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1. Presentacion

El Municipio de Corregidora, con su dindmica realidad social, politica y econGmica,
demanda de una gestion de la administraciobn 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 Movilidad Desarrollo
Urbano y Ecologia, establece los métodos y flujos de trabajo para el cumplimiento
de la funcion publica, las politicas y normas de actuacion, asi como los formatos
estandarizados a utilizar en las areas que integran esta dependencia.

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
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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 Movilidad Desarrollo Urbano y
Ecologia, 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.

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021

I -«



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

3. Procedimientos de la Secretaria de Movilidad
Desarrollo Urbano y Ecologia
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3.1 Procedimientos de Aplicacidén Institucional
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Procedimiento. cODIGO: REVISION:
ﬂ Elaboracién de Propuesta del Presupuesto de PR-1400-01 0
‘ i FECHA EACION: IF:
corn orA Egresos de la Dependencia DE CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
OBJETIVO:
Planear integral y objetivamente el recurso financiero requerido para dar cumplimiento a los programas y proyectos de la
dependencia.

S cretaria de Mdvilidqd Desqr;ollo Urbcno y.Ecoiogia . ‘ .-',VDesctipcién‘

Inicio

- 1. El Enlace Administrativo informa a las -

h 4 : Direcciones de la Dependencia los:

1 . lineamientos de la Secretaria de Tesoreria y :
Informa - Finanzas y solicita presentar propuesta de !
y solicita © proyectos, obras y acciones, asi como las :
- necesidades de recursos materiales y/o
. servicios, considerando el presupuesto !
. autorizado de afios anteriores. :

2 : 2. Los Directores, previo acuerdo con el !
. Secretario de Movilidad Desarrollo Urbano :
-y Ecologia, enfregan la informaciéon al :
. Enlace Administrativo sobre los programas, :
- proyectos, obras y acciones a realizar en el
. afo siguiente. :

Enfrega

3 : 3. Bl Enlace Administrativo integra las
- propuestas en el Formato de Presupuesto :
Integra : por Programa, indicando: NUE, Direccion, :

- COG y Programa Presupuestario. :

Presupuesto por
Programa

4. El Secretario Técnico valida el formato y :
. recaba autorizacion del Secretario.

Validay
recaba

T
Presupuesto por [
Programa

. 5. Bl Secretario Técnico envia el Formato :
. de Presupuesto por Programa autorizado, :
- mediante oficio frmado por el Secretario
Envia . de Movilidad Desarrolio Urbano y Ecologia. :

mme—

| Presupuesto por : Se conecta con el PR-411-01 “Elaboracion
Programa - del Proyecto de Presupuesto de Egresos” :

Stcio . de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas
Elaboracién .
del Proyecto

de Presupuesto :
v de Engsos - 6. Una vez aprobado el presupuesto, el :

: Enlace Administrativo ingresa al SIMMC, !
. médulo “Presupuesto Basado en:
Ingresay ' Resultados” y registra la calendarizacién
registra . del presupuesto. :
] .

i
Presupuesto por
Programa

i

. Fin del Procedimiento.
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Elaboracién de Propuesta del Presupuesto de PR-1400-01 0
i FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREETORA Egresos de la Dependencia
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21

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 Informacion Municipal de Corregidora.
COG: Clasificador por Objeto del Gasto.
NUE: NUmero Unico de Entidad que idenfifica a las unidades administrativas.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro, Art. 110
Reglamento Orgdnico de la Administracion Pdblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracién del Gasto Publico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Formato de Presupuesto por Programa

v VAL

Lic. JO3& Moisés Moreno Melo Lic™gos orcsj%s Moreno Melo
Secretario de Movilidad, Desarrollo Urbano y Secretario de Ngovili ad, Desarrollo Urbano y
Ecologia Ecologia

. ) 4
Lic. Maria~er piefosa Cervantes
! Andlista de/Organizacion

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

ﬂ PR-1400-02 0

Gestion de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21
Dependencif:: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
OBJETVO:

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

 Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia  Descripcién
Inicio

b : R .

1 - 1. Bl Enlace Administrativo recibe del Area :

. » Usuaria la solicitud de contratacidon de :

Recibe © personal. :

2 2. E Enlace Administrativo  gestiona

. . candidatos para puestos operativos a la :

Gestiona * Direccidon de Recursos Humanos. :

3 ) 3. H Eniace Administrativo  elabora |

» "Formato  Unico de Movimientos de
- Personal”, recaba firmas de autorizacion yyf-
cenfrega d la Direccidn de Recursoy:
T - Humanos. :

Formato Unico
de Mov. De
Personal

sPersonal
genera
incidencia?

Elabora, recaba
y entrega

easy : Se conecta con el procedimiento de :
- ovimientos . P .
Interncs de . PR-514-05 Altas y Movimientos Internos de :

Personal . Personal :

. de la Direccién de Recursos Humanos

. gkl personal genera alguna incidencia®

No : L .
* No genera incidencia

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

S : S genera incidencia
A 4 : - . . .
4 4. Bl Enlace Administrativo solicita a las :
 Areas Usuarias que verifiquen la asistencia :
Solicita . del personal del periodo y la registren en el :
- Formato de reportes de incidencias de :
. personal. :
Reporie de | :
\

FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento:

Gestion de Personal

CODIGO: REVISION:
PR-1400-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
07-06-21 07-06-21

- Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecblo_gia

\ 4
5
Recibe, revisa y
recaba
Reporte de
incidencias
A 4
6
Entrega, enviay
archiva
Reporte de
incidencias
Generacion y
» pago de
némina
No
% Personal tien /\
derecho a » 2
vacaciones? \_/
Si
. \ 4
7
Solicita
Y
8

Recibe y entrega

Constancia p. |

vacacional

Descripcion

5. Enlace Administrativo recibe los formatos :
reportes de incidencias de personal, los '
revisa y recaba las firmas del Jefe de:
Depto., Director y Secretario. :

6. El Enlace Administrativo entrega formatos -
de personal :
frmados, envia los archivos electrénicos a -
la Direccion de Recursos Humanos vy :

reportes de incidencias

archiva el acuse.

. Se conecta con el procedimiento :
PR-512-08 Generacidén y pago de néming :

de la Direccidon de Recursos Humanos

Conector 1 viene de la pregunta 3El -

personal genera alguna incidencia?

sEl personal tiene derecho a vacaciones?2

No tiene derecho a vacaciones

Conector 2 va la pregunta 3Se genera :

movimiento de personale

Sitiene derecho a vacaciones

7. Previo a los periodos vacacionales :
oficicles, el Enlace Administrativo solicita al ;
Auxiliar Administrativo de las Areas Usuarias
que envie la calendarizacién de las:

garantice  la
Dependencia

. vacaciones del personal de forma que se -
operatividad de la:

8. Llegado el periodo vacacional, el Auxiliar
Administrativo del Area Usuaria recibe del :

personal el Formato

“"Constancia de:

Periodo Vacacional” segin lo programado :

y lo enfrega al Andalista Administrativo.

FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento:

Gestidon de Personal

CODIGO: REVISION:
PR-1400-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
07-06-21 07-06-21

Secretaria de Movilidqd Desarrollo Urbano y Ecologia

Registra y recaba

Constancia p.
vacacional

Entrega vy archiva

Constancia p.

vacacional l

Registroy
» Control
Vacaciones

L 4

No
sSe genera
movimiento de
personal?

