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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervenciéon en las diferentes etapas del proceso, sus
responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracién Publica Municipal y la informacion vertida
en el presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo
valida acorde a la operacion real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial

las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la Direccion de Comercio
dentro de su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

El Manual de Procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

o Establecer formalmente las politicas de operacion que deben seguirse para la realizacion de las actividades, y con ello facilitar
ademés, la continuidad en su ejecucion.

e Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de
conjunto, agregadas en procedimientos.

o Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

o Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacion en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

e Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es mdltiple, en razén que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucién. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en la induccién al puesto y en el adiestramiento y
capacitacion de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una vision integral de sus
labores al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades
de trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de actividades a través de un
flujo eficiente de informacion.

1.2. FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento;
tendré las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las
actividades que les estan encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales,
el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:
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IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente, con
el concurso de las demés dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera
la Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios

del Estado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion pablica municipal, y cuales otorgan
derechos a los particulares, y

Ill. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del
Estado; en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como
en el pizarron de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la
toma de protesta de sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacién, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales
para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las
actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las
diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se
complementa con diagramas, o cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como minimo:

I Portada;
L. indice;
1. Introduccion;

Iv. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito del procedimiento;
VII.  Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIIl. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

Xl. Registros;
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Xll. Glosario, y

XIll.  Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacién y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20y 21, de la presente Ley, deberan
mandarse publicar en el Periédico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

13.

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley
Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demas legislacion vigente, tendra las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que deberd cumplir el personal de la Administracion Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regularé por este Reglamento, por el Manual General de Organizacién, por los manuales especificos de cada una de las
dependencias municipales, atendiendo a cada funcion o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular
de la Presidencia Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza y
en congruencia con el Manual General de Organizacion.

POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacidn que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la Oficialia Mayor
formul6 las siguientes politicas:

1.

4.

La Oficialia Mayor, establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y
seguimiento para su proceso de elaboracién e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido,
estilo y formato.

El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que
ocupa, con la participacion del personal adscrito a los drganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en
el mismo.

Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su
ejecucion, tendra las siguientes obligaciones especiales:

e Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

e Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo; acto
seguido esta lo sometera a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacion y distribucién de
actualizaciones.

o Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracién del manual.

e Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

Para cualquier modificacion al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del
proceso, la calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano, ademés de la precision y claridad del
documento.



. PERIODICO OFICIAL

¢ PLAN DE SAN LUIS JUEVES 03 DE AGOSTO DE 2023

5. Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia

de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.

2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE . AUTOR DEL
REVISION/  VERSION RAZO'\F'{E\'/EI;I%/LMB'O/ DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
| | |
{ { |
| | |
| l |
{ { |
| | |
Elaboré Reviso Validé
Nombre: Daniela Galvan Urbina Nombre: Mayra Yolanda Tristan Nombre: Ana Laura Gémez Pifion
Puesto: Asistente de la Coordinacion de Infante Puesto: Coordinadora de Actividades
Mejora Regulatoria Puesto: Coordinadora de Mejora Comerciales, Espectaculos y Anuncios
(Rubrica) Continua (Rubrica)
(Rubrica)

3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios de operacion que se deben acatar de manera consistente para la autorizacion de espectaculos publicos

gue gestione cualquier persona fisica, moral, asi como la Federacion, Estado, Municipios, Organismos Descentralizados y Partidos
Politicos.

4.  AMBITO Y ALCANCE

LLa Coordinacién de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios, es el area ejecutora del proceso descrito en el presente
instrumento, en favor de una persona fisica, moral, asi como la Federacion, Estado, Municipio, Organismos Descentralizados y
Partidos Politicos que organicen en el municipio de San Luis Potosi eventos de entretenimiento y diversion para las personas

asistentes. Este procedimiento inicia con la presentacion de la solicitud de autorizacién y concluye con la entrega de autorizacion
del espectéaculo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Autoridades Usado indistintamente en plural o singular, segun se requiera en el texto refiriéndose a las autoridades
Municipales municipales.



