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El presente Manual de Politicas y Procedimientos para Grandes Eventos Culturales aplicable a la
Direccién de Desarrollo Cultural de la Secretaria de Cultura, queda formalizado con las firmas de
autorizacion de los siguientes funcionarios publicos:

FIRI\{I;/AS/ |

Licenciad6 Daniel lvip/Ruiz Chavez
Secretariode la Contralo#a y Transparencia

de SanAPedro Garza Garcia, Nuevo Leén

Lwencuad( an Daniel Martinez De la
— Rosa
sejero General de Asuntos Juridicos de
San Pedro Garza , Nuevo Ledn

(A e

Llcen0|a Alejandra Alvarez Cabrera
Se etaria de Cultura de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén
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Mediante las firmas de las y los servidores plblicos que aparecen en los recuadros, se da el crédito
a los participantes en su elaboracién y/o actualizacion, revision, verificacion y validacion.

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Fernanda Villarreal Guerra
Jefa de Proyectos de la Oficina del
Secretario de Cultura de San Pedro

Garza Garcia, Nuevo Ledn

Sonia Edna Martinez Cardenas
Jefa de Normatividad de la Direccién
Reviso: de Normatividad, Evaluacién y
Capacitacion de San Pedro Garza

Garcia, Nuevo Ledn

Actualizé:

Maria del Roble Lankenau Sada
Directora de Desarrollo Cultural de la
Secretaria de Cultura de San Pedro

Garza Garcia, Nuevo Ledn

Verifico:

Francisco Javier Castillo Santana
Validé: Encargado del Despacho de la
Direccién de Normatividad, Evaluacion
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. INTRODUCCION

La presente actualizacién del Manual de Politicas y Procedimientos tiene como Unico alcance la
adecuacion de las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas y cargos, derivada
de los cambios aprobados en la estructura organica vigente de la Administracién Publica Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar gue no se modifican ni actualizan en esta version los
contenidos de caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales contintan 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.

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn cuenta con una infraestructura privilegiada para el fomento del
talento y las expresiones artisticas, asi como el deporte a todos niveles, desde auditorios, teatros,
gimnasios, hasta parques con grandes espacios y anfiteatros para la presentacion de espectaculos y
actividades. Lo anterior contribuye a multiplicar las opciones de desarrollo cultural y deportivo a través
de nuevos esquemas que permiten a toda la poblacién acercarse al arte y la cultura.

El propésito general, compartido con la sociedad, es promocionar el talento cultural local, nacional e
internacional, enriqueciendo a la ciudadania con una amplia variedad de manifestaciones y
experiencias artisticas con las que contamos.

Los “Grandes Eventos Culturales” forman parte importante de la cultura sampetrina y han sido

impulsados por las diferentes administraciones con un enfoque integrador, dirigido a fomentar y
promover las celebraciones y tradiciones locales.

Se consideran “Grandes Eventos Culturales” aquellos que prevén una asistencia de 5,000 cinco mil

asistentes en adelante y/o requieren un presupuesto de $800,000.00 (ochocientos mil pesos 00/100

moneda nacional) o més. Ademas, estos fomentan y promueven la cultura en sus diversas expresiones
en el Municipio, tales como:

¢ Nifiez Fest — Celebracion del Dia del Nifio — (30 de abril)

e 2 2 S T
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Fiestas de San Pedro y San Pablo - (26 al 28 de junio)
Grito de Independencia — (15 de septiembre)
Festival de Dia de Muertos - (2 de noviembre)

Desfile de Navidad — (Primer fin de semana de diciembre)

En general, por medio de los “Grandes Eventos Culturales” se busca fortalecer, desarrollar y
promacionar los conocimientos artisticos y culturales; asi como fomentar el gusto por el arte y contribuir
al descubrimiento de talentos artisticos dentro de los habitantes de San Pedro Garza Garcia.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer el marco normativo que debera observar la Direccion de Desarrollo Cultural en la realizacién
de los “Grandes Eventos Culturales” que se desarrollen en el Municipio, ademas de dar a conocer

los objetivos, las actividades, los lineamientos y la forma en que se deberan considerar los mismos en
cada uno de los procesos que se describen.

lll. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;

» Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
* Ley General de Responsabilidades Administrativas; y
* [ey General de Archivos.