@

Si

\ 4

Elabora, recaba
y entrega

Formato Unico

de Mov. De

b 4
N
5E © Altasy
eoe Movimientos
sancién o baja S ——————
de personal? Internos de
A Personal
Si
Tramite de Actas
Administra-tivas,
| 2 Suspensiones
Laborales y Avisos
Bajasi por Rescisorios
Renuncia, Término
» de Contrato, Aviso
Rescisorio o
Abandono de
Trabajo
Bajas de
> Personal por
Liquidacion
|-
A

Descripcion

9. Bl Enlace Administrativo registra los dias !
de vacaciones en el Reporte de:
vacaciones y recaba o fima del:
Secretario de Servicios Publicos en el
Formato “"Constancia de Periodo :
Vacacional” :

10. El Enlace Administrativo entrega :
Formato “Constancia de Periodo :
Vacacional” a la Direccidn de Recursos -
Humanos y archiva el acuse. :
Se conecta con el procedimiento

PR-511-07 Registro y Control Vacaciones

de la Direccidon de Recursos Humanos

Conector 2 viene de la pregunta 3El:
personal tiene derecho a vacaciones?

2Se genera movimiento de personal?
No se genera movimiento de personal.
Conector 3 va al fin del procedimiento.

Si se genera movimiento de personal,

11. B Enloce Administrativo  elaborg :
“"Formato  Unico de Movimientos de 3%
Personal” o Acta circunstanciada, recaba
frmas de autorizacién y enitrega a ia -
Direccién de Recursos Humanos. :

3El movimiento es una sancién o baja de :
personal? :

No es una baja de personal.

Se conecta con el procedimiento :
PR-514-05 Altas y Movimientos Infernos de !
Personal :
de la Direccién de Recursos Humanos.

St es una baja de personal.

Se conecta con los procedimientos de la :
Direccién de Recursos Humanos: :
PR-511-03 Trdmite de Actas Administra-
fivas, Suspensiones Laborales y Avisos
Rescisorios :
PR-511-04 Bajas de Personal por Renuncia,
Término de Contrato, Aviso Rescisorio o
Abandono de Trabajo

PR-511-06 Bajas de Personal por

Liguidacion

Conector viene de la pregunta zSe genera :
movimiento de personal? :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

y PR-1400-02 0
Gestion de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21

Politicas:

La Secretario de Administracidn es la dependencia rectora en el tema de Recursos Humanos.

Todos los movimientos de personal deben ser autorizados por el Secretario de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia y por la Direccidon de
Recursos Humanos.

Responsabilidades:

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

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

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Ofgc’mico de la Administracion Poblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Formato de Cdliculo de Némina
Constancia de Periodo Vacacional

e

. Elaboré:

Femarela

~Aprobo;

g

LicNg sés Moreno Melo

) ot Libmd655é Moisés Moreno Melo
Lic. Marta £ inojosa Cervantes Secretario de Movilidad, Desarrollo Urbanoy | Secretario de Mévilidad, Desarrollo Urbano y
- Analista de Organizacion Ecologia | | Ecologia

FM-510-01 Rev. 0



A Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Gestion de Recursos Materiales y Servicios

CcODIGO: REVISION:
PR-1400-03 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
07-06-21 07-06-21

Dependencia:
SECRETARIA DE MOVILIDAD DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

Dependencia Subordinada:
Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Eéologl’a

OBJETIVO:

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

Inicio

sEs una compra
menorg

]

4
2
Ingresay
registra
Y
3
Revisa

Si

zCuenta con
suficiencia
presupuestale

No

\ 4

Ingresa, elabora
y recaba

Secretaria de Mov_ilidad Desarrollo U;bdn,§i ’ Ecologia .

Descripcion

- 3Es una compra menor?
- Sfes una compra menor.

. Conector 1 va a la pregunta zta compra
- requiere framite de reembolso? :

: No es una compra menor.

- 1. Bl Enlace Administrativo recibe de los :
- Areas  Usuarias  solicitud  de  bienes o
. servicios, junto con coftizacion y anexo :
- técnico, si fuera el caso. :

© 2. Et Enlace Administrativo ingresa al
- SIMMC, médulo “Adquisiciones”, y registra ;
‘ datos de los productos:  nombre delf
. articulo, cantidad, monto, descripcidn. :

. 3. El Enlace Administrativo revisa si cuenta :
. con suficiencia presupuestal. :

- 3Cuenta con suficiencia presupuestalg

- Si cuenta con suficiencia presupuestal.

———b@ - Conector 2 va a la actividad 5.

. No cuenta con suficiencia presupuestal.

- 4. El Enlace Administrativo, ingresa al -
- SIMMC, mdédulo “Presupuesto de egresos”, -
“elabora  solicitud  de  transferencia o -
- ampliacion presupuestal y recaba firmas :
. de autorizacién. :

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ PR-1400-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

07-06-21 07-06-21

Gestién de Recursos Materiales y Servicios

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia ; }Descr'ipcién

» Transferencia
presupestal .
Se conecta con los procedimientos PR-411- -
01 "“Transferencia presupuestal” y PR-411-02 :
. "Ampliacion y reduccién presupuestal”
Ampliacién y - De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas :
» Reduccion : :
Presupuestal . :
. Conector 2 viene de la pregunta sCuenta :
- con suficiencia presupuestal? :
5 . 5. El Enlace Administrativo ingresa al SIMMC
Imprime, firma y : modulo “"Adquisiciones”, elabora ;
recaba . Tequisicion, recaba firmas de autorizacion y
. la enfrega a la Direccién de Adjudicacion -
j - de Bienes y Servicios. :
Requisicion : :
Adjudicacion . Se conecta con los Procedimientos de la :
> Directa por . Secretaria de Administracion. :
Monto © PR-521-01Adjudicacién Directa por Monto
Adjudicacion 5 PR-522—OlAdjpdi§:oci§S’n por Concurso
> | oor Concurso . PR-522-03 Adjudicacion Directa por
. Excepcion

Adjudicacion
| Directa por

Excepcion - Conector 1 viene de la pregunta 3Es una :
( 1 > l © compra menorg :

gla  compra  requiere  trdmite  de:

. reembolso?
b4
ST 6 . Sirequiere trdmite de reembolso
sRequiere . :
e de, > Solicita . 6. El Enlace Administrativo solicita al drea/
- usuaria que redlizd la compra oy
No W . comprobantes de pago. :
Conector 3 va a la actividad 8.
h 4 © No requiere framite de reemboilso.
7 : :
Realiza, solicita y . 7. El Enlace Administrativa readliza la:
recibe . compra directa con el proveedor, solicita ;
. la entrega de los bienes al drea usuaria y -
. recibe factura correspondiente. :
Factura § :
@H* . Conector 3 viene de la actividad 6.
- 8. El Enlace Administrativo ingresa al !
8 : :
Ingresa, elabora, © SIMMC, elabora orden de pago, recaba :
recabay . firmas de autorizacién y la entrega a la -
enfrega . Secretaria de Finanzas :
Orden de pago ! : X
Tamite de | . Se conecta con el Procedimiento :
Ordenes de - PR-412-01 Tr@mite de Ordenes de Pago v :
> Pagoy . Comprobacion de Gastos :
Comprobacion " de la Secretaria de Finanzos. :
de Gastos : !
" Fin del procedimiento. :
Fin :

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: : REVISION:
A .. ) . PR-1400-03 0
< Gestion de Recursos Materiales y Servicios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGG 07-06-21 07-06-21
Politicas:

1. Las fechas para enfrega de requisicion al Departamento de Compras, son los primeros 5 dias habiles 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 :

para realizar gestiones administrativas en la dependencia,

Las funcicnes del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Anailista Administrativo, el Auxiliar Administrative o el personal designado

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.