PERIODICO OFICIAL

JUEVES 03 DE AGOSTO DE 2023

Autorizacién

Ayuntamiento
Boletaje fisicoy
electrénico |
Espectaculo

Publico

Exencién del
impuesto |

Fianza

Programa del
evento

Sistema SARE

La resolucién que emite la autoridad municipal y que permite a una Empresa o establecimiento de bajo
impacto iniciar actividades e incluye, sin limitar, la utilizacion del uso de suelo, todos los tramites
municipales y cualquier permiso, licencia o término analogo, asi como los avisos que las empresas de
bajo impacto requieran presentar ante dicha Autoridad Municipal para el inicio de sus operaciones. |

El Organo supremo del Gobierno Municipal de San Luis Potosi, S.L.P. de eleccién popular directa
integrado por un presidente y el nimero de Regidores y Sindicos que la ley determine. |

Pase al evento en general, entregado audiencia de manera fisica a través de boletera o en la modalidad
electronica a través de medios electrénicos inclusive sin necesidad de imprimir el boleto para el evento. |

Todas aquellas actividades cuya finalidad sea el entretenimiento y diversién de quienes asisten,
ya sea que paguen el derecho de entrada o ingresen en forma gratuita, sean de tipo audiovisual, artistico-
musical, de variedad, teatral, circense o similar.

Espectaculos de teatro, danza, 6pera, misica o cualquier otro de naturaleza cultural, que realicen las
personas fisicas, juridicas o unidades econOmicas de las diferentes expresiones artisticas, sin
intermediacidn de personas fisicas o personas juridicas, que se encuentren inscritos en el padron de la
Direccion de Cultura Municipal en lo relativo a espectaculos culturales, ademas de debera contar con
previa solicitud y autorizacion de la Tesoreria Municipal.

Garantia que se utiliza para asegurar el pago de una obligacion.

Descripcion general de todas las actividades y formalidades que se van a desarrollar durante el
espectaculo publico.

Sistema de Apertura Rapida de Empresas, software de apoyo para el registro de los tramites de solicitud,
asi como para la emision de la autorizaciéon del espectéaculo publico.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

. (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley de Mejora Regulatoria.

. Decreto por el cual se establece la Estrategia Integral de Mejora Regulatoria del Gobierno Federal.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

. Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosi.

o Ley de Ingresos del Municipio de San Luis Potosi para el ejercicio fiscal vigente.

o Ley de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

. Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

. Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

. Manual General de Organizacion.

o Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de San Luis Potosi.

. Reglamento para el ejercicio de las Actividades Comerciales, Industriales y de Prestacion de Servicios del Municipio
de San Luis Potosi.

o Reglamento de Espectaculos Publicos del Municipio de San Luis Potosi.
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 |La persona titular de la Coordinacion de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios sera responsable de
validar con su firma las circulares, acuerdos y érdenes que le competan y se dicten en relacién con los espectaculos
publicos.

7.2 La persona fisica o moral, asi como la Federacién, Estado, Municipios, Organismos Descentralizados y Partidos
Politicos que deseen obtener de las autoridades competentes una autorizacién para organizar un espectaculo,
deberan acudir a la Coordinacion de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios con quince dias habiles de
anticipacion, por lo menos, a la fecha de celebracion del evento.

7.3 El tramite para la Autorizacion del Espectaculo Publico se realiza manera presencial en las oficinas de la Direccion
de Comercio de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. La persona solicitante pide informacion del tramite para conocimiento de este.

