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CULTURA | ‘ ) giﬂﬂ; Manual de Procedimientos de la

T Subdireccién de Promocién Cultural

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Servicios de Arrendamiento y Comodato de la Sala de Espectaculos.

Codigo: L6U-SPC-PR-07

Objetivo(s):

s Mejorar el procedimiento establecido para los arrendamientos y/o comodatos de las instalaciones de
la Sala de Espectéculos, a fin de agilizar los trdmites y evitar duplicidad en las actividades, permitiendo
generar un documento de consulta para el personal existente del &rea y de nuevo ingreso.

Glosario:

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

e CECUT: Acrénimo del Centro Cultural Tijuana.

e SCAE: Sistema de Captura y Andlisis Estadisticos.

Marco Normativo:

e ley Federal de Entidades Paraestatales, Art. 58 Fracc. lll, Ultima Reforma DOF 18/12/2011.

s Reglamento de Espectaculos Publicos de la Ciudad de Tijuana, B.C.

« Normasy Criterios de Contenido Artistico para el arrendamiento de espacios Compafiia
Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana S.A. de C.V. (CECUT) CECUTT-NIS-0056

* Reglamento Interior de |a Sala de Espectaculos

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Promocidn de Espectdculos del CECUT.

¢ Subdireccién de Promocién Cultural

Responsabilidades:

¢ Direccién General: Posicién responsable de administrar la direccion de programas de acciones de
beneficio social y cultural de la institucion, estableciendo politicas culturales que acrecienten la
cobertura y la equidad en la oferta de bienes y servicios culturales en la regién, con la finalidad de
implementar un modelo de gestion para contribuir a mejorar la calidad de vida de los Mexicanos,
dentro del estado de Baja California y el Noroeste, mediante el desarrollo artistico y cultural.

*» Gerente de Promocién de Espectdculos: Posicion responsable de realizar actividades de difusién y
promocidn en el drea de los espectaculos, desarrollando y fortaleciendo las diversas corrientes y estilos
artisticos, en beneficio de creadores y publico general, a fin de proporcienar presentaciones de calidad
en la sala de espectaculos.

s Asistente Administrativo: Responsable de brindar apoyo a la Gerencia y seguimiento a las actividades
administrativas y operativas del departamento.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Servicios de Arrendamiento y Comodato de la Sala de Espectaculos.

Cédigo: L6U-SPC-PR-07

(Subdireccion de
Direccién General Gerencia de Promocién de | Promocién Cultural)
Espectaculos Asistente

Administrativo
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Manual de Procedimientos de la
Subdirecciéon de Promocién Cultural

| CULTURA | ¢ )

Tijuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Servicios de Arrendamiento y Comodato de la Sala de Espectéculos.

Codigo: L6U-SPC-PR-07

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE
Recepcion de | 1.1.Recibe solicitudes externas para utilizar la Sala
Solicitudes de Espectdculos del CECUT. Director General.
Externas. 1.2. Documenta recepcion de solicitud.
2.1.Canaliza las solicitudes a Promocién de
Disponibilidad EsPectaculos. == Careritade Profscibnde
de Salay 2.2.Brinda  seguimiento 'y respuesta de Espiecticiilcs
Respuesta. disponibilidad de Sala, se comunica al Cliente '
o solicitante.
3.1.Realiza carta respuesta y se envia.
Elaboracion 3.2.Solicita informacidn fiscal al cliente. SR o
; ; (Subdireccion de Promacion
de Contrato 3.3.Elabora contrato, firman Teatro y Promocion Cultural)
de Servicios. Cultural. ) - :
y ) Asistente Administrativo
3.4.Entrega a  Recursos  Financieros vy
Administracion.
Pago de 4.1.Paga lo servicios una vez que el contrato esta
Servicios con en firmas del CECUT. Gerente de Promocion de
Base a 4.2.Genera expediente de egresos por proyecto. Espectdculos.
Contrato.
Inicio de 5.1.Genera 6rdenes de trabajo, boletos, permisos, oy
- o Gerente de Promocién de
Preparativos solicitudes, etc. Epiectdculas
del Evento. 5.2.Coordina actividades. :
Servicio g; E?i:jgz ;Lﬂ;e;:?aeliasz;:::ﬂgi'o'n del evento SRR
d i Espectaculos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo estimado de ejecucion:

