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Il. INTRODUCCION

San Pedro cuenta con una infraestructura privilegiada para el fomento del talento y las expresiones
artisticas, lo que contribuye a multiplicar las opciones de desarrollo 'cultural a través de nuevos
esquemas que permiten a toda la poblacién acercarse al arte y a la cultura. En este propésito
compartido con la sociedad, la amplia participacion de los artistas de la localidad ha favorecido de
manera notable al aumento de las manifestaciones artisticas y a experimentar nuevas opciones de
enriquecimiento cultural en nuestro municipio.

Los Grandes Eventos han formado parte importante de la cultura sampetrina a través de las diferentes
administraciones y se crearon con un enfoque integrador dirigido a fomentar Yy promocionar a nuevos
artistas dentro del Municipio, vinculando las actividades y la infraestructura existentes a través de las
siguientes acciones:

Musica y Arte Itinerante

Bailes Populares en la Plaza -

Jardin del Arte

Muestras Artisticas y/o Puestas en Escena
Cursos y Talleres

Grupos Representativos

Promocién Artistica y Cultural

Feria de San Pedro

Desfiles (Pascua y Navidad)

San Pedro Artefest Internacional

® & ° o 0o o o o o @

En general, por medio de Grandes Eventos se busca fortalecer, desarrollar y promocionar los
conocimientos artisticos, fomentado el gusto por el arte y contribuyendo al descubrimiento de Vi
vocaciones artisticas dentro de los habitantes del Municipio de San Pedro Garza Garcia. /4
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer el marco normativo que debera observar la Direccién de Patrimonio Cultural y
Profesionalizacién, en la realizacién de los Grandes Eventos 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.

IV. MARCO NORMATIVO
» Constitucién Politica del Estado de Nuevo Ledn.
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
¢ Ley Organica de la Administracién Publica Municipal para el Estado de Nuevo Ledn.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledn.
* Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.
* Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, N.L.
* Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios para el Gobierno
Municipal de San Pedro Garza Garcia.
* Plan Municipal de Desarrollo vigente
Cédigo de Etica de los Servidores P(blicos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.
* Codigo de Conducta del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.
V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION
Ei presente manual ha sido disefiado tomando como base las necesidades de la comunidad y las
caracteristicas propias de la Administracion Municipal. Estas politicas y procedimientos se deberan
considerar para todos los Grandes Eventos, operados por la Secretaria de Cultura a través de sus /7
diferentes Direcciones. Unicamente el C. Presidente Municipal podra autorizar las excepciones a Igé/ {"i,
mismas. el
/
Elabgrg: A4S / / Revisé A
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VI. DEFINICIONES

DONATIVO: Es toda aquella aportacién en efectivo o en especie que recibe el Municipio de terceras
personas de manera altruista.

PATROCINADOR: Persona fisica o moral que aporta donativos en efectivo o'en especie, con el fin de que
se aplique este recurso de acuerdo a las especificaciones para lo cual fue solicitado.

VIIl. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

1. PARA LOS EVENTOS

1.1. Previo a la contratacion del artista debe asegurarse el alta en el padrén de proveedores de la
Direccion 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 padron de proveedores se debera
elaborar el contrato que ampare la prestacién del servicio.

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

1.3. Para la utilizacién de un espacio al aire libre o el uso de la planta baja del Palacio Municipal,
en la realizacién de un evento cultural, es necesario que se solicite la autorizacion de la
Direccion de Ordenamiento e Inspeccién.

1.4. El grupo o artista debe presentar sus requerimientos con 20 dias de anticipacién.

2. PARA LOS EVENTOS DE BAILES POPULARES EN LA PLAZA
2.1. 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
afio, en un horario de 18:00 a 21:00 hrs. en el horario de verano y de 17:00 a 20:00 hrs. en
el de invierno.
2.2. El proveedor seleccionado por la Direccion de Adquigiciones para efectuar ¢ baile popular
debe presentar la propuesta de los grupos musicales por evento, contar con ambientacién ,
previa 30 minutos antes de cada evento, tener un maestro de ceremonias, hacerse cargo d/e;f'b)
la colocacién y retiro de sillas, asi como del aseo de bafios. ) A
3. PARA LOS EVENTOS DEL JARDIN DEL ARTE
3.1. El Jardin del Arte debera llevarse a cabo con la participacion de pintores, escultores,
ceramistas, fotégrafos, artesania fina, entre otros.
3.2. Cada artista es responsable del traslado, instalacion y retiro de su obra.