2. Lapersona asistente del area de Espectéculos proporciona informaciéon necesaria del tramite, en este mismo paso
se hace mencidn si la persona solicitante requiere de la validacion de autoridades estatales y solicita la siguiente
documentacioén para iniciar el tramite:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

Copia debidamente certificada de la escritura de propiedad en favor del organizador o bien del contrato de uso
del lugar del evento;

Copia del contrato o los contratos que avalen la presentacién del o de los artistas, intérpretes, expositores etc.;
Plan de contingencia con el visto bueno de la Direccion de Proteccion Civil Municipal;

Contrato(s) del personal de seguridad y vigilancia, asi como de los acomodadores. El personal de seguridad
deberé integrarse con un minimo del 50 % de elementos de la Guardia Municipal o de alguna otra corporacion
oficial estatal o municipal, sin perjuicio del pago de derechos que se tenga que efectuar a razon de la prestacion
del servicio que le sea brindado;

Boletos para su autorizacion, los que deberan cumplir los requisitos que establecen las fracciones V y VI del
articulo 17, asi como las especificaciones del articulo 23 del Reglamento de Espectaculos Publicos del
Municipio de San Luis Potosi;

Publicidad del evento o espectaculo publico, debera reunir los requisitos que sefiala el Reglamento de
Anuncios del Municipio de San Luis Potosi, y los que marque el Reglamento de Espectaculos Publicos del
Municipio de San Luis Potosi, para su autorizacion;

Depdsito de fianza, en garantia del porcentaje correspondiente al pago del impuesto que sefiala la Ley de
Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosi y ratificada por la Ley de Ingresos del Municipio
de San Luis Potosi del ejercicio fiscal vigente;

Depésito de Fianza, a juicio de la Autoridad, respecto del buen desarrollo del evento y el cumplimiento de lo
establecido en la autorizacién correspondiente. Los partidos politicos deberan presentar a la Direccién de
Comercio, al solicitar la autorizacion para la realizacion del espectaculo publico la copia del informe brindado
a las Autoridades Electorales, recibido por la Tesoreria de este Ayuntamiento ya que de no hacerlo en futuras
ocasiones se le negara la autorizacion.

7.4 La o el Jefe de Espectaculos entrega al solicitante para su llenado la solicitud para la autorizacion del espectaculo y
da de alta informacion del evento en el sistema SARE de espectaculos para obtener folio de tramite. Cabe hacer
mencion que el oficio de peticion debera contener la siguiente informacion:

a)
b)

c)

Tipo de espectaculo que se pretende presentar;

Dia y hora de la presentacion del evento, o en su caso la temporada de presentaciones del espectaculo o evento
publico;

Programa de desarrollo del evento o de cada una de sus presentaciones o funciones, detallando desde el inicio
de este hasta el total desalojo del publico espectador;
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d) Lugar de realizacion del espectaculo con su capacidad técnica y caracteristicas fisicas (nUmero de asientos,
namero de mesas, numero de servicios sanitarios por area, areas de accesibilidad para personas
discapacitadas, mujeres embarazadas y personas de la tercera edad);

e) Boletaje que se pretende vender, especificando si es fisico o electronico, o0 ambos.

7.5 Para el caso de que el espectaculo o evento publico se presente bajo la modalidad de entrada libre o en un espacio
publico debera atender a las especificaciones qué para tal efecto le sefiale la Coordinacién de Actividades
Comerciales, Espectaculos y Anuncios.

7.6 La persona asistente del area de Espectaculos recibe y revisa que la documentacion se encuentre completa para la
realizacién del tramite.

7.7 Lao el Jefe de Espectaculos identifica si habra venta y/o degustacion de bebidas alcohdlicas de baja graduacion.

a) Para los eventos de los que NO venta y/o degustacion de bebidas alcohdlicas se da continuidad con el paso
7.14

b) Para eventos que Si hay venta y/o degustacion de bebidas alcohdlicas se continua con el paso 7.12

7.8 A suvez también es quien identifica si existe exencién del impuesto para eventos culturales considerados en la Ley
de Ingresos del Municipio de San Luis Potosi para el ejercicio fiscal vigente.