60 dias habiles, desde que se atiende la peticion hasta la realizacion
de la actividad incluyendo el mes de promocion de venta,
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@CULTURA | o )z

ANEXOS

Tijuzna

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Servicios de Arrendamiento y Comodato de la Sala de Espectaculos.
Cadigo: LeU-SPC-PR-07

NOMBRE DEL Forma de TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DOCUMENTO | O™EMeCON | consErRvACION CONSERVAR REGISTRO
D E
Ficha Informativa X Gerencia de
para Personas 12 meses Promocion de L6U-SPC-PR-07-A01
Fisicas. Espectaculos
Ficha Informativa X X Gerencia de
para Personas Promocion de L6U-SPC-PR-07-A02
Morales. Espectaculos
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CULTURA | ¢ )&=

HISTORIAL DE CAMBIOS

Tijuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccidon de Promocion Cultural

Procedimiento: Servicios de Arrendamiento y Comodato de la Sala de Espectaculos.

Caodigo: L6U-SPC-PR-07

FECHA DE NUMERO DE
REVISION | APROBACION | APROBACION Y SRR DL CATABID
N® REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento
1. Cambio de nombre del procedimiento.
2. Integracion de marco normativo.
3. Modificacion del Glosario.
4. Alineacién de las responsabilidades con la
descripcion de puesto.
5. Modificacién del mapeo del procedimiento.
6. Restructuracion de las actividades.
01 Agosto 2018 CEC{L;;;;NIS_ 7. Establecimiento de tiempo de inicio y fin en el
procedimiento.
8. Anexo de documentos relacionados en el
proceso.
9. Integraciénde registro de documentos de trabajo
como evidencia del proceso.
10. Integracion de los sistemas informaticos internos
y/o externos utilizados en el proceso.
Septiembre CECUTT-NIS- .
02 p2{}18 0055 Ninguno
Actualizacién de formato conforme a la Gufa Técnica
03 N/A CECUTT-NIS- para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos
0055 2023.
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~ | CULTURA | g )i

FORMATO 1
Ficha Informativa para Personas Fisicas.

CULTURA |

wDi

GERENCIA DE PROMOCION DE ESPECTACULOS
Ficha informativa para contratn personas fiscas

iombre persona fsica

ReC:

Comiciha:

wéforo | Calular:

(Corren elacirdrica:

sombre dela actvdad:
ks de s scividac: |
Comiciio:

Il.a factura se realizard a nombre del firmante del contrato |

Tagila CEQUT: s ( ) Oraboeira( )

Horario de funadn (esh: |30lmu= mprase: §{ ) nof ) Cosolosh:
Jiso el Veslbad e Sit Mo Sala completaimprssz 6 () ro ()

cas0 & utilizar Vesshulo con dgin montze, aniar mape

montss y ks de danenos s monkr.
D anerds 3 mapa anewo, especificar los predos de ias flas

(Zjznoios De s A M 5250/ De 53 05 5209)

ks impresidn de boletos, estabiacer [n letra ca cads fla, a5 coma la rumaracidn da hutseas: (Ejemplo: filaC de butaca 1-43)

H S iy to
aio d4 ensayo!
Unicamente horarios y facha otorgados en carta r

{) (Canfidad de horae deensayo:

Hombre v firma de "Bl Arendatri”

st usted no ha registrado el pago de su anticipo, no es pesible continuar con la realizadén de su
contrato, por lo que le sugerimos que si no ha registrade su paqo en los correos indicados
en su carta respuesta, lo anexe a esle cormeo.