3.3. El artista, ademas de mostrar su trabajo, tiene la posibilidad de ofrecer en venta su obra’al
publico, siendo él mismo el que estipula costos y no debiendo aportar comisién alguna/ por
venta al Municipio. *

/hea;scs IR
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Lic. CJéudig Marin Cantt C.P. Rafae égdez Ramirez
Directora de Promocién de Cultura y Direct Normatividad,
Difusion Transparencia y Cuenta Publica
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4. PARA LAS MUESTRAS ARTISTICAS Y/O PUESTAS EN ESCENA
4.1. El unidad administrativa responsable del evento debera revisar que las muestras o puestas
en escena no atenten contra la integridad y/o moral de los ciudadanos.
4.2. El grupo o artista debera presentar sus requerimientos con 15 dias de anticipacién.
4.3.La unidad administrativa responsable del evento debera revisar las condiciones de
beneficios econémicos o en especie derivados de las muestras 0 puestas en escena.

5. PARA LA PROMOCION ARTISTICA Y CULTURAL
5.1.El grupo o artista debe de realizar una solicitud o Propuesta de promocién artistica y
cultural por escrito a la Secretaria de Cultura estableciendo los lineamientos y el contenido
del evento.
5.2.La unidad administrativa responsable debera definir las condiciones de beneficios
econdmicos o en especie derivados de las propuestas a desarrollar.

6. PARA LAS DONACIONES
6.1. Captacion de recursos

6.1.1. El personal de la Secretaria de Cultura esta facultado, para tramitar ante terceros la
obtencién de donativos y donaciones para el Municipio de San Pedro Garza Garcia
N.L., sujetandose a los preceptos legales vigentes y a las indicaciones del presente
manual.

6.1.2. Las donaciones o donativos quedaran formalizados de acuerdo a lo siguiente: A
través de "Recibo de Aportacién de Terceros" o si el donante requiere documento
deducible de impuestos, en lugar de éste se emitird un ‘Recibo de donativos”
autorizado por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.; Mediante Convenio
firmado por las partes, efectuandose éste por conveniencia o soficitud de alguna de
ellas. En este caso, los donativos o donaciones igualmente contaran con "Recibo de
Aportacién de Terceros" o "Recibo de Donativos” (que es deducible de impuestos), 7
dependiendo de los requerimientos del donante. / 2

6.1.3. La formalizacion de convenios y recibos tendra que apegarse a los modelos que se
incluyen en este manual

6.1.4. Todos los donativos en efectivo que efectien terceros (personas fisicas y morales
deberan depositarse en las cajas de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municip
indicando como referencia la clave o el nombre de la Unid
dirigido el donativo

X Y m/
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6.2. Utilizacion de ios recursos

6.2.1. Las aportaciones obtenidas por donaciones y donativos podran destinarse a:
Proyectos Especificos Técnico - Sustantivos, y/o en casos especiales, a Proyectos
de Fortalecimiento de la Operacion e Infraestructura del la Secretaria que obtuvo la
donacién o de alguna de sus areas operativas, los cuales para su asignacién seran
autorizados por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

6.2.2. Para mejor identificacion del ingreso que reciba la Secretaria que obtuvo el donativo
debera especificarse junto con la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal una
cuenta especial para el ingreso y egreso de dicho donativo acorde a los
lineamientos vigentes de esta (ltima.

6.2.3. Los donativos destinados al equipamiento‘operativo, se integraran como ampliacién

al gasto basico del area receptora del mismo, previa autorizacion de la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria Municipal.

6.3. Donaciones (bienes en especie y servicios)

6.3.1. Invariablemente todas las donaciones se reportaran para su registro y control a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal ( en el caso de los bienes en efectivo )

0 a la Direccién de Patrimonio Municipal (en el caso de bienes en especie que
cumplan las caracteristicas para ser inventariados)

6.3.2. Para el caso de donaciones de bienes informaticos, sera necesario reportarlos a la
Direccion de Sistemas del Municipio.

6.3.3. Para registrar contablemente las donaciones, es necesario solicitar al donatario la
factura del bien; en caso de que el valor de la factura no corresponda con el valor
actual del bien, se tomara como parametro el valor de mercado.