74 Iy

Normatividad y Documentos Externos:

Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro., vigente,

Formatos Utilizados:

Requisicidn
Anexo Técnico
Orden de Pago

Elaboré: = _ Reviso;

Lic. José W ‘ '
Secretario de ovilidad, Pesarrolio Urbano y Secretario
Ecologia

& : .
Lic. Marfb 7 i s Moreno Melo LicT)ese
Ahaiéta de Organizacion

i Ecologia

s&iMoises Moreno Melo
/?\oviliq‘{cd, Desarrolio Urbano y

FM-510-01 Rev.0
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales

cODIGO: REVISION:

PR-1400-04 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
07-06-21 07-06-21

Dependencia:

SECRETARIA DE MOVILIDAD DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

Dependencia Subordinada:
Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia

OBJETIVO:

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

Secretaria de Movilidad Desarrolio Urbano y Ecologia

Recibe,
Consulta
y analiza

J

2Requiere
fransf. o ampliccion
presupuestal?

No

h 4

Ingresa, elabora
y recaba

Si

Transferencia
Presupuestal

. Se conecta con los procedimientos de la

=

h 4

Solicita

Ampliacién y
Reduccion
Presupuestal

Mantenimiento
y Limpieza de
Instalaciones

Municipales

Descripcion

- 1. El Enlace Adminisirativo recibe de las !
. Areas Usuarias la solicitud de :
- manfenimiento,  servicios generales o
. requerimiento de adecuacién de :
: instalaciones municipales, consulta recurso
. disponible en el SIMMC y analiza si es:
‘necesario  gestionar  transferencia o
- ampliacion presupuestal. :

 gSe requiere transferencia o cxmpliocién;
. presupuestale ‘ :

: No se requiere transferencia o ampliacion
- presupuestal :

Conector 1 va a la actividad 3.

. St se requiere transferencia o ampliacion
. presupuestal. :

: 2. El Enlace Administrativo ingresa al:
- SIMMC, Mdédulo “Presupuesto de Egresos”, :
- elabora solicitud de la transferencia o}
- ampliacién. presupuestal y recaba firmasf.
- de autorizacidén del Director del Ared:
- Usuaria y del Secretario.

- Secretaria de Tesoreria y Finanzas:

. PR-411-02 “Transferencia Presupuestal”

- PR-411-03  “Ampliacién vy reduccién :
. presupuestal” :

%Conecfor 1 viene de la pregunta gSeg
. requiere fransferencia presupuestal

- 3. El Enlace Administrativo solicita a la:
. Direccion de Administracién Patrimonial vy :
- Servicios Internos la realizacion del servicio,
- mediante oficio frmado por el Director del :
- drea usuaria. :

- Se conecta con los Procedimientos :
- PR-532-01 “Mantenimiento y Limpieza de:
. Instalaciones Municipales” :

‘de la Direccion de Administracion |y

- Servicios Intermos de la Secretaria de:
© Administracion. :

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A y . o PR-1400-04 0
Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser redlizadas
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:

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboré:

S icfJoseMaléss Mgreno Melo ) oreno Melo
ojosa Cervantes Secretario d& Mov Qdodﬁesorrollo Urbano y Secretatiod llickefd, Desarrollo Urbano y
| e Organizacion

» Ecologia

| » Ecologia
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A Gestion del Control, Mantenimiento PR-1400-05 0
* ini H F ON: :
ORI ORA y Suministro Vehicular ECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21
Dependencia: ’ Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
OBJETIVO: :
Garantizar el funcionamiento de la flotila de vehiculos asignados a la dependencia para el cumplimiento de sus actividades.

Sé.cretqrig ,de'.Moyili:ddd, Desarrollo Urbano y Ecologia

!niCiO—J

 Descripcién

Viene del procedimiento :
: PR-533-01 “Control del Padrén Vehicular” :

Control del

Padrén > - de la Secretaria de Administracion
Vehicular .
] 1. El Andlista de Transportes recibe del
. . Depto. De Transportes de la Secretaria de :
Recibe . Administracion: :

. -Resguardo de vehiculos

¢ -BitGcora de uso

X . -Tarjeta de identificacién del vehiculos
: - -Tarjeta de suministro de combustible

I Resguardo

Bitdcora de |

uso
Tarjeta de
identificacidl

arj. suministro
combustible

2 : 2. El Analista de Transportes enfrega tarjeta
- electronica de suministro de combustible al
. resguardante del vehiculo. :

Enfrega

Tarj. suministro
combustible

: suministro de combustible?2

| f f
{/  ¢El vehiculo requiere incremento de:
No

:No requiere incremento de suministro de

- combustible.

sVehiculo
requiere incremento > 1 - Conector 1 va a la pregunta zEl vehiculo :
¢ combusiible : presenta descompostura o siniestro? :
Si St requiere incremento de suministro dei
I . combustible. :
A 4 :
3 . - 3. Bl Analista de Transportes gestiona :
Recibe y s incremento de combustible mediante :
solicita - oficio de solicitud firmado por el titular de Ia -
| . .
| : dependencia, lo entrega al Depto. De:
&ido/\fi . Transportes y espera respuesta. :

N Se conecta con el procedimiento

R (s:umngsfr?brlﬁe : PR-533-02 "Suministro de Combustible”
ormousiibe * de la Secretaria de Administracion
A

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Gestion del Control, Mantenimiento PR-1400-05 0
N 4 ini i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREEINORA y Suministro Vehicular
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia Descripcién

. Conector 1 viene de la pregunta 3El :
1 _ . . vehiculo requiere incremento de suminisiro -
© de combustible?’ :

2El vehiculo presenta descomposiura o

£Vehiculo
presenta
descompostura o
siniestro?

siniestro?

No presenta descompostura o siniestro

Si Conector 2 va a la actividad 5.
Si presenta descompaostura o siniestro.

4 © 4. El Analista de Transportes nofifica al
. Depto. De Transportes y espera

indicaciones.

Notfifica

) 4 . gSerequiere elaborar solicitud de servicio?
e |
.Se N s - . . . .
requiereasolicitud de @ . Sise requiere elaborar solicitud de servicio.
servicio2 :

N Conector 3 va a la actividad 6.
(o}

- No se requiere elaborar solicifud de
. servicio.

. Viene del procedimiento
Mantto. . PR-533-03 "Mantenimiento preventivo y
Preventivo y > - correctivo de vehiculos”

corectivo de : ) . ..
vehic]ulos - de la Secretaria de Administraciéon

Conector 2 viene de la pregunta 3El
@ > . vehiculo tuvo descompostura o siniestro?

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

- Transportes.

Recibe

| S—

Programa de
mantio.

FM-510-01 Rev. 0



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestidn del Control, Mantenimiento

y Suministro Vehicular

cODIGO: REVISION:
PR-1400-05 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
07-06-21 07-06-21

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbanoy Ecologia

4

Ingresa, elabora,
recabay
entrega

Solicitud de
Servicio

A 4

Recibe e
informa

!

5 Mantto. ]
. Preventivoy i
correctivo de I

vehiculos

Fin

- Descripcién.

Conector 3 viene de la pregunta Se

. requiere solicitud de servicio?

é. Bl Andlista de Transportes ingresa al

© SIMMC, elabora la solicitud de servicio, :
. recaba las firmas de autorizacién y entrega

. al Depto. De Transportes.

7. El Andlista de Transportes recibe

- indicaciones del Depto. De Transportes

para la realizacidon del servicio e informa a
las Greas usuarias para que presenten la

unidad en la fecha y lugar sefiglado.