Manual de Procedimientos de la
aiss Subdireccion de Promocion Cultural

Instructivo:

Anotar los datos fiscales
del solicitante y de la
actividad a realizar.
Anotar los horarios de la
actividad, marcando las
necesidades
para dicho fin.
Anotar si el solicitante
requiere de otras
necesidades.

requeridas

Anotar comentarios

adicionales.
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| CULTURA | ¢ J&=

Tijusna

FORMATO 2
Ficha Informativa para Personas Morales.

i

GEREHCIA DE PROMOCION DE ESPECTACULOS

Ficha informativa ilrl contrato icrxunu morales
horbea petrons Mozl
Nobrade rzarzanans kgdl o pasona roal
Greo Esctoricat
[Twdfore ! Celile
rea
lombraca ls xmuscay
Fecha cels acricas
e Bizitooe Plbica:
Morbea da Notaro pabica
Oucad doroe | raa’nd (s escrturs:

CULTURA |

Fecha Mo Netario plblisz

Doricilio e peesors ot
|5 & cocmerioguacs poce-al racesartana e s s axins plbles aniron ramonce” & DsgaRr 00 '3 pF'shra misma
I.‘n Esciore PLOcs 0 podar catan sl Rechz No. Morzvio pliioe

horbea dal Notr'o poblies

O.cac dirce m rea'ed la escrivam

Deberid anexar la escritura (s

Taaifa BT sf{ ) CQrabasma{ )
IEo‘u_h rocesct si{ ) rol )} Coeisit

’

Sasoorplstaimprmas ] e )

Hors o ce furcidn { a1

FEECRE e 5 tor
Erczmde il Vastbulosonalhln monzie, ara e
teromiey [fE ceserwol s MONE,
Dsac.sD & rims a0 epacfor o precionca lafles:

{Barpior Dn fis AAM S5/ e fis O-5 200

Fys irpraion oe bolgs, exablecy i lete da cade fls as'coro ls rumeraidn Za boncen (Earplo: fils Cde bymes 140

Girfdad da hors & w20t

Hoariods araE o
Unicamentes horerios y fecha otormgados en carta respuests.

Movdre yirira da "B Arandaria”

5iusted no ha registrado el pago de su anticipo, no es posible continuar con |a realizacién de sy
contrata, por lo que le sugerimos que si no ha registrado su pago en los correos indicados
2n sucarta respuesta, lo anexe a este comreo.

Manual de Procedimientos de la
Subdireccidon de Promocién Cultural

Instructivo:

Anotar los datos fiscales
del solicitante y de la
actividad a realizar.
Anotar los horarios de la
actividad, marcando las
necesidades  requeridas
para dicho fin.

Anotar si el solicitante

requiere de otras
necesidades.

Anotar comentarios
adicionales.
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Subdireccion de Promocion Cultural

Tiuana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Servicios de Uso de la Sala de Espectéculos.

Cadigo: L6U-SPC-PR-08

Objetivo(s):

e Determinar los lineamientos de uso de servicios de la Sala de Espectaculos del CECUT, a fin
de establecer las responsabilidades de las dreas participantes en el proceso.

Glosario:

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

e CECUT: Acronimo del Centro Cultural Tijuana.

e SCAE: Sistema de Captura y Analisis Estadisticos.

Marco Normativo:

e Reglamento Interior de la Sala de Espectdculos.

e Actas Responsivas de uso de Sala.

e Rider Sala de Espectaculos.

e Plande Contingencia de la Sala de Espectaculos.

Referencias:

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

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Promocion de Espectaculos del CECUT y
funciona como referencia para la Subdireccion de Promocion Cultural.

Responsabilidades:

s Gerente de Promocién de Espectdculos: Posicidon responsable de realizar actividades de
difusiéony promocion en el drea de los espectaculos, desarrollando y fortaleciendo las diversas
corrientes y estilos artisticos, en beneficio de creadores y pablico general, a fin de
proporcionar presentaciones de calidad en la sala de espectaculos.

e Asistente Administrativo: Responsable de brindar apoyo a la Gerencia y seguimiento a las
actividades administrativas y operativas del Departamento.
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Tijuana

DIAGRAMA DE BLOQUES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Promocién Cultural

Procedimiento: Servicios de Uso de la Sala de Espectaculos.

Cddigo: L6U-SPC-PR-08

Gerencia de Promocién de Espectaculos

~ = %

INICIO

([

Recepcion de Solicitudes |
Internas |

(Gerenéi_a-de Promocion de

Espectaculos)

Asistente Administrativo

-

Confirmacién de
| Disponibilidad

1
Elaboracion de Contrato

v [

Registro en SCAE

% |7

Programacion de Boletos
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Tijana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Servicios de Uso de la Sala de Espectaculos.

