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1. OBJETIVO.

Dar atencidén a toda persona fisica y moral que desea realizar un evento
privado tales como; boda, quince afios, pifatas, primeras comuniones y
cualquier otro tipo de evento social; ya sea en saldn de recepciones,
domicilio particular y/o lugar cerrado.

2. ALCANCE.
Este procedimiento de Permiso de Eventos Privados presta servicio a la
Ciudadania del Municipio de Saltilleo, quien debera cumplir con la

documentacidén requerida para poder adquirir de un Permiso de Evento
Privado.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Num. Funciones

{(puesto)

} - 3.1.1 Autorizar este procedimiente vy asegurar su
N cumplimiento.

3.1.2 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de

procedimientos que le corresponden.

3.1.3 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos

correspondientes de acuerdo a los lineamientos
3.1 Yiveskap estipulados en este procedimiento.

3 Regular las actividades y funciones de cada una
de las areas que comprende la Unidad
o Administrativa de Comercio.

3.1.5 Inspeccionar, vigilar y supervisar por conducto
del personal destinado para este efecto, a la
Subdireccidén de Espectaculos y Exclusivos.

;
w
=
[N

- 3.2.1 Cerciorar que se atiendan las solicitudes de
3 cada uno de los tramites gue el contribuyente

= solicite.

o 2 Subdirecto 3.2.2 Toma de decisiones en cualquier problematica

@ 2 ’ o gue se presente con el tema de Eventos
Privados.

3.2.3 Vigilar que se cumpla cabalmente con lo
dispuesto en la Ley de Ingresos.
5 3:34 ar ncion al publico y canalizar a quien
g Analista 3.3.1 Dar atencién pEb' Y Liz a q
< corresponda al tramite que solicita.

os " 3.3.2 Elaborar pases de caja para el pago de permisos
R Informaciod . i
2 o 3.3 e de Eventos Privados.
Z g Haveataoul 3.3.3 Elaborar permisos de Eventos Privados.
= P 2 3.3.4 Capturar Padrédn de salones y palapas para

eventos. @ﬁ;&{ i;‘:_a@

DR Y {e
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3.3.5 Elaborar Expedientes con la documentacién
requerida de cada uno de los Salones.

3.3.6 Elaborar informes de cada una de las Areas de
la Subdireccidén de Espectéculos semanales y
mensuales.

4. DEFINICIONES.

: Palabra/Termi

Definicion
no

Persona fisica o moral que debe cumplir con el

4.1 - Contribuyente derache @8 PREG

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A. La atencidén al publico serda en el horario de 8:00 a 15:00 horas. De
lunes a viernes.

B. La elaboracién de pase de caja de Exclusivoe serd en el horario de 8:00
a 14:00 horas. De lunes a viernes.

C. Revisar la documentacién correspondiente de cada uno de los Salones.

D. Los permisos para Eventos Privados se otorgan en la semana del evento.

E. El horario permitido para Eventos Privados es de Lunes a Sabado hasta
las 2:00a.m y el domingo hasta las 22:00 horas.

F. El1 Permiso para Evento Privado tiene duracidén de 5 horas.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

f Responsable

(puesto)

Descripcidén de la Actividad

| Documento

1
Expedicién de Informacién Solicitu

3
Entrega de
Documentacién

4
Elaboracidn de

d de
Informac

para obtencidn de

certificado

Pase de Caja

:Contribuyen

te

Analista de
Informacidn
de
Espectaculo
s

- Contribuyen

te

Analista de
- Informacidn

de
Espectaculo
s

3.1 Proporciona copia de Certificado

~Direccion,
- saldn,

Acude a las instalaciones de la Subdireccién

a solicitar informacidén de
para obtener un Permiso para

los requisitos
Evento Privado.

Proporciona informacién de la documentaciodn
que se requiere para obtener Certificado
“"Saldén de Eventos Responsable:

2.1 Obtener de Calidad
por la
Desarrollo de

"Reconocimiento
Higiénica Coahuila” expedido
Secretaria de Turismo vy
Pueblos Magicos del Estado.
2.2 Acreditar curso en linea "Todo sobre la
Prevencién del Covid-197del IMSS.