. Se conecta con el procedimiento

PR-533-03 “Mantenimiento preventivo y

. correctivo de vehiculos Municipales” de la
. Secretaria de Administracion.

Fin det Procedimiento. \ﬁ

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A Gestidn del Control, Mantenimiento PR-1400-05 0
* ni i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREIDORA y Suministro Vehicular
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21

Politicas:

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

Responsabilidades:
Las funciones del Andlista de Transportes pueden ser realizadas por el Analista o Auxiliar Administrative, o el personal designado como enlace con
el Depto. de Transportes.

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

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

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

-ticencia de manejo

-Pdliza de seguro

-Tarjeta de circulacién

-Tarjetdn de verificacion vehicular

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

Formatos Ulilizados:

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

Eiabord:

i
|
Lic. Maria Fernéifida Fnofosa Cervantes
" Andfista de Organizacion

LicS6sé / oisés Moreno Melo
Secretario de Mpvilid‘éd, Desarrollo Urbano y
Ecologia

Secretario de Movilidad, Desarrollo Urbano y
Ecologic

FM-510-01 Rev. 0



: Procedimiento: CODIGO: REVISION:

3 PR-1400-06 0
Control de Almacén

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia

OBJETIVO:

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

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia Descripcién

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

.‘ : gHay material o equipo en existencia?

JHay : Sthay material o equipo en existencia.
2 .
material o equipo en

existencia? . Conector 1 va a la actividad 5.

No hay material o equipo en existencia.

No :
Gestion de * Se conecta con el PR-1100-03 "Gestidn de :
> Materiales y . Recursos Materiales y Servicios™ .

Servicios :
2 2. Bl 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. :

Fotografias

3 : e 1
. 3. Bl Enlace Administrativo’ elabora el Acta :
Elabora y recaba :de entrega recepcidn de bienes:
- contratados y el vale de enfrada y recaba
- firmas de autorizacién. :
Acta ER bien
coniratado
2 " 4. Bl Auxilior Administrativo actualiza el
4 " - inventario y archiva el acuse del vale de !
Actualiza'y - entrada. :
archiva :
]vme de |
ienfrodo
h 4

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento; CcODIGO: REVISION:
(s PR-1400-06 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21

Control de Almacén

Descripcion

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia

Conector 1 viene de la pregunta gHGyi
© material 0 equipo en existencia? :

Y . :
5 5. Bl Auxiliar Administrativo elabora el vale *
Elabora, recaba . de salida, recaba firmas de autorizacion y :
y entrega . entrega el material :
‘Vole de
Salida
y : :
é © 6. El Enlace Administrativo actualiza el
Actuadlizay " inventario y archiva el acuse del vale de :
archiva : salida. :
| Acuse
3El material o equipo debe ser devuelto al
almacén? :
) No : No debe ser devuelto al almacén.
sMaterial . :
ipo deb ) :
N eq§;‘$ie|?of p Conector 2 va al fin del procedimiento. :
. Sidebe ser devuelto al almacén.
Si 74
h 4 : L . :
7 ;7. El Enlace Administrativo elabora Vale de
. Reingreso o Vale de Desecho vy recibe el :
Elabora y recibe - material o equipo. :
4 : :
8 © 8. Bl Enlace Administrativo actualiza el :
Actualiza y - inventario y archiva el acuse. :
archiva :
i
|
. Conecior 2 viene de la pregunta 3El
2 » - material 0 equipo debe ser devuelio al:
. almacéne :
4
Fin , * Fin del procedimiento,

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ PR-1400-06 0

Control de Aimacén

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

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

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Andlista 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 Organico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Vale de Entrada
Vale de Salida

Elabord: s ' . s ~Aprobé:

2
v (Q Moreno Melo

S Lic.4le
7 - Secretario de Movili od,Désc:rroIlo Urbano y Secretario de M vilidcd, Desarrollo Urbano y
de Organizacion Ecologia Ecologia

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Gestién de Contratacidn de Servicios Personales PR-1400-07 0
. 3 F ION: F:
CORR RA y Profesionales ECHA DE CREACION: | FECHA DE MODI
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
OBJETIVO:

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

AreaUsyatiac . Dpeseripcién
Inicio
‘ . .
! ©1. E Enlace Administrativo solicita la
Solicita . confirmacién de suficiencia presupuestal,

- mediante oficio firmado por fitular de la:
- Dependencia, dirigido al Secretario de -

/{/Oﬁm - Tesoreria y Finanzas y espera respuesta.

\ 4 : :

2 . 2. E Enlace Administrativo recibe de la:
. - Secretaria de Tesoreria y Finanzas el Oficio -
Recibe S de confirmacion de suficiencia -
- presupuestal. :

),

‘ Oficio de
| Confirmacion

Y © 3. E Enlace Administrativo integra :
3 - expediente con la documentacidn del :
Integra, elabora : prestador de servicios por honorarios, segun

y recaba . se trate de Persona Fisica o Persona Moral, :
- elabora Formato “Solicitud de .
. Confratacion de Servicios Profesioncles” vy :
- recaba las firmas pertinentes. :

Solicitud de
Contratacion

- 4. El Enlace Administrativo solicita a la:

Solicita . Direccion  Juridica  y  Consultiva 1o
. elaboracién del Confrato de  Servicios :
- Profesionales, mediante oficio firmado por :

Oficio . Director o Secretario del Area Usuaria, que :
' - indique justificacién, motivacién, :

. acreditacion y objeto de la contratacion, :
-asi  como desglose de  montofs} :
: mensual(es) y total, IVA, ISR; acompafiado :
- del Formato “Solicitud de Contratacién de
- Servicios Profesionales” y del expediente :

Contratacion

Expediente

PR-340-02 . del prestador de servicios.

Revisiony/o - :
» Elaboracion de : - .

Contratos y : Se conecta con el Procedimiento PR-340-02 :

Convenios . . "Revision y/o Elaboracién de Contfratos y -

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

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A ‘ Gestion de Contratacidon de Servicios Personales PR-1400-07 0
i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREE D ORA y Profesionales
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-06-21

Area Usuaria . . ~ Descripcién

¥ 5. El Enlace Administrativo recibe de 10%

5 ¢ Direccion Juridica y Consultiva el contrato :
Recibe y . autorizado en dos tantos originales. Enfrega
enfrega - uUn fanfo al prestador de servicios y ofro al :

. Area Usuaria para control interno.
Contrato 2

6. El Enlace Administrativo ingresa al SIMMC

6 .y registra el contrato v la calendarizacion -

Ingresa y ; depagos. '
registra ’

7 ] ] 7. Bl Area Usuaria recibe el informe mensual

Recibe, revisq, . de actividades y factura electrénica (PDF Y !

conserva y o XML} del prestador de servicios, los revisa, :

entrega — . conserva copia para control infermo v :

| . entrega originales al Enlace Administrativo.

llnforme I : .

A . 8. El Enloce Administrativo elabora Orden '

8 l . de Pago, recaba fimas de autorizacion, :

Elabora, recaba, . anexa documentos comprobatorios que -

anexa y entrega : comrespondan, la enfrega al Departamento !

de Contabilidad General de la Direccion -
de Egresos. :

comprobatori
os

. Se conecta con el procedimiento :

i :R-QW:O; R - PR-412-01 “Trémite de érdenes de pago vy :

rarmi e drdenes < 2 " P

e pogey : comprobacién de gastos” de la Secretaria :

comprggsgién de . de Tesoreria y Finanzas :
i

Fin del Procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A : Gestién de Contratacién de Servicios Personales PR-1400-07 0
4 ' FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRMIDORA y Profesionales
AVANZA CONTIGO 07-06-21 07-04-21

Politicas:

Las fechas de contratacién deben coincidir en todos los documentos.

