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1. Presentacion

El Municipio de Corregidora, con su dindmica realidad social, politica y econémica,
demanda de una gestion de la administracion municipal eficiente, que impulse el
desarrollo de la comunidad y dé atencidn eficaz a los requerimientos ciudadanos de
obras y servicios en la esfera local.

Por estos motivos, la administracion municipal requiere una vision de trabajo
enfocada en los procesos y en la cultura de servicio, capaz de transformarse y
atender las necesidades y expectativas de los ciudadanos, dentro del marco de la
legalidad. Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, dentro del Eje Rector
“Gobierno integro, Transparente y Eficiente”, se establecié el compromiso de
fortalecer el marco normativo, de manera que prevalezca la claridad y certeza en el
ejercicio de la funcidn publica a todos los niveles.

Para seguir avanzando en la eficiencia y transparencia, es necesario contar con
instrumentos que faciliten el control interno. Ademas de reglamentos y normas, las
actividades cotidianas reflejadas en procedimientos, aportan claridad, disciplina y
legalidad que legitiman el actuar de las dependencias municipales y los servidores
publicos.

Derivado de ello, la presente administracion, encabezada por el Lic. Roberto Sosa
Pichardo, Presidente Municipal de Corregidora para el periodo 2018-2021, tiene como
un objetivo prioritario el contar con los instrumentos administrativos que sirvan como
base para el funcionamiento de las dependencias y la prestacion de los servicios y
tramites municipales, observando integramente las disposiciones juridicas.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Sustentable,
establece los métodos y flujos de trabajo para el cumplimiento de la funcién publica,
las politicas y normas de actuacion, asi como los formatos estandarizados a utilizar
en las areas que integran esta dependencia.
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2. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento administrativo que sistematice Ilas
actividades de los procesos de trabajo a cargo de las unidades y
direcciones que integran la Secretaria de Desarrollo Sustentable, que dé
congruencia a la operacion organizacional y funcional, asi como que
garantice la prestacion eficiente, efectiva y oportuna de los servicios y
tramites que proporciona a los habitantes del Municipio de Corregidora.
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3. Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable

Secretaria de Desarrollo Sustentable
Manual de Procedimientos

I -«



3.1 Procedimientos de Aplicacidén Institucional

Secretaria de Desarrollo Sustentable
Manual de Procedimientos

I -«



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

& PR-1100-04 0

Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 25-05-21 25-05-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE Secretaria de Desarrollo Sustentable
OBJETIVO:

Gestionar el mantenimiento, los servicios generales o la adecuacién de las instalaciones que utiliza la dependencia.

Descripcién

Inicio
. 1. Bl Enlace Administrative recibe de las

. Areas Usuarias la solicitud de :

- Secretaria de Desarrollo Sustentable

4 : mantenimiento,  servicios  generales o
] Recibe : requerimiento de  adecuacion de :
Consuh‘cln - instalaciones municipales, consulta recurso :

i - disponible en el SIMMC y analiza si es:
y analiza :necesario  gestionar  fransferencia o
r - ampliacion presupuestal. :

 gSe requiere transferencia o ampliacion :
. presupuestal? :

S

sRequiere
fransf. o ampliaciéon
presupuestai?

: No se requiere transferencia o ampliacién :
© presupuestal :

Conector 1 va a la actividad 3.

No . Si se requiere fransferencia o ampliacion
- presupuestal. :
v : :
2 i © 2. El Enlaoce Administrativo ingresa al :
: 3 g :
Ingresa, elabora : SIMMC, Modulo “Presupuesto de Egresos”,
y recaba : elabora solicitud de la transferencia o
L - ampliacion presupuestal y recaba ﬁr}mcs;
T . de autorizacidon del Director del Area:
p; | Transferencia : Usuaria y del Secretario. :
Presupuestal :
. Se conecta con los procedimientos de la :
- Secretaria de Tesoreria y Finanzas: :
Ampliacién y : PR-411-02 “Tronsfergnc}g Presupuestal” -
» Reduccion : PR-411-03  “Ampliacién vy reduccién :
Presupuestal T presupuestal” :
- Conector 1 viene de la preguntia gSe :
/K . requiere transferencia presupuestal? :
3 Y - 3. Bl Enlace Administrativo solicita a la:
. . Direccién de Administracién Pairimonial vy !
Solicita - Servicios Intemos Ia realizacion del servicio, :
- mediante oficio firmado por el Director del :
- drea usuaria. :
. Se conecta con los Procedimientos :
Mﬁh*ef}fmfegfo : PR-532-01 "Mantenimiento vy Limpieza de :
mpieza ae X - T " N
2 IR R . Instalaciones Municipales
Municipales : 3 . » N
©de la Direccién de Administraciéon vy :
- Servicios Infernos de la Secretaria de:
. Administracion. :
4 :
Fin . Fin del Procedimiento.

Com
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
4 tenimi . PR-1100-04 0
Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 25-05-21 25.05-21
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora.

Formatos Uﬁ‘lizados:

N/A

- Elaboré:

. Ricardo Alegre Bojorquez
" Secretario de Desarrolio Sustentable
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Gestién del Control, Mantenimiento PR-1100-05 0
" ini i F D ON: :
CORREIDORA y Suministro Vehicular ECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 26-05-21 26-05-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE Secretaria de Desarrolio Sustentable

OBJETIVO:

Garantizar el funcionamiento de la flotilla de vehiculos asignados a la dependencia para el cumplimiento de sus actividades.

- Secréidﬁqj de Desarrollo Sustenfable

- Descripcion

Inicio :
. Viene del procedimiento

. PR-533-01 “Confrol del Padrén Vehicular” :

Control del

Padrén > - de la Secretaria de Administracion
Vehicular :
) 4 : :
1 ) o 1. El Andlista de Transportes recibe del :
. - Depto. De Transportes de la Secretaria de -
Recibe © Administracion: :
- -Resguardo de vehiculos

- “ f - -Bitdcora de uso
Ssguareo L‘ . -Tarjeta de identificacion del vehiculos
]

- -Tarjeta de suministro de combustible
i Bitdcora de :
usc

Tarjeta de |

; P .
identificacion |

arj. suministro
jcombustible

2 : 2. El Analista de Transportes entrega farjeta
: electrénica de suministro de combustible al
: resguardante del vehiculo. :

Entrega

Tarf. suministro

combustible

- 3kl vehiculo requiere incremento de:
;. suministro de combustible? :
. No requiere incremento de suministro de
No . combustible.
sVehiculo . :
requiere incremento > 1 - Conector 1 va a la pregunta 3El vehiculo :
2 combustivle . presenta descompostura o siniestro? ;
S Si requiere incremento de suministro de !
. combustible. :
v : :
3 . - 3. El Andlista de Transportes gestiona :
Reqpe Y sincremento  de combustible mediante :
solicita - oficio de solicitud firmado por el titular de la
. dependencia, lo entrega ol Depto. De:
@1@/_ o : Transportes y espera respuesta. :

. - Se conecta con el procedimiento

> é”m'gs”fbfe © PR-533-02 “Suminisiro de Combustible”
ombustioe " de la Secretaria de Administracion

FM-510-01 Rev.
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion del Control, Mantenimiento
y Suministro Vehicular

CcODIGO: ' REVISION:
PR-1100-05 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
26-05-21 26-05-21

~ Secretaria ¢

Mantto.
Preventivoy
correctivo de
vehiculos

\ 4

No

% Vehiculd
presenta
descompostura o
siniestro?

S

Y

Notifica !

|

|
.4
Si

zSe
requiere solicitud de
servicio?

No

@

Recibe

f Programa de |

e Desarrollo Sustentable

. Descripcién

Conector 1. viene de la pregunta 3l
vehiculo requiere incremento de suminisiro

de combustible?

3El vehiculo presenta descompostura o
siniestro?

No presenta descompostura o siniestro
Conector 2 va a la actividad 5.

. Sipresenta descompostura o siniestro.

4. El Andlista de Transportes notifica al
Depto. De Transportes y espera

indicaciones.

sSe requiere elaborar solicitud de servicio?

. Sise requiere elaborar solicitud de servicio.

Conector 3 va a la actividad é.

No se requiere elaborar solicitud de
servicio.

Viene del procedimiento

PR-533-03 “Mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos”

de la Secretaria de Administraciéon

Conector 2 viene de la pregunta gEl
vehiculo tuvo descompostura o siniestro?

5. El Andlista de Transportes recibe la
notificacién del programa de
mantenimiento preventivo del Depto. De

- Transportes.

FM-510-01 Rev. 0 %




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Gestion del Control, Mantenimiento PR-1100-05 0
-y ' ini i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA y Suministro Vehicular
AVANZA CONTIGO 26-05-21 26-05-21

~ Secretaria de Desarrollo Sustentable . Descripcién

2
Conector 3 viene de la pregunta zSe
3 > f requiere solicitud de servicio?
s 4 4. Bl Andlista de Transportes ingresa al
Ingresa, elabora, : SIMMC, eloporcx la solscn‘ug dqserv:c&o, ;
recaba y : recaba las firmas de autorizacion y entrega 5
entrega . al Depto. De Transportes.
— :
Isolicitud de |
Servicio ‘
4 7. El Analista de Transportes recibe
7 . indicaciones del Depto. De Transportes
Recibe e para la realizacién del servicio e informa a
informa las Greas usuarias para que presenten la
unidad en la fecha y lugar sefalado.
Se conecta con el procedimiento
Prg‘v‘;:’gfo , | PR-533-03 “Manienimienio preventivo y
> cormective de : correctivo de vehiculos Municipales” de la
vehiculos Secretaria de Administracion.
.4 Fin del Procedimiento.
Fin

e T S \o .
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Procedimiento:

ﬂ ' Gestidn del Control, Mantenimiento
<

CORREIDORA y Suministro Vehicular

AVANZA CONTIGO

CcODIGO: REVISION:

PR-1100-05

0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

26-05-21

26-05-21

Politicas:

Los asuntos relacionados con los vehiculos municipales deben hacerse del conocimiento del Departamento de Transportes de la Secretaria de

Administracion.

Respohsabilidades:

Las funciones del Analista de Transportes pueden ser realizadas por el Andlista o Auxiliar Administrativo, o el personal designado como enlace con

el Depto. de Transportes.

Es responsabilidad del Chofer y del resguardante del vehiculo mantenerio en buenas condiciones e informar oportunamente de la necesidad de

reparacion.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

-Ley Sobre el Contrato de Seguro
-Reglamento de la Ley de Trdnsito para el Estado de Querétaro
-Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Municipio de Corregidora

-Licencia de manejo

-Péliza de seguro

-Tarjeta de circulacion

-Tarjetdn de verificacidn vehicular

-Copia del acta de siniestros que levanta el ajustador de seguros

Formatos Utilizados:

Orden de trabajo
Solicitud de trabajo preventivo o correctivo - taller mecdnico.

i

. Elaboro:

Lic. Mariy osa Cervantes |
Anglista/de Organizaciéon ;

_ Aprobé:

Ing. Riczirldo Alegre Bojorqg

Secretario-de-bBesarrottos

vez
abte

FM-510-01 Rev. 0




~Q

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestidn de Recursos Materiales y Servicios

CODIGO: REVISION:
PR-1100-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
24-05-21 24-05-21

Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

Dependencia Subordinada:

Secretaria de Desarrollo Sustentable

OBJETIVO;

Gestionar la provisidn de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la dependencia.

Secretaria de Desarrollo Sustentable

2Es una compra
menor?

v

Recibe

Ingresa y
registra

Revisa

Si

zCuenta con
suficiencia
presupuestal?

4 i
Ingresa, elabora

|
|
i y recaba ]

_Descripcién

¢ gEs una compra menor?

- St es una compra menor.

. Conector 1 va ala pregunta zla compra :
. requiere tramite de reembolso? :

: No es una compra menor.

- 1. El Enlace Administrativo recibe de las :
 Areas  Usuarias  solicitud de bienes o
: servicios, junto con cotizacién y anexo '
. técnico. si fuera el caso. :

" 2. El Enlace Administrativo ingresa al :
- SIMMC, mddulo "Adqguisiciones”, y registra
: datos de los productos:  nombre del:
. articulo, cantidad, monto, descripcion.

© 3. El Enlace Adminisirativo revisa si cuenta :
. con suficiencia presupuestal. :

sCuenta con suficiencia presupuestal2
Si cuenta con suficiencia presupuestal.
- Conector 2 va a la actividad 5.

. No cuenta con suficiencia presupuestal.

© 4. El Enlace Administrativo, ingresa al :
- SIMMC, médulo “Presupuesto de egresos”, !
- elabora  solicitud de transferencia o ¢
- ampliacion presupuestal y recaba firmas -
. de autorizacion. :




A Procedimiento: cODIGO: REVISION:

< ; PR-1100-03 0

s . Gestion de Recursos Materiales y Servicios Y :
CORREGIDORA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 24-05-21 24-05-21

Secretaria de Desarrolio Sustehtabl:é ,

Transferencia
presupestal

Y

Imprime, firmay
recaba

! Requisicion

Ampliacion y
Reduccion
Presupuestal

Adjudicacién

| o Directa por
Monto

Adjudicacién
por Concurso

Adjudicacion

»- Directa por
Excepcidn
) 4
Si é
sRequiere
tramite de e — Solicita
reembolsorz
—Y
7
Realiza, solicitay
recibe
| Factura |
)
8
Ingresa, elabora,
recabay
enfrega

Orden de pago

\ 4

»
P

Tramite de
Ordenes de
Pagoy
Comprobacidn
de Gastos

Descripcion

. Se conecta con los procedimientos PR-411-:
- 01 "Transferencia presupuestal” y PR-41 1-02:

“Ampliacién y reducciéon presupuestal”
De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

Conector 2 viene de la pregunta sCuenta
con suficiencia presupuestal? :

5. Bl Enlace Administrativo ingresa al SIMMC
modulo "Adqguisiciones", elabora -
requisicion, recaba firmas de autorizacion y :
la enfrega a la Direccidn de Adjudicacion :
de Bienes y Servicios. :

Se conecta con los Procedimientos de !oi
- Secretaria de Administracion. :

PR-521-01Adjudicacién Directa por Monto
PR-522-01Adjudicacion por Concurso
PR-522-03 Adjudicaciéon Directa por
Excepcidn

Conector 1 viene de la pregunta 3Es una -
compra menore :

gla  compra requiere  trémite  de:

;. reembolso?

Sirequiere trdmite de reembolso

6. El Enlace Administrativo solicita al drea :
usuaria  que realizd la  compra  1os:
comprobantes de pago. :
Conector 3 va a la actividad 8.

No requiere frdmite de reembolso.

7. El Enloce Administrativa redliza la

compra directa con el proveedor, solicita :
la entrega de los bienes al drea usuaria vy -

recibe factura correspondiente.

Conector 3 viene de la actividad 6.

8. El Enlace Administrativo ingresa olé

SIMMC, elabora orden de pago, recaba :

frmas de autorizacién y la entrega a la -

. Secretaria de Finanzas

Se conecta con el Procedimiento :
PR-412-01 Tramite de Ordenes de Pago vy !
Comprobacion de Gastos :
de la Secretaria de Finanzas.




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

h A PR-1100-03 0

Gestion de Recursos Materiales y Servicios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 24-05-21 . 24-05-21

Politicas:

1. Las fechas para entrega de requisicién al Departamento de Compras, son los primeros 5 dias hébiles de cada mes.
2. Se pueden realizar compras menores cuando:

-El monto es menor a $2,000 pesos

-Se realiza con proveedores registrados.

-No corresponde a una cuenta concentradora

-No incluye impresos ni logotipos oficiales.

Responsabilidades :

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos;
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro., vigente.

Formatos Utilizados:

Requisicion
Anexo Técnico
Orden de Pago

N 7
Revisé: . : .. Aprobé:

Elaboro:.

Lic. Mariq Ferddngdéinojosa Cervantes | Ing. José Aprfardo Ing. Ricdrdo Alegre Bojorquez
Anglista de Organizacion ’ Sedretario. e S ECTETNG T8 DESaNoNs SUSenTapie

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestién de Contratacién de Servicios Personales PR-1100-07 0
i F D ON: :
ORI R y Profes|onq|es ECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 26-05-21 24-05-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE Secretaria de Desarrolio Sustentable
OBJETIVO:

Redlizar la contratacion y pago de servicios profesionales para el Municipio de Corregidora, conforme a la normatividad
aplicable.

. Areq Usuqriq - - . - 'Des‘cﬁpcién
Inicio
4 : :
1 1. El Enlace Administrativo solicita la
Solicita - confirmacién de suficiencia presupuestal, -

- mediante oficio firmado por titular de la :

- Dependencia, diigido al Secretario de':
Oficio - Tesoreria y Finanzas y espera respuesta. :

h 4 : :
2 2. El Enlace Administrative recibe de la:
. - Secretaria de Tesoreria y Finanzas el Oficio -
Recloe tde  confimacién  de  suficiencia :
: presupuestal. :
Oficio de
Confirmaciéon
©3. B Enlace  Administrativo integra :
3 - expediente con la documentaciéon del :
Integra, elabora - prestador de servicios por honorarios, segun !
y recaba : se trate de Persona Fisica o Persona Moral, :
: elabora Formato “Solicitud de !
. Confratacién de Servicios Profesionales” v :
Solicitud de . . . .
Contraracian : recaba las firmas pertinentes. :
[ Documentacion
4

- 4. Bl Enloce Administrativo solicita a la':
Solicita : Direccion  Juridica  y  Consultiva  la:
. elaboracién  del Contrato de  Servicios :
- Profesionales, mediante oficio firmado por !
. Director o Secretario del Area Usuaria, que :
- indique justificacién, motivacién, :
Contratacion : acreditacion y objeto de la contratacion, :
K‘_/N -asf como desglose de  monto(s) :

Expediente - mensual({es) y total, IVA, ISR; acompafiado :
]\—/_\I - del Formato “Solicitud de Contratacién de

: Servicios Profesionales” y del expediente :
PR-340-02 : del prestador de servicios. :

Revisidn y/o X
» Elaboracién de : .. :
Coniratos y . Se conecta con el Procedimiento PR-340-02 :
Convenios - "Revisidn y/o Elaboracion de Contratos vy :

- Convenios” de la  Secretaria  del:
© Ayuntamiento. :

FM-510-01 Rév. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestidn de Contratacién de Servicios Personales

y Profesionales

CODIGO: REVISION:
PR-1100-07 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
26-05-21 26-05-21

- Area Usuaria

Descripcién

Recibe y
enfrega

Contrato 2

A 4

Ingresay
registra

A

Recibe, revisa,
conservay

entrega
Informe l

y

Elabora, recaba,
anexay entrega

comprobatori
os

PR-412-01
Tramite de drdenes
de pago y
comprobacion de
gasto

5. E Enlace Administrativo recibe de la:
Direccién Juridica y Consultiva el contrato :
autorizado en dos tantos originales. Entrega
un fanto al prestador de servicios y otro al :
Area Usuaria para control interno. :

6. El Enlace Administrativo ingresa al SIMMC
y regisira el contrato vy la calendarizaciéon :
de pagos. :

7. Bt Area Usuaria recibe el informe mensual :
de actividades y factura electrénica (PDF Y -
XML) del prestador de servicios, los revisa, :
conserva copia para control intermo v :
entrega originales al Enlace Administrativo. -

8. El Enlace Administrativo elabora Orden

de Pago, recaba firmas de autorizacion, :
anexa documentos comprobatorios que :
correspondan, la entrega al Departamento -
de Contabilidad General de o Direccidn :
de Egresos. :

. Se conecta conel procedimiento

PR-412-01 “Trdmite de érdenes de pago y
comprobacién de gastos” de la Secretaria
de Tesoreria y Finanzas :

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Gestién de Contratacién de Servicios Personales PR-1100-07 0

i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA y Profesionales
AVANZA CONTIGO

26-05-21 26-05-21

Politicas:

Las fechas de contratacion deben coincidir en todos los documentos.

Para el pago por primera ocasién, el prestador del servicio debe proporcionar también la Carta de Datos Bancarios.
La factura puede emitirse a partir del primer dia del mes siguiente al periodo reportado.

Los conceptos de pago expresados en la factura deben corresponder con lo establecido en el contrato.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Area Usuaria supervisar las actividades del prestador del servicio conforme a lo establecido en el contrato.

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Solicitud de Contratacién de Servicios Profesionales

~Eaboré: " Ravisé:

lg Ricardo Alegre Bojorquez

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
' . PR-1100-02 0

Gestidon de Personal

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 24-05-21 24-05-21
Dependencia:, Dependencia Subordinada: _
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE Secretaria de Desarrollo Sustentable
OBJETIVO:

Contribuir a la administracién de personal adscrito a la dependencia, a fin de
garantizar su operatividad.

Descripcién

Secretaria de Desarrollo Sbstentable

Inicio

\ 4 : :
] | - 1. El Enlace Administrativo recibe del Area -

. . Usuaria la solicitud de contratacidon de :
Recibe - personal. :

2 2. E Enloce Administrativo gestiona
. . candidatos para puestos operativos a la :
Gestiona " Direccidn de Recursos Humanos. :

3 3 Bl Enlace  Administrativo eloboroé
: "Formato  Unico de  Movimientos de

Elabora, recaba " Personal”, recaba firmas de autorizacion v

y enfrega centrega a la Direccidn de Recursos :
) - Humanos. :

Formato Unico .

de Mov. De

Personal . .
Mo e : Se conecta con el procedimiento de PR-:
> Internos de - 514-05 Altas y Movimientos Internos de :
Personal - Personal :

{

. de la Direccidn de Recursos Humanos

- 3El personal genera alguna incidencia?

sPersonal
genera
incidencia?