2.3 Acudir ante Desarrollo Urbano,
presentar el cumplimiento de los puntos 2.1
y 2.3,

2.4 Proporciona informacidén del costo.

“Saldn
de Eventos Responsable’.

3.2 Proporciona los siguientes
horario del evento,

nombre del interesado.

datos;
nombre del

Elabora pase de Caja y Permiso para Evento
Privado.

Entrega Pase de Caja
contribuyente pase a pagar.

para que el
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" 5.1 Presenta pase de caja a la caja de

:g g Contribuyen Tesoreria MunlClpal{ para pagar su perm1§o. Recibo de
Yy o 5.2 Presenta el Recibo de pago a la Analista

0 M te - ) Pago

) de Informacidén de Espectéaculos.

]

0]

144

0

-l

9 o Analista de

“W O Informacidén . .
® ﬁ & de Captura numero de folio de pago.

0 P

%iv Espectéaculo

e s

U

] . .

T o Analista de Permiso

m,ﬂ Informacién Entrega Permiso Privado al Contribuyente. de Evento
~ g i de Privado

43 &’ Espectéaculo FIN DEL PROCEDIMIENTO

m S
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Eventos Privados

inicio

o g L. l Cxpide Informacion pa
Solicitud de Informacidon Expide Informacion para

L 71 Obtencin de Certificado
Papeleriz
6 Inwrega de E
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v
a5 Procede?

flabora pase de caja

Pase de
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Pago v presentacion de i
recibo de pa
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pago

P—;
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v
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo £ . i
g . Causa | Aceciodn i Responsabl
Potenci . | \ i
a1 Potencial | Preventiva | e
Falla del Mantenimiento @ Direccidn de
Sistema SIIF constante y Sistemas

actualizacién
del Sistema.

No poder expedir
pases de caja
para Eventos

Privados

o Contingencia Acatar - Subcomité
o 8 - Sanitaria protocolos Técnico
" ﬁ % g por parte del  Regional
% g o Subcomité Sureste
&-S,W e Técnico
o M g 8 Regional
290 q Uuiﬂhtﬂ
8, I g, D ESte
B

9. REGISTROS.

Solventad
o

Solventad
o]

Frecuenc
ia

Permanent

e

Rara ve:z

Evidencias

Manual de
Procedimient
03

Manual de
Procedimient
s

s/c Recibo de permiso de Eventos

Privados.

Pagina 8 de




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: TES~PR~DC~04

Procedimiento de

Permiso de Eventos

: Privado S Revision No. 01
LA

Yo Y

SALTILLO

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato Notbis dol Formate

o instructivo

Organigrama de la Subdireccidon de Espectaculos vy

s/cC X
/ Exclusivos.

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Coédigo Financiero para los Municipilos del Estado de

s/e Coahuila.
s/c Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal del
Municipio de Saltillo Coahuila 2022
12, CONTROL DE CAMBIOS.
NG de | Seccidn
o i Modificad i Descripeién del Cambio
revision . . |
00 12/09/2018 ; - Manual de nueva creacidn
01 18/04/2022 - Revisidn General

® :“l;‘!.‘ .
4 . ogs’, Itiflo
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‘ 4,; DIRECCION DE COMERCIO ORGANIZADO Y ESPECTACULOS [ Fotio )
H = MUNICIPIO DE SALTILLO NS , )4 J
VNS
LTILLO PERMISO PARA EVENTOS PRIVADOS FECHA:

Gobierno Municipal

SE AUTORIZA A:
PARA REALIZAR:

EN:

EL DIA: DE: DEL 202 __

EN HORARIOSDELAS:___ A LAS: HORAS
RECIBI:

AUTORIZA
SUBDIRECTOR DE ESPECTACULOS Y/O DIRECTOR DE COMERCIO

OBSERVACIONES: SIRVASE CONTRATAR LA VIGILANCIA SUFICIENTE, FAVOR DE SUJETARSE AL REGLAMENTO DE ALCOHOLES
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LAS SIGLAS QUE SE MUESTRAN INDICAN LA CLAVE DEL NIVEL TABULAR

ULTIMA ACTUALIZACION 31/07/2022

NO SE CUENTAN CON VACANTES DISPONIBLES DE MOMENTO




