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CORREGIDORA
CIUDADANA

1. Presentacion

La dinamica social, politica y econémica latente en el Municipio de Corregidora, demanda de una gestion
de la administracion municipal eficiente, que impulse el desarrollo de la comunidad y dé respuesta
oportuna a los requerimientos ciudadanos de obras y servicios en la esfera local.

Esto requiere de una administracion municipal con una visién 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 2015-2018,
dentro del Eje Rector 5 “Gobierno Eficiente, Honesto y Transparente”, se establecié el compromiso de
mejorar las estructuras de operacion, asi como implementar politicas de simplificacién administrativa,
que sustenten al desarrollo funcional de las dependencias municipales.

Por otra parte, en el ambito de la trasparencia y anticorrupcién de la funcién publica y siendo también
éstos un firme compromiso de la actual administracién municipal, se requiere que las dependencias y
servidores publicos cuenten con la claridad, disciplina y legalidad que legitimen su actuar.

Derivado de ello, la administracién, para el periodo 2015-2018, tiene como un objetivo prioritario el
contar con los instrumentos administrativos que le permitan definir, sistematizar y dar certeza al
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 Coordinacién General de Gabinete, establece los métodos
y flujos de trabajo para el cumplimiento de la funcién publica, las politicas y normas de actuacién, asi
como los formatos estandarizados a utilizar en las dreas que integran esta dependencia.
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CORREGIDORA
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2. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento administrativo que sistematice las actividades de los
procesos de trabajo a cargo de las unidades y direcciones que integran la Coordinacién
General de Gabinete, 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. Unidad de Entidades Desconcentradas y
Gestidon de Recursos
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
PR-1310-01 ]

& Gestion de Recursos para Proyectos Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
CORREGIDORA 02-03-18 02-03-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
Coordinacién General de Gabinete Unidad de Entidades Desconcentradas y Gestién de Recursos
OBJETIVO:

Atraer recursos disponibles para las administraciones municipales, conforme a los programas de los diferentes drdenes de
gobierno, que permitan potencializar el desarrolio de proyectos y acciones de las dependencias municipales.

Unidad de Entidades Desconcentradas y Gestién de Recursos Descripcion
Inicio
1 1. Bl personal de la UEDGR identifica :
o . oportunidad de gestionar recurso externo :
ldentifica e

> . para proyectos municipales e informa al:
informa “Jefe de la Unidad de Enfidades:
. Desconcentradas y Gestidn de Recursos.

Convocatoria

)

- 2. Bl Jefe de la Unidad de Enfidades :
. Desconcentfradas y Gestidon de Recursos :
: acuerda la gestion de recursos para 1as
- Dependencias Municipales, a través de la
. Coordinacién General de Gabinete.

Acuerda

Convocatoria

il

3 - 3. B Jefe de la Unidad de Entidades :
- Desconcentradas y Gestién de Recursos !
Asigna . asigna el proyecto al Enlace de Gestidon de ¢
- Fondos, al Enlace Juridico o al Proyectista :
: de Obra segin la materia de la que se :
" trate. :

Convocatoria

i}

4 . 4. Bl personal responsable del proyecto -
- revisa reglas de operacion, lineamientos, !
. convocatorias y publicaciones donde se :
. establecen las condiciones para presentar :
. proyectos. :

Revisa

Convocatoria

!

y 5. El personal responsable del proyecfog
5 integra  expediente  documental, de :
Infegra - acverdo a la normatividad aplicable.

Expediente

1deé FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Gestién de R .. PR-1310-01 0
s 7
estion de Recursos para Proyectos Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
cag&ggg&&a 02-03-18 02-03-18

Unidad de Entidades Desconcentradas y Gestién de Recursos

Descripcién

35e reguiere

informacién
de ofra

Rependencig

N

6
Solicita
Expediente
Y
7
Recibe, elabora
y envia
Expediente
Presupuesto
8

Recibe

Expediente

Presupuesto

e

Solicita

Expediente l

:¢Se  requiere  informacién  de  ofra:
: Dependencia Municipal? :

:No se requiere informacion de ofra
:Dependencia :

:Conector 1 va a la actividad 9 de este '
:procedimiento :

:Si se requiere informacién de ot
:Dependencia :

6 El personal responsable del proyecfoé
:solicita informacion  a la Dependencia *
-Municipal. :

:7. Bl personal  responsable  recibe :
‘informacién, elabora proyecto en la UGR
'y envia propuesta  de presupuesto o o
:Dependencia para su valoracion. :

8 Bl personal responsable recibeg
:presupuesto validado. :

EConecTor 1 viene de la pregunta gSeé
:requiere informacién de otra Dependencia
*Municipale :

1 9. Bl personal responsable solicita apertura :
:de cuenta bancaria a la Secretaria de
‘Tesorerla vy Finanzas, mediante oficio :
firmado por el Jefe de la Unidad de :
:Enfidades Desconcentradas y Gestion de !
:Recursos. :

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Gestién de R . PR-1310-01 0
estion de Recursos para Proyectos Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
mxmma?km 02-03-18 02-03-18

Unidad de Entidades Desconcentradas y Gestién de Recursos Descripcion

:10. Bl personal responsable  elabora
10 ‘expediente para  gestionar recurso de:
;acuerdo a la convocatoria. Este puede :
Elabora :contener Cedula técnica, Nota técnica o

: Andlisis de costo beneficio.

Expediente

11 ' 11. El personal responsable envia proyecto

-alainstancia generadora del recurso.
‘ Expediente

12 512. El personal responsable verifica que se
. -haya realizado la apertura de la cuenta y
Verifica ‘que se haya nofificado a la instancia :

:generadora del recurso por parta de la STF. -

Envia

'gHay observaciones por parte de la:
-instancia generadora del recurso? :

gHay ‘No hay observaciones.
observaciones? :

:Conector 2 va a la pregunta sRequiere :
-firma de convenio? :

:Si hay observaciones.