LEGISLACION ESTATAL:

R R R T T e N e A
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» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

* Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn;
* Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leén; y

e Ley de Proteccién de Datos Personal en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo
Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

e Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;

* Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

* Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica, Proteccién de Datos Personales

y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

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

Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento de Entrega—Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; y

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

IV.  ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente manual ha sido disefiado tomando como base las necesidades de la comunidad y las
caracteristicas propias de la Administracién Municipal. Estas politicas y procedimientos se deberan

considerar para todos los "Grandes Eventos Culturales”, operados por la Secretaria de Cultura a
través de la Direccién de Desarrollo Cultural.
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V. GLOSARIO

Ambientacién: Labor de proporcionar a un lugar un ambiente adecuado, mediante decoracién, luces,
objetos, musica, etc.

Donativo: Aportacién en efectivo, en especie, o prestacion de un servicio que recibe el Municipio de
terceras personas de manera altruista.

Donador y/o Donante: Aquella persona fisica o moral, organismo o entidad de la administracion

publica federal del estado que realiza una donacién a favor de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn,
ya sea en efectivo, en especie o en servicio.

Funcién: Representacion de un espectaculo para entretenimiento publico celebrado en un lugar en el
cual se congrega la gente para presenciarlo.

Grandes Eventos Culturales: Programa que busca fomentar y promover las celebraciones y
tradiciones locales por medio del arte y la cultura.

Maestro de ceremonias: Persona fisica que se encarga de advertir e introducir las funciones con
arreglo a los usos autorizados.

Propuesta de promocién cultural: Proposicién que se ofrece al Municipio por un tercero para efectuar
un evento, funcion, taller o alguna otra forma de promocién artistica y/o cultural.

Taller: Ejercicio practico que se realiza con el fin de que los participantes desarrollen nuevos
conocimientos y habilidades.

VI. POLITICAS GENERALES

1. PARA LOS EVENTOS

o
;

= -~ - =()2-
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1.1.

1.2

1.3

1.4.

1.5.

2.1.

2.2.

2.3.

En caso de que la persona titular de la Secretaria de Cultura no apruebe la propuesta para realizar un
gran evento cultural, debera indicar las correcciones necesarias de forma puntual, a fin de que sean
atendidas a la brevedad por parte de la Direccién correspondiente, de manera que la propuesta se
ajuste a las especificaciones sefialadas por la persona titular de la Secretaria de Cultura.

Previo a la contratacion del artista debe asegurarse el alta en el padrén de proveedores de la Direccidn
de Adquisiciones del Municipio de San Pedro Garza Garcia, y para el caso de los artistas extranjeros,

en lugar de darse de alta en el padrén de proveedores, se debera elaborar el contrato gue ampare la
prestacién del servicio.

Para realizar el pago correspondiente, el artista debe expedir factura o recibo de honorarios.

Para la utilizacién de un espacio al aire libre o el uso de Ia planta baja del Palacio Municipal, en la

realizacion de un evento cultural, es necesario que se solicite la autorizacién de la Direccién de Control
y Servicios.

El grupo o artista debe presentar sus requerimientos con 20 veinte dias de anticipacién a la funcién que
vaya a realizar.

PARA LOS EVENTOS DE BAILES POPULARES EN LA PLAZA

Los bailes populares deberan llevarse a cabo los domingos en los bajos del Palacio Municipal con base

en la autorizacién del calendario de eventos presentado al inicio del ano, en un horario de 17:00
diecisiete a 20:00 veinte horas.

El proveedor seleccionado por la Direccién de Adquisiciones para efectuar el baile popular debe
presentar la propuesta de los grupos musicales por evento, contar con ambientacién previa 30 treinta

minutos antes de cada evento, tener un maestro de ceremonias; asi como hacerse cargo de la
colocacion y retiro de sillas.

La propuesta de promocién cultural debera integrar 2 dos horas con musica en vivo, y 1 una hora y

media de musica grabada; asi como la produccién técnica para llevar a cabo el evento (audio,
iluminacioén y demas requerimientos que puedan aplicar)

www.sanpedro.gob.mx
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3.1.

3.2.
3.3.

4.1.

4.2.

6.1.

- PARA LAS FUNCIONES, MUESTRAS ARTISTICAS Y/O PUESTAS EN ESCENA

La unidad administrativa responsable del evento debera revisar que las funciones no atenten contra
la integridad y/o moral de los ciudadanos.