6.3.4. En caso de donaciones de servicios, la Unidad Administrativa que obtenga éste,
debera documentarlo, y. reportarlo segun corresponda, a la direccion de
Adquisiciones y a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

6.3.5. Para emitir "Racibn de Donativos" por servicios donados, el doianie deberd -
especificarlo en el documento “Carta compromiso” que se establece con la
Secretaria de Cultura, desglosando los servicios y costo de los mismos; a su vez la
Secretaria de Cultura debera corroborar la congruencia de los costos de los L,
servicios bajo su estricta responsabilidad y remitirlo por oficio a la Secretaria de” .
Finanzas y Tesoreria Municipal para la emisién del "Recibo de Donativos" y registro——,
contable correspondiente.

6.3.6. El municipio podra establecer convenios con patrocinadores, en donde se
establezca los servicios que tanto uno como otro estén aportando para que el
evento se realice conforme a lo planeado: para el caso de los patrocinadores que
quieran hacer su donativo a través de un servicio, éstos los podran hacer a trayés
de la contratacion de terceros y el Municipio estara obligado a proporcion
espacios o bienes para la publicidad, asegurando su presencia en el evento.

/ éevfsé /
) //M/

4.8 Castillo Santana Lic. Clgudia Marin Cantu C.P. Rafagl nctz Ramirez/
a'Diretcion de Normatividad, Directora dé Promoacién de Cultura y Director orfnatividad,
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7. PARA LOS GRANDES EVENTOS

7.1. La propuesta que se elabore para la realizacién de un evento o festival debera contener
todos los lineamientos y recursos que se piensan utilizar.

7.2. Para cada evento o festival el responsable debera elaborar una relacion de necesidades y
acciones con base en el lugar a desarrollarse, horarios, participantes, si se requiere sonido,
iluminacion, transporte, traslados, entre otros.

7.3. En el caso del evento Bailes Populares en la Plaza se debera presentar a la Direccion de
Adquisiciones una requisicion de servicios profesionales con las especificaciones
correspondientes agregando la “Carta solicitud de excepcién de servicios del proveedor”.

7.4. Para el caso de los eventos que conlleven cursos, talleres o grupos representativos se
debera definir el segmento de la poblacién al cual estara 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 deberd seguir par al
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. )

7.5. Cuando las actividades de los festivales 0 _eventos se realicen al aire libre se debera
solicitar a la Direccién de Ordenamiento e Inspeccién por medio de oficio el permiso
correspondiente para uso de los espacios correspondientes.

7.6. 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, pédium.-
Por medio de requisicion a servicios generales-; Limpieza, botes de basura, sanitarios,
instalaciones eléctricas, podada de arboles, instalacion de pendones y/o lonas.- Por medio
de oficio a la Secretaria de Servicios PUblicos-; Apoyo de transito, policia y 911.- Por medio
de oficio a la Secretaria de Seguridad Municipal.- ; Cobertura de prensa ya sea interna o
externa.- Por medio del formato establecido al Area de Comunicacién Social.-; Enviar el
formato establecido por la Oficina del Alcalde al Secretario Particular para programar en la
agenda cuando se requiere de la presencia del Presidente Municipal.

7.7. Para el caso de los bailes pcpulares se-debera contar con registro fotografico de los
mismos, en especial dias conmemorativos como son el festejo del dia de las madres y la
posada navidena.

7.8. Para el caso de los bailes populares el proveedor debera realizar el montaje y desmontaje /é’
del material utilizado al inicio y al término de cada baile. ZASE

7.9. 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.

8. PARA EL CONTROL DE BOLETAJE ;
8.1. Tratandose de boletos de estacionamiento bajo el control del Municipio se de
establecer la leyenda de no responsabilidad del Municipio por dafios ocasionados

vehiculos estacionados dentro del inmueble.

"~ /Reviss
/ A
Ly e

C. Francisco JgsePestillo Santana Lic. Cyiudi arin Cantu C.P. Rafa¢l Méndez Ramirez v
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Viil. PROCESOS
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[ 0077-PROMOCULTURA-PROCES0-04.01-V1 |

GRANDES EVENTOS
DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION RESPONSABLE DEL EVENTO O FESTIVAL — Director

1. Elabora y presenta propuesta del evento, artistico, educativo cultural o de esparcimiento al titular de la
Secretaria de Cultura.

“La propuesta que se elabore para la realizacién de un evento o festival deberé contener todos
los lineamientos y recursos que se piensan utilizar.”

SECRETARIA DE CULTURA - Titular

No aprueba propuesta ‘

2. Indica correcciones necesarias.

SECRETARIA DE CULTURA - Director Responsable del Evento o Festival

3. Realiza las correcciones necesarias. Regresa a actividad 1.

Aprueba propuesta

DIRECCION RESPONSABLE DEL EVENTO O FESTIVAL - Director - ' /" q
4. Establece el posible lugar y fecha para realizacion de evento. i
5. Selecciona a los participantes.

