, Caédigo: PR-VC-04
PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION Y

RENOVACION DE HORARIOS A LOS Version: 04
ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS

Fecha de Actualizacion:
16/10/2020

1. OBJETIVO:

Regular el horario de los establecimientos publicos, realizando seguimiento al cumplimiento
de la normatividad vigente, garantizando la seguridad de los usuarios y el bienestar de la
comunidad.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Secretario de Gobierno la adecuada aplicacion, cumplimiento y
actualizacion de este procedimiento.

3. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la informacion brindada al usuario sobre los requisitos para las
solicitudes de renovaciéon y autorizacion de horarios de funcionamiento en establecimientos
publicos y finaliza con el seguimiento y control al cumplimiento de los horarios establecidos,
la aplicacion de sanciones en caso de incumplimiento y la aplicacion de acciones de
mejoramiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Base de datos (EXGOB): Aplicacion que agrupa todos los establecimientos publicos con
horario extendido, ademas permite actualizacién y control de los requisitos y datos de estos
establecimientos para la actualizacion de permisos.

Cédigo de seguridad (QR): Modulo util de almacenamiento con una matriz de puntos y
cbdigo de barras.

Establecimientos Publicos: Locales de publica concurrencia, lugares, recintos e
instalaciones destinados a espectaculos, actividades y recreos publicos.

5. CONTENIDO:

REGISTROS/INF
ACTIVIDAD RESPONSABLE| ORMACION
DOCUMENTADA

1. Brindar informacion sobre los requisitos para la
autorizacion y renovacion de horarios a establecimientos
publicos: El auxiliar administrativo, brinda informacién al usuario

Auxiliar

Administrativo No aplica

Elaborado por: Profesional Universitario. |Aprobado por: Secretario de Gobierno
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que se presenta en la Secretaria de Gobierno sobre los
requisitos necesarios para gestionar la autorizacién y/o
renovacion de horarios a establecimientos publicos, el lugar de
su tramite y forma de entrega.
Los documentos requeridos son:
« Ultima factura del impuesto de industria y comercio cancelada.
¢ Concepto de uso de suelos vigentes.
e Licencia sanitaria vigente.
¢ Paz y salvo de derechos de autor.
¢ Copia de certificado de camara de comercio vigente
¢ Certificado de bomberos vigente.
Nota 1: Para los salones de Juegos y Casinos deben certificar
autorizacion vigente de la entidad estatal Coljuegos (Empresa
Industrial y comercial del Estado administradora del Monopolio
rentistico de los juegos de suerte y azar).
Nota 2: Esta documentacion debe ser entregada en carpeta
café tamano oficio debidamente legajada.
2. Recibir las solicitudes para la autorizacion y renovacion
de horarios a establecimientos publicos: ElI auxiliar Auxiliar No aplica

administrativo verifica la entrega de Ila totalidad de Ila

documentacion con los requisitos vigentes.

Administrativo

3. Verificar documentacion y estado del establecimiento: El
auxiliar administrativo verifica la informacién recibida con la
contenida en la base de datos (EXGOB) el historial de los
establecimientos para identificar infracciones a la norma,
reportadas en los periodos anteriores.

Si se encuentras quejas o reportes contra el establecimiento por
exceso de ruido, se informa al solicitante que debe asistir a una
capacitacion dictada por la Secretaria de Medio Ambiente, quien
evalla la implementacién de acciones de mejora y presenta su
cumplimiento a la Secretaria de Gobierno.

Si no existen quejas y cumplen con todos los requisitos se
continua el procedimiento

Auxiliar
Administrativo

Base de datos
(EXGOB)

4. Elaborar y otorgar permisos: El auxiliar administrativo
elabora el permiso diligenciando el “FO-VC-04 Autorizacion
provisional para el horario de funcionamiento”, el cual es
entregado al Secretario de Gobierno con la carpeta que contiene
la totalidad de los documentos requeridos, para su aprobacién y
firma.

Todo permiso debe contener unas notas de recomendacion

Auxiliar
Administrativo

FO-VC-04
Autorizacion
provisional para el
horario de
funcionamiento.
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REGISTROS/INF