Codigo: L6U-SPC-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

Recepcion de
Solicitudes
Internas.

1.1.Recibe solicitudes internas para utilizar la Sala de
Espectaculos del CECUT.
1.2. Documenta recepcion de solicitud.

Gerente de Promacion
de Espectaculos.

Confirmacion
de
Disponibilidad.

2.1.Brinda seguimiento y respuesta de disponibilidad
de Sala de Espectaculo
2.2.Comunica al Cliente o solicitante.

(Gerencia de Promocian
de Espectaculos)
Asistente
Administrativo.

Elaboracion de

3.1.Solicita informacion general de la actividad.

(Gerencia de Promocion
de Espectaculos)

Contrato. 3.2. Agrega calendario Institucional. Asistente
Administrativo.
(Gerencia de Promacidn
Registro en 4.1, Agrega informacion de evento en sistema SCAE. de Espectaculos)
SCAE. 4.2.Genera expediente para control interno. Asistente

Administrativo.

Programacion
de Boletos.

5.1.Apoya al Cliente para recibir el servicio.
5.2.Genera orden de boletos para el cliente.

Gerente de Promocion
de Espectaculos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo estimado de ejecucidn:

60 dias habiles.
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CULTURA ! ‘ 'gﬂi Manual de Procedimientos de la

s Subdireccion de Promocion Cultural

ANEXOS

Procedimiento: Servicios de Uso de la Sala de Espectaculos.

Cédigo: L6U-SPC-PR-08

NOMBRE DEL Forma d_eé TIEMPO DE RESPONSABLE DE cADIGO DE
DOCUMENTO conservacion | -5 NSERVACION CONSERVAR REGISTRO
D B
N/A N/A N/A N/A

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Servicios de Uso de la Sala de Espectaculos.

Cédigo: L6U-SPC-PR-08

FECHA DE NUMERO DE
REVISION | APROBACION APROBACION Y SESCRIPCICN DEL EANETD
N® REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento
1. Modificacion del objetivo del procedimiento.
2. Cambio de nombre del procedimiento.
3. Integracion de marco normativo.
4, Modificacion del Glosario.
5. Alineacion de las responsabilidades con la
descripcion de puesto.
6. Modificacién del mapeo del procedimiento.
01 Agosto 2018 CECUTE:NIS-0052 7. Restructuracion de las actividades.
8. Establecimiento de tiempo de inicio y fin en el
procedimiento.
9. Integracion de registro de documentos de
trabajo como evidencia del proceso.
10. Integracion de los sistemas informaticos
internos y/o externos utilizados en el proceso.
Septiembre :
02 2018 CECUTT-NIS-0055 | Ninguno
1. Actualizacién de formato conforme a la Guia
03 N/A CECUTT-NIS-0055 Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos 2023.
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Procedimiento: Producciones Adquiridas para la Sala de Espectaculos.
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Fecha de documentacion: Julio 2023

Ndmero de revision: 03
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s CULTURA [ ‘ I E‘fja, Manual de Procedimientos de la

Subdireccion de Promocidn Cultural

Tana

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Producciones Adquiridas para la Sala de Espectaculos.

Caodigo: L6U-SPC-PR-09

Objetivo(s):

Generar producciones de la sala de espectdculos del CECUT, y definir las responsabilidades de |as
areas participantes en el proceso.

Glosario:

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

SIAFF: Sisterna Integral de Administracién Financiera Federal.

Marco Normativo:

Politicas internas del CECUT.

Reglamento Interno de la Sala de Espectéaculos.

Referencias:

Guia para la Elaboracidon y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2023.

Alcance:

En este procedimiento intervienen: la Gerencia de Promocion de Espectdculos del CECUT y
funciona como referencia para la Subdireccién de Promocién Cultural.