El grupo o artista debera presentar sus requerimientos con 15 quince dias de anticipacion.

La unidad administrativa responsable del evento debera revisar los beneficios econémicos 0 en
especie derivados de las muestras o puestas en escena.

PARA LA PROMOCION ARTISTICA Y CULTURAL

El grupo o artista debe de realizar una propuesta de promocion cultural por escrito a la Secretaria de
Cultura estableciendo los lineamientos y el contenido del evento.

La unidad administrativa responsable debera definir las condiciones de beneficios econdmicos o en
especie derivados de las propuestas a desarrollar.

. PARA LAS DONACIONES

Tratandose de donaciones, se debera referirse al Manual de Politicas y Procedimientos para la

Recepcién y Entrega de Donativos, publicado en el apartado de transparencia, seccion de manuales,
el cual contiene los procesos para la recepcion y entrega de donativos.

6. PARA LOS GRANDES EVENTOS

La propuesta que se elabore para la realizacién de un evento debera contener todas las
especificaciones y recursos que se pretendan utilizar.

www.sanpedro.gob.mx
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8.2. Para cada evento, el responsable debera elaborar una relacién de necesidades y acciones con base

en el lugar a desarrollarse, horarios, participantes; asi como especificar si se requiere sonido,
iluminacion, transporte, traslados, entre otros requerimientos.

6.3. En el caso del evento de Bailes Populares en la Plaza se debera presentar una requisicion de servicios
profesionales a la Direccion de Adquisiciones con las especificaciones correspondientes agregando el
contrato o framite correspondiente, de conformidad con lo establecido en el Manual de Politicas y

Procedimientos Generales Administrativos Relativos a Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios.

6.4. Para el caso de los eventos que conlleven cursos, talleres o grupos representativos, se debera definir
el segmento de la poblacién al cual estaré dirigido cada uno de ellos; ademas, debera invitarse a
maestros o talleristas en cada una de las especialidades a los cuales se les debera considerar para
determinar la metodologia que se debera seguir para la imparticion de los mismos. En el caso de los
grupos representativos, los integrantes deberan establecer su plan de trabajo en colaboracién con el
coordinador del espacio cultural en donde se encuentre ubicado.

6.5. Cuando las actividades de los festivales o eventos se realicen al aire libre se debera solicitar a la

Direccion de Control y Servicios, por medio de oficio el permiso correspondiente para uso de los
espacios correspondientes.

6.6. Dentro de los tramites que debera solicitar el responsable de un Evento o Festival, sera el de solicitar
los siguientes aspectos en caso de necesitarlos: sillas, mesas, sonido, podium (por medio de
requisicion a servicios generales); limpieza, botes de basura, sanitarios, instalaciones eléctricas, poda
de arboles, instalacién de pendones y/o lonas (por medio de oficio a la Secretaria de Servicios Publicos
y Mantenimiento de la Ciudad); apoyo del personal de la Direccidn de Policia Vial y de la Direccién de
Proteccién Civil (por medio de oficio a la Secretaria de Seguridad Publica y a la Secretaria del
Republicano Ayuntamiento); cobertura de prensa ya sea interna o externa (por medio del formato
establecido a la Direccion de Imagen Publica y Eventos); enviar el formato establecido por la Oficina

del Alcalde al titular de la Secretaria Ejecutiva para programar, en la agenda, cuando se requiere la
presencia del Presidente Municipal.

6.7. Para el caso de los bailes populares se debera contar con registro fotografico de los mismos, en
especial dias conmemorativos como lo son el festejo del Dia de las Madres y la posada navidefia.

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-GEC-MPP-02-V3
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6.8. Para el caso de los bailes populares, el proveedor debera realizar el montaje y desmontaje del material
utilizado al inicio y al término de cada baile.

6.9. Cuando el Municipio, a través de sus diferentes estructuras, sea el encargado de captar los ingresos

producto de los grandes eventos, se debera contratar los servicios para asegurar el traslado de los
mismos.

7. METODOLOGIA

La metodologia base para realizar los proyectos consta de 5 fases de acuerdo al flujo cronolégico en

los proyectos. Los tiempos para cada fase se determinaran segun la complejidad y magnitud del
proyecto o evento.