13 :13. El personal responsable atiende las
Atiende y : observaciones y reingresa el proyecto.

reingresa

Expediente

3deé FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Gestién de R P ; icibal PR-1310-01 0
}} estién de Recursos para Proyectos Municipales "ECHA BE CREACION. | FECTA DEVODE
CO}!}&EEE&R@ 02-03-18 02-03-18

Unidad de Entidades Desconcentradas y Gestién de Recursos Descripcion

:Conector 2 viene de la pregunta zHay:
:observaciones por parte de la instancia :
-generadora del recurso? :

- ¢Requiere firma de convenio?

sRequiere firma
de convenio?

-No requiere firma de convenio

-Conector 3 va a la pregunta 3El recurso
Jingresa como gasto social? :

:Sirequiere firma de convenio

14 :14. El personal responsable gestiona Ia
-elaboracion y firma del convenio o fravés :
Gestiona :de la Direccion Juridica :

Expediente
w :Conector 3 viene de la pregunta sRequiere
@%, -firma de convenio? :

- 5El recurso ingresa como gasto sociale

:No ingresa como gasto social

sRequiere firma

o comvenio? Conector 4 va a la actividad 16 de este

- procedimiento.

S :
:Sfingresa como gasto social
h 4 f ' :
- 15. El personal responsable captura en el :
15 . ] o :
sistema informdtico PICASO como gasto .
Captura - social. :
Expediente
Presupuesto ;Conecf_or 4 viene de la p{egum‘c:: 3El
Srecurso ingresa como gasto sociale :
\ 4

E]é. El  personal responsable im‘egroé
cexpediente  de gestidn del proyecto :

aprobado, tales como reglas  de !
:aprobacién, convenio, oficio de :
- aprobacién, expediente de solicitud de los !
s recursos. :

1del FM-510-01 Rev.0



- Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

g . . PR-1310-01 0

v Gestion de Recursos para Proyectos Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
Cﬁgﬁgﬁfgam 02-03-18 02-03-18

Unidad de Entidades Desconcentradas y Gestién de Recursos

Descripcién

Si 17
sEjecutard la Ejecutay
UEDGR? monitorea

Expediente

18
Envia
Expediente
y
Fin

ggEl proyecto lo ejectuard la UEDGR?
:Si'lo ejecutard la UEDGR

“17. B personal responsable ejecuta el ;
proyecto y monitorea hasta su conclusion
“segun las reglas de operacion. :

EConecTor 5 va al fin del procedimiento

‘No Io ejecutard la UEDGR

118, Bl personal responsable  envia :
-expediente de gestidn al drea ejecutora.

§Conector 5 viene de la actividad 17

. Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento:

Gestion de Recursos para Proyectos Municipales

CORREGIDARA

LHIBARANE

CcODIGO: REVISION:
PR-1310-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
02-03-18 02-03-18

Politicas:

convenir ¢ los intereses del Municipio.

1. El Presidente Municipal y/o la Coordinacién de Gabinete serdn guienes determinen sila UEDGR debe ejecutar alguno de los proyectos, por asi

Responsabilidades :

del proyecto.

1. En el caso de proyectos de infraestructura municipal, es responsabilidad de la SDUOP elaborar el presupuesto para ser integrado dl expediente

Definiciones y siglas:

UEDGR: Unidad de Entidades Desconcenfradas y Gestion de Recursos

STF: Secretaria de Tesoreria y Finanzas

SDUOP: Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras Publicas

Sistema Informdtico PICASO: software de Gobierno del Estado para administrar el banco de proyectos

Normatividad y Documentos Externos:

Formatos de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico:
-Notas Técnicas

-Cédulas Técnicas

-Estudio de Costo Beneficio

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboré:

Lic. Alvaro errera
da Hinojosa Cervantes Jefe de la Unidad de Entidades
Desconcentradas y Gestidén de Recursos

e 75 Ugaide Herrara.
Jefe de la Unidad de Entidades
Desconcentradas y Gestidn de Recursos

Tdel

FM-510-01 Rev.0
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4. Instituto Municipal de la Juventud
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-1320-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 08-03-18 08-03-18

Desarrollo de Programas y Proyectos para la Juventud

Dependencia: Dependencia Subordinada:
COORDINACION GENERAL DE GABINETE . INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

OBJETIVO:

Implementar proyectos y programas para atender las necesidades y oportunidades de desarrollo para jévenes en el Municipio de Corregidora.

Instituto Municipal de la Juventud Descripcién

Inicio

v

1. El Promotor de Programas Juveniles -
Identifica . Identifica las necesidades y oportunidades :
. de desarrollo para jévenes en el Municipio :
- de Corregidora. :

2 2. El Promotor de Programas Juveniles :

: elabora programa o proyecto dirigido a la -
Elabora ' : Juventud ¢ fin de afender las necesidades
.Y oportunidades identificadas, incluyendo
- la siguiente informacién: :
Programa o : -Descripcidn del programa o proyecto
E’i;] . -Dependencias Municipales participantes

- -Bienes y/o servicios necesarios
. -Cronograma de trabajo

\ 4 © 3. E Promotor de Programas Juveniles :
3 . : rubrica programa o proyecto y enfrega al
Rubricay . Director del Institulo Municipal de o
entrega © Juventud para su autorizacidon mediante :
- firma. :
Programa o
proyecto :
y . :
4 . 4. El Promotor de Programas Juveniles, :
. - gestiona el apoyo de los diferentes !
Gestiona . Dependencias involucradas en el :
. programa o proyecto mediante oficio
rrogroma o . firmado por el Director de Instituto :
proyecto l - Municipal de la Juventud.
\ 4 : :
5 - 5. El Promotor de Programa Juveniles recibe :
. confirmacion de apoyo por parte de las
recibe . Dependencias, para que se lleve a cabo el :
. programa o proyecto.
proyecio
\ 4