- No genera incidencia

: Conector 1 va a la pregunta gEl personal :
: tiene derecho a vacaciones? :

Si : S genera incidencia

h 4

4 EA}‘ El Enlace Administrativo solicita a las :
: Areas Usuarias que verifiquen la asistencia :
Solicita : del personal del periodo vy la registren en el :
‘ Formato de reportes de incidencias de !
. personal. :

Reporte de :

incidencias :

4

\/

o 3
FM-570-01 Revi 0




e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestidén de Personal

CODIGO: REVISION:
PR-1100-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
24-05-21 24-05-21

Secretaria de Desarrollo Sustehfdble

\ 4
5
Recibe, revisa y
recaba
Reporte de
incidencias
6

Entrega, enviay

archiva
Reporte de
incidencias

A4

Generacion y
pago de
nomina

@
\ 4

o

%Personal tien
derecho a

No

vacaciones?

St

\ 4

Solicita

Recibe y entrega

Constancia p.
vacaciongal

Y

O

Descripcion

5. Enlace Administrativo recibe los formatos :
reportes de incidencias de personal, los :
revisa y recaba las fimas del Jefe de:

Depto., Director y Secretario.

. 6. El Enlace Administrativo entrega formatos -
. repories de incidencias de personal :
- firmados, envia los archivos electrénicos a -
. la Direccion de Recursos Humanos v :
. archiva el acuse. :

Direccién de Recursos Humanos

Conector 1 viene de la pregunta sEl:

personal genera alguna incidencia?

sEl personal tiene derecho a vacaciones?

No tiene derecho a vacaciones

Conector 2 va la pregunta zSe genera :

movimiento de personal?

. Sitiene derecho a vacaciones

garantice  la
Dependencia

-510-01 Rev. 0

. Se conecta con el procedimiento PR-512-
© 08 Generacidon y pago de ndmina de la -

. 7. Previo a los periodos vacacionales :
. oficidles, el Enlace Administrafivo solicita al :
. Auxiliar Administrativo de las Areas Usuarias :
: que envie la calendarizacién de las:
© vacaciones del personal de forma que se :
: operatividad de la:

. 8. llegado el periodo vacacional, el Auxiliar
Adminisirativo del Area Usuaria recibe del :
personal el Formato “Constancia de:
. Periodo Vacacional segin lo programado :
-y lo entrega al Anglista Administrafivo. :



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ ., PR-1100-02 0
- Gestion de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 24-05-21 24-05-21

‘Secretaria de Desarrollo Sustentable Descripcion

A 4 : o
9 < 9. El Enlace Administrativo registra los dias -

de vacaociones en el Reporte de:
vacaciones y recaba la  fima del:
Secretario . de Servicios Publicos en el:

Registra y recaba

Formato “Constancia de Periodo *
Constancia p. Vacacional” :
vacacional
10 - 10. El Enlace Administrativo entrega -
. Formato "“Constancia de Periodo :

Entrega vy archiva Vacacional” a la Direccién de Recursos :

Humanos y archiva el acuse.

Constancia p.

vocacional Se conecta con el procedimiento

PR-511-07 Registro y Control Vacaciones
de la Direccidn de Recursos Humanos

-~ Rgg‘:::gly Conector 2 viene de la pregunta zEl:
> . -
Vaeaciones personal fiene derecho a vacaciones?
2 >
:Se genera movimiento de personal?
Y © No se genera movimiento de personal.
No :
&Se genera Conector 3 va dl fin del procedimiento.
movimiento de » 3
personal? ; o
Si se genera movimiento de personal.
s . 1. El Enlace Administrativo  elabora ;
© "Formato  Unico de Movimientos de:
v - Personal” o Acta circunstanciada, recaba -
11 . firmas de autorizacion y entrega a la:
. Direccidn de Recursos Humanos. :
Elabora, recaba :
y entrega 5El movimiento s una sancién o baja de :
j personaie :
Formato Unico
} de Mov. De .
No es una baja de personal.
- Se conecta con el procedimiento :
Y . PR-514-05 Altas y Movimientos Internos de .
No Altas y . Personal :
gfsuna Movimientos : de la Direccién de Recursos Humanos.
sancién ¢ baja S Internos de
de personai? . .
Personal Sl es una baja de personal.
i - Se conecta con los procedimientos de o -
Si . Direccion de Recursos Humanos: :
Tﬂ:ﬁsﬁi j;jj;:s PR-511-03 Tramite de Actas Administra-
> Suspersiones tivas, Suspensiones Laborales y Avisos
Laborales y Avisos Rescisorios .
i Rescisori . Lo
Rem e P o Secones PR-511-04 Bajas de Personal por Renuncia, :
p | e Contialo Aviso Término de Contrato, Aviso Rescisorio o
i .
Abandons de Abandono de Trabajo
Trabajo Bojus de PR-511-06 Bajas de Personal por
» Personal por Liquidacion
Liquidacion
@ > Conector viene de la pregunta 3Se genera :
movimiento de personal? :
A . . :
Rir-dgl procedimiento. :
Fin = :

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
(& ) g I PR-1100-02 0
Gestion de Persona FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 24-05-21 24-05-21

Politicas:

La Secretaria de Administracion es la dependencia rectora en el tema de Recursos Humanos.
Todos los movimientos de personal deben ser autorizados por el Secretario de Desarrollo Sustentable y por la Direccion de Recursos Humanos.

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Regiamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Formato de Cdilculo de Némina
Constancia de Periodo Vacacional

Elaboré:

. iccxrdo Alegre Bojorquez
Secretario de Desarrollo Sustentable .~

Ing. José Armandd Frésa Oftega
; Se;:/gorio Técnice

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Elaboracién de Propuesta del Presupuesto de
Egresos de la Dependencia

CcODIGO: REVISION:
PR-1100-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
24-05-21 24-05.21

Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

Dependencia Subordinada:

Secretaria de Desarrollo Sustentable

OBJETIVO:

dependencia.

- Planear integral y objetivamente el recurso financiero requerido para dar cumplimiento a los programas y proyectos de la

 Secretaria de Desarrollo Sustentable

Inicio

Informa
y solicita

Entrega

Integra

Presupuesto por
Programa

i

Validay
recaba

Presupuesto por
Programa

i

Envia

Presupuesto por
Programa

3 El
- propuestas en el Formato de Presupuesto :
. por Programa, indicando: NUE, Direccidn, :
- COG y Programa Presupuestario. :

- 5. Bl Secretario Técnico envia el
- de Presupuesto por Programa autorizado, :
- mediante oficio frmado por el Secretario
- de Desarrollo Sustentable. :

Elaboracién
»~ del Proyecto

\ 4

Ingresa y
registra

Fin

e d

L.

Presupuesto por
Programa

de Egresos

de Presupuesto

Fin del Procedimiento.

~Descripcién

1. El Enlace Administrativo informa a las
: Direcciones de la :
. lineamientos de la Secretaria de Tesoreria y -
- Finanzas y solicita presentar propuesta de :
. proyectos, obras y acciones, asi como las :
‘- necesidades de recursos materiales y/o -
1 Servicios,
. autorizado de afos anteriores.

Dependencia  los :

considerando el presupuesto !

- 2. lLos Directores, previo acuerdo con el

. Secretario  de  Desarrolio  Sustentable, :
- enfregan  la  informacidn ol Enlace !
© Administrativo sobre  los  programas, :

- proyectos, obras y acciones a realizar en el
: afio siguiente. :

Enlace Administrativo integra las :

4. Bl Secretario Técnico valida el formato vy
- recaba autorizacién del Secretario. :

Formato :

. Se conecta con el PR-411-01 “Elaboracién
- del Proyecto de Presupuesto de Egresos” :
: de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

- 6. Una vez aprobado el presupuesio, el:
. Enlace Administrativo ingresa al SIMMC, ©
: mddulo
‘ Resultados" y registra la calendarizacion :
. del presupuesto. :

“Presupuesto Basado en:

FM-510-01 Rev. 0




, " Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Elaboracion de Propuesta del Presupuesto de PR-1100-01 0
i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA | Egresos de la Dependencia
AVANZA CONTIGO 24-05-21 24-05-21
Politicas:

El presente procedimiento se atiene a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.
COG: Clasificador por Objeto del Gasto.
NUE: NUmero Unico de Entidad gue identifica a las unidades administrativas.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro, Art. 110
Reglamento Crgdnico de la Administracion Poblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Formato de Presupuesto por Programa

R T
. 7
N /' / v
.~ Revisé: Aprobé:
t "(‘, f=
| _ SN )
‘ 4 e o ¢ .
| Lic. Maria keman Ing. José Armgndo PrésqgeTtega Ing/Ricardo Alegre Bojorquez ™
Analidta de Organizacion Secrefario Te —Secretfro-ae-Desarolie-Sustentable

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Control de Al i PR-110-06 0
onirol de Almacen FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 26-05-21 26-05-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE Secretaria de Desarrollo Sustentable

OBJETIVO:

Garantizar el registro de las entradas y salidas de los materiales y suministras del almacén
para el funcionamiento de la dependencia.

Secrefariade DesarrolloSustentable =~ Descripcién

Inicio

|

\ 4

1. El Enlace Administrativo recibe del Area
Recibe y revisa : Usuaria solicitud de material o equipo v :
- revisa el inventario del almaceén. :

- sHay material o equipo en existencia?

: Sthay material o equipo en existencia.

gHay
material © equipo en : ..
existencia? . Conector 1 va a la actividad 5.
“ No hay material 0 equipo en existencia.

No :
Gesfién de : Se conecta con el PR-1100-03 “Gestién de
> Materiales y - Recursos Materiales y Servicios” :

Servicios -
Y : :
2 . 2. El Enlace Administrativo recibe material o :
Recibe, verifica y . equipo, verifica que coincida con la orden :
fotografia : de compra y la factura y fotografia los :
. bienes recibidos. :

[Orden de :

Factura r’*w
Fotografias

3 Y : :
: 3. &l Enlace Administrativo elabora el Acta :
Elabora y recaba . de enfrega recepcidn de Dbienes :
- contratados v el vale de enfrada y recaba !
. firmas de autorizacion. :

Vale de

entrada .

TActa ER blen f
4 r © 4, Bl Auxiliar Administrativo actualiza el
. : inventario y archiva el acuse del vale de !
Actudlizay " entrada. :

archiva




‘ Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Control de Almacén

CODIGO: REVISION:
PR-110-06 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
26-05-21 26-05-21

- 'Se'c‘returia'-_de Désdrrplld Sustentable

Descripcion

Y

Elabora, recaba

y entrega
Vale de
Salida

Y

Actudlizay
archiva

Acuse

sMaterial
© equipo debe ser
devuelto?

Si

Vale de
reingreso

Y

Actualizay
archiva

Fin

Conector 1 viene de la pregunta aHoy
material o equipo en existencia?

5. Bl Auxiiar Administrativo elabora el vale -

de salida, recaba firmas de autorizacion y

entrega el material

6. El Enlace Administrativo actualiza el :
inventario y archiva el acuse del vale de
salida.

3Bl material 0 equipo debe ser devuelto cﬂ
almacén?

No debe ser devuelto al almacén.

Conector 2 va al fin del procedimiento.

. Sidebe ser devuelto al almacén.

7. Bl Eniace Administrativo elabora Vale de : :
Reingreso o Vale de Desecho vy recibe e!
material o equipo.

. 8 El Enlace Administrativo actualiza el

inventario y archiva el acuse.

Conector 2 viene de la pregunta gEl'
material 0 equipo debe ser devuelto ol
almacén?

Fin del procedimiento.

-510-01 Rev.



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
' &) PR-110-06 0

Control de Almacén

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 26-05-21 26-05-21
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

Es responsabilidad de las dreas usuarias emplear el equipo adecuadamente e informar de cualquier desperfecto antes de devolverlo al
Almaceén.

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Adminisirativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para ta Adminisiracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formafos Utilizados:

Vale de Entrada
Vale de Salida

- Elabord:

L M“\

Ing. José Armc}r@o P%ss//@r ega
Secrefbrio Téchj

_Ing. Ri¢ardo Alegre Bojorob

“Secretalo de Desarrolio Sustentable

FM-510-01 Rev. O ,



4. Procedimientos de la Direccién de Turismo

Secretaria de Desarrollo Sustentable
Manual de Procedimientos

I -«



A Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Promocion de Prestadores de PR-1110-01 2
CORREGIDORA Servicios Turisticos en Eventos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 06-01-13 15-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE Direccién de Turismo
OBJETIVO:

Promover la participacién de los prestadores de servicios turisticos de corregidora en eventos, ferias exposiciones, etc.

Direccion de Turismo Descripcion

Inicio

1. El Director de Turismo y/o Jefe ¢
: Depto. de Fomento Turistico identific
.en eventos, ferias, exposicione
Identifica scongresos, etc., que represente
-oportunidades para la participacic
:de Prestadores de Servicios Turistic
- del Municipio, asi como la promocic
: del turismo en Corregidora.

y

2 :2. E Jefe de Depto. de Fomen
Elaboray “Turistico elabora "Ficha Informativ
recaba :con datos generales del event

:recaba validacién del Director ¢
Ficha :Turismo y tuma al Promotor Turfstic
informafiva ' para su atencién.
4 :

3 :3. B Promotor Turistico contacta
Contactay “organizador del evento y promueve
promucyve ‘participacién  del  Municipio ¢

: Comregidora, asi como la inclusion ¢

:Prestadores de Servicios Turistic
locales en el evento.

4 - 4. El Promotor Turistico informa al Je
:de Depto. de Fomento Turistico |
Informa : téminos y condiciones e
- participacion que ofrece
organizador del evento.

S ‘5. B Jefe de Depto. de Fomen
Informa “Turistico infooma al Director de Turisn
‘los téminos y condiciones ¢
: participacién para su validacion.

6 16, El Jefe de Depto. de Fomen
:Turistico acuerda con el organizad
Acuerda - del evento los téminos y condicion:
de participacién e instruye al Promot
: Turistico para su seguimiento.

1de3 FM-510-01 Rev



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Promocion de Prestadores de
Servicios Turisticos en Eventos

CODIGO: REVISION:
PR-1110-01 2
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
06-01-13 15-06-21

Direccion de Turismo Descripcidn

7
Convoca
y
8
Informa
y
9
Elabora y envia
4
10
Asiste yrecaba
Registros
y
11
Elaboray
enfrega
Fichainfor.
final
y
12

Presenta

Fichainfor.
final

- 7. El Promotor Turistico convoca a [
- Prestadores de Servicios Turisticos.

- 8. El Director de Turismo informa a I«
- Prestadores de Servicios Turisticc
- sobre las caracteristicas del evento.

. 9. B Promotor Turistico elabora lista d
- aquellos Prestadores de  Servicic
- Turisticos que participardn y les envi
. por correo la convocatoria al evento

- 10. H Promotor Turistico asiste
:evento y recaba registros para |
- elaboracién de la Ficha Informativ
- final.

:11. B Jefe de Depto. de Foment
: Turistico elabora la Ficha Informativ
- finaly entrega al Director de Turismo.

:12. El Director de Turismo present
: resultados del evento al Secretario d
Desamrollo Sustentable.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
G Promocidn de Prestadores de PR-1110-01 2
ici isti 5N:| FECHA DE MODIF:
ﬁ,ﬁﬁ'}f‘é{%f'ﬁ A Servicios Turisticos en Eventos FECHAOIZI-EOCII-R:E:\CION. N
Politicas:

Los Prestadores de Servicios Turisticos deberdn presentar la documentacién y anexos requeridos por las diversas Instancias Gubernamentales ¢
los tres niveles como de empresas y particulares dedicados a la promocioén Turistica.

Responsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:
Prestadores de Servicios Turisticos: Gastrénomos, Restauranteros, Hoteleros, Artesanos, etc.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Turismo del Estado de Querétaro
- Reglamento Orgdnico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cormegidora.
- Reglamento Municipal de Turismo de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboro: Revisé:

. alde Herrera
Director de Turismo

Jefe Depto. deFomento Turistico

3de3 FM-510-01 Rev



SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

A Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

. v & i . PR-1110-02 2
<l Registro de Visitas y Atencién al Turista e e
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 01-04-13 15-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:

Direccién de Turismo

OBJETIVO:

Brindar recoridos en los sitios turisticos d el Municipio de Corregidora, asi como dar atencién a los reportes que estos generen.

Direccion de Turismo

Descripcion

Inicio

Recibe y solicita

Libro de
registros

Indica

4

Elabora,
registra y
enfrega

Reporte de
visitas

4

Analiza e
informa

Reporte de
visitas

Determina
e instruye

sSerequiere
Apoyo de ofras
dep.?

- 1. Bl Promotor Turistico o Guia recibe
:turista y le solicita registrarse en el lib
- de registros.

- 2. El Promotor Turistico o Guia indica
“furista el recorido dentro del sitio «¢
tinterés, proporcionando dat
- histéricos e informacioén turistica.

- 3. El Promotor Turistico o Guia elabo
:FM-1110-01 "Reporte visitas", sobre
: cantidad de visitas durante la semar
‘e incidencias que se presentaro
‘registra  en la base de dat
-"Concentrado de afluencia” dat
: estadisticos relevantes y entrega
: Jefe de Depto. de Fomento Turistico.

‘4. Bl Jefe de Depto. Fomento Turistic
analiza datos estadisticos, incidencic
- quejas y comentarios en el FM-1110
:"Reporte visitas' e informa al Direct
- de Turismo para su valoracion.

: 5. El Director de Turismo determina
-curso de accidén para  brindar

‘afencion  adecuada al turista v,
:conservacion de las zonas turisticas
:instruye a su personal para tal efecto.

égSe requiere apoyo de ofn
- dependenciase

:No se requiere apoyo de ofn
- dependencias.

?Conecfor 1 va a la actividad 10.

§S|' se requiere apoyo de ofn
-dependenciacs.

FM-510-01 Rev



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Registro de Visitas y Atencion al Turista

CODIGO: REVISION:
PR-1110-02 2
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
01-04-13 15-06-21

Direccidén de Turismo

Descripcion

Elabora 'y fuma

Oficiode
solicitud

r

4

Rubrica y
recaba

Oficiode
solicitud

r

Envia

Oficiode
solicitud

u

Da seguimiento

(— »

Registros

"

Archiva

Fichainfor.
final

i

Fin

- 6. El Asistente elabora oficio d
- solicitud de apoyo para la atencié
- adecuada al turista y/o conservacié
. de las zonas turisticas atencidn turistic
.y turna al Director de Turismo.

7. El Director de Turismo rubrica oficio
‘recaba firma del Secretario c¢
- Desamollo Sustentable.

. 8. El Director de Turismo envia oficio d
- solicitud de apoyo a la dependenci
- comespondiente: INAH, Secretaria d
- Servicio PUblicos Municipale
: Secretaria de Seguridad Publica, Etc.

:9. B Jefe de Depto. de Foment
: Turistico da  seguimiento al apoy
- brindado hasta su conclusion.

Conector 1 viene de la pregunta 3¢
: requiere apoyo de otrc
- dependencias?

10. El Asistente archiva los formatos
- acuses generados durante |
- procedimiento.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-1110-02 2

Registro de Visitas y Atencién al Turista

SN:| FE DE MODIF:
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: CHA O
AVANZA CONTIGO 01.04.13 15.06.21
Politicas:

Los Prestadores de Servicios Turisticos deberdn presentar la documentacién y anexos requeridos por las diversas Instancias Gubernamentales ¢
los tres niveles como de empresas y particulares dedicados ala promocidn Turistica.

Responsabilidades :

Es responsabilidad del promotor turistico y Guia solicitar registro del turista en la bitdcora y enfregaria al auxiliar administrativo de la Direccidn ¢
Turismo.

Definiciones y siglas:

IMA. Zona de Monumento arqueoldgico "El Cenito" Es un basamento piramidal, por la plaza de las Esculturas, la plaza de la danza, el altar de |
obsidianas y el altar de los crdneos, palacio de los cuatro dltares.

CAT. Centro de Atencidn Turistica.

INAH. Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Turismo del Estado de Querétaro
- Reglamento Orgdnico de la Administracién Piblica del Municipio de Comegidora.
- Reglamento Municipal de Turismo de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-1110-01 “Reporte visitas a la Zona Arqueoldgica El Cerrito”

Elabord: Revisé: Aprobo:

/), Y2 =
QerAirSjosa Cervantes Lic. Pablo ros Olvero . —hieAlvaro Ugalde Herrera

Jefe Depto. de Fomento Turistico Director de Turismo
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion de Proyectos Turisticos

CODIGO: REVISION:
PR-1110-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

14-06-21 14-06-21

Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

Dependencia Subordinada:

Direccién de Turismo

OBJETIVO:

Contribuir al desamollo econémico del Municipio mediante el impulso a proyectos turisticos.

Direccidén de Turismo Descripcion

Inicio

ldentifica
e insfruye

Analiza

A

Estudia,
concentray
elabora

Propuesta
preliminar

Valida

Propuesta
preliminar

No

sRequiere
Realizar
encuesta?

1. Bl Director de Turismo identifica
-necesidad de generar un proyec
- turistico, sea por deteccidon de ur
- oportunidad de desarroll
:convocatoria estatal o federal,
‘necesidad manifiesta de
‘ciudadania, e instruye al Jefe ¢
:Depto. de Fomento Turistico para :
- atencién.

:2. El Jefe de Depto. de Fomen
:Turistico analiza el Plan de Desarrol
: Municipal de Cormregidora,
-informacién geoestadistica disponibl
- asi como el presupuesto disponible.