ACTIVIDAD RESPONSABLE| ORMACION
DOCUMENTADA
como:
e Cumplimiento de los horarios preestablecidos.
¢ Los volumenes de los decibeles, los cuales no deben perturbar
la tranquilidad de los vecinos.
e Medidas de seguridad como el Cdodigo de seguridad (QR)
marca de agua en patron.
5. Realizar seguimiento al cumplimiento de los horarios
autorizados: El Director Administrativo, Autoridad Especial de
Policia Cuidado e Integridad del Espacio Publico y General, y/o
el inspector, realiza recorridos eventuales, a través de los cuales Director
verifican el cumplimiento de los horarios autorizados y el| Administrativo
cumplimiento de los requisitos legales de funcionamiento de los Autoridad ’
establecimientos, haciendo las recomendaciones, requerimientos|  Egpecial de
0 compromisos necesarios para corregir o subsanar las| pgjicia Cuidado Informes
desviaciones encontradas. e Integridad del
Nota: Para todos aquellos establecimientos reincidentes en el| Espacio Publico
incumplimiento de la norma y los compromisos adquiridos, el y General
Secretario de Gobierno, autoriza la apertura del establecimiento
con orden de cierre a las 12 pm o antes, como medida
sancionatoria hasta su total cumplimiento.
Director
6. Suspender o restringir el permiso: las personas quienes son| Administrativo,
reincidentes en la norma y no cumplen con los compromisos, el Autoridad
Director Administrativo, Autoridad Especial de Policia Cuidado e| Especial de Acta de
Integridad del Espacio Publico y General procedera a suspender| Policia Cuidado Suspensioén
el permiso para operar como comerciante, vendedor,| e Integridad del
dinamizador de marcas, constructor u organizador de fiestas. Espacio Publico
y General
7. Realizar seguimiento a la ejecuciéon del procedimiento e
identificar oportunidades de mejoramiento: El Secretario de
. . . . . FO-EM-15
Gobierno y su equipo de trabajo, evaluan periddicamente la
. . . ) o . Plan de
ejecucion del procedimiento, identifican las dificultades o _ Meioramiento
desviaciones presentadas, identifican oportunidades de Seé:ret;[grlo de ) ’
mejoramiento y las documentan, de acuerdo a lo establecido en obIeTno FO-DE-11
el Proceso de Evaluacion y Mejoramiento continuo, vy Matriz de Riesqos
diligenciando los formatos “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” y “FO- 9
EM-15 Plan de mejoramiento”.
. . . . _ ) Director FO-EM-15
8. .A.pllca.r Accpnes de. Mejorgmlento. EI. Dlrec.tor Administrativo Plan de
Adm|n|§trat|vo Autor!dad Espema! de PO|I(.3Ia' o] Corregler, aphca Autoridad Mejoramiento,
las acciones determinadas y realiza seguimiento a la eficacia de Especial de
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REGISTROS/INF
ACTIVIDAD RESPONSABLE| ORMACION
DOCUMENTADA
las mismas, teniendo en cuenta lo establecido en el Proceso de Policia FO-DE-11
Evaluacién y Mejoramiento Continuo, diligenciando el “FO-EM-15| Corregidor | Matriz de Riesgos
Plan de Mejoramiento”, “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”.

Antioquia”

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 232 de 1995: Funcionamiento de los establecimientos comerciales
Ley 1801 de 2016: Cddigo de policia.
Ordenanza 018 de 2002: Coddigo de convivencia ciudadana para el departamento de

Decreto Municipal 207 marzo de 2016: Horario de establecimientos abiertos al publico.

e Acuerdo No. 012 de 18 de Julio de 2013. Manual de Convivencia del Municipio de Itagui

7. CONTROL DE REGISTROS/INFORMACION DOCUMENTADA:

Coédigo | Nombre | Responsable SYCED d? Recuperacion | Proteccion T|empo_ fje Dlsp<_>5|0|on
Almacenamiento Retencién Final
Auxiliar
No Base de | Administrativo |  secretaria de PC de los
Apli Datos . .
plica (EXGOB) | Secretario de Gobierno responsables | Archivos de
Gobierno uso
Archivo de exclusivo
Autorizacion| 5 oo gestion del 2 afios Eliminar
provisional | , =it kio Secretaria de | responsabl
FO- para el Secretaria de Gobierno/ eBackup’s
VC-04 | horariode | g .o oo Gobierno carpeta de Claves de
funcionamie| =~ "0 permiso acceso
nto extension de
horarios.
Director Direccion
No Administrativo,| Administrativa . Archivos de
. Informes : ;
Aplica Autoridad Autoridad Archivode |, o exclusivo
. . gestion/ Carpeta
Especial de Especial de de informes del Archivo
Policia Cuidado| Policia Cuidado P . d responsableB| 2 afios Central
No Actade |e Integridad del| e Integridad del exet:amnlssigi dz ackup’s entra
aplica Suspensi Espacio Espacio Publico Horarios Claves de
P on Publico y y General, acceso
General inspeccion
FO- Plan de Oficina del PC del Archivos de
EM-15 Mejorami Lider SIGI Responsable responsable/Car|uso exclusivo| 3 afos Eliminar
ento P peta del
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Cédigo | Nombre | Responsable Al Lugard? Recuperacion | Proteccion Tlempo_fie Dlsp95|C|on
macenamiento Retencién Final
Mejoramiento | responsable
FO- Matriz de continuo Backup’s
DE-11 riesgos Claves de
acceso

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version AFecha C.I? Descripcion del Cambio
probacién
01 30/08/2013 | Creacion del Documento.
Se incluyd nuevos terminos en el numeral No 4. Definiciones y Términos:
“Base de Datos (EXGOB)” y “Cédigo de Seguridad”.
Se amplia el alcance, se incluye una nueva actividad en el numeral 5.
Contenido:
Se modifica en la actividad No 2 el registro “Requisitos para la autorizacion
02 30/01/2015 de horarios de los es_tablecimiclantos publicos” y se relaciona como un
documento de referencia en el numeral No 6.
Se elimina el formato FO-VC-02..
En la actividad No 3 se Elimina el registro (EXGO”).
En la actividad No 4 se modifica la redaccién y. se cambia el registro por el
Formato FO-VC- 04.
Se actualiza el numeral No 7. Control de Registros.
Se modificé: Titulo, objetivo y actividades en su redaccion. Actualizacién
Control de Registros/informacién documentada y documentos de
03 04/09/2017 | Referencia.
Acta N° 8 del 04/09/2017
Se actualizé:
El numeral 3. Alcance. En el contenido, en las actividades 5 y 6 se cambia
el responsable, se modifica la redaccion de la actividad 7. EI Numeral 7.
04 16/10/2020 Control de los registros/ informacién documentada y el Numeral 9. Anexos
Se creé:
La actividad 8.
Cambios aprobados mediante acta N° 7 de Comité primario de 16/10/2020
9. ANEXOS:

FO-VC-04 Autorizacion provisional para el horario de funcionamiento.
FO-EM-15 Plan de Mejoramiento.
FO-DE-11 Matriz de Riesgos
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