La factura puede emitirse a partir del primer dia del mes siguiente al periodo reportado.

Para el pago por primera ocasidn, el prestador del servicio debe proporcionar fambién la Carta de Datos Bancarios.

Los conceptos de page 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 o 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

g

4

Elaboré: Revisd:

Lic. Jos€
Secretario de Movilidad, Desarrolio Urbano y
E¢ologia

. 4 i’y /
Lic. MarickFerd &G so Cervantes
Andalista d& Organizacién

Lic. Josew

és Moreno Melo

Secretario de Moyilidad, Desarrolio Urbano y

Fcologia

FM-510-01 Rev.

0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

4. Procedimientos de la Direccién de Desarrollo
Urbano

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021
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SECRETARIA DE MOVIUDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

Procedimiento: CODIGO: REVISION:
' > . PR-1411-01 1
N 4 Dictamen de Uso de Suelo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17 25-02-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO:

Trédmite para obtener el documento en donde se indica el uso que se pueda dar a un predia conforme a los Planes de Desarrollo.

Depto. de Planeacién y Disefio Urbano Descripcién

Inicio

Recepcidénde
Sdlicitudes de
ticenciasy
Permisode
Desamolle Urbano

Y

Recibe, revisa y
verifica

Solicitud de
Dictomen de Uso

de Suele
‘Expedl ente
sdoc. complet No
y compatible con >——————enem

usoy giro?
@M-—-’
y
. 2
Si Elabora,
imprime, rGbrica
y tuma
Expediente
oja de
X Observac.,
sla Hojo de
Observaciones es
aprobada? No
A
3
Recibe, redliza e
. indica
Si
h 4 h 4 \ 4
1 2 3

- Viene del procedimiento de PR-1413-01:
: "Recepcidn de Solicitudes de Licencias y:
: Permiso  de Desarrollo  Urbano”  del:
. Departamento de Control Urbano. :

1. El Andiista de Planeacién Urbana, recibe !
: FM-1411-01 “Solicifud de Dictamen de Uso:
. de Suelo”, junto con el expediente, revisa, :
o verfica que ko documentacidn  esté:
- completa y sea compatible ef uso y el giro :
. solicitado. :

sla documentacion estd completa y esg
© compatible el uso y el giro solicitado? :

No estd completa la documentacion y es
- compdatible el uso y el giro solicitado.

Conector 2 viene de la actividad 7 de este -
. procedimiento. :

: 2. El Andlista de Planeacién Urbang, !
: elabora "Hoja de Observaciones™ imprime, -
s rébrica v tuna o Jefe de Deplo. de:
. Planeacién y Disefio Urbano junfo con el:
. expediente para su revisidon y rdbrica.

© sla “Hoja de Observaciones” es aprobada

s por el Jefe del Departamento de:
: Planeacion y Disefio Urbano? :
“No es aprobada la  “Hoja de:
: Observaciones” por el lefe del:
: Departamento de Planeacion y Disefio :

- Urbano.

: 3. El Jefe de Depto. de Planeacion y Disefio
. Urbano recibe "Hoja de Observaciones™ y :
. redliza anotaciones al mismo e indica al :
. Analista de Planeacion Urbana  redlice :
. corecciones. :

it
v
/}/

FM-510-0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

ﬂ PR-1411-01 1

Dictamen de Uso de Suelo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17 25-02-21

Depto. de Planeacidn y Disefio Urbano Descripcién

. 4. El Andlista de Planeacién Urbana corrige -
. . - "Hoja de Observaciones” imprime, ribrica
Corige, imprime, * y solicita al Jefe de Depto. de Planeacion vy
rObricay solicita * Disefio Urbano su rdbrica. :

Conector 1 va a la actividad 5 de este
¢ procedimiento. :

Si es aprobadal o “Hoja de Observaciones”
- por el Jefe del Departamento de :
. Planeacion y Disefio Urbano. :

Y 1

Recibe, - 5. Bl Analista de Planeacién Urbana recibe :

fotocopiay . del Jefe de Depto. de Planeacion y Disefio

entrega - Ubano, “Hoja de Observociones” con !

. rdbrica, fotocopia en un fanto y entrega ol :

© Auxliar de Enlace de Desamollo Urbano :
. quien a su vez enfregue al Ciudadano.

© 6. Bl Awdlior de Enlace de Desanollo :
- Urbano, entrega al Ciudadano, “Hoja de :
. . Observaciones” e indica cuales son los :
Entrega e indica * documentos que debe recabar para el -

: seguimiento de su rémite. :

7. El Auxiliar de Enlace de Desarrolio Urbano :
s entrega  expediente o Andlisla  de :
7 - Planeacién Urbana para su resguardo en !
. espera gue la informacion sea comecta.

Entrega

: Conector 2 va a la actividad 2 de este :
: procedimiento. :

Expediente

: ST estd completa la documentacion y es :
- compatible el uso y el giro solicitado. :

Recibe y verifica 8. El Analista de Planeacién Urbana recibe
. la documentacién completa y verifica que :
¢ sea compafible el uso y el giro solicitado. -

Expediente




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

ﬂ PR-1411-01 1

Dictamen de Uso de Suelo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17

25-02-21

Depto. de Planeacién y Disefio Urbano Descripcién

sEs compatible, el uso y el giro solicitado?

chomM - Conector 3 viene de la acfividad 10 de -
elusoy el giro .

solictado? : este procedimiento.

Conector 4 viene de la actividad 16 de

. este procedimiento.

N - No es compatible, el uso y el giro solicitado. -

© 9. Bl Andlsta de Planeacion Urbana :
y . elabora “Negativa de Dictamen de Uso de :
* Suelo” indicando los motivos vy las razones :

R Eloboro,~ . por las que fue rechozada la peticidn, :
imprime, rubrica © imprime, rubrica y turna ol Jefe de Depfo. :
y tuma : de Planeacion y Disefio Urbano pora su :

- vdlidacién mediante ribrica. :

Expediente

Negativa . N . .
Dictamen de Uso . zla “Negativa de Dictamen de Uso de :

gde Suelo - Suelo” es validada por el Jefe de Depto. :
v : de Planeacion y Disefio Urbano? :

3Negativa dé No
Dicomenes  >———————— - No es vdiidada la “Negativa de Dictamen :
vaidadat . de Uso de Suelo”. :

10 3 10. El Jefe de Depto. de Planeacion vy -

. . Disefio  Urbano regresa  “Negativa de :
Si Regresq, soficita ' Dictamen de Uso de Suelo” y solicita af :
Y espera . Analista de Planeacion Urbana redlice las :

. comecciones sefialadas y espera. :

Expediente " Conector 3 va a la aclividod 9 de este

Negativa - procedimiento.
Dictamende Uso| -
deSuelp

. Si es vdiidada la “Negativa de Dictamen :
: de Uso de Suelo” por el Jefe de Depto. de :
: Planeacién y Disefio Urbano. :

4 : :
11 1 11. El Jefe de Depto. de Planeacion vy :
Recibe, rubrica, - Disefio Urbano redbe "Negativa de:
solicitay tuna . Dictamen de Uso de Suelo” rbrica vy :
- solicita firma del Director de Desamolio :
: Urbano una vez firmado y aprobado tumna :
- al Andlista de Planeacién Urbana. :

Expedienie

Negativa
Dictamen de Uso
de Suele




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Dictamen de Uso de Suelo

CODIGO: REVISION:
PR-1411-01 1
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
31-07-17 25-02-21