:3. B Jefe de Depto. de Fomen
:Turistico estudia la poblaciéon objetiy
: del proyecto, concentra

- informacién geoestadistica requeridc
-elabora  propuesta  preliminar ¢
-infervencion.

"4, Bl Director de Turismo vdiida
: propuesta preliminar de intervencién.

:¢El  proyecto
: encuesta?

requiere realiz

:No requiere realizar encuesta.

: Conector 1 va a actividad 8 de es
- procedimiento.

: Si requiere realizar encuesta.

..................................................

FM-510-01 Rev



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion de Proyectos Turisticos

CODIGO: REVISION:
PR-1110-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

14-06-21 14-06-21

Direccion de Turismo Descripcién

Verifica

Encuesta

Programa

Gestiona

Gestidon de

i Rec&_Jrs [e]

Materialesy
Servicios

A

Recibe, elabora

y presenta

Informe
Encuesta

\ 4

) 4

sIntervienen
otras dependencias 2
municipales?

8
Acuerda
4
9
Elaboray
recaba

Proyecto final

5. B Jefe de Depto. de Fomend
- Turistico desarrolla las encuestas juni
- con el programa de levantamiento
-recaba validacién del Director ¢
: Turismo.

- 6. H Director de Turismo y/o Jefe ¢
: Depto. de Fomento Turistico gestion
los apoyos y recursos para |
- aplicacién de encuestas.

“ Se conecta con el procedimiento Pt
:1100-03  Gestidn de Recursc
: Materiales y Servicios.

7. B Jefe de Depto. de Foment
: Turistico recibe los datos de ¢
s encuestas, elabora  informe  d
- resultados y presenta al Director ¢
“ Turismo y al Secretario de Desarroll
: Sustentable para validacion.

: Conector 1 viene de la pregunta 3
- proyecto requiere realizar encuesta?2

sSe requiere la infervencion de ofrc
: dependencias municipales?

- No se requiere la intervencién de ofr¢
- dependencias municipales.

Conector 2 va a la actividad 9.

- Si se requiere la intervencién de ofr¢
. dependencias municipales.

:8. E Secretario de Desarol
- Sustentable acuerda los apoyc
- necesarios de las Dependencic
: municipales que intervienen.

- Conector 2 viene de la pregunta 3¢
‘requiere la intervencidn de ofrc
: dependencias municipales?

;9. H Jefe de Depto. de Fomeni
- Turistico elabora el proyecto final
‘recaba vdlidacién del Director ¢
: Turismo y del Secretario de Desarroll
: Sustentable.
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion de Proyectos Turisticos

CODIGO: REVISION:
PR-1110-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

14-06-21 14-06-21

Direccion de Turismo

Descripcion

No
3E proyecto
es para
convocatoriag

St

Presenta

Proyecto final

sProyecto
aprobado por ka
instancia?

11
Coordinay da
seguimiento
4
12
Elaboray
presenta
Informa final
y
13

Integra

Expediente

2Bl proyecto e  para  ur
. convocatoria®?

No es para una convocatoria.
: Conector 3 vaa la actividad 12.

. S es para una convocatoria.

:10. H Jefe de Depto. de Fomen
: Turistico presenta proyecto final an
- las instancias competentes conforme
- la convocatoria y espera respuesta.

. 3EI proyecto fue aprobado por
- instancia que convoca?

No fue aprobado por la instancia qu
: convoca.

Conector 4 va a la actividad 13.

§SI' fue aprobado por la instancia gu
. convoca.

“11. B Jefe de Depto. de Fomen
: Turistico coordina la readlizacién d
- proyecto turistico y da seguimien
- hasta su conclusidn.

-12. H Jefe de Depto. de Fomen
- Turistico elabora el informe final d
- proyecto y presenta al Director ¢
: Turismo y al Secretario de Desarrol
- Sustentable.

?Conec’ror 3 viene de la pregunta :
. proyecto fue aprobado por la instanc
- que convoca?

:13. H Jefe de Depto. de Fomen
. Turistico integra el expediente final d
- proyecto y archiva.

Fin del procedimiento.
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cODIGO: REVISION:

Procedimiento:
Aﬁ PR-1110-03 0

Gestion de Proyectos Turisticos .
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 14-06-21 14-06-21

Politicas:

Cuando dlgin proyecto requiere de un estudio que rebase la capacidad del personal que se encuentralaborando en la Direccién de Turisrr

sera contratado un servicio extemo que ejecute dicho estudio, bajo la Direccidn y procedimientos de la Direccidn.

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad de la Direccién de Turismo resguardar y proteger toda la informacién proporcionada por diferentes instituciones
Ciudadanos.
2. Es responsabilidad de la Direccién de Turismo proporcionar la informacion que solicita la el proyecto en un plazo méximo de 10 dias.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de furismo del Estado de Querétaro
- Reglamento Orgdnico de la Administraciéon Piblica del Municipio de Coregidora.

Formatos Utilizados:
N/A

Elabord:

g
Lic. Alvaro Ugalde Herrerg
Director de Turismo

ueros Olvero
Jefe Depto. de Fomento Turistico
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5. Procedimientos de la Direccién de
Desarrollo Econémico
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A i PR-1130-01 7

Expedicién de Permisos para Eventos Especiales

CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO
05-11-17 29-03-21
Dependencia: Dependencia Subordinada: ]
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
OBJETIVO:

Autorizar permisos para eventos y espectdculos pUblicos con o sin venta de bebida alcohdlicas.

Centro de Atencién Municipal Direccion de Desarrollo Econémico Descripcion

Inicio

‘1. B Awdiar  de Llicencias de
1 - Funcionamiento, informa al solicitante que :
. debe llenar el formato FM-1130-08 "Solicitud :

Informa : para eventos y espectdculos” en original y :
: copia especificando el tiempo de evento, :
: el dia, la hora, lugar del evento y copia de :
: sU identificacion oficial (INE). :
‘ !

D2 El  Auxiliar de Licencias de :
: Funcionamiento, recibe del Ciudadano :
- formato FM-1130-08 "Solicitud para eventos :
|y espectdaculos” indicando el tipo de :
;evento, asi como los documentos :
: requeridos para el trdmite establecidos en :
. las politicas del procedimiento y verifica si
. son correctos. "

Recibe y verifica

Solicitud eventos
y espectaculos
-1

Requisitos

A

:3. B Auxiior de Llicencias de':
. Funcionamiento captura folio de atencion :
:del .CAM e informa al Ciudadano que :
: deberd regresar en 5 dias hdbiles. Turna
. expediente al Asistente. :

Captura,
informa y turna.

Solicitud eventos

y espectdculos

‘

. 4. El Asistente recibe expediente y turna al :

2 :
) - Director de Desarrollo Econémico para su :
Recibe y turna . aprobacion. :

Solicitud eventos

y espectdaculos

0
Requisitos

4 . 5. El Director de Desarrollo Econdémico
. recibe expediente y revisa si procede a':
P Recibe y revisa . oforgar el permiso para el evento. :

Expedieme 0
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A PR-1130-01 7

Expedicion de Permisos para Eventos Especiales :
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO
: 05-11-17 29-03-21

N 6 . 3Procede el permiso para el evento?
o :
< Ernites No procede el permiso para el evento.

" 6. El Director de Desarrolio Econémico emite
M : oficio indicando que no fue aprobado el

sProcede el
permiso?

. permiso para el evento.
Si 7 : 1
Entrega, recaba . 7. Bl Asistente entrega oficio de respuesta al:
y archiva - Ciudadano, recaba acuse y archiva. ‘
Conector 1 va al fin del procedimiento.
Si pro‘cede el permiso para el evento.
8 Yy 8. El Director de Desarrollo Econémico emite :
;el oficio por el cual "e indica:
Emite . procedimiento”, informando la:

: documentacidon que deberd recabar el

- solicitante para obtener el permiso.
Oficio

9 Enfrega, - 9. El Asistente entrega el oficio por el cual "se

recabay
archiva

- indica procedimiento” al solicitante e indica :
que una vez que reuna toda la:
. documentacion deberd entregarla a la:
: Direccién de Desarrollo Econdmico, recaba
- acuse y archiva. :

:10. El Asistente recibe del solicitante Ia:
- documentacion referida en el oficio "Se':

Recibe y revisa - indica procedimiento" y revisa que sean los :
‘ correctos. :

4

2
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

n ' PR-1130-01 7

Expedicién de Permisos para Eventos Especiales ;
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO
05-11-17 29-03-21

Direccion de Desarrollo Econémico Descripcién

: sLos documentos son correctos?

: No son correctos los documentos.

No 11 : :
gProcede el o Selicie : 11 El Asistente solicita al Ciudadano recabar’
ermiso? - . :
P - informacién correcta y espera. :

: Conector 2 va a actividad 12.

s : Si son correctos los documentos.
@“b . Conector 2 viene de la actividad 11.

4 . : e
12 : 12. El Asistente elabora oficio de Autorizacién:
Elaboray -y oficios que apliquen (boletaje, publicidad, :
recaba - solicitud de permiso de venta de alcohol a:
: Gobiemno del Estado, etc.) y recaba firma:

- del y Director de Desarrollo Econémico y del:
Oficios - Secretario de Desarrollo Sustentable. :

\ 4 ; :
13 :13. Bl Asistente  entrega oficio de:
Entrega, . Autorizacion al Ciudadano vy oficios que:
recabay . apliguen e indica que deberd efectuar el:
archiva . pago correspondiente a su frémite en el:
- médulo de caja. :
Oficios :
Se conecta con el procedimiento
. : PR-421-01 Cobro de Caja
T Cobro de Caja : De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.
A : :
14 - 14. El Asistente recaba acuses, anexa acuse
Recaba, anexa . al expediente y archiva. :
y archiva :

- Conector 1 viene de la actividad 7.

Fin del procedimiento.

Fin
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A i PR-1130-01 7

Expedicién de Permisos para Eventos Especiales ;
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO
05-11-17 29-03-21

Politicas:

1.La FM-1130-08 “Solicitud para eventos y espectdculos” u oficio, se reciben 15 dias antes del evento.
2. Si el evento es con venta de bebida alcohdlica la Direccién de Desarrollo Econdmico deberd elaborar solicitud de autorizacidon dirigido a la
Secretaria de Gobierno del Estado.

3. En caso de existir publicidad o propaganda la Direccidn de Desarrolio Econdmico deberd elaborar oficio para autorizacién de pago
correspondiente.

4. Si el evento requiere de boletaje la Direcciéon de Desarrollo Econdémico deberd elaborar oficio de autorizacién especificando el control de
boletagje.

5. La Direccién de Desarrollo Econémico deberd sellar talonario de 1os boletos enfregados por el Ciudadano.

6. El Inspector el dia del evento acude al lugar revisa el corte de boletaje autorizados y foliados de acuerdo a lo estipulado en la Acta
Circunstanciada.

7. De acuerdo a los boletos vendidos en el evento el Ciudadano deberd acudir a las al Departamento de Inspeccion para que realice el pago
correspondiente a los vendido.

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Auxiliar de Ventanilla informar al Ciudadano que requiere ingresar los documentos de peticion de permiso para el
evento 15 dias hdbiles antes del evento.

2. Es responsabilidad de la Secretaria del Director de Desarrollo Econdmico seliar talonario de boletos. ( en caso de que el evento sea controlado
con boletos).

Definiciones y siglas:
CAM: Centro de Atencion Ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

- Ley sobre bebidas alcohdlicas del Estado de Querétaro.

- Ley de Hacienda de los Municipio del Estado de Querétaro.

- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados:

FM-1130-08 "Solicitud para eventos y espectaculos”

Elaboro:

Revisé:

7 P —
#1eof0sa Cervantes Li¢. Juan-Pablo Borja Gardufio
Director de Degarrollo Econémico
i 0 -

. iR 7 -
Lic. Juan PabletBorjer Gardurio
Director.de Besqrrollo Econdmico
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
’ N . Y 7 o o PR-1130-02 0
e Permisos de Comercio en Via Plblica ,
CORREGIORS FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO
01-07-21 01-07-21

Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO:

Autorizar permisos de comercio en via pUblica conforme a la normatividad municipal.

Direccion de Desarrollo Economico

Descripcion

Inicio

Recibe, integra
y furna

Escrito de

solicitud

Elabora y envia

Relacion de
expedientes

Expedientes

4

Recibe y turna

Acta
Circunstanciada
Expedientes

A

Determina e
instruye

Expediente

Inspeccion
Municipal

- 1. El Auxiliar de Permisos de Comercio en :
:Via Plblica recibe el escrito liore de:
:solicitud y los documentos requeridos :
: conforme a lo establecido en las politicas :
: del procedimiento, integra el expediente vy :
- turna al Asistente. :

;2. Bl Asistente elabora relacién  de:
. expedientes y envia a la Direccidn de :
- Inspeccién Unica. :

: Se conecta con el procedimiento

- PR-1440-01 Inspeccién Municipal

- 3. El Asistente recibe de la Direccién de
" Inspeccién Unica el Acta Circunstanciada :
. de la inspeccién efectuada junto con el :
. expediente y turna al Director de Desarrollo :
: Econémico. :

- 4. El Director de Desarrollo Econdmico :
: determina si procede otorgar el permiso de :
. comercio en via publica en instruye a su:
. personal para tal efecto. :

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Permisos de Comercio en Via PUblica

CODIGO: REVISION:
PR-1130-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

01-07-21 01-07-21

Direccién de Desarrollo Econdmico

No

sProcede el

Elabora 'y

permiso?

Si

A

Elaboray
recaba

Oficio
autorizacion

Elabora y
enfrega

recaba

Oficio de
negativa

\ 4

Entrega, recaba
y archiva

Oficio de
negativa

A
9
Recibe, entrega
y recaba
Oficia de
10
Registray
archiva

Expediente

1 Cobro de Caja

Descripcién

sProcede otorgar el permiso?
No procede otorgar el permiso.

5. El Auxiliar de Permisos de Comercio en Vfcé
: PUblica elabora oficio de negativa y recaba:;
- firma del Director de Desarrollo Econémico. -

: 6. El Auxiliar de Permisos de Comercio en Via'
:PUblica enfrega oficio de negativa al:
. ciudadano, recaba acuse y archiva el
- expediente. :

Conector 1 va al fin del procedimiento.

- Si procede otorgar el permiso.

. 7. El Auxiliar de Permisos de Comercio en Via':
: Publica elabora oficio de autorizacién y:
.recaba firma del Director de Desarrollo:
- Econémico. :

8. El Auxiliar de Licencias de Funcionomienfoé
. elabora pase de caja y enfrega al:
- ciudadano. :

. Se conecta con el procedimiento
: PR-421-01 Cobro de Caja
: De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

. 9. El Auxiliar de Permisos de Comercio en Via :
“PUblica  recibe del ciudadano @ el:
: comprobante de pago, entrega el oficio de
* autorizacion y recaba acuse. .

- 10. El Auxiliar de Permisos de Comercio en !
: Via PUblica registra el permiso en la base de :
. datos de comercio en via publica y archiva
. el expediente. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A i PR-1130-02 0

Permisos de Comercio en Via Piblica ;
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO
: 01-07-21 01-07-21

Direccioén de Desarrollo Econémico Descripcién

&¢El ciudadano refrenda el permiso?

No 11  No refrenda el permiso.

2Refrenda el
permiso?

> Modifica : 11. El Auxiliar de Permisos de Comercio en:
: Via Pdblica modifica el estatus del permiso:
-en la base de datos de comercio en via:
- publica. :

: Conector 2 va al fin del procedimiento.

Sirefrenda el permiso.

- 12. El Auxilior de Permisos de Comercio en:
Via Publica recibe la solicitud verbal del:
- ciudadano de renovar el permiso junto con':
. el comprobante de pago anterior y revisa:
ggg;pé?ﬁénor : que no existan quejas o circunstancias que

- impidan la renovacion. :

Recibe y revisa

. 13. El Auxiliar de Permisos de Comercio en':
Sellay entreba : Via Piblica sella el comprobante de pago:
: anferior indicando el periodo a renovar vy:
- enfrega al ciudadano. :

Comprob.
Pago anterior

y 14 Bl Auxiior  de Llicencios de:
13 : Funcionamiento elabora pase de caqja:
Elaboray : conforme al periodo a renovar y entrega al:
entrega - ciudadano. :

Pase de
Caja

: Se conecta con el procedimiento
] - PR-421-01 Cobro de Caja
» | Cobrode Caja : De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

14 15, El Auxiliar de Permisos de Comercio en :
Recibe, captura : Via PUblica recibe comprobante de pago,

y archiva S captura en la base de datos de comercio :

- en via publica el nuevo periodo de vigencia

Comprob. y archiva el comprobante.
pago :

- Conector 1 viene de la actividad 6.
< > Conector 2 viene de la actividad 11.

A Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

A PR-1130-02 0
&

Permisos de Comercio en Via PUblica

CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO

01-07-21 01-07-21
Politicas:

Requisitos a presentar en la Direccién de Desarrollo Econédmico:

-Escrito libre de solicitud de permiso de comercio en via publica dirigido al Director de Desarrollo Econdmico que indique: asunto, giro, horario,
dias, domicilio para operar. Especificar cémo realizard la venta, nimero de contacto.

-INE (copia)

-Croquis de ubicacién del comercio

-Fotografias del lugar y del puesto (vehiculo gastronédmico, carrito, mesa, triciclo, moto, auto, estructura, etc.)

-Visto Bueno de la asociacién de colonos o fraccionamientos o documento que ampare el préstamo del lugar en caso de que lo requiera la
Direccion de Desarrollo Econdémico.

-Contrato de arrendamiento en caso de ser predio particular

Responsabilidades :

Es facultad del Director de Desarrollo Econdmico oforgar los permisos de comercio en via publica.

Definiciones y siglas:

Comerciante en via publica: Personas fisicas que realizan de manera ordinaria actividades u operaciones de comercio en la via pUblica.

Comerciante con puesto semifijo: Personas fisicas que realizan su actividad comercial en via publica, valiéndose de la instalacién de cualquier
puesto, vehiculo, remolque, charola o similares, sin estar permanentemente anclado o adherido al suelo o construccion, y que son retirados all
término de la jornada.

Comerciante con puesto fijo: Personas fisicas que realizan su actividad comercial en via publica, valiéndose de la instalacién de cualquier puesto
anclado o adherido al suelo o construccion de manera permanente.

Comerciante ambulante rotativo: Personas fisicas que realizan su actividad comercial en via pUblica, fransportando sus mercancias
manualmente o por cualquier medio de transporte y deteniéndose en diferentes lugares Unicamente el tiempo indispensable para la realizacion
de una o mds transacciones.

Comerciante popular: Personas fisicas que realizan su actividad comercial en via publica Unicamente durante la celebracién de fiestas
patronales, fradicionales o acontecimientos extraordinarios en el Municipio.

Comerciante en tianguis: Personas fisicas que, participando en grupo y en forma itinerante, realizan actividades comerciales en via publica en las
zonas, espacios y horarios establecidos por la autoridad municipall.

Puesto: Armazon, estructura o instrumentos de cualquier material utilizados para la venta o exhibicién de mercancias en via publica.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

- Ley sobre bebidas alcohdlicas del Estado de Querétaro.

- Ley de Hacienda de los Municipio del Estado de Querétaro.

- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

- Reglamento para el Desarrollo de Actividades Comerciales Informales en Via Publica del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboré:

Reviso:

Lic. Maria Fernanda Hinojosa Cervantes
Analista de Organizaciéon

ic. Juan Pablo Gardufio
Direc Desarrollo Econdmico
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Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Cobro de Plaza a Comerciante

CcODIGO: REVISION:
P PR-1130-03 9
s en Via PUbli -
Ublica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
05-07-05 01-07-21

Dependencia:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO:

Realizar el cobro a comerciantes por los espacios autorizados en tianguis y via pUblica dentro del Municipio de Corregidora.

Direccion de Desarrollo Econémico

Descripcion

Inicio

Elabora,
recaba y envia

Oficio de
solicitud

Recibe y
entrega
Lote de boletas
de cobro

Asigna, solicita
y archiva

Lote de boletas
de cobro

Acude, cobra,
enfregay
resguarda

- 1. El Jefe de Area de Control de Comercio :
en Via Piblica elabora oficio solicitando :
: lote de boletas para el cobro de plaza,
:recaba firma del Director de Desarrollo :
: Econdmico y envia a la Secretaria de :
- Tesoreria y Finanzas. :

: Se conecta con el procedimiento :
: PR-421-03  Control de Boletos de:
: Recaudacién Externa .
- De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Control de
Boletos de
Recaudacion
Externa

: 2. El Director de Desarrollo Econémico
:recibe de la Secretariac de Tesoreria vy :
: Finanzas el lote de boletas para el cobro :
‘de plaza y enfrega al Jefe de Area de :
- Control de Comercio en Via Pdblica. :

- 3. El Jefe de Area de Control de Comercio :
. en Via PUblica asigna Auxiliar de Control de
: Comercio en Via Publica boletas para el :
. cobro de plaza por semana, solicita firma *
. de recibido en el acuse y archiva. :

. 4. El Auxiliar de Control de Comercio en Via :
: PUblica acude a los tianguis y zonas:
. permitidas para el comercio en via publica, :
- cobra cuota al comerciante, entrega :
- boleto foliado y resguarda la cuota para su :
- control. :

- 5. El Auxiliar de Control de Comercio en Via :
: PUblica deposita lo recaudado en la caja:
: provisional de la Direccién de Desarrollo :
. Econdmico al terminar el recorrido. ;
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Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Cobro de Plaza a Comerciantes en Via PUblica

CODIGO: REVISION:
PR-1130-03 9
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

05-07-05 01-07-21

Direccion de Desarrollo Econémico

Descripcion

6
Captura e
imprime
Lista de
liquidacion
7
Acude
y entrega
Cobro de Caja
8

Recibe
y archiva

Fin

: 6. El Jefe de Area de Control de Comercio:
- en Via PUblica captura en el SIMMC monto:
. recaudado durante la jornada junto con:
: datos de fecha, folio inicial, folio final, e:
- imprime lista de liquidacion. :

. 7. El Auxiliar de Control de Comercio en Via:
: PUblica acude a la Secretaria de Tesoreria y:
. Finanzas entrega efectivo recaudado y lista:
- de liquidacion. :

Se conecta con el procedimiento
. PR-421-01 Cobro de Caja
: De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

: 8. El Auxilior de Control de Comercio en Via':
. PUblica recibe comprobante de pago vy:
carchiva en la carpeta de control de:
- recaudacion de comercio en via pUblica.