1de3 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-1320-01 ]
Desarrollo de Programas y Proyectos para la Juventud FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
Cﬂgﬁrfg?&m 08-03-18 08-03-18

Instituto Municipal de la Juventud

Descripcién

v : :
6 ;6. El Promotor de Programas Juveniles -
. :cotiza los insumos para el programa o
Cofiza ‘proyecto y envia reporte al Angiista -
- Administrativo. :

Programa o

proyecto

\ 4 : . .. . . :
7 7. El Analista Administrativo ingresa la -
‘requisicion  de  insumos conforme o los:
Ingresa lineamientos  de la  Direccién de:
-Adjudicacion de Bienes y Servicios. :

Requsicidn
:Se conecta con el procedimiento de :
"Adjudicacion de Bienes y Servicios” de la :
:Secretaria de Administracion. :
\ 4 : . C S :
8 :8. Analista Administrativo recibe insumos v :
: -enfrega al  Promofor de  Programas
Recibe y : ? :
entrega -Juveniles para llevar a cabo el programa o :
- proyecto. :
9 ‘9. E Promotor de Programas Juveniles °
promueve la participaciéon de la juventud :
Promueve y ‘del Municipio de Corregidora y coordina :
coordina “los programas y proyectos. :

Programa o

proyecto

0 4 -10. El Promotor de Programa Juvenil registra

Registra, integra
y entrega

Expediente

y

Inicio

- evidencias de cumplimiento del programa
10 proyecto, integra el expediente vy :
enfrega al Auxilior de Oficina para su
archivo. :

- Fin del procedimiento.

2de3 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
PR-1320-01 )
\ Desarrollo de Programas y Proyectos para la Juventud FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODE.
CORRECIDORA 08-03-18 08-03-18
Politicas:

1. Participar conforme a las capacidades del Municipio de Corregidora en las convocatorias del Instituto Mexicano de la Juventud.
2. Dentro de los programas dirigidos o jévenes habrd talleres de diversos temas, asi como asistencia psicolégica.
3. La asistencia psicologica se realiza en varias sesiones que deben ser registradas en el expediente de cada paciente.

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Instituto Municipal de la Juventud llevar un registro de los jévenes que solicitan apoyo psicolégico asi como la
programacion de citas, en coordinaciéon con la persona encargada de brindar el servicio.
2. Es responsabilidad del Promotor de Programas Juveniles disefar e implementar proyectos para la juventud.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboré:

Lic. Ma o ‘

CrAtvero-bgoide-Hetrens
Jefe de la Unidad de Entidades
Desconcentradas y Gestidn de Recursos

¢hdd Hinojosa Cervantes

1de i FM-510-01 Rev.0



Procedimiento:

CODIGO: REVISION:
Entrega de apoyos a jévenes PR-1320-02 0
del Municipio de Corregidcrq FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
CORREGIDORA
EIDADESA 09-03-18 09-03-18

Dependencia:

COORDINACION GENERAL DE GABINETE

Dependencia Subordinada:
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

OBJETIVO:

Brindar atencién a los solicitudes de apoyo realizadas por jovenes al Municipio de Corregidora.

Instituto Municipal de la Juventud

Descripcién

Inicio

Recibe y analiza

2
Elabora
Ficha técnica
3
Rubricay
entrega

Ficha técnica

i

No

2Fue autorizado &
apoyo?

Gestiona

ficha técnica

1. El Promotor de Programas Juveniles '
-recibe solicitud de apoyo para proyecto o !
;evento a ser realizado por jévenes en el :
:Municipio de Corregidora, de forma verbal
-0 via electrénica y analiza la peticion.

‘2. El Promotor de Programas Juveniles :
:elabora ficha técnica con la siguients -
‘informacion: :
:-Descripcién del proyecto o evento :
--Funcionarios publicos del Municipio de !
. Corregidora que deben estar presentes
:-Bienes y/o servicios necesarios

:-Ubicacién, fecha y hora

:3. EI Promotor de Programas Juveniles
:rubrica ficha técnica y entrega al Director :
- del Instituto Municipal de la Juventud para :
1 su autorizacion mediante firma. :

- sFue autorizado el apoyo?

No fue autorizado el apoyo.

4. El Promotor de Programas Juveniles -
‘informa al  solicitante que no  fue!

Informa

autorizado, via electrénica.

Conector 1 va al Fin del Procedimiento.

St fue autorizado el apoyo

-5. El Promotor de Programas Juveniles, -
gestiona con las diferentes Dependencias :
:involucradas en el apoyo a oforgar,
:Secretaria de Administracién, Proteccion :
:Civil, Secretaria de Seguridad PUblica, :
‘mediante oficio firmado por el Director de :
- Instituto Municipal de la Juventud. :

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. Entrega de apoyos a jovenes PR-1320-02 0
X@& del Municipio de Co"egidora FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
805&(?3!?&% 09-03-18 09-03-18

Instituto Municipal de la Juventud

Descripcion

—v

Recibe

i Ficha técnica

2El apoyo
requiere
adquisicién?

Si

7
Cotiza y envia
! Ficha técnica
l
4
8
Ingresa
Requsicidn
"Adjudicacion
de Bienes y
Servicios"
4
9
Recibey
entfrega
v
10
Registra y
enirega

Evidencias

[

:6. Bl Promotor de Programas Juveniles :
:recibe confirmacion de apoyo por parte
‘de las Dependencias, para que se lleve a :
:cabo el proyecto o evento. :

:2El apoyo a oforgar requiere adquisicion !
-de bienes y/o servicios? .