6. Nombra al responsable del evento o festival.

7. Realiza la logistica del evento.

8. Elabora programa y define las responsabilidades del personal que participara con base las
necesidades propias del evento.

: /Rewsd / E S W
.\'rp &@m Md [
C. FranciscQ JéVRr Castillo Santana Lic” Clgldia’/Marin Cantd C.P. Raf énﬂgz Ramirez
Analista de la [Jiréccion de Normatividad, Directora de Promocién de Cultura y Director deiNormatividad,
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“Para cada evenio o festival el responsable elabora una relacién de necesidades ¥ acciones
con base en el lugar a desarrollarse, horarios, participantes, si se requiere sonido, iluminacién,
transporte, traslados, entre otros.”

“En el caso del evento Bailes Populares en la Plaza se debers presentar a la Direccion de
Adquisiciones una requisicién de servicios profesionales 'con las especificaciones
correspondientes agregando la carta solicitud de excepcion de servicios del proveedor”

9. Solicita el espacio por medio de oficio dirigido a Secretaria de Ayuntamiento.

“Cuando las actividades de los festivales o eventos se realicen aire libre se debéra solicitar a
la Direccién de Ordenamiento e Inspeccién por medio de oficio el permiso correspondiente
para uso de los espacios correspondientes”, _

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO- Director de Ordenamiento e Inspeccién

10.  Confirma la autorizacién del uso de espacios.

DIRECCION RESPONSABLE DEL EVENTO O FESTIVAL - Director

11. Programa la publicidad adecuada para cada uno de los eventos.
12. Solicita al Area de Comunicacién Social disefios para la promocién.
13. Realiza los tramites correspondientes para cubrir las necesidades propias al evento.
» Cobertura de prensa ya sea interna o externa.- Por medio del formato establecido por el Area
de Comunicacién Social. .
e Cuando se requiere de la presencia del Presidente Municipal debe llenar y enviar el formato ,//L
establecido por la Oficina del Alcalde al Secretaric Particular para programarla en la agenda.

—

-

14. Envia requisiciones a la Secretaria de Cultura para su autorizacién.

“Dentro de los tramites que debera solicitar el Responsable de un Evento o Festival seri el de
solicitar los siguientes aspectos en caso de necesitarlos: Sillas, mesas, sonido, pédium.- Por
medio de requisicion a servicios generales-; Limpieza, botes de basura, sanitarios,
instalaciones eléctricas, podada de arboles, instalacién de pendones y/o lonas.- Por medio de
oficio a la Secretaria de Servicios Pdblicos-; Apoyo de transito, policia y 911.- Por medio de
oficio a la Secretaria de Seguridad Municipal.- ; Cobertura de prensa ya sea interna o externg;
Por medio del formato establecido al Area de Comunicacién Social.-; Enviar el form:

establecido por la Oficina del Alcalde al Secretario Particular para programar en la agent
cuando se requiere de la presencia del Presidente Municipal”,
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SECRETARIA DE CULTURA - Titular

15. Recibe las requisiciones del evento para su autorizacién.

16. Envia requisiciones autorizadas a la Direccion de Adquisiciones.

DIRECCION RESPONSABLE DEL EVENTO O FESTIVAL - Director

17. Rectifica que estén cubiertas las necesidades del evento.

18. Verifica que las diferentes actividades se lleven a cabo conforme al programa elaborado.
“Para el caso de los bailes populares se debera contar con registro fotografico de los mismos,
en especial dias conmemorativos como son el festejo del dia de las madres y la posada
navidena”. :
“Para el caso de los bailes populares el proveedor debera realizar el montaje y deshrontaje del

material utilizado al inicio y al término de cada baife”

FIN DEL PROCESO
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[_0077-PROMOCULTURA-PROCESO—04.02-V1 |

CONTROL DE BOLETAJE EN ESTACIONAMIENTOS MUNICIPALES

DESCRIPCION DEL PROCESO:

DIRECCION DE INGRESOS - Director

1

Entrega boletos del estacionamiento al boletero designado.

