PROCEDIMIENTO ARRENDAMIENTO DEL SALON AUDITORIO

Persona o Institucion Solicitante

Secretaria de Direccion del CCLP

Asesoria Legal

Direccion General
Ejecutiva

Se aproxima a las oficinas del CCLP para

recabar informacion a cerca del —

Arrendamiento del Salon.

Explica brebevemente toda la informacion relacionada con la disponibiliad del salon,
precios del alquiler, modalidades de pago. A la vez recaba informacion a cerca del
evento para el cual se pretende alquilar el salon.

Formaliza la solicitud del salon auditorio a
traves de la remision de nota, en la cual
especifica datos de la institucion y del
evento que pretenden realizar, .

> Recepciona nota.

No

4

Adjunta datos para elaboracion
de Contrato y Factura

Elabora y remite nota para firma en la cual se
especifica monto a cobrar y solicita remision

Esta de acuerdo con las
condiciones establecidas en nota

de datos para elaboracion de contratoen un
plazo establecido.

Si

respuesta.

Remite documentacion y datos
requeridos para la elaboracion
de contrato

No

4

Se desestima la solicitud

Pasa datos y antecedentes a
Asesor (a) Legal para la
elaboracion de contrato

v

Elabora y revisa contrato

A

Remite para firmay
elaboracion de nota para
remision al solicitante.

Elabora nota para firma
adjuntando contrato
(3 copias originales) en ambos
se establece el plazoy la
modalidad de pago.

Revisa y firma nota y

Y

contratos .
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Persona o Institucion Solicitante

Secretaria de Direccion del CCLP

Recepcion de nota (1 copia) y
contrato (3 copias) firmados.

v

Firma de contrato (3 copias) y
remite 2 copias de los
contratos.

v

Recepciona 2 copias de los contratos, remite 1 copia a
Contabilidad y queda a la espera de la remision de la
Boleta de Deposito del Banco.

. En caso de pago en dos
Si tiempos.Debe proceder a la

Pagara la totalidad? habiles despues de firmado el

Y antes de la ejecucion del eventg
En caso de pago del total.Hast
1 dia habil despues de firmado ¢

contrato.

Cancela el monto establecido en

cancelacion del 20% hasta 2 dias

contrato y el 80% hasta 72 horas

-9

contrato, en el plazo establecido?

Pagara el anticipo? Si

Si

No

No

Recepciona Boleta de Deposito del Banco.

Remite a Contabilidad la Boleta de Deposito del Banco.
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Contabilidad CCLP

Secretaria de Direccion del CCLP

Recepciona Boleta y elabora la Factura correspondiente, registrando

el nombre, fecha y duracion del evento, el numero de contrato y otros

datos que considere de importancia. Se debe especifcar si es Anticipo
o Cancelacion del Total del monto.

Entrega factura a Secretaria del CCLP, para su remision a la persona
0 institucion solicitante.

Factura

Remite Factura a la institucion o persona solicitante y notifica al
Encargado de Servicios Generales la ejecucion del Evento.

FIN
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