:No requiere adquisicion de bienes y/o:
:servicios :

:Conector 2 va a la actividad 10 de este
- procedimiento :

'St requiere adquisicién de bienes ylo:

‘servicios

:7. El Promotor de Programas Juveniles
;cofiza los insumos para el proyecto o

cevento  y  envio reporte al  Analista :
- Administrativo. :

8. El Andlista Administrativo ingresa la :
:requisicidn de  insumos conforme @ los ¢
ineamientos  de  la  Direccién  de:
: Adjudicacion de Bienes y Servicios. :

‘Se conecta con el procedimiento de
"Adjudicacién de Bienes y Servicios' de la :
‘Secretaria de Administracién. :

:9. Andlista Administrativo recibe insumos vy :
‘enfrega al  Promotor de Programas :
- Juveniles para llevar a cabo el proyecto o
-evento. :

: Conector 2 viene de Ia pregunta 3El apoyo :
- a otorgar requiere adquisicion de bienes y/
. O servicios? :

:10. El Promofor de Programas Juveniles :
‘registra evidencias del apoyo otorgado vy :
‘enfrega al Auxiliar de Oficina para su :
‘archivo. :

Conector 1 viene de la actividad 4 de este
: procedimiento :

- Fin del procedimiento.

2de 3 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Entrega de apoyos a jévenes PR-1320-02 0
del Municipio de Corregidora FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 09-03-18 09-03-18
Politicas:

Se brindard apoyo a proyectos o eventos que promuevan el desarrolio integral e insercion en las actividades educativas, culturales, deportivas,
productivas, recreativas y de esparcimiento de la juventud en el Municipio de Corregidora.

Responsabilidades :

Serd responsabilidad del Instituto Municipal de la Juventud registrar las evidencias de los apoyos oforgados.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
- Manual de Organizacion del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboré: Revisé:

UETANGS Ugdlde Hetrerar
Jefe de la Unidad de Enfidades
Desconcentradas y Gestion de Recursos

Li na Pauline-Corral Basurto
Direct del Instituto Municipal de la Juventud

1del FM-510-01 Rev.0

w""/

sa Cervantes




CORREGIDORA
CIUDADANA

5. Centro de Conservacién y Fomento del Rio El Pueblito

Manual de Procedimientos
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Desarrollo de Programa para la Conservacién PR-1330-01 0
. del Rio El Pueblito FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 06-03-18 06-03-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
Coordinacién General de Gabinete Centro de Conservacién y Fomento del Rio El Pueblito
OBJETIVO:

Sostener el equilibrio bicldgico del ecosistema del Rio El Pueblito, a fravés de un
Programa de Sostenimiento del Saneamiento y del Equilibrio del Ecosistema.

Centro de Conservacién y Fomento del Rio el Pueblito Descripcién

Inicio . 1. El Director del Centro de Conservacion
. del Rio El Pueblito, en colaboraciéon con el
: Supervisor de Mantenimiento, elabora el:
- "Programa  Anual de Sostenimiento del:

'

1 . Saneamiento del Rio El Pueblito y del:
. Equilibrio del Ecosistema" de forma que':
Elabora © considere: :

. -Mantenimiento a bordos filfrantes, biofiliros, :
. causes y riberas :
Programa Anual . -Retiro de sobrenadantes {algas verdes-azul, :

* basuras, grasas, ramas y froncos) :
. -Reforestacion y fertilizacién bioldgica del :
- bosque de galeria :
: -Andlisis fisico-quimico y bacterioldgico del :
. agua por entidad externa al municipio :

ik

- 2. El Director del Centro de Conservacion :
Gestiona . del Rio &l Pueblito gestiona la donacién de :
- drboles endémicos (sauces vy fresnos) por
. parte de Gobierno del Estado y ofras :
Programa Anual - instituciones que realicen donacién de:

. Grboles. :

"

\ 4 . 3. El Andlista Administrativo  ingresa la
. requisicién de compras y confrataciones :
Ingresa . necesarios para la ejecucion del Programa :
- Anual, conforme a los lineamientos de la :
. Direccidn de Adjudicacién de Bienes vy :
- Servicios. :

Programa Anual

“Adjudicacién - Se conecta con el Procedimiento :
> de Bienes y : "Adjudicacion de Bienes y Servicios” de la
Servicios . Secretaria de Administracién. :

JIE

Elaboray

4. H Supervisor de Mantenimiento elabora ;
entrega

. Programa  semanal de  actividades y
- enfrega por escrifo a cada Ayudante :
: General para su ejecucion. :

Programa Anual

5 5. Bl Ayudante General firma de recib@y
. . . redliza las actividades programadas. :
Firma y recaliza :

Programa Anual

Programa
semanal

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Desarrollo de Programa para la Conservacién PR-1330-01 0
del Rio El Pueblito FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 06-03-18 06-03-18

Centro de Conservacién y Fomento del Rio el Pueblito

Descripcién

Solicita

Programa Anual

Programa
semanal

\ 4
Supervisa
\ 4

Registra, elabora
y enitrega

Programa Anual

Fotografias

A 4
Recabay
elabora
Programa Anual
Programa
semanal
Fotografias
E Indicaderes
PR-450-02
“Revisidn y
» Validacion de
Reportes de
Indicadores"
A
Fin

:6. El Director deil Centro de Conservacion !
‘del Rio El Pueblito o el Supervisor de:
:Mantenimiento  solicita  recoleccion de !
‘residuos  resultantes a la  Secretfaria de
:Servicios PUblicos Municipales.

-7. El Supervisor de Mantenimiento, supervisa :
‘la toma de muestras simples para que la:
‘enfidad externa al municipio realice el
:andlisis fisico-quimico y bacterioldgico del
-agua, conforme al Programa Anual

-8, Bl Supervisor de Mantenimiento del Rio el

. Puebilito registra evidencias del :
-cumplimiento del Programa Anual y del§
.Programa semanal mediante fotografias, :
-elabora reporte y entrega al Anohs’ro
: Administrativo.

19, El Andlista Administrativo, recaba las :
‘evidencias, fotografias de todas las -
-acciones efectuadas para el "Programa :
-de Sostenimiento del Saneamiento del Rio
- Bl Pueblito y del Equilibrio del Ecosistema” y

- elabora los indicadores.

