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1. OBJETIVO.

Dar atencién a las personas fisicas y morales interesadas en tramitar
el permiso correspondiente para la realizacidén de una fiesta patronal,
celebrada en la via publica.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica para los interesados de las distintas iglesias,
templos y congragaciones que deseen llevar a cabo una celebracién de los
alrededores de sus instalaciones.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Num. Funciones

(puesto)

3.1.1 Autorizar este procedimiento vy asegurar su
cunplimiento.

- 3.1.2 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de
procedimientos que le corresponden.

.1.3 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos
correspondientes de acuerdo a los lineamientos
estipulados en este procedimiento.

3.1.4 Regular las actividades y funciones de cada una

- de las areas que comprende la Unidad Administrativa

" de Comercio.

3.1.5 Inspeccionar, vigilar y supervisar por conducto
del personal destinado para este efecto, en torno
al comercio informal en todas vy cada una de sus
modalidades llevadas a cabo dentro del municipio.

w

3.1 Director

Lo

.2.1 Dar atencidn personalizada a los usuarios que

& asisten a la oficina, asi como también en la

3 via publica de ser necesario, ademéds de
cerciorar gue se atiendan las solicitudes de
cada uno de los tramites que el contribuyente
solicite.

3.2 Subdirecto 3.2.2 Tomar decisiones en cualquier problematica que

; r de Pisos | se presente con el tema del comercio informal

g | en la via publica.

3.2.3 Vigilar que se cumpla cabalmente con lo

dispuesto en la Ley de Ingresos.

3.2.4 Asegurar a través del Personal Administrativo Y

Operativo, se cumpla este procedimiento,

Atencion al Publico en General.
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Codigo:
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Secretaria
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de
Pisos
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Administra
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Inspector
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3.4.2

w
w
w

Atender a los ciudadanos en general que acudan
a realizar algin trémite ante esta dependencia,
recibir oficios asi como dar respuesta a estos,
elaborar, actualizar y renovar los padrones y
permisos correspondientes en el ambito del
comercio informal en la via Publica.

Supervisar y controlar las actividades
designadas a los Inspectores de Pisos

Dar el seguimiento en torno a la operatividad
de cada uno de los casos de Verificacién de
Firmas ara la autorizacion de Permisos de Venta
en la Via Publica.

Atender las Solicitudes de Quejas con el Apoyo
de los Inspectores de Pisos

Brindar una solucidn rapida a los conflictos
que llegasen a suscitarse en la Via Publica

Dar seguimiento de cada uno de los tramites
administrativos dentro de la oficina de la
Subdireccidn de Pisos, incluyendo lo efectuados
entre esta y las distintas dependencias que asi
lo requiriesen.

Dar seguimiento a cada trdmite de permisos para
venta informal en la via publica.

Atender a los Sistemas electrénicos de quejas
que se manejan en la Oficina, para dar una
mejor atencidén a los usuarios.

Atender a los usuarios para la renovacidén de
permisos correspondientes a vendedores fijos,
semifijos y ambulantes dentro del Municipio de
Saltillo.

Llevar a cabo las tareas de Inspeccidn y
Supervisién de las Areas Publicas en las cuales
se instala el comercio informal, esto con el
fin de regularizarlo.

2 Verificar Firmas para la autorizacién de

Permiscs de Venta en la Via Pablica.
Atender las Solicitudes de Quejas y/o
Sugerencias proporcionadas por la ciudadania.
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi
no

Definicién

Persona fisica o moral que debe cumplir con el

Contribuyente . .
4.1 y. derecho de pago para la realizacidén de prestar un
o Usuario i o P , .
servicio en la Via Publica.
Derecho que adquiere el contribuyente sobre la via
4.2 Permiso o publica ante el Municipio, para llevar a cabo la

Autorizacidn prestacion de un servicio en la Via Publica, previa
autorizacidn correspondiente.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

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

B. La elaboracion de pase de caja para la renovacién de permisos sera en

el horario de 8:00 a 15:00 horas. De lunes a viernes.

Revisar las solicitudes para asignar al inspector en turno para dar la

atencion correspondiente.

D. La Subdireccion de Pisos tiene 05 dias habiles para dar respuesta a esta
solicitud.

@]

Pagina 5 de




et

2 o

SALTILLO

Y
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act.

Num.
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inicio del tramite

E Responsable

{(puesto)

Contribuyen

te

/Interesado

Encargado

Encargado

Contribuyen

te

/Interesado

Descripcidén de la Actividad

Acude toda; Iglesia, Templo o Congregacién
que requiera de la autorizacién por parte de
esta dependencia, debera presentar solicitud
escrita en hoja membretada, firmada vy
sellada por parte de los interesados, asi
Como también deberan presentar la
autorizacién de la Direccién de Policia vy
Transito y del Instituto Municipal de
Transporte para el desvié de las rutas y el
cierre de calles en caso de ser necesario (5
dias antes del evento)

Recibe la peticidn, para dar tramite a
autorizacion de la fiesta patronal,

la
siempre

y cuando presente los requisitos necesarios.