- Fin del procedimiento.
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A PR-1130-03 9

Cobro de Plaza a Comerciantes en Via PUblica ;
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO
05-07-05 01-07-21

Politicas:

1. La FM-1130-01 “Acta Circunstanciada” se deberd elaborar en los siguientes casos:
- Cuando no se cuba el 100% de cobro indicado en la relacion del talonario.

- En caso de las inclemencias del tiempo.

- Cuando es dia festivo.

2. En caso de existir 3 tianguis el mismo dia y hora se elabora una sola FM-1130-01 "Acta Circunstanciada”.

Responsabilidades :

Es facultad del Director de Desarrollo Econdmico oforgar los permisos de comercio en via publica.

Es responsabilidad del Auxiliar de Control de Comercio en Via POblica solicitar firma de recibido al lider del tianguis cuando se elabora una FM-
1130-01 "Acta Circunstanciada”.

Es responsabilidad del Auxiliar de Control de Comercio en Via PUblica entregar FM-1130-01 "Acta Circunstanciada” a g Secretaria de Tesoreria y
Finanzas cuando se trate de un asunto de recaudacion.

Definiciones y siglas:

Comerciante en via pUblica: Personas fisicas que realizan de manera ordinaria actividades u operaciones de comercio en la via pUblica.

Comerciante con puesto semifijo: Personas fisicas que realizan su actividad comercial en via pdblica, valiéndose de la instalacion de cualquier
puesto, vehiculo, remolque, charola o similares, sin estar permanentemente anclado o adherido al suelo o construccion, y que son retirados al
término de la jornada.

Comerciante con puesto fijo: Personas fisicas que realizan su actividad comercial en via pUblica, valiéndose de Ia instalacién de cualquier puesto
anclado o adherido al suelo o construccidon de manera permanente.

Comerciante ambulante rotativo: Personas fisicas que realizan su actividad comercial en via publica, transportando sus mercancias
manualmente o por cualquier medio de tfransporte y deteniéndose en diferentes lugares Unicamente el tiempo indispensable para la realizacion
de una o mds transacciones.

Comerciante popular: Personas fisicas que realizan su actividad comercial en via publica Unicamente durante la celebracion de fiestas
patronales, tradicionales o acontecimientos extraordinarios en el Municipio.

Comerciante en tianguis: Personas fisicas que, participando en grupo y en forma itinerante, realizan actividades comerciales en via puUblica en las
zonas, espacios y horarios establecidos por la autoridad municipal.

Puesto: Armazdn, estructura o instrumentos de cualquier material utilizados para la venta o exhibicién de mercancias en via publica.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Hacienda de los Municipio del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblica del Municipio de Corregidora.

- Reglamento para el Desarrollo de Actividades Comerciales Informales en Via Pdblica del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:
FM-1130-01 “Acta Circunstanciada”

Elaboro:

frHinojosa Cervantes
Analista de Organizacion
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
- . PR-1133-01 ]
Administracion de Espacios para Emprendimiento - .
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DEMODIF:
AVANZA CONTIGO 30-04-21 30-04-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
OBJETIVO:
Proporcionar instalaciones y equipos de codmputo y comunicacion para facilitar la operacion
de emprendimientos en el Municipio de Comregidora

Depto. de Emprendimiento Descripcién
Inicio

: 1. Bl Auxiliar de Emprendimiento recibe
:solicitud de espacio de trabajo para:
. “emprendedores a fravés de los medios:
Recibe 'y oficiales de contacto: presencial:
“cuentas de redes sociales del Centro:
: de Emprendimiento. :

‘2. B Auxiliar de Emprendimiento revisa:
, “que la sdlicitud cuente con los datos:
2 de dig, hora y que el uso del espacio:

:sea para emprendimiento. -

Revisa

3Bl uso del espacio es para:
remprendimiento y hay disponibilidad:
- de horario? :

iNo es para emprendimiento o no hoyi
- disponibilidad de espacio. :

3Uso
emprendimientoy
disponibilidad

:3. B Auxliar de Emprendimiento:
“informa al solicitante el motivo por &l:
‘cual no se puede redlizar el préstamo:
: del espacio por el mismo medio que se:
s recibié la solicitud. :

Informa

Si : :
. Conector 1 va dl fin del procedimiento.:

4 Si es para emprendimiento y hay:

- disponibilidad de espacio. :
Confirma : :
14, B Auxiliar de Emprendimiento:
- confirma al solicitante la disponibllidad:
del espacio. :

:5. H dia y hora reservados, el Auxiiar:
v cde  Emprendimiento  recibe  al:
5 ssolicitante v solicita que registre de:
Recibe ‘puno vy letra los datos: fecha, empresa,
y solicita “nombre, motivo, hora de llegada, hora:

:de salida y firma de conformidad con:
Regisiro ‘las reglas de uso del Cento de:
ingreso - Emprendimiento. :
@ A :Conector 1 viene de la actividad 3.

v Fin del procedimiento.
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
. . . PR-1133-01 o
Administracion de Espacios para Emprendimiento - .
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DEMODIF:
AVANZA CONTIGO 30-04-21 20-04-21
Politicas:

Reglas para el uso de Espacios de Trabajo para Emprendimiento:

1. Solidtar reservaciéon de espacio méximo 3 dias antes dela fecha.

2. Sirequiere cancelar dia, hacera saber por los medios que fue solicitada, un dia antes de la reservacion.

3. No podrd usarse el espacio, ni equipo de computo para otros fines que no sean relacionados al emprendimiento y estipulados en la solicitud.
4. Respetar citas solficitadas en el horario establecido. En caso contrario, se le negara futura solicitud de espacio.
5. No se permite tener puertas cemadas con seguro

4. Se prohibe hacer ruido que perturbe la concentracion de quienes ahi se encuentren trabagjando.

7. Se prohibe comer dentro de las instalaciones.

8. Se prohibe fumar.

9. Mantener limpio el espacio solicitado.

10. Cumplir con las medidas de seguridad sanitarias:

a} llegar con cubre bocas y aplicarse gel of entrar.

b} Portar en todo momento el cube bocas.

c) Respetar la sana distancia.

Responsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Piblica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:
N/A

Aprobd:

g
Lic. J&%n Pablo Borja Garduiio

Director gsarrplio Econdémico

Elaboré:

b { gAnajosa Cervantes
Anglista def Organizaciéon

Encargado de Despacho Depto. de
Emprendimiento

J
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Vinculacién para Programas de PR-1133-02 0
CORREGIDORA Apoyo al Emprendimiento FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 17-06-21 17-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO:

Contribuir al desamrollo econdmico municipal mediante la vinculaciédn de los emprendedores con programas de

apoyo del dmbito estatal y federal.

Depto. de Emprendimiento Descripcidén
- .
1 El Jefe de Depto. de?
‘Emprendimiento identifica programas:

1 cestatales y federales destinados a:
Identifica “impulsar el emprendimiento vy
- desamollo de negocios locales sea por:
‘bisqueda de convocatorias 0!

“invitacion  de la insfitucion que lo:
: ofrece. :
2 vestioa 2. B Jefe de Depto. de:
Yestig . Emprendimiento investiga las:
e informa . P . :
‘ caracteristicas del programa e informa:;
* al Director de Desarrollo Econdmico.
* 3. El Director de Desarollo Econdmico:
y ‘recaba la autorizacidn del Secretario:
3 ‘de Desarollo  Sustentable  para:
Recaba : participar en el programa. :
sSe requiere convenio para parlicipar!
en el programa? '
v ‘No se requiere convenio para:

No - participar en el programa.
sSerequiere » 1 ..
convenio? - Conector 1 va a la actividad 4.

SS!’ se requiere convenio para porﬁcipcrg
“en el programa. :
Si “ Revision y/o :Se conecta con el procedimiento

Puncig : PR-340-02 Revisién y/o Elaboracion de:
Convenios : Contfratos y Convenios :

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ P :Dela Secretaria del Ayuntamiento.
A EConec‘ror 1 viene de la pregunta gSeé
4 ‘requiere convenio para partficipar en:
Informa s el programa? :
4. H Jefe de Depto. de:
: Emprendimiento informa al Auxifiar de:
: Emprendimiento sobre las:
: caracteristicas Yy requisitos de:
v ‘participacion  en el programa  de:

apoyo.
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Vinculacién para Programas de
Apoyo al Emprendimiento

cODIGO: REVISION:
PR-1133-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
17-06-21 17-06-21

Direccién de Desarrollo Econdémico Descripcién

Atiende
y analiza

vigentes?

&ApOYO No 6
consideradoen ~~_ > Informa
programas y orienta

Si
7
Crienta
\ 4
8
Recibe
y valida
Documentos
k.
? Integra,
asigna
y canaliza
Expediente
A
10
Recibe y notifica
v
11

Da seguimiento
y archiva

Documentos

©5. H Auxiliar de Emprendimiento:
" gfiende al ciudadano vy analiza su :
. requermiento de apoyo. :

* €l apoyo requerido estd considerado en :
- los programas vigentes? :

ENo estéd considerado en los programas :
- vigentes. :

- 6. Bl Auxilior de Emprendimiento informa al :
. ciudadano que el apoye requerido no estd :
- corsiderado en los programas vigentesy le
- orienta sobre las opciones disponibles en :
- ofras instifuciones, si fuera el caso. :

Conector 2 va al fin del procedimiento.

: St estd considerado en los programas !
- vigentes. :

© 7. Bl Auxilior de Emprendimiento orienta dl
- ciudadano sobre los requisitos de ingreso al
. programay espera. :

- 8. Bl Auxilior de Emprendimiento recibe del
. ciudadano los documentos y requisitos de :
" acuerdo dl programa y valida que estén :
- completos y correctos. :

9. Bl Auxiliar de Emprendimiento integra el:
- expediente de solicitud, asigha folio de:
s atencién y canaliza a la institucidn que :
.otorga el apoyo de acuerdo a lo:
- establecido enlas bases del programa.

- 10. Bl Auxilior de Emprendimiento recibe la :
“respuesta a la solidtud emitida por la:
institucidn  oforgante vy nofifica  al:
. ciudadano. :

“11. El Auxlior de Emprendimienfo da -
. seguimiento a la entrega de los apoyos -

: conforme al programa de que se trate -
“hosta su condusion  y  archiva  los:
- documentos resultantes. :

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Vinculacién para Programas de PR-1133-02 0
CORREGIDORA Apoyo al Emprendimiento FECHA DE CREACION: | FECHA DEMODIF:
AVANZA CONTIGO 17-06-21 17-06-21
Politicas:
N/A
Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Auxiiar de Emprendimiento revisar y verificar la informacion recibida este completa y comecta.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Pblica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

N/A

. Elaboré: Reviso:
i ;{{"

. P ablo Borja Garduho
Encargado de Despacho Depto. de Director de Besarrollo Econémico
Emprendimiento

3de3 FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. Py . PR-1133-03 0

Vinculacion para Bolsa de Trabajo =TT ECHA DENVODIE
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: :
AVANZA CONTIGO 21-06-21 21-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
OBJETIVO:
Vincular a la poblacién que busca empleo con Ias vacantes disponibles,
a fin de contribuir al desarrdlio econdmico del municipio.

Depto. de Emprendimiento ’ Descripcion
{ Inicio
A4
1 1. El Jefe de Depto. de:
Invita *Emprendimiento invita a las empresas:

‘establecidas en el Municipio de:
- Corregidora a ofrecer sus vacantes a:
“fravés de la Direccién de Desarrolio:
‘ Econdémico. :

¥ : :
2 ‘2. B Auxliar de Emprendimiento:

Registray ‘registra y actualiza las vacantes en la:
actuaiiza :base de datos de Bolsa de Empleo:
“Municipal conforme a la informacidn:
- enviada por las empresas. :

3 - 3. Bl Auxiliar de Emprendimiento recibe :
. - del ciudadano la solicitud elaborada o
Recibe " curiiculum vitae, de manera presencial

e via correo electrénico.
Solicitud o CV :

4 4. Bl Auxiliar de Emprendimiento revisa:
) . si existe alguna vacante en la base de:
Revisa ‘datos de Bolsa de Empleo Municipal:
‘que coaresponda al  perfil  del:
- ciudadano. :
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Yy . PR-1133-03 0
Vinculacion para Bolsa de Trabgjo T FECHADENODIE
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: :
AVANZA CONTIGO 21-06-21 21-06-21

Direccién de Desarrollo Econdémico Descripcion

. sHay alguna vocante con el perfil en :
- la Bolsa de Empleo Municipal@

sHaoyvacante
en bolsaempleo
municipal?

Si hay alguna vacante con el perfil en
! la Bolsa de Empleo Municipal. :

soictud 5. B Auxliar de Emprendimiento :
‘candliza la solicitud de empleo al :

“contacto  proporcionado  por o
- empresa. :

@ sEl ciudadano fue contratado?
- Si fue confratado.

Conector 1 va a la actividad é.

e » Canaliza

No

38 ciudadaono
fue contratado?

- No fue contratado.

Conector 2 va al fin del
- procedimiento.

" No hay alguna vacante con el perfil :

- enla Bolsa de Empleo Municipal. :
()— | ;
: Conector 1 viene de la pregunta 3El:

: ciudadano fue contratado?

6. B Auxiliar de Emprendimiemoﬁ

¢ Registra, “ofenta al solicifante sobre de la:
proporciona y : plataforma del Servicio Nacional de:
orienta ‘ Empleo, donde podrd postularse de
. acuerdo a su perfi, en la pdagina:
Folio - www.empleo.gob.mx :
Conector 2 viene de la pregunta gElé
@ ,,,,,,,,,,, ey ' ciudadano fue confratado? :
Fin del Procedimiento.
A .

Fin
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— Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. . . PR-1133-03 0
Vinculacion para Bolsa de Trabajo - =T FECHA DEMODIF
CORREGIDORA CHA DE CREACION: .
AVANZA CONTIGO 21.06-21 21-06-21
Polificas:
N/A

Responsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:
N/A

Lic. chm\ob( orja Gardufio |
Director de Desarfollo Econdmico ]
|

corgodo de Despocho Depfo. de
Emprendimiento
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ﬂ Procedimiento: cODIGO: REVISION:
: Pase de Caja Para Trdmite en Centro de Atencién PR-1134-01 2
CORREGIDORA Municipadl FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-05-17 05-04-21

Dependencia:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO:

Generar el pase para pago de los trdmites municipales.

Direccién de Atencién Ciudadana Dir. Desarrollo Econdmico

Inicio

4
1
Recibe y orienta

2 : :2. Una vez que el ciudadano presenta
: -los documentos requeridos, el Auxiliar :
-de Atencién Ciudadana le entrega:
‘tumo para pasar a la Ventanilla de:
: Licencias de Funcionamiento.

Descripcion

1. El Auxiliar de Atencién Ciudadana':
-recibe al Ciudadano en el Médulo de:
‘Informacién y lo orienta sobre la:
rsolicitud y documentos que debe:
‘presentar de acuerdo al trdmite:
‘requerido. :

Enfrega

Solicitud

:Conector 1 viene de la actividad 4.

3. B Auxiliar de Licencias de:
:Funcionamiento recibe y revisa que:
‘esté  comecta la  solicitud y los:
:documentos  presentados  por el
- Ciudadano. :

Recibe y revisa

Documentos :
- gLos documentos son correctos?

:No son correctos los documentos.

‘4. Bl Auxiliagr de Licencias de:
- Funcionamiento solicita al Ciudadano :
‘recabar la informacién correcta y:
‘espera. "

2Los documentos
son correctos?

’ 4 :
Si :
EConec’ror 1 va la actividad 2.

Solicita y espera

:Si son correctos los documentos.

Solicitud Z
:
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Pase de Caja Para Trdmite en Centro de Atencién PR-1134-01 2
CORREGIDORA Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-05-17 05-04-21

Direccion de Desarrollo Econémico Descripcion

5. Bl Auxiiar de Llicencias de
: Funcionamiento recibe del Ciudadano :
Recibe y ordena ssolicitud  junto  con los documentos :

. requeridos para el trdmite y ordena de :
o

: acverdo a la informacién indicada en la :
4 ©6.  El Auxiior de Llicencias de:

- solicitud.
6 : Funcionamiento, ingresa al SIMMC médulo :
Ingresa y :de "Administracion” y verifica que el :
verifica : cludadano esté registrado en el catdlogo :
: de confribuyentes para generar pase de :
: caja y realice su cobro. :

Solicitud

Documentos ggEl Ciudadano estd registrado en el

: catdlogo de contribuyentes?

“No estd registrado en el catdlogo deg

> 7 ] - contribuyentes.
3Esta registrado No Selecciona, . .
en catdlogo de generay 7. El Auxiliar  de Licencias de:
ontribuyentes? captura : Funcionamiento selecciona "Catdlogo de :
: confribuyentes” en el médulo de:
Solicitud - "Administracion” del SIMMC genera nuevo :
3 registro, y captura datos del RFC del :
Si Documentos .

- Ciudadano para darlo de alta.

éConecTor 2 va a la actividad 8 de este
: procedimiento. :

'S esté registrado en el catdlogo de
- contribuyentes. :

Ingresaq,
selecciona y
captura

' Conector 2 viene de la actividad 7.

:8.  E  Auxlior de Llicencias de:
: Funcionamiento ingresa al SIMMC, médulo :
"Programas”, selecciona  "pase de caja :
universal' 'y "nuevo" captura datos -
- Necesarios para generar pase de caja.

:9. Bl Auxiior de Llicencias de:
: Funcionamiento informa al ciudadano de :
- manera escrita o verbal el nimero de folio :
:de caja para que efectie el pago :
. correspondiente a su trdmite en el modulo :
- de caja y regrese. :

Informa

Solicitud

» | Cobrode Caja Se conecta con el procedimiento
: PR-421-01 Cobro de Cdja
- de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
< e Pase de Caja Para Trdmite en Centro de Atencidn PR-1134-01 2
CORREGIDORA Municipadl FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO - 19-05-17 05-04-21

Direccion de Desarrollo Econémico Descripcion

10 :10. Bl Auxiiar de Licencias de:
Recibe e indica - Funcionamiento, recibe del ciudadano :

1 de los 2 comprobantes de pago e

] - indica al Ciudadano el dia y lugar en'

Solicitud : donde debe de recoger la respuesta’:

- del tfrdmite solicitado.

Comprob. de
pago

‘1. B Auxliar de Licencias de.

Anexay : Funcionamiento, anexa comprobante:
deposita - de pago a la solicitud del trémite junto
:con los documentos y los deposita en':

Solicitud - bandeja para ser turnados y atendidos :

. por la dependencia correspondiente.

Comprob. de
pago

Fin del Procedimiento.

Fin
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
‘ _ ! ’ Pase de Caja Para Trdmite en Centro de Atencién PR-1134-01 2
CORREGIDORA Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-05-17 05-04-21

Politicas:

1. El horario de atencién al ciudadano es de lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas. 3
2. Los pagos de pase de caja pueden ser realizados en caja del municipio, via transferencia en bancos o cadenas comerciales autorizadas.

Responsabilidades : _
1. Es responsabilidad del Auxiliar de Licencias de Funcionamiento revisar y verificar la informacién recibida este completa y correcta.

2. Es responsabilidad del Analista del Licencias de Funcionamiento otorgar un buen servicio al Ciudadano.

Definiciones y siglas:
SIMMC. Sistema de Informacién Municipal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.
- Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora.

- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.
- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:
N/A

Lic. MérioATberto Rivera Espinosa Lic. JUDH\ES%J% Gardufio
Jefe Depto. Licencias de Funcionamiento Director de D€&satrrollo Econémico

l1del FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: ' S cODIGO: REVISION:
: PR-1134-02 8
Apertura de Licencia de Funcionamiento Tipo A A RECRA R | e T
19-05-17 02-01-24
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO DIRECCION DE IMPULSO ECONOMICO
OBJETIVO:

Expedir las licencias de funcionamiento lipo A, alos usuarios que lo soliciten para el establecimiento de alguna actividad
comercial dentro del tenitorio del municipio.

Sria. Atencién Ciudadana Dir. Impulso Econémico Descripcion

Inicio 7 \
1. El Auxiliar de Atencién Ciudadana

recibe al Ciudadano en el Médulo de
Informacion v lo orienta  sobre el
formato FM-1130-01  “Apertura de
Licencia Municipal de
Recibe y orienta Funcionamiento" y documentos que .
.debe presentar de acuerdo Io:
establecido  en  las politicas  del
procedimiento,

2 2. Una vez que el ciudadano presenta
los documentos requeridos, el Auxiliar
Entrega de Atencion Ciudadana le entrega

turno para pasar @ la Ventanilla de
Solicitug !

Licencias de Funcionamiento.

: Conector 1 viene de lo actividad 4.