Depto. de Planeacidn y Disefio Urbano Descripcién

6
A 4
12
Fotocopiay
turna
Expediente
Negativa
Dictemen de Uso
de Suel
A
i3

Enfrega y solicita

li)ediente

Negativa
Dictamen de Uso
de Suel

14
Entrega
Expediente
Negativa
Dictamen de Uso
de Suelo
A 4
18
Envia
Expediente
Negativa
Dictamen de Uso
de Suelp
16 .
Recibe,
escaned, anexa
y archiva

Expediente

Acuse Negativa
Dictemen de Uso

212, El Andlista de Planeacidon Urbana :
- fotocopia en tres tantos, un tanfo tumna al :
CAuxiliar de Enlace de Desarolio Urbano
- quien a su vez entrega al Ciudadano. :

213, El Auxiior de Enlace de Desarmollo :
:Urbano enfrega “Negativa de Dictamen :
‘de Uso de Suelo” ol Ciudadano, solicita :
- firma en el acuse de recibido. :

114, El Auxiliar de Enlace de Desamollo :
-Urbano entrega acuse de “Negativa de -
:Dictamen de Uso de Suelo” junto con el :
-expediente ol Analista de Planeacion -
:Urbana. :

:15. El Andilista de Planeadién Urbana, envia
:copia de la "Negativa de Dictamen de Uso :
:de Suelo” a la Secretaria de Desanollo :
‘Ubano y Obras Publicas del Poder :
:Ejecutivo del Bstado de Querétaro para su :
‘autorizadén. :

116, El Andlisia de Planeacion Urbana, :
recibe acuse de autorizacidn de la:
1 *Negativa de Dictamen de Uso de Suelo™ :
‘de la Secretaria de Desamolio Urbano vy -
:Obras Publicas del KBtado de Querétaro, :
‘escaneq, anexa ol expediente y archiva.

éConector 4 va a la actividad 9 de este
- procedimiento. :




Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Dictamen de Uso de Suelo

CODIGO: REVISION:
PR-1411-01 1
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
31-07-17 25-02-21

Depto. de Planeacidn y Disefio Urbano Descripcién

Conector 5 viene de la aclividad 20 de
. este procedimiento :

®_m ........ o

\ 4

17
Elabora, genera,

imprime, rubrica
y turna

E Expediente

Autorzacion
Dictemen Uso de
Suelo

Y

£Es aulorizadd No
el Dictomen de S
Uso de suelo?

Si Indicay espera

Dictamen Usode
Suelo

A

19
Rubrica, solicita
y furna
Expediente
Autorzacicn
Dictamen Uso de
A
20
Fotocopiay
tuna

Expediente
Autorizacion
Dictamen Uso de
Svelo

- Sies compadtible el uso y el giro solicitado.

: 17. El Andlisfa de Planeacién Urbana, :
. elabora la “Autorizacion de Dictamen de
- Uso de Suelo” enlstando todas los :
- condiciones que se requieran de acuerdo :
. con las normas aplicables, para el buen :
- funcionamiento del mismo, genera pase :
. de caja, imprime, rubrica y furmna al Jefe de :
: Depto. de Planeacion y Disefio Urbano :
: para su validacion mediante rdbrica.

© 3Es validado el documento “Autorizacion
- de Dictamen de Uso de Suelo? :

No es validado el documento “Autorizado
- de Dictamen de Uso de Suelo”, por el Jefe :
. de Depto. de Planeacién y Disefio Urbano.

. 18. El Jefe de Depto. de Planeacion vy :
- Disefio Ubano indica al Andlista de :
. Planeacion Urbana redlice las correcdones -
. sefaladas en la “Autorizacion de Dictamen :
- de Uso de Suelo™ y espera. :

. Conector 5 va a la acfividad 19 de este :
- procedimiento. :

St es  autorizado el documento :
. “Autorizacidén de Dictamen de Uso de :
- Suelo” por el Jefe del Deparlamento de
. Planeacion y Disefio Urbano. :

2 19. El Jefe de Depto. de Planeacién vy :
- Disefio Urbano rubrica “Autorizacién de
. Dictamen de Uso de Suelo” y solicita fima :
. del Director de Desarolio Urbano, una vez :
. frmado y aprobado tuma ol Analista de :
- Planeacioén Urbana. :

©20. El Andlista de Planeacién Urbana :
: fotocopia "Autorizacién de Dictédmenes de :
: Uso de Suelo” en fres tantos, un tanto, tuma :
- junto con el pase de caja al Auxliar de :
: Enlace de Desamrollo Urbano quien a su vez :
- enfrega al Ciudadano. :




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

ﬂ PR-1411-01 1

Dictamen de Uso de Suelo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17 25-02-21
Depto. de Planeacién y Disefio Urbano Descripcion
ol 521. El Auxiior de Enlace de Desamollo
: Urbano recibe del Ciudadano :

Recibe, entrega

= - comprobante de pago, entrega -
y solicita

s "Autorizaciéon de Dictomen de Uso de :
Suelo” vy solicita firma de recibido en el :

Expediente acuse.
Torzecion :
Dictamen Uso de
Suelo
22 122, Bl Auxiior de Enlace de Desarollo :
: Urbano entrega al Andlista de Planeacion :
Entrega ‘Ubana el acuse de “Autorizadidn de :
: Dictamen de Uso de Suelo” junto con el :
“expediente. :
Expediente e N
TN
Acuse de
Dictamen de Uso
de Suel
y :23. El Andlista de Planeacion Urbana envia
23 ccopia del acuse de “Autorizacién :

- Dictamen de Uso de Suelo” a la Searefaria -
- de Desamrollo Urbano y Obras Pdblicas del :
‘Poder Hecutivo del Estado de Querétaro -
s para su autorizacion. :

Envia

Expediente
Acuse de
Dictamen de Uso
deSuelg~
124, El Andiista de Planeacion Urbana, :

v ‘recibe acuse “Autorizacion del Dictamen :
24 . ‘de Uso de Suelo” de la Secretaria de :
Recibe, :Desarrollo Urbano y Obras Publicas del
escaneq, anexa Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, :
y archiva ‘escaneq, anexa al expediente y archiva.

Dictomen de Uso
de Suel

EFin del Procedimiento.




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

A PR-1411-01 1
4

Dictamen de Uso de Suelo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17 25-02-21
Politicas:

1. El Horario de atencidn en ventfanilla es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 haras.

2. El Horario de atencién en oficina del Departamento de Planeacidon y Disefio Urbano es de 8:30 a 13:30 horas {para dudas y aclaraciones).

3. En caso de faltar algin documento, el personal del Departamento de Administraddn Urbana hard del conocimiento del interesado para su
coreccion.

4. Los requisitos para obtener el dictamen de uso de suelo son los siguientes:

- Identificacdién del propietario (copiay).

- Comprobante de propiedad, inscrita en el RPPC (copia).

- Recibo del predial (copiaj.

- Anteproyecto.

- Pago Inicial.

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
- Cddigo Urbano del Estado de Querétfaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Comegidora para el ejercicio Fiscal del que se trate.

- Reglamento Orgdnico de la Administracién Piblica del Municipio de Coregidora, Qro.
- Reglamento de Construcciones para el Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglomento de Imagen Urbana para el Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento de Desarrollos Inmobiliarios del Municipio de Cormregidora, Qro.

- Programas Parciales de Desarrolio Urbano.

Formatos Utilizados:
-FM-1411-01 “Solicitud de Dictamen de Uso de Suelo”

Elabord: Revisé:
,/

er Gomez
lo Urbano

Arq. Mariana Esquivel et
Jefe de Dep’f@ Planes

J.4
Directorde D

zﬁff’ Y/ g | !‘ FM-510-01 Rev.0
(o .




