente, se solicita @/ PERMISO DE ESPECTACULOS para presentar ia obra de teatro “SIETE VECES ADIOS™,
w1 s fcha 16, 17, 28 v 19 de elyero del 2023, lus delalles @ conlinuscign:

PLIVITIR T Nttt Weces Adids

IO DE EWENIU: Obra de leztro

FECHA Y HORARIDS:

Jueves 15 de febrero del 2023 - 20:00 hrs

Vieries 17 de febrero Jdel 2022 - 12:00 his y 21:00 hirs
Sabade 12 d= tebbrere dal 2023 - 17:00 hrs ¥y 20:00 hrs
Dominge 17 re fabrara fel 2023 16:00 hr< y 19:00 hes
1IGAR: Auditorio Gan Pedra

Loz detalles cobre loz procios vy localidades zon loz ciguientces (Son por funclién):

LONA NO. DL BUIALAS PULCIO VLMNIA
vip 284 $1,200.00 $369,200.00
ORO 195 S1,000.00 S185,000.00
rLaa SBU STLU.00 S$3UB.000.L0
EBRONCE e3 $G00.00 $49,800.00
AFURU TO1AL w32

Sin mds porel momenta vy esperando s spoyo al presente gquedo asus drdones para cualguicr duds o comentarto of respecte.

Atentamente
) AT “..L’Tf'if —
[rai i S

Dieges Gua 3o Caritd: Meizm iels
DIRECCION

SAFTIGORIINAR

LA GRAN AUDIENCLA ENTRETENIMIENTO $.C.

RO COLORADC # 316-3 COLONLA DEL VALLE

SANM PEDRO GNARIA GARCIA, N.L. C.P.86220
TEL {51) 8014 95602
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Oficio No. <<nimero>>
San Pedro Garra Garcia, NI a <<fecha>>

<<Nombre dei titular de Ia Direccicn de Control y Servicios>>
Director de Control y Serviclos
Presente.-

Pour esle conduclu le envio un cordial saludo v aprovecho para inlormarle que (=<nombre
del arrendarario>>), presentara en el Audirario San Pedro, “<<nambre del evento>>7 el dia
~v fecho>> con funcion (es) a las vwhorarios =

Pur lu que hdgo de su vonouimiesnle que cuenla con loda la papelgria en jeplad para |
raalizar ol Tramite dol “Pormiso para Fapocrdculos y Fyantos Soacinles’ que ustodes otorgan.

Sin otro particular, agradezco su atencion.

Arentamente.-

==tNornbre v firtnoe del Glalas de la Courdiniocidn Arles Escdnivays »~
Canrdinador de Artes Facdnicns

c.€.p. Archlvo

Pps.

<o
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San Pe dt‘o T 4 EVENTO PRIVADO SIN ALCOHOL

i3 (PLLATICA FAMILIAS, ABRACEMOS MEXICO)

G—arz a G.a-rc-] a Sar1 Pedro Garzo Garcls, N.L. jueves, 28 do anoro da 2023

2021 — 202+
ELISA GARZA LEWELS

C. SANTANDER 115, COL. SAN PATRICIO, C.P. 88270 EN SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEGON.
tel(s] 81-22.08.38-47 .

PRESENTE.- &

Por el pressnte oficic se le informa qua se {e concede permiso para realizar un evento, seglin
los siquientes datos: 3

Tipo de Evenlo a realizar: EVENTO PRNADO SIN ALCCOHOL {(PLATICA FAMIL!AS-. ABRACEMOS MEXICO)

Nombre de! Responsable del Evente: EL!SA CARZA LEWELS
Taletono(s} el Reaponaable; 81-22-09-30-47

Lugar Aulorizado:AUDITORIO SAN PEDRO, HUMBERTO LOBO ¥ MDRD’NES PRIETC 5/N COL, DEL VALLE, EN -
SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON. . .

Fecha(s) Autorizada(s): jueves, 26 de ene-ro de2023
Horarlo: 18:00 A 21:00 HRE.

Aforo Aulcrizado:DE ACUERDC A LA DETERMINACION DE LA SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO

Pura slvclo du lo antoror, €o lo Informa Quu ul momente do reallzor da oolividad sulovlzada. e dobord de portar
identificacid n oficial con fotografia, asf come gl presente documernto.
Condicionee Aulorfzudus: 5 B

- Evento sin consumo ni venta do alcohel, | - Reapetar los horarios ¥ aforo autorizados. - Mdasica en vivae no mayor a b3
dociboics. - Mislen grabade ne mayor a 55  decibelas. - Cuirar las Areas verdes. = Bantenar ok axpacins lmpiox. = hla
dejar basurn. - Respatar lugares exchisives y entrada de cacharas, M

Con fundamento en [u eostablecido en el urin’cgla 8vo Conslilucional, Al 26

Inclko ), frace. VI del Reglemento Crgénico
Municipal,

Artlcutos 1y 20 del Reglanmwale de Evenios ambos para » Municiplo dw San Pedio Guarze Garcfi, ML, wdeiodes
deboerd Juo obseevar lus Ruglanwnlos 'de Puolicla Vial, Jusluia Clvice y Liénpla, |l Nomnma Ofclul en malerla .de ducibolos
{55), asl comoe 8 Reglamanto que Reguls la Ventz y.'o consumo de Ba bicagAloohéllcaa
NOTA: El precenle permiso queda “u](..w o) 1::" restricciones que  dicte la Scerclario do Solud dol Estado v
Municipal por motivoe de la Lontingencia :samln'la COVIO-1E, &en Ia techa de Ia celedracién de I»
realrar. S expids an hase sl N® Ofdo DFC-O26/2023, publicads an fel:ha 19 da
de Alejandro Cantl, Subsacretario de Regulacnon ¥ Fomente Sanitaric.