El contenido del proyecto, en cuanto a los pasos en el proceso, también puede variar de acuerdo a las
particularidades del mismo.

Las fases contempladas son las siguientes:

Fase 1: Conceptual;
Fase 2: Esquematico;
Fase 3: Ejecutivo;
Fase 4: Operativo; y
Fase 5: Administrativo.

8. DIAGRAMA DE FLUJO SEGUN LAS FASES CONTEMPLADAS EN LA METODOLOGIA

En la siguiente pagina se muestra graficamente el diagrama de flujo con puntos generales del proceso

cronolégico de las fases. Segun el tipo de proyecto, se eligen los pasos coherentes al desarrollo que
se requiera.

www.sanpedro.gob.mx SC-DDC-GEC-MPP-02-V3
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9. GESTION DE GENERAL

9.1. Gestién de Eventos

Los grandes eventos del municipio de San Pedro Garza Garcia demandan una gestién de alto nivel,
generando un alto grado de complejidad debido a su gestién de comunicacién a las diversas

dependencias, ya que su alcance requiere de los esfuerzos de las diferentes especialidades y
capacidades que integran todas las dependencias municipales.

Por mencionar algunas, se enlistan las siguientes dependencias:

@ Artistas y sedes culturales - Patrimonio Cultural:

@ Deporte — Direccion de Deportes;

@ Permiso de ordenamiento — Direccién de Control Urbano;

@ Solicitud de apoyo en mano de obra — Coordinacion de Servicios Generales:
& Apoyo en poda o mantenimiento de areas verdes — Direccién de Parques de Colonia e Imagen Urbana:
@ Criterios de comunicacion — Direccién de Imagen Publica y Eventos;

@ Seguridad Civil — Direccién de Proteccion Civil:

@ vialidad y seguridad — Direccion de Policia Vial;

@ Compras - Direccién de Adquisiciones:

& Limpieza — Coordinacién de Servicios Generales:

@ Alumbrado — Coordinacién de Servicios Generales:

@ Pianeacién protocolaria — Oficina de la Secretaria:

@ Adulto mayor, nifiez — Desarrollo Integral de la Familia (DIF);

@ Mercado de la Fregoneria — Direccién de Innovacion Econdmica;

@ Comunicacién grafica — Direccién de Imagen Publica y Eventos; y

@ Educativo — Direccién de Educacion.
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9.2. Gestion de Adquisiciones

Para el proceso de compras y adquisiciones referirse al Manual de Politicas y Procedimientos
Generales Administrativos Relativos a Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios,
publicado en el Apartado de Transparencia de la pagina de Internet del Municipio.
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| SC-DDC-GEC-MPP-02-PROC-01-V3 |

PROCESO GRANDES EVENTOS CULTURALES

DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION RESPONSABLE DEL EVENTO — La persona titular

Elabora y presenta la propuesta del evento artistico, educativo, cultural o de esparcimiento, segun
corresponda, a la persona titular de la Secretaria de Cultura para su aprobacion.

SECRETARIA DE CULTURA — La persona titular

LAPRUEBA LA PROPUESTA?

NO

Indica las correcciones necesarias de la persona titular de Ia Direccién responsable del evento de tal

manera que acate las observaciones realizadas conforme al procedimiento que a continuacién se
detalla.

“En caso de que la persona titular de la Secretaria de Cultura no apruebe la propuesta para
realizar un gran evento cultural, debera indicar las correcciones necesarias de forma puntual, a
fin de que sean atendidas a la brevedad por parte de la Direccién correspondiente, de manera

que la propuesta se ajuste a las especificaciones sefialadas por la persona titular de Ia
Secretaria de Cultura.

&
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DIRECCION RESPONSABLE DEL EVENTO - La persona titular

3. Realiza las correcciones necesarias segun las indicaciones de la persona titular de la Secretaria
de Cultura y devuelve al inicio del proceso aqui marcado: es decir, debera presentar de nuevo la
propuesta del evento artistico, educativo, cultural o de esparcimiento, segun corresponda, a la
persona titular de la Secretaria de Cultura para su aprobacion.