Responsabilidades:

Gerente de Promocidn de Espectaculos: Posicion responsable de realizar actividades de difusién
y promocion en el area de los espectaculos, desarrollando y fortaleciendo las diversas corrientes
y estilos artisticos, en beneficio de creadores y publico general, a fin de proporcionar
presentaciones de calidad en la sala de espectaculos.
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s Subdireccion de Promocién Cultural

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Producciones Adquiridas para la Sala de Espectaculos.

Codigo: L6U-SPC-PR-09

Gerencia de Promocion de Espectaculos

e
( INICIO )
4 4

=

Producciones Propias

v [2]

Producciones
Compradas

. [7]

Alta en SIAFF

i1

Cantrato

L [F]

Ejecucion
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Tiuana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Producciones Adquiridas para la Sala de Espectéculos.

Cadigo: L6U-SPC-PR-09

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Producciones
Propias.

1.1.Determina las necesidades de generar una
produccidn propia.

1.2.Realiza las contrataciones de equipo de
apoyo para la produccion como
escenografia, audio, video, etc.

Gerente de Promocion de
Espectdculos.

2. Producciones
Compradas.

2.1.Selecciona producciones a comprar.

2.2. Determina las necesidades para recibir la
produccion comprada en coordinacion con
el resto de las areas del CECUT.

Gerente de Promocion de
Espectdculos.

3. Alta en SIAFF.

3.1.Genera alta en sistema SIAFF de ambas
producciones.
3.2.Genera formatos de beneficiarios.

Gerente de Promocidn de
Espectdculos.

4. Contratos.

4.1.Solicita informacion fiscal y domicilio para
contratos en producciones compradas.

4.2.Genera contrato y envia al drea
administrativa.

Gerente de Promocion de
Espectaculos.

5. Ejecucion.

5.1.Coordina ejecucidn de la actividad.
5.2.Genera reporte del evento.

Gerente de Promocion de
Espectdculos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo estimado de ejecucion: | 3 @ 4 semanas.
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ANEXOS

Centro
Cultural
Tiuana

Manual de Procedimientos de la

Subdireccién de

Promocién Cultural

Procedimiento: Producciones Adquiridas para la Sala de Espectéculos.

Codigo: L6U-SPC-PR-09

Forma de

NOMBRE DEL o TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DOCUMENTO conservacion | -4 NSeRVACION CONSERVAR REGISTRO
D F
: : X Gerencia de
Hiche informat'\fa 12 meses Promocion de L6U-PR-01-A01
para Personas Fisicas. ,
Espectdculos
Ficha Informativa X X Gerencia de
para Personas 12 meses Promocion de L6U-PR-01-A02

Morales.

Espectaculos
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CULTURA | ‘\)23:3::;

HISTORIAL DE CAMBIOS

Tijuana

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Procedimiento: Producciones Adquiridas para la Sala de Espectaculos.

Cddigo: L6U-SPC-PR-09

FECHA DE NUMERO DE
REVISION | APROBACION APROBACION Y DESCRIPCION DEL CAMBIO
N°® REGISTRO EN EL
SANI
0 Agosto 2015 N/A Inicio de procedimiento
1. Cambio de nombre del procedimiento.
2. Integracién de marco normativo.
3. Modificacion del Glosario.
4. Alineacidn de las responsabilidades con la
descripcion de puesto.
5. Modificacion del mapeo del procedimiento.
6. Restructuracion de las actividades,
01 Agosto 2018 | CECUTT-NIS-0055 7. Establecimiento de tiempo de inicio y fin en el
procedimiento.
8. Anexo de documentos relacionados en el
proceso.
9. Integracion de registro de documentos de
trabajo como evidencia del proceso.
10. Integracion de los sistemas informaticos
internos y/o externos utilizados en el proceso.
02 Sep;g{‘;bre CECUTT-NIS-0055 | Ninguno
1. Actualizacion de formato conforme a la Guia
03 N/A CECUTT-NIS-0055 Técnica para la Elaboracion de Manuales de

Procedimientos 2023.
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Tijuana

FORMATO 1
Ficha Informativa para Personas Fisicas.