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Informe de Uso de Suelo

CODIGO:
PR-1411-02

REVISION:
1

31-07-17

FECHA DE CREACION:

FECHA DE MODIF:
01-03-21

Dependencia:

SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO:

Emitir el documento en que se manifiesta uso de suelo que tiene asignado un predio conforme a los
Programas Parciales de Desarrollo Urbano aplicables.

Depto. de Planeacién y Disefio Urbano : Descripcion

/ - Inicio
N >
Recepcidn de

Solicitudes de <
Licenciasy
Pemisos de D.U.

(s

h 4

Recibe, conforma,
elabora, imprime,
rubrica y tuma

Infarme de Uso
de Suelo Q
Expediente 0

5El Informe No
de Uso de Suelo es
aprobado?

Y

St

Indica

4

Recibe, rubrica,
solicita y tumna

Expediente 0
nforme de
Uso de Suelb 0

Soliciud de
informe de Uso

deSueloQ
Expediente 0

 Viene del procedimienfo de PR-1413-01:
. “Recepcion de Soliciludes de Licencias y:
: Permisos  de  Desarollo  Urbano”  del:
. Departamento de Control Urbano. :

. Conector 1 viene de la acfividad 2 de este':
: procedimiento. :

. 1. El Anafista de Planeacion Urbana recibe :
- del Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano,
: FM-1411-02 “Solicitud de Informe de Uso de:
- Suelo”, conforma  expediente de la:
. documentacidn recibida para el iramite, :
: elobora “Informe de Uso de Suelo”,:
. imprime, rubrica y tuma ol Jefe de Depto.:
- de Planeacién y Disefio Urbano para su:
¢ validacion mediante rdbrica. :

. 3El “Informe de Uso de Suelo” es validado? -

No es walidado el “Informe de Uso deé
: Suelo” por el Jefe de Depto. de Planeccion :
: y Disefic Ubano. :

2. El Jefe de Depto. de Planeacién y Disefio :
: Ubano indica al Andlista de Planeacion :
¢ Urbana realice las comrecciones sefialadas
. en el "Informe de Uso de Suelo”. :

Conector 1 va a la acfividad 1 de esfeé
¢ procedimiento. :

. Si es validado el “Informe de Uso de Suelo”:
- por & Jefe de Depto. de Planeacion y:
: Disefio Urbano. :

. 3. El Jefe de Depto. de Planeacidény Disefio
- Urbano, recibe “Informe de Uso de Suelo”, :
. rubrica vy solicita frma del Director de:
. Desarrollo Urbano una vez fimado vy
. aprobado, tuma al Anclista de Planeacion :
. Urbana. :




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

ﬂ PR-1411-02 1

Informe de Uso de Suelo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
31-07-17 01-03-21

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Depto. de Planeacién y Disefio Urbano Descripcién

4 :4. El Andlsta de Planeacion Urbana :
: fotocopia un tanto del “Informe de Uso de
“Suelo” y tuma ol Auxiiar de Enlace de :
: Desarrollo Urbano, quien a su vez entrega :
- al Ciuvdadano. :

Fotocopiay
funa

Expediente 0

Infome de Uso
de Suelo 0

5 - 5. El Auxiliar de Enlace de Desarrolio Urbano :
‘enfrega “Informe de Uso de Suelo” dl :
Entrega y solicita : Ciudadano, solicita firma en el acuse de :

- recibido. :

Expedienie 0

infarme de Uso
de Suelo 0

é. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
6 :entrega acuse “Informe de Uso de Suelo” :
Entrega ‘junto con el expediente ol Analista de :

: Planecacion Urbana.
Expediente 0
Informe de Uso
de Suelo 0

7 El Analista de Planeacién Urbana recibe

7 Recibe -acuse de “Informe de Uso de Suelo” junio :
escanea o’nexo -con el expediente escaneqa, cnexa al:
> :expediente y archiva. :

y archiva :

Expediente 0

éFin del procedimiento.

Fin




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

A PR-1411-02 1

Informe de Uso de Suelo T ;
corn RA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-07-17 01-03-21

_Politicas:

1. El Horario de atencidn en ventanilla es de lunes a viernes de 8:30 a 14:30 haros.

2. El Horario de atencidn en oficina del Departamento de Planeacién y Disefio Urbano es de 8:30 a 13:30 horas (para dudas y aclaraciones).

3. En caso de faltar algin documento, el personal del Departamento de Administracion Urbana hard del conocimiento del interesado para su
coreccion.

4. Documentos requeridos para el tfrémite:

- Pago inicial conforme a la Ley de Ingresos vigente.

- 1 Copia de identificacion del solicitante.

- Croquis de locdlizacidn especifico (nomenclatura de calles y/o referencias fisicas).

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
- Cédigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipic de Comregidora para el ejercicio Fiscal del que se trate.

- Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Comegidora, Qro.
- Programas Parciales de Desarrolio Urbano.

Formatos Utilizados:

-FM-1411-02 “Solicitud de Informe de Uso de Suelo”

7

Arq. Mo@sq ui Al cer Gémez

Jefe de Depto. d 5 i irect o Urbano

.
emapiyHissidia Cervantes
isiel de (Organizacidn

Iz LC’/// FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

ﬂ PR-1411-03 1

Constancia de Alineamiento FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 31-07-17 01-03-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
OBJETIVO:

Hacer constar las restricciones y los limites de los predios, que son o serdn afectados por el paso de vialidades, canales, drenes, lineas de alta
tension, escurrimientos naturales, ductos, efc.; previstos en los Programas Parciales de Desarrollo Urbano de acuerdo al crecimiento que
demanda el Munidipio.

Depto. de Planeacién y Desarrolio Ubano Descripcién
Inicio

: Viene del procedimiento de PR-M}B—OIi

Recepcidn de

Sofich udes de : “Recg—:-pcién de Solicitudes de Licencias y:
Licenciasy > : Permisos de Desamollo  Urbano” del:
Pemios de - Departamento de Control Urbano. :

Desarolo Urbano

Conector 1 viene de la aclividad 2 de esteg

: ; : procedimiento.

" 1. El Analista de Planeacién Urbana recibe |

Y © FM-1411-03 “Solicitud de Constancia de:

1 © Alineamiento”, junto con la:
Recibe, revisa y : documentacién requerida para el trémite, :
verifica - revisa y verifica que la documentacion :

: esté completa y corecta. :

Solicitud de
Corstenciade

@ : sla documentacion estd completa
Bocumentos : comecta? f

" No estd completa la documentacion, ni:
. comecta. :

: 2. Bl Andlista de Planeacion Urbana:
P elabora "Hoja de  Observaciones” :
: indicando los documentos que deben ser :
- comregidos y los faltantes, imprime, rubrica y :

: tuna al Auxiiar de Enlace de Desarollo :

- Ubano quen a su vez entrega dl:

Si 2 Elabora, . Ciudadano. :
mprx;nﬁ ,r:ébncc : Conector 1 va a lo actividod 1 de este

- procedimiento. :

- Conecta 2 viene de la actividad 4 de este :

: ‘/\ : procedimiento. :
Hoja de : .

Observa. - Si estd completa la documentacion v es :

y : comecta. :

3 Conforma, : :
elabora, : 3. H Andlista de Planeacion Urbana, :
imprime, rubrica : conforma expediente de la:

y tuma - documentacién recibida, elabora :

: “Constancia de Alineamiento”, imprime, :
“rubrica y tuma al Jefe de Deplo. de:
: Planeacién y Disefioc Urbano para su:
* validacion mediante rabrica. :

Expediente




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Constancia de Alineamiento

CODIGO: REVISION:
PR-1411-03 1
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
31-07-17 01-03-21

No

%la Constanci
de Aineamiento
es validada?