el Geobiemo
actividad © aventa a
Cnero de 2023, emilide por 2! Dr. David

QUEDA GSTP?CTAMENTﬁ PROHIBIOO U’k WENTA ¥/O COMNSUMO DE BESIDAS ALCOHOLICAS, DESIENDO PERMITIR EL

ACCESO Y BRINDAR TOBAS U‘\.S FACILIDADES A LOS INSPECTORES ODE ESTA DIRECTION Y/O OTRAS
DEPEMDENCINS MUNICIPALES, H i

i 1

- e
i Lic: A_tsIAL"UfIA ALBO DOMENE

. |  DIRECTO! CONT 1 ¥
- ‘-;._—__. | EC’T RA DE CONTROL Y SERV CICS San Pedic Garea-Gerefe, M.L.
i . B
Eﬂ‘:mm Av Sl-m:zidf/m =07, Ceseo Udbwon, SPEG, KL, T SI8478 ¢SS p
: : : BI§E78 3923
Dlyagetén oo gt 4 2
""“"WE“‘WAoznm wurumhnw-\mmmn 1? - L ohia 4148 YA PATRS Gal murleists €» San Feds Qacco Cornla, dhoave Lada, €3 of 1 3ponaakis delLoslaerients w proteccida ds ms da
slas session do Lyl cm;.i.- m:a-.ua- Twyw Ledony af rosetdu, 16 bodustin by shpdasies Los ibwis porsonuled Qus Tres EOPETISLe, 153 LU TIreded tan ]
:"\ﬂ;:;mﬂ: iy n". ‘m’\i:- J:\mﬁlz;w nu;mrxaqhn m!.- - ol h X o mlorza s la TRRis 33 fe AsArirrrcicn BIndo Maving
=3 o s L - g 2 eiigacs jsan I3 Traabes 4 "
1 ks Aerasiamissin 4a! musclyie da Sas Fodre Seces Dartla, Hosos u.«- It .,_v.l.b.:':'.fi‘:‘::’;‘;'.'..‘."‘m‘"',"'“"""" ) gt diioslL g Lo
rd; o0 bde Wkl

g , Cutiaean, SYTAReS § 83 QNG CHTTRPITON 4R T |

bt oy RAe 59 L3 USATT DHTOOIMII. PP MMILHOTIET T AIGAINN MITEOO § 13 (ABICHS SNAT mecaoneds, Gares Sl ary fac ctafass do ke Diiomtn 4s oot

2308 107 an o Carire fa sate Meonicipls, 0 bien, anvlaeun samea slaciales Bl e hacisrestreasn e 2 T3¢0 axprsar i anslin. ¢

rf-xw-r- siencas reauadnionss &7 esmachin devan Sansnrelecis, nus eitén dadidiiesssm L ot el y tmeBen s, £ 2300 ‘5,.4.....,..,,5,; ,,,,,\ﬂ..,,. A e
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Fecho
<<Wombre de Funcionario o a guién se le envian>>
Presente. -
Reciba un cordial salude. De pane dsl <<fitular de la Secrotaria de Guitura==, Secretario
para "<<nombre del espectaculo>>" que se presentara en el Auditong San Peadro ¢l
<<dia y mes>>, dol presente a las <<horario de funclones>>, con &l compromiss de que
&stos sean utilizados por usted o por gquien usted decida.
Estz peticidon es en respeto al padblico y a los promotores de las obras ya que los lugares
asignados al municipic son los del cenira de la sala y se da una pésima imagen cuando

éstaz eslan desocupados en las funciones, sobre todo cuande son obras gues ss
presentan én apoyo a asociacionas de beneficeancia.

En caso de qus no pueda as|stir pusde regalarios a3 guien usied decida o bien regresarios
can lempo o mi oficina para que pusdan ser asignados a otras personas.

Saludos

<<Nembre y firma del Coordinadoer de Arfes Ezcénicas

c.cp. Anchivo

Secretaria de Cultura
Ris Eufrates con Ave. Vasconcelos, Col. del Valle, Ban Padro Garza Sarcla, Nuevs Ledn
Tel (61) 1052-4173 [ woww. Sanpedro gob mx
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Oficio No. <s<smiimore>=
San Padre Garza Gargia, ML, = echa>=>

<=pNombre def titerlar de o Dfreccidn de Ingresos>>
Director de Ingrasos
Presanta.-

Reciba un cordial saludo. Por medio del presente me permito informarie gque €l (la)y G.
=<mrombre od'el arrendatarie>> infarmoe par £scrite, gue debido a cawusas de fusrza maysr
s2 wie en la necesidad de canceliar la presentacion deol ospectaculo <<mpombro Jdoef
evenio>> a reoalizarse ¢l dia <=<d¥a, mres>> del presente en e Auditorio San Pedro; motiveo
por <l cual solicita la autorizacidn para la dewolucion del pagoe <<especificar tipo de pago
realfizado>> por la canticlad de =<cantidad cornr nidmero>> (<<Cartidad con letra>=) can
lo= sigulentss datos:

Mombra del arrendatario:
Mo. de recibo:

No. de folio:

. Fecha () del evento:

BN

8in otro particular, le anticipo mi agradecimianto por su atencidn.
(Adjuntamos copla de la carta de cancelacidn v copia de los pagos realizados)

Atentamenie.—

=<Nombre ¥ firma del Coordinador de Artes Ezcénicas

c.c.p. Director de Arte y Patrimonio Histérice
c.c.p. Archive
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