:Se conecta al procedimiento PR-450-02 :
"Revision v Validacidén de Reportes de :
- Indicadores" de la Unidad Municipal del
:Sistema de Evaluacion y Desempefio de Io
- Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Fin del Procedimiento

FM-510-01 RevO




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Desarrollo de Programa para la Conservacion PR-1330-01 i 0
8 del Rio El Pueblito FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
CORRECIDORA 06-03-18 06-03-18
Politicas:

Ei Centro de Conservacidn y Fomento del Rio Bl Pueblito se encarga de: .

1. Custodiar la Zona Federal con base en la Ley de Aguas Nacionales Yy su Reglamento, Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 3, XLVH “RIBERA O
ZONA FEDERAL".

2. Realizar el saneamiento bioldgico del Rio El Pueblito, en el ramo de Puente a Coroneo (Los Tubos) a la Represa Santa Bdrbara; la dosificacion
semanal del Fertilizante Bioldgico “El Copal” y conservacion del Ecosistema.

3. Realizar y dar continuidad de fratamientos bioldgicos en las aguas residudles vertidas externamente al Rio El Pueblitc para cumplir con las
normas de calidad correspondientes.

4. Verificar gue se cumplan los requisitos minimos para que las aguas residuales, sanitarias y crudas sean aprovechadas para riego agricola; ya
que en caso contrario aportan contaminacion quimica y bacterioldgica a las cosechas y los mantos acuiferos. Estas aguas serdn utillizadas
siempre y cuando hayan sido tratadas v que cumplan con la norma NOM-001-SEMARNAT-1996 ademds de confar con una concesion y/o
asignacion por parte de la “Comisién Nacional de Aguas”,

5. Vigilar, en coordinacién con la “Comisién Nacional de Aguas”, que la explotacion, uso o aprovechamiento de aguas nacionales se realice
Unicamente con el titulo respectivo, para no ser objeto de sancién.

El Centro de Conservacion y Fomento del Rio El Pueblito realizard Ias siguientes actividades eventuales:

- Mantenimiento a las dreas Recreativas El Batén y Santa Barbara: rehabilitacion de palapas, mesas, asientos.

- Desmalezado y poda controlada, sobre todo en las Areas Recreativas El Batdn y Santa Barbara.

- Retiro de &rboles muertos y caidos al cauce como medida preventiva para evitar taponamiento e inundaciones.
- Mantenimiento a Manantiales recuperados.

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo nofificar a la “Comisién Nacional de Aguas” sobre las nuevas las nuevas construcciones que
vayan a edificarse en terrenos que colinden con las zonas Federales, para evitar que existan invasiones por asentamientos humanos irregulares y/
o construccidn de obras que modifiquen las caracteristicas hidraulicas del cauce.

2. Es responsabilidad del Centro de Conservacién y Fomento del Rio El Puebiito realizar mantenimiento eventual a las dreas recreativas El Batdn y
Santa Barbara.

3. Es responsabilidad del Supervisor de Mantenimiento enfregar semanalmente reporte de actividades aplicadas al Director del Centro de
Conservacion y Fomento Rio el Pueblito.

Definiciones y siglas:
UMSED: Unidad Municipal detl Sistema de Evaluacion y Desemperio.

Normatividad y Documentos Externos:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 40,

- Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

- Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidon al Ambiente Art. 1 Inciso VL.
- NOM-001-SEMARNAT-1996

Formatos Ulilizados:
N/A

Elaboré:

Ing. Juan Carlos Gargiefio Mancebo del Castillo | < e HeAtvaro Udalde re—rg% /)
Director del CenfredeCTlnservacion y Fomento Jefe de la Unidad i €%
=~ Rio el Pueblito Desconcentradas y Gestidn de Recursos

Lic. M}r}b\ -

anda Hinojosa Cervantes

FM-510-01 Rev.0
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
D " d P i Munici | i e PR-1340-01 0
e esarrollo de Froyectos Municipales de Sustentabilidad = 5 ceencian T Fecha be MooE
CORREGIDORA 01-03-18 01-03-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
Coordinacién General de Gabinete Instituto Municipal de Planeacién y Sustentabilidad
OBJETIVO:
Promover la sustentabilidad del Municipio de Corregidora, mediante la integracién de proyectos
a ser realizados por las Dependencias Municipales

Instituto Municipal de Planeacién y Sustentabilidad Descripcién

Inicio

1. El Director del Instituto Municipal de
- Planeacion y Sustentabilidad, recibe de las

] . Dependencias solicitud de informacién o
Recibe y - elaboracién de proyecto y designa Enlace
designa . de Proyectos de Planeacion y

- Sustentabilidad para su atencidn.
2Se solicita elaboracién de proyecto?
v No se solicita elaboracion de proyecto.
2 : )
gProyecto No Analiza, obtiene C2.El Enloqa de Proyeqos de P{cmeociopl y
requiere e o y genera - Sustentabilidad, analiza la  informacién
sncuesia? - geoestadistica disponible, obtiene curvas y

. genera un reporte de contestacion.
Reporte de : :
. testacio . .. N
Si omesieen : Conector 1 va a actividad 12 de este :

. procedimiento

. Sise solicita elaboracién de proyecto.
PR-450-01 Sistema S e :
de Evaluacion del . Viene del Procedimiento  PR-450-01 ;

Desempeiio - “dentificacion, definicion, revisién y evaluacion
: de instumentos del sistemo de evaluacién del