3. El Auxiliar de Licencias de'

i Funcionamiento, recibe del

3 Ciudadano solicitud de tramite FM-
Racibe, srasna - 1130-01 "Apertura de Licencia !

y verifica ‘Municipal de Funcionamiento” junto

con los documentos y ordena de

acuerdo a la informacion indicada en

la solicitud del trémite, verifica que los
“documentos sean correctos Y-
comesponden con la informacién del:
SIMMC.

' 3El formato y los documentos son
comectose

No
No son correctos.
4

4. El  Auxiiar de Licencias de
Funcionamiento, solicita al Ciudadano
recabar la informacion correcta y
espera.

elos documentos
son coreclos?

Si

Solicita y espera

Conector 1 va ala actividad 3.

-Si son correctos.

| de 4 FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
i PR-1134-02
Apertura de Licencia de Funcionamiento Tipo A : -
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
19-05-17 02-01-24

Direccién de Impulso Econdémico Descripcién

5. El  Auxiliar de Llicencias de
' Funcionamiento, ingresa al  SIMMC
modulo de Administracion, verifica
- que el ciudadano esté registrado en el
catdlogo de contribuyentes para
generar pase de cajo y rediice su
Verifica pPago.

T sEl ciudadano estd registrado en el
— ~catdlogo de contribuyentes?

Si, estd registrado en el catdlogo de
contribuyentes.

6 " Conector 2 va a la actividad 7.
Ingresa,

selecciona,
genero y registra

sEstaregsirodo
en cotalogo de
~ontnbuyent s

No esta registrado en el catdlogo de !
- contribuyentes.

Expedienie
. 4. El Auxiiar de Llicencios de
Si " Funcionamiento ingresa al SIMMC

- modulo de "Administracion”
@_’_> selecciona "catélogo de
contribuyentes' genera nuevo, registra
" datos RFC del Ciudadano para dar de
¥ alta. :

Ingresa. genera,

' Conector 2 viene de la pregunta 3El
caplura y groba

ciudadano esta registrado en el
catdlogo de contribuyentes? '

Expedienie
7. El  Auxiliar de Licencias de
Funcionamiento ingresa al  SIMMC
. modulo "Licencia de Funcionamiento™
"Programas’, genera nueva solicitud

“Licencia de Funcionamiento",
8 Modifica - captura y graba la infqrm_ocién
e eabE y requ er_ldo para .Ios sxguue.nte"s
Srchiva modalidades;: 'Trémite a realizar’, -
"Solicitante", "Datos del Negocio" vy

Aperiuta

Licencio l

"Datos complementarios”.

. 8. Una vez que aparece status "Inicial™

"proceso”, el Auxiliar de Licencias de
~ Funcionamiento medifica el estatus de
" la solicitud a autorizada, imprime FM-

3 1130-01 "Apertura de Llicencia
9 Ingresa, Municipadl de Funcionamiento",
selecciona,

‘recaba firma de recibido del

coplura; registra ciudadano y archiva el acuse.
y graba :
Aperturo s . .
Licencia 9. El  Auxiliar de Llicencias de
Funcionamiento ingresa al  SIMMC
‘moédulo  "Programas”’,  selecciona
Licencia de Funcionamiento
Municipal”, captura No. de solicitud e
' informacién  en los espacios en
blanco, registra numero de .
2 - expediente y graba.
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Procedimiento:

Apertura de Licencia de Funcionamiento Tipo A

CcODIGO: REVISION:
PR-1134-02 8
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

19-05-17 02-01-24

Direccion de Impulso Econémico Descripcion

Genera e
informa

Expediente

Pase de cojo

4

Recibe e
informa

A

Expedente

Comp pag

Imprime e
integra

A

No

2Indusirial. alcohol o
mayor o 100m2%

Expediante

Licencia lipo
A

Si

Recabay
archiva

Expediente

Licencic ipa

Licencia tipo

Coro de Cajo

Recabay turna

Expediente

Licencia lipo
A

Recibe

3de 4

Expediente

Licenca hpo
A

10. E
- Funcionamiento genera pase de caqja:

11, B

Auxiliar de Licencias deé

e informa al Ciudadano que deberd
efectuar el pago correspondiente a su
tramite en el modulo de caja y regrese.

Se conecta con el procedimiento PR-

' 421-01 Cobro de Caja de la Secretaria:
de Tesoreria y Finanzas. ;

Auxiliar de Llicencias de:
Funcionamiento recibe del Ciudadano:

. comprobante de pago e informa el dia:

y lugar en donde debe de recoger su
framite.

12. El  Auxiiaor de Licencias de
Funcionamiento imprime en dos tantos
la "Licencia de Funcionamiento" Tipo A,
infegra expediente con la solicitud, :
documentos y comprobante de pago.

2kl establecimiento es industrial o con:
venta de alcohol o mide mds de 100:
m22

Si es industrial o con venta de alcohol o

" mide mds de 100 m2.

13. El  Auxiiar de Licencias de
Funcionamiento recaba rdbrica del
Jete de licencias de Funcionamiento y
del Director de Desarrollo Economico vy .
tuna para firma autografa del.
Secretario de Desarrollo Sustentable.

14. El Jefe de Llicencias de?
- Funcionamiento  y/o el Auxiliar de;
“licencias de Funcionamiento recibe:

" expediente firmado por el Secretario
' de Desarrollo Sustentable.

Conector 3 va ala aclividad 15.

Conector 3 viene de la pregunta 3El
establecimiento es industrial o con
venta de alcohol o mide mas de 100
m22

No es industrial o con venta de alcohol
o mide mas de 100 m?2.

15. El  Auxiiar de Licencias de!
Funcionamiento entrega "Licencia de’
Funcionamiento tipo A" al Ciudadano,:
recaba firma de recibido y archiva:
acuse junto con el expediente.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Apertura de Licencia de Funcionamiento Tipo A

CODIGO: REVISION:
PR-1134-02 8
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

19-05-17 02-01-24

Politicas:

1. El plozo maximo de respuesta al tramite es de 5 dias hdbiles.

2. Horario de atencion ol Ciudadano es de lunes a viernes de 08:30 a
16:00 horas.

3. Lo licencia de Funcionamiento Tipe A requiere la antefirma del
Director de Impulso Econdémico 'y firma del Secretario de Desarrollo
Econdémico.

4. El costo por apertura y recoleccion de basura serdn proporcionales
al mes en que se solicite el tramite.

5. El pago de recoleccion de basura, si excede de 400kg se aplicar

Documentos que deben acompanar a la solicitud (copia):
-Comprobante de Alta ante el SAT (RFC o CURP).

-Dictamen de Uso de Suelo.

-INE o Identificacion oficial con fotografia del titular de la solicitud o
su representante legal (Pasaporte. cartilla militar).

-Comprobante de domicilio del negocio. (No. oficial, CEA, CFE,
Contrato de arrendamiento).

-Comprobante de pago de predial al corriente.

-Contrato de arrendamiento (en caso de no ser propietario].

cobro distinto acorde a la Ley de Ingresos.,

6. Se cuenta con un catdlogo de giros que determina cuando un
negocio requiere, licencio estatal de alcoholes, solicitud o visto bueno
de Proteccion Civil, solicilud o visto bueno de autorizocién ambiental
al giro, contrato de recoleccion de basura o pago enual.

-Acta constitutiva y poder notarial (persona moral).

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Auxiiar de Atencion Ciudadana y/o Auxiliar de Licencias de Funcionamiento indicarle al Ciudadano los requisitos que
necesita entregar para la realizacién de su framite.

2. Es responsabilidad del Auxiliar de Atencion Ciudadana y/o Auxilior de Licencias de Funcionamiento recibir documentos completos y correctos
para efectuar trémite solicitado por el ciudadano.

3. Es responsabilidad del Auxiliar de Atencion Ciudadana y/o Auxiliar de Licencias de Funcionamiento capturar y revisar los datos solicitados en el
SIMMC para la correcta entrega de la Licencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC. Sisterma de Informacion Municip al del Municipio de Corregidora.
Licencia de Funcionamiento Tipo A: Es una autorizacion municipal obligatoria para abrir un negocio en zonas regulares.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

- Reglamento Orgdnico de lo Administracion PUblica del Municipio de Comregidora.
- Ley de Procedimientos Administrotivos del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro,

Formatos Utilizados:

FM-1130-01 "Apertura de Licencia Municipal de Funcionamiento”

Elabzs5:

a—r— =
Lic™Jose E anchez Gonzalez

Jefe Depto. Licencias de Funcionamiento

Jefa Depto. Administracion de Personal
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Procedimiento: o CcODIGO: REVISION:
PR-1134-03 6
nci Funcionamiento Tipo B ;
Apertura de Licencia de onamie P S orA OF CREAGIGN: | FECHA DE MODIF
19-05-17 02-01-24
Dependencia: Bependencio Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO DIRECCION DE IMPULSO ECONOMICO
OBJETIVO:
Expedir las licencias de funcionamiento Tipo A, a los usuarios que lo soliciten para el establecimiento de alguna actividad
comercial dentro del tenitorio del municipio.

Sria. Atencion Ciudadana Dir. Impulso Econémico Descripcién

Inicio ;
< ) : 1. El Auxiliar de Atencion Ciudadana

‘recibe al Ciudadano en el Modulo de
Informacion y lo orienta sobre el
formato  FM-1130-01 "Apertura de
“Licencia Municipal de.
Recibe y orienta ' Funcionamiento” y documentos que:
‘debe presentar de acuerdo lo:
cestablecido  en  las  politicas  del:
- procedimiento. :

5 2. Una vez que el ciudadano presenta
los documentos requeridos, el Auxiliar
de Atencion Ciudadana le entrega
turno para pasar a la Ventanilla de
Licencias de Funcionamiento.

Entrega

Sohcilud !

Conector | viene de lc actividad 4.

3. EH Auxiior de Llicencias de.

\  Funcionamiento, recibe del:

3 = - Ciudadano solicitud de tramite FM-:
Reciie. Grdana 1130-01  "Apertura  de  Llicencia:

y verifica Municipal de Funcionamiento” junto

con los documentos y ordena de

acuerdo a la informacion indicada en
la solicitud del trdmite, verifica que los
~documentos  sean correctos y
~comesponden con la informacion del
SIMMC.

Saolicitua

3Bl formato y los documentos son
sLos documenlos COH’GCTOS?

SO0 Commetos?

No son correctos.

Si 4 :
‘4, El  Auxiiar de Llicencias de:
“Funcionamiento, solicita al Ciudadano
recabar la informacion correcta y!
espera. :

Solicita y espera

Conector 1 va a la actividad 3.

Si son correctos.

I de é FM-510-01 Rev, O



Procedimiento: - cODIGO: REVISION:
y ; ‘ PR-1134-03 6
Apertura de Licencia de Funcionamiento Tipo B ,
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
19-05-17 02-01-24

Direccion de Impulso Economico Descripcion

5. El Auxiior de Llicencias de

: Funcionamiento, ingresa al SIMMC

'moédulo de Administracion, verifica

que el ciudadano esté registrado en el
5 catdlogo de contribuyentes para
igtasa generar pase de caja y readlice su .
y verifica pago.

Epediente ¢El ciudadano esta registrado en el
. catdlogo de contribuyentes? i

1 §i, estd registrado en el catdlogo de
- contribuyentes.

6 Conector 2 va a la actividad 7.
Ingresa,

selecciona, E . .
genera y regkiia No esta registrado en el catdlogo de

contribuyentes.
Expeaiente
6. El  Auxiiar de Licencias de

Si Funcionamiento ingresa al  SIMMC

modulo de "Administraciéon”
. selecciona "catalogo de ,
. contribuyentes" genera nuevo, registra

- datos RFC del Ciudadano para dar de
4 " dlta.

sEstaregstioda
en catdlogo de
contribuyentes?

Ingresa. genera, . Conector 2 viene de la pregunta 3El
capiura’y.grabo ciudadano estd registrado en el

L;‘ catdlogo de confribuyentes?
Expediente
7. El Auxiliar de Licencios de

Funcionamiento ingresa al  SIMMC
modulo "licencia de Funcionamiento'-
"Programas”, genera nueva solicitud
' "Licencia de Funcionamiento”,
8 Modifica, “captura y graba la informacion
imprime ‘requerida para las siguientes
recabay moddalidades: 'Tramite  a realizar’,
archiva "Solicitante”, "Datos del Negocio" vy
Apertura "Datos complementarios'’'.

Licencia

8. Una vez que aparece status "Inicial’-
"proceso”’, el Auxiliar de Licencias de
Funcionamiento modifica el estatus de
la solicifud a autorizada, imprime FM-
y 1130-01 "Apertura de Llicencia
9 Ingresa. Municipal  de  Funcionamiento”,
selecciona. recaba fima de recibido del

captura, regisira ciudadano y archiva el acuse.
y graba

sl 9. El  Auxiiar de Llicencios de
Funcionamiento ingresa al SIMMC
w modulo  "Programas’, selecciona
"Licencia de Funcionamiento
Municipal”, captura No. de solicitud e
\ informacion  en los espacios en

blanco, registra numero de
2 expediente y graba.,
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-1134-03 6
Apertura de Licencia de Funcionamiento Tipo B -
= P FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
19-05-17 02-01-24

Direccién de Impulso Econémico Descripcion

10 210, Bl Auxiliar de Llicencias de
Serarda “Funcionamiento genera pase de caja:
AtaTnG e informa al Ciudadano que deberd:

efectuar el pago comrespondiente a su:

framite en el modulo de caja y regrese.

Expedients

Pase de coja

Se conecta con el procedimiento PR-'
421-01 Cobro de Caja de la Secretaria:

—»| | CotrodeCajo de Tesoreria y Finanzas.
4
11 11, Bl Auxiiar de Llicencias de
Recibe e Funcionamiento recibe del Ciudadano
informa - comprobanie de pago e informa el dia
y lugar en donde debe de recoger su

: tramite.

Expediente

Comp. pago

12. E Auxiior de Llicencias de:

12 Funcionamiento elabora formato FM-:
Elabora, anexa 1134-01 "Acta Circunstanciada para la

y furna obtencion de Llicencia tipo B", anexa:
FM-1130-01 "Apertura de Licencia

Municipal de Funcionomien}o" y turna a
. la Direccion de Inspeccion Unica,

Expediente

Aperture

Licencia

. Se conecta con los procedimientos de
la Direccion de Inspeccion de la
- Secretaria de Gobiemno.

Proceagimient as

> "f:','_.‘,,‘..,'ﬁ",',':,"
4 il 13. El Director de Impulso Econdmico
13 == .recibe de la Direccion de Inspeccion
Recibe y " Unica el FM-1134-01 "Acta:
determina Circunstanciada para la obtencion de-
Licencia tipo B" debidamente llenada y:

Expediente determina si el predio cuenta con las:

condiciones requeridas para otorgar la:
Licencia de Funcionamiento.

Acta arcunst

zCuenta con condiciones necesarias:
para otorgar licencia? :

Si :
sCondicones paa i iz Y »
Slorg0n Teenciy @ 'Si cuenta con condiciones necesarias

. para otorgar licencia.

: Conector 3 va a la actividad 17.

No

‘No cuenta con condiciones necesarias
- para otorgar licencia.

3deé FM-510-01 Rev. O



Procedimiento:

Apertura de Licencia de Funcionamiento Tipo B

CcODIGO: REVISION:
PR-1134-03 6
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

19-05-17 02-01-24

Direccion de Impulso Econémico Descripcion

Elabora y
recaba

Expediente

Entrega, recaba
y archiva

Expediente

Oficio

Recibe y anexa

Expediente

Documenios

17
Indica
Ii)udle:n'u
18
Ingresa,
selecciono,

actualiza y emite

Expedients

Pase de caja

A4

Entrega e
informao

Expediente

Pose de cojn

> Cobro de Cojo

4de é

14, Por indicacion del Director de-
Impulso Econémico, el Jefe de Depto.
de Licencias de Funcionamiento
elabora oficio donde se especifica los
documentos que deberd presentar el
Ciudadano para poder obtener la
Licencia de Funcionamiento Tipo B y:!

‘recaba firma del Director de Impulso
- Econdmico. :

115, El Asistente de lo Direccion de
 Impulso Econdmico entrega oficio al
- Ciudadano, recaba acuse y archiva.

.16. El Asistente de la Direccion de

Impulso Econémico recibe los

: documentos proporcionados por el
Ciudadano de acuerdo al oficio vy

anexa al  expediente para @ su
autorizacion por el Director de Impulso
Econdémico. ;

Conector 3 viene de la pregunta:
sCuenta con condiciones necesarias:
para otorgar licencia?

17. El Director de Impulso Economico

cindica la emision de la Llicencia de

Funcionamiento Tipo B, siempre que se

.redlice el pago de la segunda parte
. del tramite.

18. El Auxiior de Licencias de
Funcionamiento ingresa al  SIMMC,

" moddulo "Licencia de Funcionamiento',
 selecciona "Programas”, "Licencia de
- Funcionamiento Municipal”, actualiza el
- estatus y emite el Pase de Caja para el
' segundo cobro del tramite.

19. El  Auxiliar de Licencias de.
Funcionamiento entrega el Pase de’
Caja e informa al Civdadano que!
deberd realizar su pago y regresar,

- Se conecta con el procedimiento

PR-421-01 Cobro de Caja
de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Apertura de Licencia de Funcionamiento Tipo B

CODIGO: REVISION:
PR-1134-03 6
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

19-05-17 02-01-24

Direccién de Impulso Econémico Descripcién

20

Recibe

Expediente
Compr pogo
Y
21
Imprime e
integra

=xpediente

Come. pego

Licencia lipa

B

2Industnal, alcohol o
mayor o 100m22

No

Recabay turna

Expediente

Licencia hpo

[

23
Recibe
Expediente
Licencin lipo
: :
y
24

Entrega, recaba
y archiva

Expediente

Licencic lipo

Sdeé

220, Bl Auxiiar de Llicencias de

Funcionamiento recibe comprobante:
del segundo pago del framite,

21. El Auxiliar de Licencias de-
Funcionamiento imprime en dos tantos:
la "Licencia de Funcionamiento Tipo B",
infegra expediente con la solicitud,.
documentos y comprobante de pago.

sEl establecimiento es industrial o con !

~venta de alcohol o mide mas de 100
m22 :

No es industrial o con venta de alcohol

- 0 mide mds de 100 m2.
“Conector 4 va ala actividad 24,

- Si es industrial o con venta de alcohol o

mide mas de 100 m2.

22. El  Auxiliar de Llicencias de
Funcionamiento recaba ribrica del
Jefe de Licencias de Funcionamiento y
del Director de Impulso Econémico vy
turna  para firma autografa  del.
Secretario de Desarrollo Econdmico. ;

23. E Jefe de Licencias de:
Funcionamiento y/o el Auxiliar de
Licencias de Funcionamiento recibe:

- expediente firmado por el Secretario:

de Desarrollo Econdmico.

Conector 4 viene de la pregunta 3El
establecimiento es industial o con:
venta de alcohol o mide mds de 100
m?2%¢

24. El  Auxiiar de Licencias de:
Funcionamiento entrega “licencia de:
Funcionamiento tipo B" al Ciudadano,:
recaba firma de recibido y archiva:
acuse junto con el expediente. :

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Apertura de Licencia de Funcionamiento Tipo B

CODIGO: REVISION:
PR-1134-03 3
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

19-05-17 02-01-24

Politicas:

1. El plazo maximo de respuesta al tramite esde S5 dias habiles.

2. El horario de atencion al Ciudadano es de lunes a viernes de 08:30 a
16:00 horas.

3. La licencia de Funcionamiento Tipo B reguiere la inspeccion vy
valoracién del Inspector para otorgar el permiso.

4, Bl costo por aperlura y recoleccion de basura seran proporcionales
al mes en que se solicite el frdmite.

5. El pago de recoleccion de basurq, si excede de 400kg se aplicar
cobro distinto acorde a la Ley de Ingresos.

6. Se cuenta con un catdlogo de giros que determina cuando un
negocio requiere, licencia estatal de alcoholes, solicitud o visto bueno
de Proteccion Civil, solicitud o visto bueno de autorizacion ambiental
al giro, contralo de recoleccion de basura o pago anual.

Documentos que deben acompanar a la solicitud (copla):
-Comprobante de Alta ante el SAT (RFC o CURP),

-Dictamen de Uso de Suelo.

-INE o Identificacion oficial con fotografia del titular de la solicitud o
su representante legal (Pasaporte, cartilla militar).

-Comprobante de domicilio del negocio. (No. oficial, CEA, CFE,
Contrato de arrendamiento),

-Comprobante de pago de predicl al corriente.

-Confrato de arrendamiento (en caso de no ser propietario).

-Acta constitutiva y poder notarial (persona moral).

En algunos casos los documentos adicionales requeridos son:
-Solicitud o visto bueno de Proteccidn Civil.

-Solicitud o visto bueno de autorizacion ambiental al giro.

-Contrato de recoleccion de basura o pago anual.

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Auxiliar de Atencion Ciudadana y/o Auxiliar de Licencias de Funcionamiento indicarle al Ciudadano los requisitos que
necesita entregar para la realizacion de su tramite.

2. Es responsabilidad del Auxilior de Atencion Ciudadana y/o Auwxiliar de Licencias de Funcionamiento recibir documentos completos y correctos
para efectuar tramite solicitado por el ciudadano,

3. Es responsabilidod del Auxiliar de Atencién Ciudadana y/o Auxilior de Licencias de Funcionamiento capturar y revisar los datos solicitados en el
SIMMC para la cerrecta entrega de la Licencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidorag.