a) SiNO hay exencién del cobro se continua con el paso 7.10

b) En el caso de que Sl aplique la exencién continua con el siguiente paso 7.9

7.9 La o el Jefe de Espectaculos recibe autorizacion de la Direccion de Ingresos para la exencion del impuesto (s6lo en
aquellos casos en los que aplica la exencion del impuesto), continua con paso 7.14

7.10 La o el Jefe de Espectaculos imprime del sistema SARE la caratula del evento en el que contiene el folio del tramite
y asi ser canalizado el solicitante a la Direccion de Ingresos para el cobro de fianza sobre boletaje total, porcentaje
establecido en la Ley de Ingresos del Municipio de San Luis Potosi.

7.11 La persona asistente del area de Espectaculos recibe en copia el cobro de la fianza realizado en el punto anterior
ante la Direccion de Ingresos, se da continuidad con el paso 7.14

7.12 La o el Jefe de Espectaculos desde el sistema SARE de espectaculos genera cuenta para que el solicitante pueda
realizar el cobro, este punto aplica s6lo para venta, consumo o suministro de bebidas alcohdlicas de baja graduacion
(venta y/o degustacion de bebidas alcohdlicas de alta graduacién se solicita que el contribuyente tramite dicha
autorizacion ante el Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi.

7.13 La persona asistente del area de Espectaculos es quien recibe comprobante de pago del punto anterior, para la venta
y/o degustacion de bebidas alcohdlicas de baja graduacion y continua con el siguiente paso 7.14.

7.14 La persona asistente del area de Espectaculos se encarga de recibir el boletaje fisico para previa autorizacion y
sellado del mismo, sélo en caso de no ser boletera electrénica.

7.15 La o el Jefe de Espectaculos imprime la autorizacién del espectaculo publico siempre y cuando se haya cumplido con
los requisitos y contar con la previa autorizacion de Proteccion Civil Municipal o Estatal (en caso de que el recinto sea
dependiente de Gobierno del Estado de San Luis Potosi), en el sistema SARE, asi como documento impreso emitido
por la Direccién de Proteccion Civil Municipal.

7.16 La persona titular de la Coordinacion de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios es la persona con
autoridad para firmar la autorizacién del evento, esta autorizacion cuenta con rabrica del Jefe /Jefa de Espectaculos.

7.17 La persona asistente del area de Espectaculos entrega en original la Autorizacién del espectaculo a la persona
solicitante.

7.18 La persona asistente del area de Espectaculos genera copia de la Autorizacidon del Espectaculo en tres tantos
(Coordinacion de Inspeccion General, Direccién de Ingresos, Archivo).
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7.19 La o el Jefe de Espectaculos solicita la persona titular a través de oficio a la Direccion de Ingresos el cobro del
impuesto correspondiente el dia del evento, en este paso anexar el ler tanto de la autorizacion del espectaculo (si no
hubo exencion).

7.20 Solicitar a través de oficio a la Coordinacion de Inspeccion General la inspeccion del evento anexar 2do. tanto de
autorizacion del espectaculo firmado por la autoridad correspondiente, dicho oficio es emitido por el titular de la
Coordinacién de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios.

7.21 La persona asistente del area de Espectaculos integra en el expediente el 3er tanto de la autorizacion del espectaculo
para resguardo.

7.22 La persona titular de la Coordinacion de Actividades Comerciales, Espectaculos y Anuncios recibe informe en fisico
de la Direccion de Ingresos sobre el cobro realizado el dia del evento respecto al boletaje vendido.

7.23 La o el Jefe de Espectéaculos recibe informe realizado por la Coordinacion de Inspeccién General sobre el buen
desarrollo del evento, en el que en caso contrario se identifica si hay multas por cubrir.

7.24 La o el Jefe de espectaculos en conjunto con el area de Anuncios coordinan la liberacién de fianza con la finalidad de
constatar que los anuncios del evento fueron retirados después de su celebracion.