. desempefio"” de la Secretaria de Finanzas
3 © 3. El Director del Instituto Municipal de :
- Analiza e - Planeacion y SusTenTobjlidod y/o Enlace de :
identifica . Proyectos de Planeacién y Sustentabilidad, :
: analiza el Plan de Desarrollo Municipal de -
- Corregidora, asi como el Presupuesto :
e o . Basado en Resultados, en conjunto con
Muricipal - Titulares de las Dependencias Municipales,
. e identifica las actividades prioritarias o :
- realizar por las Dependencias. :
h 4 - 4. El Director del Instituto Municipal de !
4 Acuerda . Planeacion y Sustentabilidad y/o Enlace de :
regisfroy' - Proyectos de: Eloneacién y'SusTemobilide, :
recaba . acuerda actividades a realizar, proyectos a
. elaborar y fechas compromiso con |os :
Tointe - Titulares de las Dependencias involucradas,
: registra en minuta y recaba firmas. :
5 3 . 5. El Enlace de Proyectos de Planeacion v -
Estudia, - Sustenfabilidad  estudia  la  poblacion :
concentray . objetivo  del proyecto, concentra o :
elabora " informacion  geoestadistica  requerida v :

. elabora mapa.
Mapa
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
PR-1340-01 )
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

55

CO§§§§§£RA 01-03-18 01-03-18

Desarrollo de Proyectos Municipales de Sustentabilidad

Instituto Municipal de Planeacién y Sustentabilidad Descripcién

- sEl proyecto requiere realizar encuesta?

No :No requiere realizar encuesta

sProyecto
requiere
encuesta?

§Conec’for 2 va a actividad 11 de esteé
-procedimiento. :

Si

‘Sirequiere redlizar encuesta

v ; .
I3 :6. El Enlace de Proyectos de Planeacion y:
Analizay ‘Sustentabilidad, analiza la  informacion :
desarrolla :municipal y de INEGI y desarrolla las
‘encuestas. :

Mapa l
:7. El Director del Instituto Municipal de :
7 ' Planeacién y Sustentabilidad y/o Enlace de
Integra'y :Proyectos de Planeacion y Sustentabilidad,
designa :integra grupos de encuestadores y designa :
-un lider para llevar a cabo la aplicacién de
Mapa encuestas en las zonas delimitadas por el
smapda. :
Encuesta : . :
\ 4 :8. El Enlace de Proyectos de Planeacion vy
8 . - Sustentabilidad, recibe del lider del grupo :
Recibe y “encuestas contestadas, captura respuestas :
captura en la base de datos asignada para el :
-proyecto en curso. .

contestada

9 :9. El Enlace de Proyectos de Planeacion v :

-Sustentabilidad elabora un informe con 1os :
Elabora ‘resultados de las encuestas realizadas.

2de 4 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento:

Desarrollo de Proyectos Municipales de Sustentabilidad

CORREGIDORA

FAURARLNA

CcODIGO: REVISION:
PR-1340-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
01-03-18 01-03-18

Instituto Municipal de Planeacién y Sustentabilidad

Descripcidn

10
Presenta
Informe
O, ~
h 4
11
Elabora
Proyecto
@ g
12
Enfrega
Oficio
Y
Fin

10. El Director del Instituto Municipal de :
Planeacién y Sustentabilidad y/o Enlace de :
Proyectos de Planeacién y Sustentabilidad
presenta el informe de resultados de la:
encuesta o los Secretarios de las:
Dependencias  involucradas  en  el:

proyecto.

Conector 2 viene de la pregunta
3kl proyecto requiere realizar encuesta?

11. Bl Enlace de Proyectos de Planeacién

elabora Proyecto de Sustentabilidad

Conector 1 viene de la actividad 2 de este

procedimeinto.

12. El Enlace de Proyectos de Planeacion vy

Sustentabilidad, enfrega mediante oficio
fimado por el Director del Instituto :
Municipal de Planeacién y Sustentabilidad
a la(s) Dependencia(s) correspondiente(s). :

Fin del procedimiento.



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
. . - PR-1340-01 0
” Desarrollo de Proyectos Municipales de Sustentabilidad FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
CORRESIDaRA 01-03-18 01-03-18
_Politicas:

1. Cuando algln proyecto requiere de un estudio que rebase I capacidad del personal que se encuentra laborando en el Instituto Municipal de
Planeacion y Sustentabilidad, serd contratado un servicio externo que ejecute dicho estudio, bajo la Direccién y procedimientos del Instituto.

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Instituto Municipal de Planeacién y Sustentabilidad resguardar y proteger toda la informacién proporcionada por
diferentes instituciones y Ciudadanos.

2. Es responsabilidad del Instituto proporcionar la informacion que solicita la Dependencia y/o Ciudadano en un plazo méximo de 10 dias.

Definiciones vy siglas:

INEG! Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Normatividad y Documentos Externos:

Plan de Desarrollo Municipal de Corregidora
Presupuesto Basado en Resultados

Formatos Utilizados:
N/A

£
Elaboré: Revisé:

/ Lic. Osiel ? 10 Montoya Vallejo Lic. Alvaro Ugalde Herrera
Lic. Maria @nda Hinojosa Cervantes Director del Instifuto Municipal de Planeacién y Jefe de la Unidad de Entidades
Sustentabilidad Desconcentradas y Gestidn de Recursos
7
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Informes para participacién municipal en programas PR-1340-02 0
_ estatales y federales , FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
RIHTADAHA 01-03-18 01-03-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
Coordinacién General de Gabinete Instituto Municipal de Planeacién y Sustentabilidad

OBJETIVO:

Integrar reportes de indicadores municipales para cumplir los requisitos de participacién en programas estatales y federales.