Licencias de Funcionamiento Tipo B: se permite el funcionamiento y empadronamiento de giros comerciales y de servicios de baja impacto o de
comercio bdsico contemplados en la tabla de compatibiidad, en inmuebles ubicados en zonas contempladas dentro de los planes parciales de
desarrollo como zonas habitacionales populares ya consolidadas, zonas rurales o asentamientos de urbanizacion progresiva consolidados, los
cuales no impaclen de forma negativa en su funcionamiento, ya que eslos inmuebles por sus condiciones documentales no les permite cumplir
con la presentacion del dictiamen de uso de suelo, pero al contar con la licencio fipo B les permite la operacion del negocio de forma legal
durante un ano en tanto que el usuario regulariza el estatus del predio

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro,

- Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora.
- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Queretaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-1130-01 "Apertura de Licencia Municipal de Funcionamienio”

Revisé:

Elet.oré:

b~

Lic. Muria Ferddef Hinojosa Cervantes
pdministracion de Personal

Jefe Depto. Licencias de Funcionamiento
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Licencia Municipal de Funcionamiento SARE PR-1134-04 4
Presencial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
B 19-05-17 02-01-24
Dependencia: Dependencia Subordinoda:
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO DIRECCION DE IMPULSO ECONOMICO

OBIJETIVO:

Expedir las Licencias Municipales de Funcionamiento tipo SARE. para abrir un negocio en mdximo 3 dias habiles.

Direccion de Impulso Econémico Descripcién

1. El Auxilar Administrativo atiende al
interesado en aperturac de negocio vy
Atiende . verifica que el giro solicitado se encuentre :
y verifica en el Catdlogo SARE. :

" sEl giro se encuentra en el Catdlogo SARE?

No se encuentra en el Catalogo SARE.

2. El Auxiliar Administrativo crienta e informa
al interesado los requisitos para tramitar la
Licencia Municipal de Funcionamiento tipo
A 0 B.

Orienta
e informa

sGilo en
catalogn SARE?

Conectlor | va al fin del Procedimiento.
Sise encuentra en el Catalogo SARE,

3. B Auxliar Administrativo enfrega al |

interesado el Formato Unico SARE, asesora

3 para su llenodo e informa sobre los
Entrega, . s

. requisitos para presentar al Departamento

501 7 S . i
qse ¢ de Licencias de Funcionamiento.
e informa

Formato Un

SARE

4 El Auxiliar de Licencias de
Funcionamiento encargado del Modulo
SARE recibe del interesado el Formato
Unico SARE junto con los documentos
requeridos, y verifica que en el predio no :
exista Licencia de Funcionamiento vigente,

Recibe
y verifica

- El predio tiene Licenhcia de!
- Funcionamiento vigente?

© 8i tiene licencia de Funcionamiento
vigente.,

S R —— 5. El Auxiliar de Licencias de
Funcionamiento informa al interesado
sobre el procedimiento que debe realizar:
para dar de bojo la Llicencia de:
Funcionamiento, !

sPredio tiene

icencia vigentes Informa

Conector 2 va al tin del procedimiento,

- No tiene Llicencia de Funcionamiento

© vigente.
_ik
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Procedimiento:

Licencia Municipal de Funcionamiento SARE
Presencial

CcODIGO: REVISION:
PR-1134-04 4
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
19-05-17 02-01-24

Direccién de Impulso Economico

sPredio Si
cuenta con 2
ctomen de Uso
Suelo?

6
Captura, elabora
y entrega
Farmalo U
SARE
4
7
Recibe, anexa
einforma
cmpmban's
4
8
Concentra,
anexa y turna
Expedenie
Procedimientos
> de Inspeccion
Unico
A
9

Visita, elabora
y entrega

Expodente

S Informa

Descripcion

sEl predio cuenta con Dictamen de Uso de j
Suelo? i

Sicuenta con Dictamen de Uso de Suelo.
Conector 2 va a la octividad 11.

No cuenta con Dictamen de Uso de Suelo.

6. El Auxiliar de Licencias de -
Funcionamiento caplura en SIMMC Jos:
datos del Formato Unico SARE. elobora
pase de caja y entrega al interesado para !
que redlice el pago preliminar por lo visita
de verificacion. 3

744 El  Auxiiar de Licencias de
Funcionamiento recibe comprobante de
pago, lo anexa al expediente e informa al
usuario la fecha para recibir respuesta
sobre la viabilidad del giro.

8. Bl Jefe de Departamento de licencias
de Funcionamiento concenira los |
expedientes de framite SARE que requieren
visita de verificacion, anexa formato de:
Acta Circunstanciada de viabiidad del
tramite y turna al Deporfomento de
Inspeccion en Comercio

Se conecta con los procedimientos de la
Direccion de Inspeccion Unica.

9. Bl Jefe de Departamento de Licencias
de Funcionamiento recibe el expediente el
Acta Circunstanciada debidamente
llenada por el Depto, de Inspeccion en
Comercio y determina si el tramite es:
viable.

sEl tramite es viable?

No es viable,

10. £l Auxiliar de Licencias de
Funcionamiento informa al usuario |a
inviabilidad del tramite por lo asentado en
el Acta Circunstanciada, asi como las
posibles vias de accion para obtener una:
Licencia de Funcionamiento.

Coneclor 3 va al fin del procedimiento.

Si es viable,
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Procedimiento: ’ CODIGO: REVISION:
Licencia Municipal de Funcionamiento SARE PR-1134-04 4
Presencial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
19-05-17 02-01-24

Direccién de Impulso Econémico Descripcion

Coneclor 2 viene de la pregunta 3El predio
cuenla con Dictamen de Uso de Suelo?

@
v

y Il. B Auxiiar de Llicencias de'
0 Funcionamiento genera pase de caoja vy
Genera y entrega al interesado para que realice el

pago por concepto de Licencia Municipal
de Funcionamiento tipo SARE, Recoleccion
de Basura y pagos adicionales que
opliquen segun el giro (Visto Bueno de
Proteccion Civil, Autorizacion Ambiental al -

entrega

Giro).
4 o i .
12. £l Auxiliar de Licencias de
12 Racibeyonexa Funcionamiento recibe del interesado el
Rl comprobante de pago, anexa al
e informa expediente e informa de lo fecha para:
= recoger la  licencia  Municipal  de
Compobanle Funcionamienio, :
oo
4 13. El Auxiliar de Licencias de
13 ) Funcionamiento recaba validacion del
Recaboe lefe de Depto. de Llicencias de
Imprime Funcionamiento e imprime la Llicencia:
B Municipal de Funcionamiento.
LRl
Funic s o
4 ' ) ) )
14 14. El Auxiliar  de Licencias Qe
Funcionamiento entrega Licencia
Registra Municipal de Funcionamiento al interesado

y recaba firma de recibido.

Conector | viene de la actividad 2.

@
v

Conector 3 viene de la actividad 10.

@
v

Fin del Procedimiento.

Fin
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Procedimiento: . CODIGO: REVISION:
Licencia Municipal de Funcionamiento SARE PR-1134-04 4
Presencial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
19-05-17 02-01-24

Politicas:

Horario de atencion al Ciudadano para la soliciiud del framite o Requisitos para la Llicencia Municipal de Funcionamiento.

servicio es de lunes a viernes de 08:30 a 15:30 horas. -Solicitud SARE (Formato Unico SARE)

-RFC o CURP

Una vez cubiertos los requisitos e ingresada la solicitud al Modulo
SARE (Modalidad A y B) o via electrénica, tendran un fiempo de
respuesta maximo de 3 dias habiles.

-Dictamen de Uso de Suelo vigente. Compatible con el Giro Pretendido.
-ldentificacién Oficial con Fotografia. (Pasaporte, Cartilla Militar)
-Comprobante de Domicilio del Negocio. [NUmero oficial, CEA, CFE,

En cualguiera de los modaiidodes, fenecido el plazo maximo de TELEFONO NO) —
respuesta de 5 dias después de recibida la solicitud, se entenderd en -Confrato de arrendamiento (en caso de arrendar el inmueble)

sentido negativo la misma. -En caso de ser persona moral deberd anexar copia del Acta
Conslitutiva y Poder Notarial, asi como identificacion del Representante
Legal.

Responsabilidades:

|. Es responsabilidad personal del Modulo de Atencion indicarle al Ciudadano los documentos necesarios que debera entregar para sclicitar su
tramite.

2. Es responsabilidad del Auxiliar de Licencias de Funcionamiento recibir documentos completos y correctos para efectuar tradmite solicitado por
el ciudadano.

3. Es responsabilidad del Auxiliar de Licencios de Funcionamiento caplurar y revisor los dalos solicitados en el SIMMC para la correcla entrega de
la Licencia.

4. Es responsabilidad del Inspector realizar una visita de verificacion con lo finalidad de determinar la probable viabilidad del negocio o del giro
pretendido, la cual debera contener dentro de su respectiva Acta lo siguiente: datos del negocio y persona que atiende, fotografias de frente y
colindancias, referencias del predio.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora.

SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas

Licencia de Funcionamiento: Licencia Municipal de Funcionamiento, documento que acredita a las unidades econémicas el permiso municipal
para operar.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Mejora Regulatoria

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Cormregidora, Qro,

- Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora

- Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Corregidora.

- Acuerdo mediante el cual se aprueba el Sistema de Apertura Rapido de Empresas SARE.
- Catdlogo de Giros SARE de bajo impacto

Formatos Utilizados:

FM-1130-08 REV.1 Formato Unico SARE
Acta Circunstanciada de Viabllidad del Tramite

Revisé:

‘
Lic. lose % ve Sgche'{ ggomc'xla

Jefa Deptol Administracion de Personal Jefe Depto. Licencias de Funcionamiento
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[ Procedimiento: CODIGO: REVISION:

_ Licencia para Introductor de Ganado PR-1134-05 2
CORREGIDORA y Usuario del Rastro Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO

19-05-17 21-04-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO:

Licencia para la autorizacion del ciudadano ingrese su ganado al rastro Municipall.

Direccién de Atencién Ciudadana Dir. Desarrollo Econdmico Descripcion

1. Bl Auxiliar de Atencién Ciudadana :
) ) ; -recibe al Ciudadano en el Médulo de':
Recibe y orienta : ‘Informacién y lo orienta sobre los:
: :documentos que debe presentar de:
‘acuerdo lo establecido en las politicas :
- del procedimiento. :

:2. Una vez que el ciudadano presenta :
-los documentos requeridos, el Auxiliar:
‘de Atfencién Ciudadana le entrega:
tumno para pasar a la Ventanilla de:
: Licencias de Funcionamiento. :

Enfrega

éConecTor 1 viene de la actividad 4.

:3. Bl Auxiliar de Licencias de:
: Funcionamiento, recibe del:
:Ciudadano escrito libre mediante el:
:cual solicita Licencia Municipal para':
:Infroductor de Ganado y Usuario del:
‘Rastro  Municipal  junto  con los:
-documentos indicados en las politicas :
-del procedimiento y verifica que los:
:documentos sean correctos. :

Recibe, ordena
y verifica

Documentos

v f
: sLos documentos son correctos?

No
3Los documentos
son correctos? :
“No son correctos los documentos.
St 4 4. El  Auxiiar de Licencias de':

: Funcionamiento, solicita al Ciudadano
:recabar la informacién correcta vy
-espera. :

Solicita y espera

SConecTor 1 va ala actividad 3.

:Si son correctos los documentos.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
! ‘ > Licencia para Infroductor de Ganado PR-1134-05 2

CORRECIDORA y Usuario del Rastro Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-05-17 21-04-21

Direccion de Desarrollo Econémico Descripcion

:5. Bl Auxilior de Licencias de':
: Funcionamiento ingresa al SIMMC :
-moédulo de Administraciéon, verifica :
- que el ciudadano esté registrado en el :
catdlogo de  contribuyentes para :
. generar pase de caja y redlice su
: pago. :

Ingresa
y verifica

Expediente

ngI ciudadano estd registrado en eI';
: catdlogo de contribuyentes? :

e Si L . ) . :
sBluregitiade 1 Si, estd registrado en el catdlogo de :
en catdlogo de » 2 : . :
contribuyentesg : contfribuyentes. :

 Conector 2 va a la actividad 7.

No estd registrado en el catdlogo de
- contribuyentes. :

6. El Auxiiar de Llicencias de:

6 : Funcionamiento ingresa  al  SIMMC
Ingresa) g;enero  médulo de "Administracion” :
yIegsira : selecciona "catdlogo de :

- confribuyentes” genera nuevo vy
-registra datos RFC del Ciudadano :

" para dar de alta. :
: Conector 2 viene de la pregunta gEl

‘ciudadano estd  registrado en el :
: catdlogo de contribuyentes? :

4 .
7 Ingresa, 7. Bl Auxiiar de Licencias de:
Cospef'&gc'%g?s'm  Funcionamienfo ingresa al  SIMMC, :
ygrébo “modulo Tromlfe_s , selecciona :
- "Programas”, selecciona "Control de :
:Trdmites”  "Nuevo',  captura o
informacién  en los espacios en:
- blanco, registra numero de :
: expediente y graba. :
A x ;
8 :8. El  Auxiiar de Llicencias de:
Genera e - Funcionamiento genera pase de caja :
informa - e informa al Ciudadano que deberd :
- efectuar el pago correspondiente a su :
Expediente :frémite en el moédulo de caja vy
regrese. :
Pase de caja .
: Se conecta con el procedimiento PR-:
> | Cobrode Caja - 421-01 Cobro de Caja de la Secretaria :
- de Tesoreria y Finanzas. :
4
2
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Licencia para Introductor de Ganado PR-1134-05 2
CORREGIDORA y Usuario del Rastro Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-05-17 21-04-21

Direccion de Desarrollo Econémico Descripcion

9. El  Auxiiar de Licencias deé
Recibe . Funcionamiento recibe del Ciudadano':
o informa : comprobante de pago e informa el dia':
.Y lugar en donde debe de recoger su:

s framite. :

Expediente

Compr. pago

:10.  El  Auxiiar de Licencias de:
- Funcionamiento  imprime Licencia:
10 - Municipal para Introductor de Ganado:
Imprime, -y Usuario del Rastro Municipal en dos:
integra y turna - tantos, integra el expediente con el:

. comprobante de pago, documentos:
. requeridos para el trdmite, fotografia '’
:del Ciudadano y tumna al Jefe de:
: Depto. de Licencias de:
: Funcionamiento. :

Expediente

17 - 11. El Jefe de Depto. de Licencias de:
Rubrica y : Funcionamiento rubrica la Licencia y:
recaba ‘recaba ribrica  del Director de'

: Desarrollo Econdmico vy firma del:

- Secretario de Desarrollo Sustentable.

Expediente

Licencia
Ganado

A . :
12 - 12. El Auxiliar de Ventanilla entrega al |
Entrega, recaba : Ciudadano original de la Licencia:

y archiva : Municipal para Infroductor de Ganado':

.Y Usuario del Rastro Municipal, recaba:
- acuse y archiva expediente. :

Expediente

' Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:

‘ ‘ Licencia para Introductor de Ganado PR-1134-05 2
CORREGIDORA y Usuario del Rastro Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-05-17 21-04-21
Politicas:

1. El plazo méximo de respuesta al tramite es de 5 dias hdbiles. Documentos que deben acompaiiar a la solicitud (copia):
2. Horario de atencién al Ciudadano es de lunes a viernes de 08:30 o -Escrito libre que solicite la Licencia Municipal para Introductor de
16:00 horas. Ganado y Usuario del Rastro Municipall

-Oficio de Vo. Bo. del encargado del rastro.

-Comprobante de domicilio del negocio (NUmero Oficial, CEA, CFE,
contrato de Arrendamiento).

-Fotografias tamanio infantil del fitular de la licencia.

-Licencia anterior (en caso de ser refrendo).

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Auxiliar de Atencién Ciudadana y/o Auxiliar de Licencias de Funcionamiento indicarle al Ciudadano los requisitos que
necesita enfregar para la realizacion de su frdmite.

2. Es responsabilidad del Auxiliar de Atencién Ciudadana y/o Auxiliar de Licencias de Funcionamiento recibir documentos completos y correctos
para efectuar framite solicitado por el ciudadano.

3. Es responsabilidad del Auxiliar de Atencién Ciudadana y/o Auxiliar de Licencias de Funcionamiento capturar todos los datos solicitados en el
SIMMC para la correcta entrega de la Licencia.

Definiciones y siglas:
SIMMC. Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora.
- Reglamento para el Registro del Municipio de Corregidora , Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

Revisé: Aprobé:

Lic. Mario Alberto Rivera Espinosa ﬁé:JL@BOfJO Garduno

Jefe Depto. Licencias de Funcionamiento Direcforde Desarrollo Econémico

Elaboré:

0144 JOSO Cervantes
Organizacion
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
., ) . ) . PR-1134-06 7
Renovacion de Licencia de Funcionamiento -
' FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
04-09-09 02-01-24

Dependencia:

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE IMPULSO ECONOMICO

OBJETIVO:

Refrendar la licencia de funcionamiento oforgada para actividades econdmicas dentro del territorio municipal, a solicitud del
inferesado, y en tanto se cumplan las condiciones de operaciéon autorizadas.

Recibe y orienta

Enfrega

A4

Recibe, ordena
y verifica

Documentos

No

sLos documentos
son correctos?

Solicitay espera

“1. Bl Auxiliar de Afencién Ciudadana:
‘recibe ol Ciudadano en el Mddulo de:
“Informacion y lo orienfa sobre los:
“documentos que debe presentar de:
‘acuerdo lo establecido en las politicas:
- del procedimiento. :

:2. Una vez que el ciudadano presem‘o§
‘los documentos requeridos, el Auxiliar:
‘de Atencién Civudadana le entrega:
“turno para pasar a la Ventanilla de:
‘ Licencias de Funcionamiento. :

Conector 1 viene de |la actividad 4.

;3. B Auwxiiar de Llicencias de:
: Funcionamiento recibe del Ciudadano:
ssolicitud  verbal de Renovacidén de:
- Licencia Municipal de Funcionamiento:
“que indique el nimero de la licencia a:
‘renovar, junto con los documentos v :
-verifica que los documentos sean:
-comectos vy correspondan con la:
“informacién det SIMMC. :

- sLos documentos son comectos?

-No son comectos los documentos.

4. Bl Auxiiar de Licencias de:
- Funcionamiento, solicita al Ciudadano:
‘recabar la informacidon correcta vy
espera. :

Conector 1 va ala actividad 3.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimienio: CODIGO: REVISION:
. s . . . . PR-1134-06
Renovacion de Licencia de Funcionamiento - !
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
04-09-09 02-01-24

s 5. Bl Auxliar de Llicencias de':
Ingresa, : Funcionamiento ingresa al SIMMC en:
capturay cel  modulo  framite,  "Programas”:
actualiza - Licencias de Funcionamiento :
o - Municipal, captura el No. de licencia :
pediente . N :
. -y actudliza datos de cobro y fecha de:
- cobro :
Y : .
6 ©6. B Auxiliar de Llicencias de:
Genera e : Funcionamiento genera pase de caja :
informa e informa al Ciudadano que deberd :
. efectuar el pago correspondiente o su :
Expediente framite en el modulo de ccjo vy
:regresar. :
Pase de caja :
_ - Se conecta con el procedimiento PR-:
» | Cobrode Caja : 421-01 Cobro de Caja de la Secretaria
- de Tesoreria y Finanzas. :
A4 : :
7 .7. Bl Auxilior de Licencios de:
Recibe e indica . Funcionamiento recibe del
- Ciudadano comprobante de pago e
indica la fecha en que debe recoger:
Expediente " la respuesta al tramite. :
A4 8. E Auxilior de Licencias de:
8 Mo : Funcionamiento imprime en dos tantos
”?nagmr‘ze "o "Licencia Municipal de:
g : Funcionamiento” e integra expediente :

Licencia

Funcionam,
xpediente

3Industrial o venta de
alcohol 0 mas de

icon el comprobante de pago vy los:
- documentos presentados. :

© 3El establecimiento es industrial o con
- venta de alcohol o mide mds de 100
tm2e :

‘No es industial o con venta de:
- alcohol o mide mds de 100 m2.

Conector 2 va ¢ la actividad 11.

§S|' requiere firma del Secretario de%

: SEDESU. .
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
. . . \ . PR-1134-06 7
Renovacion de Licencia de Funcionamiento -
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
04-09-09 02-01-24

9 ©9. Bl Auxiliar de Llicencias de:
t Funcionamiento furna expediente al:

Turna “Jefe de- Depfo. de licenciaos de:

- Funcionamiento. :

Expediente

icencia
Funcionam,

A 4 :
10 1 10. Bl Jefe de Depto. de Licencias de:

Rubricay : Funcionamiento rubrica la Licencia de:
recaba : Funcionamiento y recaba rdbrica del:
: Director de Desarrollo Econdmico vy:

fima  del Secretario de Desarrolio:

Expediente .
s Sustentable.

Licencia

Funcionam. .
: Conector 2 viene de la pregunfa 3EL:
- establecimiento  es industial o con:

. venta de alcohol o mide mas de 100:

' m2?
v : " ) . :
" (11, Bl Auxiliar  de Llicencios de:
Entrega, solicita : FuhglonemleanlgnTrego al ClngthO;
y archiva - Original de la "licencia Municipal de:
- Funcionamiento”, solicitfa  firma  de:

‘recibido en el acuse vy archiva:

Expediente - expediente

Licencia

Funcionam, .
- Fin del procedimiento.

v ; % -
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. s . . . . PR-1134-06 7
Renovacion de Licencia de Funcionamiento ,
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
04-09-09 02-01-24
Politicas:
1. El p(o;o mdaximo de respuesta al frdmite es de 3 dias hdbiles. -Ratificacion de Dictamen de Usos de Suelo.
2. Horario de atencion al Ciudadano es de lunes a viernes de 08:30 a -Aviso de Funcionamiento de Salubridad Local (Manejo de
16:00 horas. alimentos).
. -Opinién favorable del Ayuntamiento (Centros de apuestas, salas de
Los requisitos que se requiere presentar en copia para el frémite son sorteo de nimeros o simbolos).
Ios’siguienies: _ ‘ -Autorizacion  en materic de Seguridad Industrial, Seguridad
-NUmero de la Licencia a renovar. Operativa y Proteccion al Medio Ambiente de las estaciones de
-INE o identificacion oficial con fotografia. (pasaporte, cartilla militar). servicio de hidrocarburos expedida poria ASEA. {Gasolineras)
-Pago del Predial al corriente. -Dictamen de factibilidad de Cdmaras de video vigilancia.