GERENCIA DE PROMOCION DE ESPECTACULOS
Ficha informativa

conbrato nas fisicas

Pomicifia:

redfong | Celular:
Comeo elecirdnion:

ismbire de la acthicad:

Fecha de s actvidedt |

Demicilio:

|3 factura se realizard a nombre del firmante del cnbrato

Tapalla CEQUT: si( ) Otabolemrs( )

Jrerario de fundién (es): Bolstaje impreso: &' ) ne{ ) Costlosh
JLico del Vestbulze Skt Mo Sala complet impresse s () no ()

jEn caso ce utilizr Vestbulo con dgin montse, oo mapa
jdemontze y lisa de semenios a montar.

jDs aciards 8 mapa anaso, aspecificar los prados da las flas:

(Ejerniple: Da §5 AAM $250 7 Da i3 O-5 $200)

Para imprasidn de bolstos, asabiacer |8 letrs da cada fla, asi como |8 rumarasidn da butacas: (Ejamplo: fia C da buea 1-40)

(] (Cantdad de horas de ensayoe

.Y s () ]
Horario de ersay:

Unicamenta horarios v facha otorgados en carlz respuesta.

Hembrz y frma de "Bl Arendazrio™

Si usted no ha registrado el pago de su anticipo, no es posible continuar con la realizadon de su
contrate, por lo que le sugedmos que s no ha registrado su pago en los correos indicados
en su carla respuesta, lo anexe a este correo.

Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Promocion Cultural

Instructivo:

datos fiscales del

la actividad a

Anotar los
solicitante y de
realizar,

Anotar los horarios de la actividad,
marcando las necesidades
requeridas para dicho fin.

Anotar si el solicitante requiere de
otras necesidades.

Anotar comentarios adicionales.
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| CULTURA | ¢

Tijuzna

FORMATO 2
Ficha Informativa para Personas Morales.

CULTURA

GERENCIA DE PROMOCION DE ESPECTACULOS

Ficha informativa inru contrato i!uonismoril:s
lormbra pasors MoE:

Norrbre ce rapveaEte &8 ce pasora roreh

e Escrrdnics;

T#ifore/ Gl

f2a]

Norbrace e aride:

Rcracala miicad [
o Eszrosa Pldica Fahm

ho. hocio plbico
lorbrede N pabica
Judad dincm m rmalnd s mscrrrs

Domeilia 56 pasors Mot
S8l Eoemerta e cz pocer sl raprmatirs lagdl & 2 e na plbles snieor, ramonces 8 b sigdertecon a plibra niema
Mo Beorinora Plbcao pode os ren Festa Mo hxzdo plbiem

lombra del heowre plblien

Guczd dinde 32 raaled [ pacrnus

Deberi anexarla nﬂ:.rih!raisi La factura s realizard a nombre dd fimante dd cotsto

Teaifla BT sT{ ) Craboems( |
fs:’sl_'a sy () o ) Coolih
a3 complatairorEa ST )

rorasia da furcidn (&
Lo el Vetibde S hes
Erenm e utlior Vestbebon alpdn rorsR. sra i

L

‘s pPOMie Y iE CesRme IOl E MO,

e scoec ol race wen soxfor ke praios da lia flasr {Bavpc: De fis ARM SISO Da fig G5 S200

s irprastin ca holwes, exabece Iz lots de cade fla axleono ls rumeracidn 2a butacas: (Blarpio fls Clabumes 1.40)

bamsbiear: Sas coroiels vesio

Fsao S ) Carsdaddaborat de wrae
Horariode ensag: |
Unicanients horarins y fecha otorgados en carta respuesta.

Tovbez yirve & "B Avardaao”

Si ucted no ha registrado ef pago de su anticipo, no es posible continuar con la reallzacidn de su
contrato, por lo que le sugerimos que si no ha registrsdo su pago en los correos indicados
an sucarta respuasta, lo anexe a esta comreo.

Manual de Procedimientos de la
Subdireccién de Promocién Cultural

Instructivo:

Anotar los datos fiscales del
solicitante y de la actividad a
realizar.

Anotar los horarios de |la
actividad, marcando
necesidades requeridas para

dicho fin.

las

Anotar si el solicitante
requiere de otras
necesidades.

Anotar comentarios

adicionales.
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