SECRETARIA DE CULTURA - La persona titular

SAPRUEBA LA PROPUESTA?

si

4. Aprueba la propuesta presentada por la persona titular de la Direccién Responsable del Evento y
continta el proceso.

DIRECCION RESPONSABLE DEL EVENTO - La persona titular

5. Establece el lugar y la fecha tentativos para la realizacién del evento, una vez aprobada la

propuesta del evento artistico, educativo, cultural o de esparcimiento por la persona titular de la
Secretaria de Cultura.

6. Selecciona a los participantes que formaran parte del contenido del evento en comento.

7. Designa a una persona como responsable del evento.

8. Sefiala el conjunto de los medios necesarios para llevar a cabo el evento a través de un proceso
determinado.

9. Elabora el programa del contenido del evento y se deberan definir las responsabilidades

individuales del personal que participara en el evento con base en las necesidades propias del
mismo.
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10.  Solicita el espacio en el que se llevara a cabo el evento por medio de oficio dirigido a la Secretaria del
Republicano Ayuntamiento; una vez realizadas las actividades anteriores.

11. Confirma con la Direccién de Control y Servicios la autorizacién del uso del espacio solicitado.

12. Programa la publicidad adecuada para cada uno de los eventos. Esto se refiere a la comunicacioén

visual que se realice en las plataformas y redes sociales del Municipio para promover el evento que
corresponda.

13.  Solicita a la Direccion de Imégen Publica y Eventos el disefio de Ia publicidad para la promocion del
evento.

14. Realiza los tramites correspondientes para cubrir las necesidades propias del evento; tales como:

@ La cobertura de prensa, ya sea interna o externa, la cual debera solicitarse por medio del formato
establecido por la Direccion de Iméagen Publica y Eventos del Municipio.

@® Encasode que se requiera la presencia del Presidente Municipal, debera llenar y enviar el formato
establecido por la Oficina del Alcalde a la persona titular de |la Secretaria Ejecutiva para programar
su asistencia al evento en la agenda del Presidente Municipal.

15.  Envia todas las requisiciones a la persona titular de la Secretaria de Cultura para su autorizacién; de

tal manera que sean aprobadas las necesidades que correspondan a cada evento segun su dimensioén
y contenido.

SECRETARIA DE CULTURA - La persona titular

16.  Recibe las requisiciones del evento por parte de la Direccién responsable del evento de tal forma
que proceda a autorizar o no el abastecimiento de los bienes y/o servicios solicitados para el
cumplimiento de las necesidades que correspondan al evento en cuestion.
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17.  Autoriza y envia las requisiciones a la Direccion de Adquisiciones.

DIRECCION RESPONSABLE DEL EVENTO - La persona titular

18.  Verifica que estén cubiertas todas las necesidades del evento antes de proceder a su ejecucion.

19. Se asegura que las diferentes actividades se lleven a cabo conforme al programa elaborado, de tal
manera que sigan la pauta sefialada para su cumplimiento.

FIN DEL PROCESO
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PROCESO GRANDES EVENTOS CULTURALES HOJA#1
DIRECCION RESPONSABLE DEL EVENTO SECRETARIA DE CULTURA
La persona Titular La Persona Titular
( INICIO DEL "
PROCESO
@ Elabora y presenta la propuesta dsl evento
artslico, educativo, cultural o de
esparcimiento, segin corresponda. a la
persona lituler de la Secretaria de Cultura @ Indica les comecciones @ 2priohaly
para su aprobacien. necesarias a la Persona plapuesta
Titular d la Direccion presartada por [
Responsable del Evento de Hereana Titilarda
tal manerz que acale las la Direccian
l observaciones realizadas Responsabla cel
@ conforme al procedimiento E"‘°"1‘° ¥ continua
@ Realiza las correcciones necesarias segin Establece el lugar y Ia fecha tentafivos que-a confinuacion s& 2/ Progeso.
| Ias indicaciones de la Persona Titular de la para la realizacion del evento, una vez detalla.
Secretaria de Cultura y devuelve al inicio del aprobada la propuesta del evento
proceso aqui marcado; es decir, debera arlistico, educativo, cultural o de
presentar de nuevo |a propuesta del evento esparcimienio por la Persona Titular
arlistico, educativo, cultural o de de la Secrelaria de Cultura, A
esparcimienfo. segdn corresponda, a la
Persona Titular de la Secretaria de Cultura
para su aprobacion. ¢
@ . . Envia todas las requisiciones
/| Selecciona a los parlicipantes que ala Persona Tilular de la
formaran parte del contenido del @ Secretaria de Cullura para su
@ Elabora el programa del contenido del evento y evenlo en comento. aulorizacion; de tal manera
se deberan definir las responsabilidades que sean aprobadas las
individuales del personal que parlicipara en al ] necesidades que
evento con base en las necesidades propias del b4 correspondan a cada evento
misme. segun su dimensién y
Designa a una persona como contenids.
l responsable del evento, T
‘Solicita el espacio en el que se llevard a cabo el ,l- .g Realiza los ramites
evento por medic de oficio dirigido a la _ 5 correspondientes para cubrir
Secretaria del Republicane Ayuntamiento; una @ Sefiala el conjunto de los medios ok neﬁsidades ::pias del
vez realizadas las aclividades anteriores. necesarios para llevar a cabo el evento —
a través de un proceso determinado.
| ! ~ t
@ L/ Programa Ia publicidad adecuada para cada @ e B "
| icita a la Direccién de
Confima can | Digsece de Qs y Ssndoios oc”,ﬁiﬁ.iéiiivigﬁiﬁﬁeffifaﬂ b Imagen Publica y Eventos el
a autorizacion del uso del espacio solicitado, > plataformas y redes sociales del Municipio ¥ disefio de lq publicidad para la
para promover &l avenio que corresponda. promocién del evento.
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PROCESO GRANDES EVENTOS CULTURALES HOJA#2
SECRETARIA DE CULTURA DIRECCION RESPONSABLE DEL EVENTO
La Persona Titular La Persona Titular
A