“ El Titular de la Dependencia responsable del evento, debera haber reportado via oficio a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal y a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Municipal”; la cantidad de boletos y ndmero de serie de los mismos” i

“El cobro del estacionamiento en eventos publicos lo debers realizar el personal que en su
momento designe la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal. ”

RESPONSABLE PROVISIONAL DE ESTACIONAMIENTO — Boletero

2. Recibe boletos y revisa que la numeracién sea consecutiva y coincida con el total de boletos que se le

entrego.

3. Entrega al usuario un boleto con el sello delIIMunicipio de San Pedro Garza Garcia N.L. asegurandose

de agregar en el mismo la hora de entrada que marque su reloj personal o bien el reloj que para tal fin
se haya sefalado.

“El boletero debera utilizar los boletos en forma consecutiva asimismo entregarlos a cada uno /| |
de los usuarios que ingresen al estacionamiento”. o

“En caso de que se decida incluir la hora de entrada de acuerdo al reloj personal del boletero,
este debera sincronizarse con el reloj que esté monitoreando la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Municipal.”

“Toda persona que al ingresar su vehiculo al estacionamiento sefalado para asistir 3
evento programado del Municipio de San Pedro Garza Garcia Y que se le cobre la entrada por
el mismo, debera recibir al entrar, un boleto debidamente marcado con la hora de ingresp y el
sello del Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L,
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“Tratéandose de estacionamientos en donde la persona que ingrese cuente con credencial o
tarjeta mecanica o electrénica para uso del estacionamiento otorgada por la Direccién de
Patrimonio, no recibira boleto de entrada, ya que la misma le otorga la libertad de utilizar un
espacio para estacionar su vehiculo durante el periodo de vigencia de la misma credencial o
tarjeta.

“Al finalizar la jomada, se debera elaborar una relacién del nimero de boletos entregados a
usuarios, secuencia de la numeracién de los mismos y el restante de los no utilizados que
debe coincidir con la relacién elaborada”; dicho corte tendrs que hacerlo personal de la
Direccién de Ingresos, bajo la supervisién de auditores de Ia Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Municipal.”

DIRECCION DE INGRESOS - Personal asignado
4. Recibe relacién de boletos utilizados y el importe de los mismos, asi como los boletos no utiliéados y

firma de conformidad.

FIN DEL PROCESO
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|_0077-PRomocULTURA-PRocESO-M.o.s-v-l1 '

CONTROL DEL BOLETAJE DE LOS EVENTOS

]

DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECTOR RESPONSABLE DEL EVENTO O FESTIVAL — Director
1. Solicita el permiso correspondiente en la Direccién de Ordenamiento e Inspeccién.

“No se autorizara ningdn boleto si no se tiene debidamente tramitado el permiso de
espectaculo u evento en la Direccién correspondiente”,

2. Recibe Permiso de la Direccién de Ordenamiento e Inspeccion para llevar a cabo el espectaculo.

3. Llena hoja de control de boletaje en original y dos copias.

4. Envia hoja de control de boletaje ya firmada y boletos foliados a la Direccion de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

“El total de la venta de boletos para los espectaculos, sera autorizado por el Director o
Coordinador Responsable del Evento Y por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

_ 7
DIRECCION DE INGRESOS DE LA TESORERIA — Director A

’

S. Sella los boletos y firmar la hoja correspondiente..

“Los boletos autorizados deberin de estar debidamente sellados y foliados para que
puedan ser puestos en venta en las taquillas correspondientes, asi como debidamente
registrados en la hoja de control de boletaje la cual deber4 estar firmada por ambas partes
de comdin acuerdo”,

“En este tipo de espectaculos no se aplica el concepto del 5% por boleto vendido”
“Los boletos autorizados podran llevar Ia publicidad y los elementos de control que para

fin establezcan los proveedores externos para su distribucién; cuidando de emitir 13
cantidad de boletos autorizados, asi como su nimero de serie”.
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6. Entrega boletaje sellado al Coordinador del Evento y solicita la firma de recibido en la hoja de

Control de Boletaje

“Los boletos autorizados podran llevar la publicidad y los elementos de control que para tal
fin establezcan los proveedores externos para su distribucion; cuidando de emitir Ia

cantidad de boletos autorizados, asi como su numero de serie”,’

DIRECTOR RESPONSABLE DEL EVENTO- Director

7. Realiza el evento de acuerdo a lo planeado

DIRECCION DE ORDENAMIENTO E INSPECCION — Inspector

8. Realizan la inspeccion del boletaje directamente en el evento

“Esta inspeccion la podra realizar en su momento por los auditores de la Contraloria
Municipal debido a que se trata de un evento coordinado por el Municipio”

FIN DEL PROCESO
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