De acuerdo al catélogo de giros, podria requerirse:
-Licencia estatal de alcoholes.

-Solicitud o visto bueno de autorizacion ambiental al giro.
-Contrato de recoleccidn de basura o pago anual.

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Auxiiar de Atencién Ciudadana y/o Auxiliar de Licencias de Funcionamiento indicarle al Ciudadano los requisitos que
necesita enfregar para la realizaciéon de su frédmite.

2. Es responsablidad del Auxiliar de Atencidn Ciudadana y/o Auxiliar de Licencias de Funcionamiento recibir documentos completos y correctos
para efectuar trdmite solicitado por el ciudadano.

3. Es responsabilidad del Auxiiar de Atencién Ciudadana y/o Auxiliar de Licencias de Funcionamiento capturar y/o revisar todos los datos
solicitfados en el SIMMC para la correcta entrega de la Licencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC. Sistema de Informacidon Municip al del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos

Norma Oficial NOM-EM-001-ASEA-2015

Ley de Salud del Estado de Querétaro

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ltey de Haciendo de fos Municipios del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento Orgdnico de la Administracidn Publica del Municipio de Corregidora

Reglamento que regula el uso y funcionamiento de cdmaras de videovigilancia de establecimientos mercantiles, industriales y de servicios en el
Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

' N
Lic. Mari F/e,.r’ ape josa Cervantes
Jefa Deptd. Administracidn de Personal

Lic. José& Enfique. :
Jefe Depfto. Licencias de Funcionamiento
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Procedimiento: N cODIGO: REVISION:
Modificacién o Baja de Licencia Municipal PR-1134-07 ‘ 3
de Funcionamiento FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
19-05-17 02-01-24
Dependencia: Dependencio Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO DIRECCION DE IMPULSO ECONOMICO

OBJETIVO:

Modificar datos de la Licencia, como baja definitiva o temporal, traspaso, cambio de domicilio y/o cambio de ampliacion de
actividades.

Sria. Atencién Ciudadana Dir. Impulso Econémico Descripcion

( Inicio ’
1. El Auxiliar de Atencion Ciudadana
recibe al Ciudadano en el Médulo de
Informacién y lo orienta sobre el
formato FM-1130-02 "Modificacion a:
Recibe y orienta Licencia Municipal de:
Funcionamiento” y los documentos:
‘que debe presentar de acuerdo lo
establecido en las polticas del:
procedimiento.

2. Una vez que el ciudadano presenta
los documentos requeridos, el Auxiliar:
de Atencion Ciudadana le entrega:
turno para pasar a la Ventanila de:
Licencias de Funcionamiento. :

Entrega

Solicitud

Turno

Conector 1 viene de la actividad 4.

3 3. El  Auxiiar de Licencias de
Badlbe Gidans Funcionamiento recibe del Ciudadano

y verifica formato  FM-1130-02 "Modificacion a-

— — Licencia Municipal de:

Eﬂ Funcionamiento”  junto  con los :
documentos vy verifica que los:

-documentos sean correctos y:
coresponden con la informacion del !
SIMMC.

s3Los documentos son comectos?
No

zlos documentos
son comectos?

No son correctos los documentos.

5 4 4. El Auxiliar de Llicencias de:
Funcionamiento, solicita al Ciudadano
-recabar la informacion correcta vy
espera.

Solicita y espera

Conector | va ala actividad 3.

-Si son correctos los documentos.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Modificacion o Baja de Licencia Municipal

de Funcionamiento

cODIGO: REVISION:
PR-1134-07 3
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
19-05-17 02-01-24

Direccion de Impulso Econémico Descripcién

3Es bojo de lcencia?

No

Integra

(o —

Modilicacion

Licencio .

> Revisa

sRealize
ultimo pago de

lcencio?

Informa
y espera

————P Colyo de Cajo

4

Ingresa, registra,
sella, recabay
archiva

Licencia ve
Funconam

Aperturo

Licencic

" baja el
' "Modificacion a Licencia Municipal de
" Funcionamiento”, entrega copia al

Jlo] Licencia

3Bl tramite solicitado es bagja de

- licencia?
. Si es baja de licencia.

© 5. Bl Auxilior de Llicencias de

Funcionamiento revisa en el SIMMC si
esta al corente el Ultimo pago de la
Licencia.

3Realizo Ultimo pago de la Licencia?

Si realizé el Ultimo pago de la licencia.

Conector 2 va a la actividad 7.

No realizd el Ultimo pago de la

. Licencia.

t 6. Bl Auxiliar de Licencias de
- Funcionamiento informa al Ciudadano
. que deberd efectuar el dltimo pago
- conmespondiente a la Llicencia para
' poder redlizar su tramite y espera a
qgue efectie el pago.

Se conecta con el procedimiento

PR-421-01 Cobro de Cqja :
de la Secretaria de Tesoreria vy :
finanzas. :

Conector 2 viene de la pregunta:
sRealizd Ultimo pago de la Licencia?

7. El  Auxiiar de Licencias de
Funcionamiento ingresa al SIMMC en
modulo  programas  'Licencia  de

. Funcionamiento Municipal”, registra la

baja definitiva la Llicencia, sella de
formato FM-1130-02

Ciudadano, recaba firma de recibido :
y archiva documentos originales.

Conector 3 va al fin del
procedimiento,

No es baja de licencia.

8. E Auxiiar de Llicencias de
. Funcionamiento integra expediente

del formato FM-1130-02 "Modificacion

Municipal de .
Funcionamiento" vy documentos
requeridos para el tramite. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Modificacién o Baja de Licencia Municipal

de Funcionamiento

CODIGO: REVISION:
PR-1134-07 3
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
19-05-17 02-01-24

Direccién de Impulso Econémico

? Ingresa,
selecciona y
modifica
10
Genera,

enfrega e indica

Pase de cajo

A4

Colro de Coja

A 4

Recibe
e informa

Comprob,
pagoe

Imprime e
integra

A

Licencio de

funcionam l

No

gIndustnal
venta olcohol o mas
de |1 00m2?

Recaba
y turna

Licencia

funcionam l

Descripcion

9. B Auxiiar de Licencias de
. Funcionamiento ingresa al  SIMMC

modulo de "Licencia de

- Funcionamiento™-"programas"

selecciona "licencia" en el modulo de:
frédmites vy modifica  los  datos:
complementarios.

10.  El  Avuxiliar de Llicencias de:
Funcionamiento genera y entrega al

- ciudadano el pase de caja e indica
" que debera efectuar pago del frdmite:

en el médulo de caja y regresar.

' Se conecta con el procedimiento PR-

421-01 Cobro de Caja de la Secretara:
de Tesoreria y finanzas. :

1. E Auxiliar de Licencias de:
Funcionamiento recibe del Ciudadano:
comprobante de pago e informa el dia:

y lugar para recoger su frémite.

112, Bl Auxiior de Llicencias de:
Funcionamiento imprime en dos tantos:

la  Llicencia de Funcionamiento"
modificada e integra expediente con:
la solicitud, documentos y!
comprobante de pago. '

2El establecimiento es industrial o con
venta de alcohol o mide mds de 100
m22

: No es industrial o con venta de alcohol:
. 0 mide mds de 100 m2.

Conector 4 va a la actividad 15.

Si es industrial o con venta de alcohol o?
mide mdas de 100 m2,

~13. El  Auxiiar de Llicencias de
- Funcionamiento recaba ribrica del

Jefe de Licencias de Funcionamiento y:

" del Director de Impulso Econdémico vy
“turna para  fima  autégrafa  del

Secretario de Desarrollo Econdomico.

FM-510-01 Rev, 0




Procedimiento:

Modificacion o Baja de Licencia Municipal

de Funcionamiento

cODIGO: REVISION:
PR-1134-07 3
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
19-05-17 02-01-24

Direcciéon de Impulso Econémico Descripcion

Ingresa,
selecciona y
modifica

h 4

entrega e indica

Generq,

Pose de cajo

Fin

14, El Jefe de Llicencias de
Funcionamiento vy/o el Auxiliar de
Licencias de Funcionamiento recibe
expediente fimado por el Secretario
de Desarrollo Economico.

Conector 4 viene de la pregunta 3El
establecimiento es industrial o con
venta de alcohol o mide mas de 100
m22 '

15. El Auxiliar de Licencias de:

 Funcionamiento entrega ‘Licencia de:
" Funcionamiento”
' Ciudadano, recaba firma de recibido vy
archiva acuse junto con el expediente.

modificada al

Conector 3 viene de la actividad 7.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento:

Modificacién o Baja de Licencia Municipal
de Funcionamiento

cODIGO: REVISION;
PR-1134-07 3
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
19-05-17 02-01-24

Politicas:

I. El horario de atencion al ciudadano es de lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas,
2. Plazo maximo de respuesta es de 3 dias habiles.

- Copia de la identificacion del titular,

- Idenftificacion del nuevo y anterior propietario.

- Alta de Hacienda o RFC del nuevo propietario.

- Acta conslitutiva y poder Notarial (en caso de ser persona moral).

- Solicitud firmada por el Nuevo y anterior propietario.

5. Los documentos requeridos para el cambio de domicilio son los siguientes:
- Pago del predial (vigente) del nuevo domicilio.

- Comprobante de domicilio.
- Vo. Bo. Segun corresponda (Delegacion, Asociacion de colonos, vecinos).

ambiente y traspaso de licencia de funcionamientao.

3. Los documentos requeridos para la baja del padrén de Licencias (clausura definitiva de actividades) son los siguientes:
- Original y copia de la Licencia de Funcionamiento (Debiendo estar al comiente en sus pPagos).

4. Los documentosrequeridos para fraspaso o cambio de denominacion social son los siguientes:

- Original y copia de la Licencia de Funcionamiento (Debiendo estar al coriente en sus pPagos).

- Copia del Dictamen de uso de suelo del nuevo domicilio. compatible con el giro pretendido.

- Original y copia de la Licencia de Funcionamiento (Debiendo estar al comiente en sus pagos).
6. En caso de traspaso o de Nominacién comercial validar que este dado de alta en el registro de contribuyentes.
7. En modificacion de Licencia se puede redlizar cambio de domicilio aumento o disminucion de giro, cambio de denominacion

Responsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informaciéon Municipal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

- Reglamento Organico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora.
- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Coregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-1130-02 "Modificacion a Licencia Municipal de Funcionamiento”

Elabord:

4

gefd Hinojosa Cervantes
Administracion de Personal

e
Lic. Jose qu nchez Gonzalez

Jefe Depto. Licencias de Funcionamiento

Jefa Depto!

or de Impulso Economico
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-1134-08 5
Permiso Provisional de Funcionamiento (Pre-Licencia) FECHA DE CREACION.| FECHA DE MOBIF:
05-11-09 02-02-24
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO DIRECCION DE IMPULSO ECONOMICO
CBJETIVO:
Otorgar permiso temporal de funcionamiento a los ciudadanos a fin de que tengan la posibilidad de
abrir un negocio de forma inmediata con requisitos minimos.

Sria. de Atencién Civdadana Dir. Impulso Econémico Descripcién
1. El Auxiliar de Atencién Ciudadana’
- recibe al Ciudadano en el Modulo de

{ Inicio J
" Informacién y lo orienta sobre el

' i formato  FM-1130-03 “Solicitud para
Recibe y orienta permiso provisional" y los documentos
que debe presentar de acuerdo lo
establecido en las politicas del.
procedimiento. :

) 2. Una vez que el ciudadano presen?oé
g . los documentos requeridos, el Auxiliar:
Enfrego ~ de Atencion Ciudadana le entrega:

c turno para pasar a la Ventanilla def
Sohcitud l

~ Licencias de Funcionamiento.

Conector 1 viene de la actividad 4.

3 3 3. El  Auxiiar de Licencias de'

T o Funcionamiento recibe del Ciudadano -

v verifico - formato FM-1130-03 "Solicitud  para

: . permiso  provisional® junto con los

documentos y verifica que los

documentos sean correctos y

comesponden con la informacién del
SIMMC.

Documentos

sLos documentos son comectos?e

zlos documentas
son correctos?

- No son correctos los documentos.

4 4, El Auxiiar de Llicencias de
s 4 Funcionamiento, solicita al Ciudadano
recabar la informacién correcta y
espera.

Solicita y espera

Conector 1 va a la actividad 3.

Si son correctos los documentos.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. ) . , PR-1134-08 5
Permiso Provisional de Funcionamiento (Pre-Licencia) FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
05-11-09 02-02-24

Direccion de Impulso Econdémico Descripcion

5. El  Auxiiar de Llicencias de .
Funcionamiento turna al Asistente de
Turna " Ja Direccién de Impulso Econdmico los
documentos  enfregados por el

. Ciudadano.
Dacumen fos :

- 6. El Asistente integra expediente de la .

solicitud para permiso provisional con !
Integra y turna los documentos y turna al Director de
Impulso Econdmico para su revision y
aprobacion.

Expediente

i

A 7. ElI Director de Impulso Economico
7 evalla la procedencia del permiso
provisional de funcionamiento.

Evaluo

sProcede la solicitud de permiso
- provisional? -

Expedienie

il

No procede la solicitud de permiso
provisional.

No 8
rocedaiiscliciioad »| Flabora, recaba 8. El Asistente elabora oficio que
y entrega indica loa no procedencia de Ia
L - solicitud, recaba firma del Director de
Oficio “Impulso Economico y entrega oficio
. de respuesta al Auxiliar de Licencias

- de Funcionamiento.

4

. ? '9. Bl Auxiliar de Licencias de
| Funcionamiento entrega oficio de
respuesta al Ciudadano y recaba
“firma en el acuse. Archiva acuse de
oficio. A

Entrega, recaba
y archiva

Oficio

Conector 2 va al fin del procedimiento

Si procede la solicitud de permiso
10 provisional.

Indica 10. El Director de Impulso Economico

: cindica al Auxiliar de Licencios de
Expediente - Funcionamiento que procede la
solicitud  provisional por  fiempo

determinado y que efectie el cobro
comespondiente.

FM-SIO 0! Rev. 0



Procedimiento:

Permiso Provisional de Funcionamiento (Pre-Licencia)

cODIGO:; REVISION:
PR-1134-08 5
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
05-11-09 02-02-24

Direccion de Impulso Econémico

Verifica e
informa

y

Genera,
entrega
e indica

Si

sReglstrodo en
catalogo de 3
onltribuyentes2

No

Selecciona,
generay
caplura

4

Ingresa, captura,
genera e indica

Pase de cajo

. Cobro de Caja

Descripcion

11, Bl Auxiliar de Llicencias de
- Funcionamiento verifica el periodo de

vigencia oforgado e informa al
ciudadano sobre los requisitos que:
deberd realizar para el tramite de su:
Licencia de Funcionamiento una vez
terminada la vigencia.

12, Bl Auxiliar de Llicencias de:

Funcionamiento ingresa al SIM modulo:

-de Administracion, verifica que el

ciudadano este registrado en el
catdlogo de contribuyentes para

~generar pase de caja y realice su
‘ cobro.

sEl Civdadano estd registrado en el

catdlogo de contribuyentes?

Si estd registrado en el catdlogo de:

- contribuyentes.

Conector 3 va ala actividad 14.

No esta registrado en el catdlogo de
contribuyentes. :

13.  El  Auxiiar de Llicencias de
Funcionamiento selecciona "catdlogo:
de contribuyentes’, genera nuevo:
registro y captura datos del RFC del:

Ciudodano para dar de alta.

Conector 3 viene de la pregunta 3El
Ciudadano esta registrado en el
catdlogo de contribuyentes?

14, El  Auxiiar de Licencias de!
Funcionamiento ingresa al  SIMMC,:
modulo Licencia de Funcionamiento/:
Programas/Licencia de Funciona-
miento extraordinaria/Nuevo/prel-
icencia, captura datos de la solicitud,
genera pase de caja e indica al
ciudadanco que deberd efectuar su:
pago correspondiente y regresar.

Se conecta con el procedimiento
PR-421-01 Cobro de Caja

. De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento:

Permiso Provisional de Funcionamiento (Pre-Licencia)

CcODIGO: REVISION:
PR-1134-08 5
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
05-11-09 02-02-24

Direccién de Impulso Econémico Descripcién

Recibe, impri
y recaba

me

A

pre-licencia ‘

Entrega y
recaba

Fin

pre-icencia

15. El  Auxiiar de Licencias de:

" Funcionamiento recibe del Ciudadano:
el comprobante de pago, imprime en
“dos tantos la pre-licencia y recaba

frma del Director de Impulso
Econdomico

S 16. El Auxiliar de Licencias de
" Funcionamiento entfrega original al
‘ciudadano  y recoba acuse de

recibido.

Fin del Procedimiento.

FM-510-0) Rev. D



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
- . . . PR-1134-08 5
Permiso Provisional de Funcionamiento (Pre-Licencia) FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
05-11-09 02-02-24

Politicas:

1. El horario de atencién al ciudadano es de lunes a viernes de 08:30 @ 16:00 horas.

2. La vigencia del documento es de 6 meses. Dependiendo el tipo de negocio se le puede otorgar por menos tiempo.

3. Una vez terminado el plazo de la pre-licencia, el ciudadano deberd tramitar su Licencia de Funcionamiento.

4. Si existe alguna queja de vecinos o antecedente denuncia, no se olorga el permiso.

0. La solicitud para permiso provisional serd vdlida Unicamente con firma de autorizacion del funcionario publico y pago de
derechos.

6. La pre-licencia de Funcionamiento debe ser autorizada por el Director de Impulso Econdémico.

Requisitos para permiso provisional en establecimiento:

-FM-1130-03 "Solicitud para permiso provisional"

-Predial del inmueble donde se desea establecer comercio al coriente de pPaAgo
-ldentificacion Oficial (copia)

-Comprobante de arendamiento, si es el caso (copia)

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora,

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

- Reglamento Organico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora.
- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Cormregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-1130-03 “Solicitud para permiso provisional"

Reviso:

A -
Lic=fose vewanchez Gonzalez

Jefe Depto. Licencias de Funcionamiento

vlabosé:

oy

grnafd®Hinojosa Cervantes
inistracion de Personal

] dberto Rivera Espinosa
Director de Impulso Economico

FM-510-01 Rev, O



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ PR-1134-09 4

Ampliaciéon de Horario de Funcionamiento

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-11-11 23-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
OBJETIVO:

Otorgar permiso temporal de funcionamiento a los ciudadanos a fin de que tengan la posibilidad de
abrir un negocio de forma inmediata con requisitos minimos.

Direccion de Atencion Ciudadana Dir. Desarrollo Economico Descripcion

Inicio

: 1. El Auxiliar de Atencién Ciudadana:
: - recibe al Ciudadano en el Mddulo de':
Recibe y orienta : t Informacién y lo orienta sobre el:
: - formato  FM-1130-04  "Solicitud  de:
: ampliacion de horario para:
. establecimiento” y los documentos:
: que debe presentar. :

2 : . 2. Una vez que el ciudadano presenta:

. - los documentos requeridos, el Auxiliar:
- de Afencion Ciudadana le entrega:
s furno para pasar a la Ventanilla de:
: Licencias de Funcionamiento. ‘

Entrega

Solicitud

Documentos l

Conector 1 viene de la actividad 4.

v
v 3. B Auxliar de Llicencias de’
3 : Funcionamiento recibe del Ciudadano:
' . . formato  FM-1130-04  "Solicitud  de::
Recibe y verifica . ampliacién de horario para
- establecimiento" junto con los:
Documentos : documentos y  verifica que los :
- documentos sean correctos. - :
. sLos documentos son correctos?
& : No son correctos los documentos.
No
2Los documentos
son correctos? : :
- 4. Bl Auxiliar de Licencias de:
© Funcionamiento, solicita al Ciudadano :
4 s recabar la informacion  correcta y:
S 4 . espera. :

Solicita y espera : ..
y e - Conector 1 va a la actividad 3.

- Si son correctos los documentos.

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Ampliacion de Horario de Funcionamiento

CcODIGO: REVISION:
PR-1134-09 4
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
05-11-11 23-06-21

Direccion de Desarrollo Econémico Descripcion

- v

Sellay asigna

Solicitud

Revisa y turna

Solicitud

Relacion

Turna

Solicitud

4

Revisa y
determina

Solicitud

Relaciéon

3

No 9
sSe autoriza
ampliacién de | 2
horario?
Si

10

A

2

Registra

Solicitud

¥

Entrega, recaba
y archiva

Solicitud

5.

“junto
: ampliacion de
- establecimiento".

:7. La Asistente del
- Desarrollo Econémico turna FM-1130- :
- 04 "Solicitud de ampliacién de horario :
‘para  establecimiento”,
: presentados

No se autoriza
~horario.

“los cuales no
- ampliacion de horario.