7.25 El titular de la Direccién de Comercio es el responsable de firmar el oficio de solicitud a la Direccidn de Ingresos para
la liberacion de fianza.

7.26 La persona asistente del &rea de Espectaculos archiva expediente para su control y resguardo.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor jerarquia
y del Sistema de Gestién de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacion y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duefio de proceso: La persona titular de la Direccién de Comercio |
e Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Coordinacion de Actividades
Comerciales, Espectaculos y Anuncios

e Requeririnformes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacién del procedimiento; ademés de corroborar
las mejoras por cambios al mismo.

e Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
e Evaluary validar los cambios y mejoras al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacién y fundamento sean pertinentes y no
perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los
recursos de la organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinacion o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Coordinacion de Actividades Comerciales,
Espectaculos y Anuncios

. Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de
sus colaboradores.

. Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de
indicadores, cuadros estadisticos y comparativos.

. Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

. Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al
procedimiento autorizado.
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. Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracién del manual.

Enlace:

e Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.
e Coadyuvar en la distribucién y difusién de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
e Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

e Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusion, analisis y mejoras al procedimiento.

DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminaciéon del flujo, puede ser accién o lugar;
co)o () ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

L1

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos 0 mas caminos alternativos.

C‘ ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de
|:| manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

[N
N

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depésito de un documento o
informacién dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

1

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

®
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DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD: AUTORIZACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

DESCRIPCION DE OPERACIONES

Solicita informacion del tramite.

Proporciona informacién del tramite, si requiere
validacién de autoridades estatales y solicita requisitos
necesarios para iniciar el tramite.

Entrega al interesado para el llenado la solicitud para
autorizacion del espectdculo y da de alta informacion del
evento en el sistema SARE de espectaculos para obtener
folio de tramite.

Recibe y revisa la documentacidén completa para el
tramite.

Identifica si habra ventay /o degustacion de bebidas
alcohdlicas de baja graduacion.

Identifica si habra exenciéon del impuesto para eventos
culturales.

Recibe previa revision y autorizacion de la Direccidn de
Ingresos para la exencion del impuesto.

Imprime caratula del evento (folio) y se canalizaala
Direccidén de Ingresos para el cobro de fianza sobre
boletaje total.

Recibe copia del cobro de la fianza realizado en el punto
anterior para comprobar dicho cobro.

Genera cuenta por cobrar através del sistema SARE para
que se pueda realizar el cobro, sélo para venta, consumo o
suministro de bebidas alcohdélicas de baja graduacion
(Bebidas de alta graduacion corresponden a Gobernacién).

Recibe comprobante de pago para validar el cobroy dar
seguimiento al tramite.

Recibe boletos para previa autorizacion (sellado de
boletaje) sélo en caso de no ser boletera electrénica.

Imprime autorizacidn del espectaculo publico una vez
cumplidos los requisitos y haber tenido previa
autorizacion en sistemay de manera fisica por parte de la
Direccién de Proteccion Civil.

ACTORES / RESPONSABLES
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Solicitud de
autorizacién
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ACTIVIDAD: AUTORIZACION DE ESPECTACULOS PUBLICOS
ACTORES / RESPONSABLES
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12 Firma correspondiente para la autorizaciéon del evento.
13 Entrega autorizacion del espectaculo ala persona
solicitante.
14 Genera copia de 3 tantos de la autorizacién del
espectaculo publico para entregarun tantoala
Coordinacién de Inspeccion General, Direccidn de Ingresos
y Archivo.
15 Solicita a través de oficio a la Direccién de Ingresos el
cobro del impuesto correspondiente el dia de la fecha en
la que se desarrolle el evento, anexa el ler tanto de la
autorizacion del espectaculo (si no hubo exencion).
16 Solicita a través de oficio a la Coordinacion de Inspeccion
General para que se presenten al desarrollo del evento,
anexan el 2do tanto de autorizacion del espectaculo.
17 Integraen el expediente el 3er tanto de la autorizacidn del
espectaculo para resguardo.
18 Recibe informe de la Direccidn de Ingresos sobre cobro del
impuesto realizado el dia del evento para constatar el
cobro realizado.
19 Recibe informe realizado por la Coordinacion de
Inspeccién General sobre el como se desarrollo el evento.
20 Coordinacon el drea de Anuncios laliberacién de fianza
para constatar que los anuncios del evento fueron
retirados.
21 Envia oficio de solicitud a la Direccion de Ingresos para la
liberacién de fianza.
22 Archiva expediente para su control y resguardo.
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10. ANEXOS

10.1.