Instituto Municipal de Planeacién y Sustentabilidad Descripcién

Inicio
1. B Director del Instituto Municipal dei

1 . Planeacién vy Sustentabilidad, recipe :
) . convocatoria para particicar en algon ¢
Recibe y analiza - programa estatal o federal y analiza los :

. requisitos de participacion.
Convocatoria .

v ! 2. B Director del Insfituto Municipal de |

2 - Planeacion y Sustentabilidad, verifica si se
Verif ;. autoriza la participaciéon del Municipio de -
erfica . - Corregidora, a fravés de la Presidencia :
: Municipal. :
Convocatoria
L ; ] - 3Se autoriza la participacion del Municipio :
v . de Corregidora®? :
2Se autoriza No No tori I fici .2
parficipacion? : se autoriza la participacion.
. 3. El Director del Instituto Municipal de :
Si 3 - Planeacion y Sustentabilidad responde via :
Responde : 5 oficio a la institucién que convoca. :
Conector 1 va dl Fin del procedimiento.
Oficio de :
respuesta :
L/_ } - Si se autoriza la participacidn
k : 4. El Director del Instituto Municipal de '
4 : Planeacion vy Sustentabilidad designa al :
;. personal responsable de dar seguimiento a :
Designa - la convocatoria. :
© 5 H persondl responsable  integra :
Y . expediente del programa. cLn
5 :
Integra

Expediente

pde P FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Informes para participacién municipal en programas PR-1340-02 0
estatales y federales FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
RASRABENA 01-03-18 01-03-18 ‘

Instituto Municipal de Planeacién y Sustentabilidad

Descripcion

(2 —

(s

Analizay
determina

Expediente

2IMPLASCO
cuenta con
informacion
requerida?

No

Solicita

Expediente l

Recibe

Expediente

!

Elabora y envia

Expediente l

Fin

:6. El personal responsable analiza o
-convocatoria y determina si el IMPLASCO :
:cuenta con toda la informacion requerida.

3El  IMPLASCO cuenta con toda la:
‘informacién requerida? :

-Si cuenta con la informacién requerida.

:Conector 2 va a la actividad 9 de este -
‘procedimiento. :

:No cuenta con la informacién requerida.

:7. H personal responsable solicita mediante :
oficio  firmado por el Director del:
{IMPLASCO, la informacidn requerida a las
:Dependencias Municipales, asi como la :
‘designaciéon  de un enlace para el
: programa. :

8 El personal responsable recibe loé
-informacién de las Dependencias :
-municipales. :

EConecfor 2 viene de la pregunta gEI§
{IMPLASCO cuenta con toda la informacion :
-requerida? :

9. B personal responsable elabora el
informe conforme a lo establecido en los :
-requisitos de participacién y envia a la -
sinstitucién que convoca, mediante oficio :
autorizado por las instancias municipales -
-competentes. :

éConecfor 1 viene de la actividad 3 de este
: procedimiento. :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: coODIGO: REVISION:
Informes para participacién municipal en programas PR-1340-02 0
estatales y federales ) FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 01-03-18 01-03-18

Politicas:

1. En dado caso que la informacién recibida por el IMPLASCO no cubra los requisitos de la convocatoria, se elaborard una solicitud a la
Dependencia con especificaciones y pasos a seguir para obtener la informacién adecuada.

Responsabilidades :

1. El Presidente Municipal o la Coordinacién de Gabinete serdn quienes determinen la participacion del Municipio de Corregidora en los
programas estatales y federales.

2. Segun el programa del que se trate, asi como la naturaleza de Ia informacion a emitir, en algunos casos se requerird la autorizacion de las
Dependencias Municipales involucradas, el Presidente Municipal y el Ayuntamiento. : )

3. En el caso de que la informacion requiera la autorizacion del Ayuntamiento, es responsabilidad de la Dependencia emisora solicitar dicha
autorizacion.

4. Bl personal responsable de dar seguimiento a la convocatoria es designado por el Director del IMPLASCO.

Definiciones y siglas:

IMPLASCO: Instituto Municipal de Planeacién y Sustentabilidad

Normatividad y Documentos Externos:
N/A

Formatos Ulilizados:
N/A

Elaboré:

Lic. Osi : Lic. Alvare-beaide Herrera
Director del Instituto Municipal de Planeacién y Jefe de la Unidad de Entidades
Sustentabilidad Desconcentradas y Gestidn de Recursos

 Lic. Maria Feritingd Hiojosa Cervantes
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CORREGIDORA
CIUDADANA

torizacion

7. Hoja de Au

Manual de Procedimientos
Coordinacion General de Gabinete




7. Hoja de Autorizacion

T A

Lic. José Antonio Romero Altamirano

Coordécién Gene
e

Gabinete

Li€. Francisco Castro Alegria

Secretario de Administracion

Lic. José Francisco Pérez Uribe

. Director de Recursos Humanos

CORREGIDORA
CIUBADANA

Manual de Procedimientos
Coordinacidon General de Gabinete



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Queja de Tramitologia Municipal PR-1353-03 2
CORREGIDORA (Protesta Civdadana) FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-05-18 11-02-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
JEFATURA DE GABINETE DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
OBJETIVO:

Atender y resolverlas quejas respecto de los tramites y servicios que ofrece la Administracién Municipal

Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

Descripcion

Recibe y verifica

Protesta
civdadara

s Queja es
competencia de
la Comisiéng

Tuma

Si

Identifica,
emite y turna

Protesta
ciudadarg

Recibe y emite

Respuesta

Protesta
civdadana

No es competencia de
: Municipal de Mejora Regulatoria.

DS es
: Municipal de Mejora Reguiatoria.

. 1. Bl Comisionado de Mejora Regulatoria, :
. recibe del Ciudadano FM-1353-03 “Protesta
. Ciudadana” y analiza si es de la facultad
. de Mejora Regulatoria resolver la queja. :

sla queja ciudadana es competencia de
s o Comision
- Regulatoria?