Auxiliar de

la  FM-1130-04
horario

por el

Licencias de
: Funcionamiento, sella de recibido vy :
: asigna folio. :

- 6. El Auxiliar de Licencias revisa en:
‘base de datos "Tiempo extra” los dias :
- permitidos, asi como el horario de :
‘licencia y turna relacion a la Asistente :
- del Director de Desarrollo Econdmico, :
"Solicitud  de :
para

Director de

documentos :
ciudadano vy :
-relacion de "Tiempo extra" al Director !
- de Desarrollo Econdmico. :

: 8. EI Director de Desarrollo Econémico :
:revisa la documentacién y determina :
. si procede la solicitud. ;

. sSe autoriza la ampliaciéon de horario?

la ampliacién de :

1 9. El Director de Desarrollo Econémico :
-0 el Jefe de Depto. de Licencias de :
: Funcionamiento, registra en FM-1130-
: 04 "Solicitud de ampliacién de horario :
- para establecimiento” los motivos por :
fue autorizada la:

. 10. El Jefe de Depto. de Licencias de :
: Funcionamiento entrega respuesta a
- la FM-1130-04 "Solicitud de ampliacion :
-de horario para establecimiento” al :
- Ciudadano, recaba acuse y archiva :
- documentos. :

‘Conector 2 va al fin del:
: procedimiento. :

- Si se autoriza la ampliacién de horario. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-1134-09 4
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-11-11 23-06-21

Direccion de Desarrollo Econémico Descripcion

- 11. El Director de Desarrollo Econdmico’
0 el Jefe de |Licencias de!
: Funcionamiento, registra en el formato:
: FM-1130-04 "Solicitud de ampliacién de:
-horario para establecimiento" que se:
-autoriza la ampliacién de horario y:
tumna al Jefe de Licencias de:
: Funcionamiento para que redlice la:

Ampliacion de Horario de Funcionamiento

Registra y turna

- liquidacién.
\ 4 : :
12 “12. B Jefe de Licencias de:
Generay - Funcionamiento genera pase de caja,:
enrega renfrega al Ciudadano e informa que:
j . deberd efectuar el pago y regresar.
Solicitud

: Se conecta con el procedimiento
P | Cobrode Caja : PR-421-01 Cobro de Caja :
- de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.
v ; . . :
13 :13. B Jefe de Licencios de:
Enfrega y : Funcionamiento recibe del Ciudadano:
recaba : comprobante de pago, enfrega FM-:
:1130-04 "Solicitud de ampliaciéon de:

-horario" autorizada, recaba acuse vy:
- archiva. :

@ Y Conector 2 viene de la actividad 10.

' Fin del Procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

A PR-1134-09 4
<

Ampliacion de Horario de Funcionamiento FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE-
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 05-11-11 23-06-21

Politicas:

1. El'horario de atencién al ciudadano es de lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.

2. Para otorgar “Solicitud de ampliacién de horario para establecimiento” el Ciudadano deberd estar al corriente con los pagos
de la Licencia.

3. El Ciudadano deberd ingresar su solicitud al menos 5 dias antes del cambio de horario solicitado.

4. Cuando la ampliacién de horario es con giro especial.

5. Se le otorga ampliacién de horario si no cuenta con ninguna de queja de vecinos.

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacién Municipal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

- Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora.

- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

- Acuerdo para determinar el cobro relativo a las tarifas del tfiempo exira para establecimientos que puedan permanecer
abiertos en horas fuera de horarios autorizados, opiniones técnicas y factibilidad para la venta y consumo y almacenaje de
bebidas alcohdlicas para el gjercicio fiscal vigente.

Formatos Utilizados:

FM-1130-04 "Solicitud de ampliacion de horario para establecimiento”

Elaboré:
/
Lic. Maria ferfiap josa Cervantes lie-Mario Alberto Rivera Espinosa Lic. J n\P Borja Gordynp
L Analista'de Organizacién Jefe Depto. Licencias de Funcionamiento Director d sarrollo Econdmico

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-1134-10 2

Opinién Técnica para Factibilidad de Giro de Alcoholes

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 19-05-17 24-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
OBJETIVO:

Estudio realizado para la obtencion de la factibilidad de giro de alcoholes.

Direccion de Atencién Ciudadana Dir. Desarrolio Economico Descripcion

Inicio
. 1. El Auxiliar de Atencién Ciudadana:
. recibe al Ciudadano en el Médulo de:
; : Informacion y lo orienta sobre el:
Recibe y orienta : - formato FM-1130-05 "Estudio de opinién :
: © técnica" y los documentos que debe:
. presentar de acuerdo lo establecido :
: en las politicas del procedimiento. '

. 2. Una vez que el ciudadano presenta:
- los documentos requeridos, el Auxiliar:
- de Afencidén Ciudadana le entrega:
furno para pasar a la Ventanilla de:
: Licencias de Funcionamiento. :

Enfrega

Conector 1 viene de la actividad 4.

Documentos l

T
3 3. Bl Auxlior de Licencias de':
) B : Funcionamiento recibe del Ciudodono;
Recibe y verifica . formato FM-1130-05 "Estudio de opinidn :
. técnica" junto con los documentos v :
Socurmenios - verifica que los documentos seong
. correctos. :

sLos documentos son correctos@

- No son correctos los documentos.

No :
3Los documentos : . . . :
son correctos? S 4, El Auxiliar de Licencias de:

- Funcionamiento, solicita al Ciudadano:
“recabar la informacién correcta y:
: espera. :

Si 4

Solicita y espera ..
R - Conector 1 va a la actividad 3.

Sison correctos los documentos.

FM-510-01 Rev. O



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Opinién Técnica para Factibilidad de Giro de Alcoholes

cODIGO: REVISION:
PR-1134-10 )
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
19-05-17 24-06-21

Direccion de Desarrollo Econémico Descripcion

Genera
e informa

| 2 Cobro de Caja

4

Recibe
e informa

Comprob.
pago

Integra y turna

Expediente

o

Recibe y turna

Expediente

i Inspeccion
Municipal

A

Recibey
determina

Acta Circunst.

-5, Bl Auxilior de Licencias de:
: Funcionamiento genera pase de caja :
- e informa al Ciudadano que deberd :
- efectuar el pago y regresar. i

- Se conecta con el procedimiento

: PR-421-01 Cobro de Caja :
~de la Secretaria de Tesoreria vy :
- Finanzas :

.

6. El Auxiior de Llicencias de:
: Funcionamiento recibe del ciudadano :
. el comprobante de pago v le informa
-que regrese por la respuesta del :
- frdmite en 5 dias hdbiles. :

7. El  Auxiiar de Llicencias de':
- Funcionamiento integra expediente v :
‘turna al Asistente del Director de:
- Desarrollo Econdmico. :

-8. El Asistente del Director de:
‘ Desarrollo Econdmico, recibe :
- expediente y turna al Jefe de Depto. :
- de Inspeccién de Comercio para que :
: redlice inspeccion al establecimiento.

: Se conecta con el procedimiento

- PR-1440-01 Inspeccion Municipal :
:De la Secretariac de Movilidad, :
- Desarrollo Urbano y Ecologia :

: 9. El Director de Desarrollo Econdmico, :
‘recibe "Acta Circunstanciada para :
- Dictamen de Factibiidad para la':
‘venta de bebidas alcohdlicas" vy :
“determina si la opinidn técnica es:
- positiva. :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Opinién Técnica para Factibilidad de Giro de Alcoholes

CODIGO: REVISION:
PR-1134-10 2
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
19-05-17 24-06-21

Direccion de Desarrollo Economico

Descripcion

2Opinion técnica
es positiva?

Elabora 'y
recaba

Oficio de
respuesta
Si
y
11
Enfrega,
recabay
archiva
Oficio de
respuesta l
A
12
Elaboray
recaba
Oficio de
respuesta
A
13
Entrega,
recabay
archiva
Oficio de
respuesta .
b
Fin

-10.  H
- Funcionamiento elabora oficio de:
‘respuesta informando los motivos por:
“los  cuales :
- negativay recaba firma del Director de:
: Desarrollo Econdémico. :

. H
: Funcionamiento entrega oficio de:
- respuesta al ciudadano, recaba acuse:
-y archiva expediente. :

12, H
: Funcionamiento  elabora oficio  de:
-respuesta informando que la opinién:
: técnica es positiva y recaba rdbrica del:
: Director de Desarrollo Econdmico y:
firma  del

- Sustentable.

: 18. El
: Funcionamiento  enfrega  oficio  de!
:respuesta al ciudadano con opinidn:
‘técnica positiva,
- archiva.

- 5La opinién técnica es positiva?

- No es positiva.

Jefe de Licencias de§

la opinidn técnica es:

Jefe de Licencias de?

: Conector 2 va al fin del procedimiento.

Si es positiva.

Jefe de Licencias dei

Secretario de Desarrollo:

Jefe de Llicencias de:

recaba acuse y:

- Conector 2 viene de la actividad 11.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



B : Procedimiento: CODIGO: REVISION:
n PR-1134-10 2
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 19-05-17 24-06-21

Opinidn Técnica para Factibilidad de Giro de Alcoholes

Politicas:

1. El horario de atencién al ciudadano es de lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.

2. Para otorgar Estudio de Opinidn Técnica el Ciudadano deberd estar al corriente con los pagos de la Licencia que
correspondan.

3. Para otorgar Estudio de Opinidn Técnica el establecimiento debe tener el mobiliario ya instalado.

4. El establecimiento no debe tener acceso a domicilio particular o vivienda.

5. El establecimiento debe estar a minimo 100 metros a la redonda de una institucion educativa o lugar de culto.

Requisitos (copia y original para cotejo):

-Formato FM-1130-05 "Estudio de opinidn técnica" debidamente llenado
-Fotografias del interior y exterior del locall

-Dictamen de uso de suelo

-Licencia de Funcionamiento vigente

-Predial al corriente

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

- Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora.

- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

- Acuerdo para determinar el cobro relativo a las tarifas del tiempo exira para establecimientos que puedan permanecer
abiertos en horas fuera de horarios autorizados, opiniones técnicas y factibilidad para la venta y consumo vy almacenaje de
bebidas alcohdlicas para el ejercicio fiscal vigente.

Formatos Utilizados:

FM-1130-05 "Estudio de opinién técnica"

Elaboré: Reviso:

./

HAgHinojosa Cervantes

Lfé':-JugaP{E)l, Borja Gardufio
Director de-Besarrollo Econdémico

Lic. Mario Alberto Rivera Espinosa
Jefe Depto. Licencias de Funcionamiento

FM-510-01 Rev. 0



B Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Licencia Municipal de Funcionamiento SARE PR-1134-11 1
f FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA En Linea
AVANZA CONTIGO 22-11-19 31-03-21
Dependencio:‘ Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
OBJETIVO:

Expedir las Licencias Municipales de Funcionamiento tipo SARE, para abrir un negocio en maximo 3 dias hdbiles.

Direccion de Desarrollo Econémico Descripcion

Ingresa y

* 1. El Usuarrio ingresa al portal:
. hitps://www.corregidoraenlinea.gob.mx
. y selecciona en el menu "Tramites en linea"

selecciona

4 : :
2 . 2. El Usuario se registra con correo :

Se registra . electrénico y contrasefia, e inicia sesion.

e inicia :

A : :
3 . 3. El Usuario selecciona la opcién "Apertura :
Selecciona : de Negocios" y consulta los requisitos para :
y consulta - Obtener Licencia Municipal de -
- Funcionamiento SARE. :

4 4. El Usuario consulta el Catdlogo de Giros :
Consulta - SARE y verifica que el giro de su negocio :
y verifica . esté contemplado en dicho catdlogo.

Catdlogo de
Giros SARE

5 4 : 5. El Usuario escanea los documentos :
. requeridos para el tramite. :
Escanea : :

Documentos

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Licencia Municipal de Funcionamiento SARE PR-1134-11 1
o T En Linea FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 22-11-19 31-03-21

Direccion de Desarrollo Econémico Descripcion

y 6. El Usuario selecciona la opcidn "tramite :
Selecciona, - en linea", cumplimenta los datos de la:
cumplimenta, . solicitud (mismos que Formato Unico SARE), :
cargay envia carga los documentos escaneados y envia -
la solicitud. :

Documentos

7 El Auxiliar  de Licencias de:

7 © Funcionamienfo encargado del Médulo -
Consulta : SARE consulta en el portal de trémites en :
y revisa . linea las solicitudes tipo SARE y revisa los :

: documentos anexos. :
Documem(’:s : sla solicitud cumple con todos los:
: requisitos de SARE?2 :

No cumple con todos los requisitos de :
SARE. :

No © 8. El Auxiior de Llicencias de:
8 - Funcionamiento informa via sistema al:
Informa . interesado que su trdmite no procede por :
y clerra . la via SARE, asi como los posibles cursos de

. accion para obtener Licencia Municipal de :
Funcionamiento, y cierra el frédmite. :

zSolicitud cumple
requisitos SARE?

Conector 1 va al fin del procedimiento.

: Si cumple con todos los requisitos de SARE.

9 El Auxiliar  de Licencias cleE

9 . Funcionamiento verifica que en el predio :
Verifica no exista Licencia de FunCIOnomlemo;
vigente.

- 3Hl predio fiene Licencia de:

Funcionamiento vigente?

. Si tiene Llicencia de Funcionamiento :

vigente.

Y ] ; , o f
Si 12 - 10.  EI  Auxiior de Llicencias de':
A irtorme . Funcionamiento informa via sistema al:
3 - S :
licencia vigente y clerra interesado  sobre el tramite que debe :
realizar para dar de baja la Licencia de:
Funcionamiento y cierra el tramite. :

Conector 2 va al fin del procedimiento.

No :
No tiene Licencia de Funcionamiento :
vigente. :

2

FM-510-01 Rev. 0



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Licencia Municipal de Funcionamiento SARE

En Linea

CODIGO: REVISION:
" PR-1134-11 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
22-11-19 31-03-21

Direccion de Desarrollo Econémico

Descripcion

sPredio Si
cuenta con

ictamen de Uso d
Suelo?

No

A 4

11

Captura, elabora
y entrega

Pase de caja

13

Descarga
y notifica

Pase de caja

Comprobante
pago

4

Valida, imprime,
anexa e informa

Comprobante
pago
Expediente

Concentrq,
anexay turna

y

Expediente

ormato Acta
Viabilidad

Procedimientos
- Direccién de

y

Recibe y
determina

Expediente

ormato Acta
Viabilidad

Inspeccion
Unica

&El predio cuenta con Dictamen de Uso de

- Suelo?

Si cuenta con Dictamen de Uso de Suelo.
Conector 3 va a la actividad 17.

No cuenta con Dictamen de Uso de Suelo.

1. Bl Auxiiar de Llicencias de:
Funcionamiento genera pase de cajaenel :
portal de trdmites en linea e informa al:
usuario que redlice el pago preliminar por :
la visita de verificacion. :

12. El Usuario descarga el pase de caja vy -
elige medio para realizar el pago (banca :
en linea, bancos, tiendas de autoservicio vy -
de conveniencia) y nofifica via sistema que :
el pago ha sido efectuado. :

13.  El  Auxiior de Licencias de:
Funcionamiento valida el pago, imprime :
comprobante, lo anexa al expediente e:
informa al usuario via sistema la fecha para
recibir respuesta sobre la viabilidad del :
trdmite. ' :

14. El Jefe de Departamento de Licencias :
de Funcionamiento concentra los :
expedientes de fradmite SARE que requieren :
visita de verificacion, anexa formato de -
Acta Circunstanciada de viabilidad del :
trdmite y turna al Departamento de':
Inspeccién en Comercio. :

Se conecta con los procedimientos de la :
Direccién de Inspeccién Unica. :

15. El Jefe de Departamento de Licencias
de Funcionamiento recibe el Acta:

Circunstanciada junto con el expediente, y :

determina si el trdmite es viable.

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Licencia Municipal de Funcionamiento SARE
En Linea

CODIGO: REVISION: T
PR-1134-11 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
22-11-19 31-03-21

Direccion de Desarrollo Econémico

Informa
y cierra

sEl tramite
es viable?

Si

s
A

17
Genera
Pase de caja
4
18
Descarga, elige
y notifica
Pase de caja
Comprobante
pago
A
19
Imprime, anexa
e informa
Comprobante
pago
.
20
Recaba
Y genera
Licencia de
Municipal de
Funcionami
21
Descarga e
imprime
Licencia
Municipal de

Funcionami

@
v

Descripcion

3El trédmite es viable?
No es viable.

16.  El  Auxiiar de

Licencias de:

Funcionamiento informa via sistema al':
usuario la inviabilidad del tramite por lo :

asentado en el Acta Circunstanciada, asi
como las posibles vias de accidn para
obtener una Licencia de Funcionamiento, :

y cierra el trdmite.
Conector 4 va al fin del procedimiento.

Si es viable.

. Conector 3 viene de la pregunta 3El predio :
cuenta con Dictamen de Uso de Suelo?

17. El  Auxiliar de

Licencias de:

Funcionamiento genera en el sistema pase :
de cdja para pago por concepto de':

: Licencia Municipal de Funcionamiento tipo :
- SARE, Recoleccién de Basura y pagos :

adicionales que apliquen segun el giro :

(Visto  Bueno - de

18. El Usuario descarga el pase de caja y
elige medio para realizar el pago (banca :

: Proteccién  Civil, :
© Autorizacion Ambiental al Giro). .

en linea, bancos, tiendas de autoservicio y :

de conveniencia) y noftifica via sistema que :

el pago ha sido efectuado.

19. . Bl Auxiliar de

Licencias de:

Funcionamiento valida pago, imprime el

comprobante  de  pago,

anexa al:
expediente e informa al interesado de Ia :

fecha a partir de la cual estard disponible

la Licencia Municipal de Funcionamiento :

para impresién en el sistema.

20. Bl Auxiliar de

Licencias de:

Funcionamiento recaba validacién del :

Jefe de Departamento de Licencias de :

Funcionamiento y genera la Licencia :

Municipal de Funcionamiento.

21. Una vez que la bandeja de entrada del
usuario muestra el estatus "disponible”, el
Usuario descarga e imprime la Licencia :

Municipal de Funcionamiento.

Conector 1 viene de la actividad 8.

Conector 4 viene de la actividad 16.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Licencia Municipal de Funcionamiento SARE PR-1134-11. 1
i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA En Linea
L AVANZA CONTIGO 22-11-19 31-03-21
Politicas:
Horario de ingreso del frédmite en linea: libre. Requisitos para la Licencia Municipal de Funcionamiento.

. g B - ) -Solicitud SARE (Formato Unico SARE)

Horario de atencién al trémite o servicio es de lunes a viernes de -RFC o CURP
08:30 @ 16:30 horass. -Dictamen de Uso de Suelo vigente. Compatible con el Giro Pretendido.
Jna vez cubiertos los requisitos e ingresada la solicitud al Médulo -Identificacion Oficial con Fotografia. (Pasaporte, Cartilla Militar)
SARE (Modalidad A y B) o via electrénica, tendrdn un tiempo de -Comprobante de Domicilio del Negocio. (NUmero oficial, CEA, CFE,
respuesta méaximo de 3 dias hdbiles. TELEFONO NO) , _

-Contrato de arrendamiento (en caso de arrendar el inmueble)
En cualquiera de las modalidades, fenecido el plazo méximo de -En caso de ser persona moral deberd anexar copia del Acta
respuesta de 5 dias después de recibida la solicitud, se entenderd en Constitutiva y Poder Notarial, asi como identificacion del Representante
sentido negativo la misma. Legal.

Responsabilidades:

1. Es responsabilidad del Auxiliar de Licencias de Funcionamiento recibir documentos completos y correctos para efectuar tramite solicitado por
el civdadano.

2. Es responsabilidad del Auxiliar de Licencias de Funcionamiento capturar todos los datos solicitados en el SIMMC para la correcta entrega de la
Licencia. i

3. Es responsabilidad del Inspector realizar una visita de verificacion con la finalidad de determinar la probable viabilidad del negocio o del giro
pretendido, la cual deberd contener dentro de su respectiva Acta lo siguiente: datos del negocio y persona que atiende, fotografias de frente y
colindancias, referencias del predio.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora.
SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas

Licencia de Funcionamiento: Licencia Municipal de Funcionamiento, documento que acredita a las unidades econdémicas el permiso municipal
para operar.

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Mejora Regulatoria

- Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora.

- Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Corregidora.

- Acuerdo mediante el cual se aprueba el Sistema de Apertura Répida de Empresas SARE.
- Catdlogo de Giros SARE de bajo impacto

Formatos Utilizados:

Acta Circunstanciada de Viabilidad del Trdmite

Reviso:

“Lic. Juan PaBlo Borja Gardufio
Director de Desarrollo Econdmico

Lic. Mdrrio Rivera Espinosa
Jefe de Depto. de Licencias de Funcionamiento

FM-510-01 Rev. 0



8. Formatos Oficiales

Secretaria de Desarrollo Sustentable
Manual de Procedimientos



a) Listado de formatos de la Direccién de
Desarrollo Econémico

e Solicitud para eventos y espectaculos

e Acta Circunstanciada

e Apertura de Licencia Municipal de Funcionamiento

e Apertura de Licencia Municipal de Funcionamiento

e Formato Unico SARE

e Acta Circunstanciada de Viabilidad del Tramite

e Modificacidn a Licencia Municipal de Funcionamiento

e Solicitud para permiso provisional

e Solicitud de ampliacion de horario para establecimiento
e Estudio de opinidn técnica

Secretaria de Desarrollo Sustentable
Manual de Procedimientos
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8. Hoja de Autorizacion

Ing—Ri 0 Alegre Bojorquez

Secretario de Desarro

,'/\

Lic. José Francisco Pérez Uribe

Director de Recursos Humanos

Secretaria de Desarrollo Sustentable
Manual de Procedimientos
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