Verifica la
correcta,

solicitud que este completa vy
asi como las autorizaciones
necesarias para el cilerre de vialidades, es
asi gue una vez se tengan todes los requisitos
solicitados y este en regla todo, se autoriza
el permiso correspondiente via oficio.

Presenta en la oficina para recoger el oficio
en donde se autoriza la celebracidén del
evento.
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o Supervisa e inspeccionan la celebracién del
3 ~evento, para evitar cualquier conflicto que

i § Inspectores pudiese llegar a suscitarse durante el tiempo
o de Pisos que este la fiesta patronal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Fiesta Patronal

Coontriby

{ inicio )
§ )

o |+ o

A } Recepcion de
Ingreso de Solicinud I #  Informacion e inicio
squisite del tramite
Requisitos Saficitud
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Verificacion
5 Recibo de
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m Recibe autorizacion del i
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s | inspecciona evento /
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Riesgo |
Potenci
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| Precuenc

A | . i ! Plazo | . Evidencias
Potencial | Preventiva | e ! | ia

o ;
Causa | Accion | Responsabl

‘ Falla en el Mantenimiento Adquisicione Solventad Permanent Manual de

oY

% S § vehiculo de constante del s o] e Procedimient
QA 0 7 iculo o)

P q:' O la . B vehiculo os

B 8 Y Subdireccién

Zna

9. REGISTROS.

o s/c Formato de Notificacioén
f 10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).
COdlqp gt fq t Nombre del formato
© instructivo
s/c Organigrama de la Subdireccidén de Pisos.
‘ s/c Hoja de Requisitos.
i 11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.
:
Sy
cj bt I c] s/c Reglamento Interior de la Direccidén de Servicios
r §¢$ Con0951onados del Mun]Clplo de oaltlllo, Coahuila.
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Reglamento de Mercados Municipales y Uso de la Via Yy
s/c Espacios Publicos en Actividades de Comercio para el
Municipio de Saltillo, Coahuila.
Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de

s/c Zaragoza.

s/c Codigo Financiero para los Municipios del Estado de
Coahuila.

s/c Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal del
Municipio de Saltillo Coahuila 2022

s/c Reglamento interior del R. Ayuntamiento del Municipio
de Saltillo, Coahuila.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seceién i
i Modificad i Descripcién del Cambio

Nam. de
revision

12/09/2018 E ? Manual de nueva creacioén

01 7 18/04/2022 ; - | Revisidén General

o
0 T
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Requisitos para permiso fiesta patronal.

O

SOLICITUD POR ESCRITO DE LOS SIGUIENTES DATOS:

NOMBRE DEL PARROCO O REPRESENTANTE DE LA IGLESIA O
TEMPLO

MOTIVO DE LA CELEBRACION

NOMBRE DE LA IGLESIA O TEMPLO

DOMICILIO DE LA IGELSA O TEMPLO Y SUS CALLE ALEDANAS
LUGAR Y FECHA ENQUE SE REALIZARA LA CELEBRACION
HORARIO DE INICIO Y TERMINO DE LA MISMA

ANEXAR A LA SOLICTUD LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE

POR PARTE DE LA DIRECCION DE POLICIA Y TRANSITO PARA EL
CIERRE DE CALLES EN CASO DE SER NECESARIO

O PRESENTAR LA DOCUMENTACION CON 5 DIAS HABILES DE
ANTICIPACION A LA CELEBRACION DEL EVENTO

O

O O 0 O O O
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SALTILLO

EDUARDO MORELOS JIMENEZ
DIRECTOR DE COMERCIO

|
JORGE BASALDUA ADAME

I SUBDIRECTOR DE PISOS i

A

QSVALDO NUNCIO
HERNANDEZ
CORDINADOR
(PERATVO

NORMA MARTINEZ
MOYEDA SECRETARIA

JESUS ALBERTO ORTEGA
RUIZESPARZA
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

l

J

INSPECTORES DE PISOS
EMILIO ALEJANDRO ABREGO RAMIREZ, JOSE ALFREDO BAZALDUA ADAME, LUIS ALBERTO BERLANGA
CASTILLO, FELIPE DE JESUS CONTRERAS FLORES, JUAN ANTONIO CANO ROCHA, HECTOR GUADALUPE
GARZA CORONADO), GILBERTO HERNANDEZ VALDEZ, JUAN ANTONIO JARAMILLO SANCHEZ, J0SE
ALEIANDRO RODRIGUEZ ESCARENO), DIONISIO ROSALES MACIAS, EUSEBIO RUIZ MALACARA, MARIO
HUMBERTO SAUCEDO CARDENAS, FRANCISCO MARTIN AMADOR HERNANDEZ, BRENDA GUADALUPE
REYNA FUENTES, JESUS ALEIANDRO BELMARES DE LA PERVA, JESUS ANTONIO REYES SOSA, FRANCISCO
BANDA RODRIGUEZ, LUIS CARLOS LUNA RODRIGUEZ, CLAUDIA CERDA PUENTE
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