Municipal  de  Mejora

la  Comisién :

. 2. El Comisionado de Mejora Regulaforia, :
. tumna FM-1353-03 “Profesta Ciudadana” a:
‘los dreas y/o Dependencias segin el:
: dmbito de su competencia. :

Conector 1 va dl fin del procedimiento.

competencia de la Comisién:

: 3. El Comisionado de Mejora Regulatoria, :
ccon base en
© Ciudadanag”, idenfifica el problema, emite :
- una opinién y tuma al Area competente,
. para que dé respuesta en un plazo no:
. mayor a 5 dias habiles. :

la FM-1353-03 “Protesta:

. 4. El Comisionado de Mejora Regulatoria, -
- recibe de la Secretaria Comespondiente la
. contestacion, y emite respuesta para el:
. Ciudadano,
. trémite.

indicando  solucidn o su:

. Conector 1 viene de la actividad 2.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 1




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Queja de Tramitologia Municipal PR-1353-03 2
CORREGIDORA (Protesta Civdadana) FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31 .05-18 1 1_02_20

Politicas:

1. Horario para atencién a Protesta Ciudadana (presencidi) es de 8:30 a 16:00 hrs.
2. El fiempo de respuesta a la Queja de Tramitologia Municipal no debe ser mayor a 5 dias habiles.
3. La "Queja de Tramitologia Municipal” se puede realizor de forma verbal, via telefdnica, via electronica, buzén, portal Muricipdl.

4, Los formatos FM-1353-03 “Protesta Ciudadana” se encuentran en los buzones instalados en distintas dreas del CAM o g través del portail del
Municipio de Corregidora o via electrénica.

Responsabilidades ;

1. Es responsabilidad de CMMER revisar y verificar que la informacion recibida esté completa y corecta.

2. Enelcaso de que la Protesta Ciudadana no sea competencia de la CMMER es responsabilidad de la misma, girar el expediente a la
Secretaria Correspondiente.

Definiciones y siglas:

CMMER: Comision Municipal de Mejora Regulatoria
Protesta Ciudadana: es una heramienia que permite al Ciudadano sefialar las acciones u omisiones en que pueda incunir €
servidor pUblico en su actuar, respecto de la tramitologia.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Corregidora Qro.
Ley de Responsabilidad Administrativas de Estado de Querétaro.

Formatos Utiizados:
FM-1353-03 Protesta Ciudadana

teria da Hinojosa Cervantes Lic. Jorge Salv, ¢ Lic. Csiel Antonio Montoya Vallejo
Comisionado de Mejora Regulatoria Director de Atencion Ciudadana
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Integracion y Administracién del Registro Municipal de PR-1353-01 2
CORREGIDORA Tramites y Servicios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-05-17 11-02-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
JEFATURA DE GABINETE DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
OBJETVO:
Integrar y actudlizar el registro de los trdmites y servicios municipales y su difusion en la pdgina de internet.

Comisién Municipal de Mejora Regulatoria Descripcién
v : :
1 : 1. El Comisionado de Mejora Regulatoria :
:infoorma  al Representante de  Mejora :
Informa . Regulatoria de cada Dependencia de la:
. obligacion de actudlizar el formate FM-:
: 135301 "Ficha de trdmite” para todos los :
fichade © irdmites y servicios con los que cuenta la
Lfrcm;"e ] : Secretaria, asi como los formatos a utilizar,
9 - ¢ 2. El Comisionado de Mejora Regulatoria
: recibe del Representante de Mejora:
Recibe y valida - Regulatoria la informacién actualizada y -
ccorecta en la FM-1353-01 ‘“Ficha de:
- trédmite” junto con los formatos requeridos -

© para cada trémite, via correo electrénico y ;
. CD, y valida la informadion. :

ormatos
requeridos

3 . 3. El Comisionado de Mejora Regulatoria -
Actudlizay : actualiza y prepara Registro Municipal de :
prepara - Trémites y Servicios para ser enviado a o -

- Direccién de Tecnologias de Informacion.

: 4. El Comisionado de Mejora Regulatoria
4 . envia via correo electrénico y CD a la*
Envia : Direccion de Tecnologias de Informacion, :
: el documento de Registo de Trdmites vy :
¢ Servicios, ast como FM-1353-01 “Ficha de:
: trémite” y otfros formatos requeridos para :
- cada trémite, para su publicacién en la':
: pagina web del Municipio de Corregidora.

Fichade

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
e Integracién y Administracion del Registro Municipal de PR-1353-01 2

CORREGIDORA Tramites y Servicios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 19-05-17 11-02-20

Politicas:

1. Larevisién de informacion de las Dependencias se redliza de forma anual.
2. Lainformacién de tramite es responsabilidad de los Representantes de Mejora Regulatoria de cada Secretaria.
3. Es deber de los Representantes solicitar modificaciones o actualizaciones del Registro en el dmbito de su competencia.

4. Lainformacion y actualizacion que proporcionen las dependencias o entidades deberd entregarse al Comisionado de Mejora Regulatoria, en
la forma que esta lo determine y deberd inscribirla en €l RMIS sin cambio alguno, dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a parlir de haberlo

recibido. Serd responsabilidad de las dependencics y enfidades aludidas cumplir con los elementos técnicos necesarios aplicables que
determine & drgano regulatorio.

5. Las dependendias y entidades de la Administracion Piblica Municipal, deberdn noftificar al Comisionado de Mejora Regulatoria, cualquier

modificacion a la informacidn inscrita en RMTS, denfro de los 10 dias hdbiles siguientes a que entre en vigor la disposicién que fundamente dicha
modificacion.

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Comisionado de Mejora Regulatoria recabar la informacion completa y correcta en el Registro Municipal de Trdmites y
Servicios.

Definiciones y siglas:

RMTS: Registro Municipal de Tramites y Servicios.

Normatividad y Documentos Externos:

-Ley de Mgjora Regulatoria del Estado de Querétaro.
-Reglamento de Mejora Regulatoria de Comegidora,

Formatos Utiizados:
FM-1353-01 Ficha de Trémite

Elaboro: Reviso:
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inojosa Cervantes Lic. Jorge Salvadér Avendafio Meléndez Lic. Osiel Antonio Montoya Valiejo
’ Comisionado de Mejora Regulatoria Director de Atencién Ciudadana

2de?2 FM-510-01 Rev. 1



	1300 Manual Procedimientos Coordinación General de Gabinete Feb 2020.pdf
	1300 Procedimientos Jefatura de Gabinete Actualizados 2020.pdf