Recibe las requisiciones del evento por parte de la
Direccién Responsable del Evento de tal forma que Verifica que estén cubiertas todas las necesidades del
proceda a autorizar o no el abastecimiento de los P evenlo antes de proceder a su ejecucion.
bienes y/o servicios solicitados para el cumplimiento
de lzs necesidades que correspondan al evento en
cuestion.

Se asegura que las diferentes actividades se lleven a
Autoriza y envia las requisiciones a la Direccion de cabo conforme al programa elaborado, de tal manera

Adquisiciones que sigan la pauta sefialada para su cumplimiento.
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IX. ANEXOS
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FICHA DEL EVENTO

(ANEXO REQUERIDO POR LA
SECRETARIA EJECUTIVA)
(el formato descrito es el actualizado)

SR TS

SC-DDC-GEC-MPP-02-V3 “ W
www.sanpedro.gob.mx B &
)




SECRETARIA DE CULTURA

DIRECCION DE DESARROLLO CULTURAL

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA GRANDES EVENTOS CULTURALES

Codificacion
SC-DDC-GEC-MPP-02-V3
Version: 03

Emision: 22 de marzo de 2010

Actualizacién: 07 de octubre de 2025

Pagina: 26 de 28

Titulo:

Fecha:
Hora:

Duracion:

Asistentes:

Ubicacion:

Lugar y domicilio de inicio:

Pronostico climatico:

Area responsable:

Pool intemno
(Prensa
Interna):

Prensa externa:

Intérprete de lengua de
sefias:

Codigo de vestimenta:

Lo recibe
{Facilitador):

Montaje

Caracteristicas de los
invitados

Organizador (Enlace)

Descripcion:

Accion a Realizar:

Objetivo:

Autoridades:

Hora

Orden del dia

11:00

12:00

13:00

14:00

Contactos:

Comunicacidén y Prensa: Claudia Garcia - (81) 8280 8133

Oficina de Relaciones Piblicas y Gestion de Agenda: Evelyn Orozco - (81) 8362 8339
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SC-DDC-GEC-MPP-02-FORM-01-V3

CARTA COMPROMISO
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AT™N
Jesus De Anda

Por medio dé la presenta carta, reiterc nuesiro compromiso de
panicipar como proveedores en el desfile navidefio que se llevara
a cabo.en al municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuesvo Ledn
los dias 4 y 5 de Diciembre del presente afio.

Asi mismo, me comprometo a entregar las estructuras

comrespondientes el dia primero de diciembre, esto con el fin de
hacer pruebas y ajustes partinentss.

Sin mas por el momento. quedo a sus ordenes

Atentaments,
Juan Pablo Chapa

e i gt e a—

— e m—— .
Despacho Cultural Monterrey S.A. de C.V.

Represantante Legal
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