NOPBRE DEL TITULAR EN TURNO
COORDIMADOR (A) DE ACTIVIDADES COMERCIALES, ESPECTACULOS ¥ ANUNCIOS

Anexo 1: Solicitud de autorizacién de espectaculos

DIRECCION DE COMERCIO

Solicitud Espectaculos Pablicos

SAM LUIS BOTOSI, SLP

DEL 202_

FOLIO:

Por medio del presente me dirijo & usted, para solicitar s2 me conceda el permiso parzs la realizacién de un especticule pdblico =n |3 inteligencia d= que cumpliré
w actuare las Leyes y Reglamentos gue rigen al H. Ayuntamienta de San Luis Potosi, asi come 2 la Jefatura de Espectaculos, a continuacidn, anexo lz informacicn

+}+|del especticulo:

DATOS DEL EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO

ARTISTA[S)

FECHA([S) DEL EVENTO

Fecha de inicio

Fecha de término

HORARIO

Inicio

tarming

FUNCIOMN(ES) /FECHA(S)
¥ HORARIO|S] (SOLO EN
CASO DE SER VARIAS
FURMNCIOMNES)

Fi1.- FECHA Y HORARIO

F2.- FECHA Y
HORARIC

F3.- FECHA ¥ HORARIO

F4.- FECHA ¥ HORARIO

FS5.- FECHA Y HORARIO

LUGAR DEL EVENTO

DATOS DEL SOLICITANTE

DATOS

SOUCITANTE

RAZON SOCIAL

NOMBRE

DOMICILIO

TELEFOMO

NOPMMBRE DE OTRA PERSONA QUIEM PUEDE REALIZAR EL
TRANMITE IDEHER# PRESEMTAR CARTA PODER ¥ COPLA DEL INE]

NOMBRE DE LA LOCALIDAD FOLID DEL BOLETAIE PRECIO PREWENTA FRECIO TACUILLA mn:?ﬁns;,:]l"n
IMNICLALS FiRAL: = =
IMNICLALS FiIMAL: = =
IMNICLALS FiIMAL: = =
IMNICLALS FiIMAL: = =
IMNICLALS FiIMAL: = =
IMNICLALS FiIMAL: = =

TOTAL DE BOLETOS AUTORIZADOS:

Sim otro particular por el momento y en espera del registro de mi evento, solicito a Usted de la manera mas atenta gque mis datos s=an Unicamente utilizaedos para
dicho tramite y que se contempls como ressrva de datos personzales.

ATENTAMENTE

MNOMEBRE ¥ FIRMA
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERO. El presente Manual de Procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por la persona titular de la

Presidencia Municipal y se debera publicar en la Gaceta Municipal y en el Periodico Oficial del Estado “Plan de San Luis”. Se
instruye a la Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al Periddico Oficial del
Estado “Plan de San Luis”, para los efectos legales conducentes.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o0 menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en
el presente manual de procedimientos.

TERCERO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan
los efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacion y cumplimentacion, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacion
de estructuras administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS
PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rdbrica)

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rdbrica)

Autentifico la firma del Presidente Municipal con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78,
fraccion VIl de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTO ELABORADO POR LA DIRECCION DE COMERCIO
EN CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR.

LIC. JORGE GARCIA MEDINA
DIRECTOR DE COMERCIO
(Rdbrica)

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a31 de mayo de 2023
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