Si Indica

Expediente
]

Constanciade
Alineamiento

\ 4

Recibe, rubrica,
solicitay tuna

Expediente

6 .
Recibe,
fotocopiay
entrega
Expediente
Constanciade
Alineamiento
4
7

Recibe, entrega
y solicita

Expediente

Depto. de Planeacién y Desarrolio Ubano Descripcién

csla “Constanda de Alineamiento” es :
validoda por el Jefe de Ploneacion vy :
- Disefio Urbano™2 :

‘No es vdidada la “Constancia de :
- Alineamiento”. :

- 4, El Jefe de Depto. de Planeacién y Disefio -
“Urbano indica al Analista de Planeacion :
- Urbana, redlice las corecciones seficlodas -
- enla “Constancia de Alineamiento” . :

éConecfor 2 va a la actividad 3 de este :
: procedimiento. :

Si es vdidada o “Constancia de :
" Afineamiento™. :

. 5. El Jefe de Depto. de Planeacidon y Disefio :
- Urbano recibe :
: Alineamiento” rubrica y solicita firma del :
:Director de Desanollo Ubano una vez :
firmado y aprobado turna, al Anglista de :
- Planeacién Urbana. :

“Constancia de :

- 6. El Andlista de Planeacion Urbana, recibe -
“"Constancia de Alineamiento”, fotocopia :
-en dos tantos, entrega al Auxiliar de Enlace -
-de Desarrollo Urbano, junto con el pase de :
:cqja, guien a su vez entfrega al Ciudadano. :

:7. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano :
-recibe del Ciudadano comprobante de :
1pago, entrega
‘Alineamiento” y solicita firma de recibido :
-enelacuse. :

“"Constancia de :




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

A h PR-1411-03 1

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
01-03-21

Depto. de Planeacién y Desarrollo Ubano Descripcién

Constancia de Alineamiento

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17

- 8. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano :
8 centrega al Andlista de Planeacidon Urbana :
Entrega fgcuse de “Constqncia de Alineamiento” :

tjunto con el expediente . :

Acuse de Const.
de Alinecmiento

Expediente
—
9 - 9. Bl Andlista de Planeacion Urbana envia -
Envia ‘copia del acuse de “Constancia de :
: Alineamiento™ a la Direccidn de Catastro -
— - de la Secretaria de Planeacién y Finanzos :
l Aome de Cons. Egel ’F:\oder Ejecutivo del Estodo de :
de Alneamiento - - (uereiaro.
Expediente :
h : :
10 Recibe ‘10. El Andfista de Ploneacion Urbana, -
’ .recibe acuse de “Constancia de :
esconeoﬁgnexo - Alineamiento” de la Direccidn de Catasiro -
y archiva de la Secretaria de Planeacién y Finanzas :

‘del Poder Ejecutivo del Estado de -
Querétaro, escaneaq, anexa al expediente :
-y archiva. :

Acuse de Const.
de Alinecmiento

Expediente

Fin Fin del procedimiento.




Procedimiento: CODIGO:; REVISION:
ﬂ ) i . PR-1411-03 1
- Constancia de Alineamiento ) FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31 _07_1 7 01-03-21
Politicas:

1. ElHorario de atencidn en ventanilla es de lunes a viemnes de 8:30 a 16:30 horos.

2. El Horario de atencién en oficina del Departamento de Planeacion y Disefo Urbano es de 8:30 a 13:30 horas (para dudos vy aclaraciones).

3. En caoso de faltar algin documento, el personal del Departamento de Administradidn Urbana hard del conodmiento del inferesado para su
cormreccion.

4, Documentos requeridos para el trdmite:

- Copia de escritura publica inscrita en el Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio.

- Copia del recibo predial vigente.

- Copia de identificacion del solicitante.

- Deslinde catastral protocolizado e inscrifo en el Registro PUblico de Ia Propiedad y del Comercio, si es el caso

- Pago inicial.

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Terriforial y Desarrolio Urbano.
- Cédigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Comegidora para el gjercicio Fiscal del que se trate.

- Reglamento Orgdnico de la Administracion Pdblica del Municipio de Conregidora, Qro.
- Programas Parciales de Desarroflo Urbanoe.

Formatos Utilizados:

-FM-1411-03 “Solicitud de Constancia de Alineamiento”

Revisé:

e o
- . / 7
emng ) Arg’ Mariana Esquive \Je' . . cerGomez
Analista de/Crganizadon Jefe de fo.de Pk{l&% y Dis@ﬁo Urbano i . o Urbano

% 7

/ { FM-510-01 Rev.0
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
~ Informe de Factibilidad de Giro PR-1411-04 1
co‘zgmm para la Venta de Bebidas Alcohdlicas FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-07-17 01-03-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
OBJETIVO:
Informar la viabilidad de efectuar la venta de bebidas alcohdlicas en un establecimiento de acuerdo al uso de suelo previsto,
a fin de que sea autorizado por la instancia estatal competente.

Depto. de Planeacién y Diseiio Urbano Descripcién

. Viene del procedimiento de PR-1413-01:

6 . "Recepcion de Solicitudes de Licencias y:
’Ziﬁéf’ui‘;” §‘§ . Permisos de Desamollo  Urbano™ del:
Licenciasy e = - Departamento de Control Urbano. :

Permisos de
Desarrolo Urbano

. Conector 1 viene de la actividad 2 de este :
- procedimiento. :

1 e > :
Q— ;1. Bl Analista de Planeacién Urbana recibe :

- FM-1411-04 *“Solicitud de Informe de:

h 4 . Factibilidad de Giro para Trdmite de:

1 - Llicencias de Alcoholes”, junto con la:
Recibe, revisa y . documentacién requerida para el trdmite :
verifica “revisa y verifica gue la documentacion :

: esté completa y corecta. :

Solicitud nforme
Factibiided Grro - .
pleohdes - sla documentacion estd completa vy :

Documentos comectag

© No estd completa la documentaciéon, ni:

. comecta.
Y : :
Lo N © 2. El Ancdlsta de Planeacidon Urbana:
& o : gy : "o
documentacién : elabora Hoja de  Observaciones™ :
esta completay * indicando los documentos que deben ser :
correcta? . comegidos y los faltantes, imprime, rubrica y :
* tuna ol Auxiior de Enlace de Desamollo :
: Ubano quien a su vez enirega al:
Y . :
5 - Ciudadano. :

Elabora, :
imprime, rubrica : . :
y furna : Conector 1 va a la ocfividad 1 de esfe:
- procedimiento. :
Sokcitud hforme . .
Facfibiidad Gi . . .. .
@—' Aooholes - Conector 2 viene de la actividad 4 de este :
: procedimiento. :
Documenios .

3 Confarma - Si estd completa la documentacion y es -
elabora . comecta. :
imprime, rubrica : ) - :
P y turna - 3. El Andlsta de Planeacion Urbana:
. conforma expediente de la -

Solicitud Informe
Factibiidad Giro
Alcohdles

- documentacién recibida, elabora “Informe :
. de Factibiidad de Giro para la Venta de :
. Bebidas Alcohdlicas”, imprime, rubrica vy :
. tuma al Jefe del Depto. de Planeacion vy :
. Disefio  Ubono para  su  validacion :

Documentios

\ ' mediante ribrica.




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

para la Venta de Bebidas Alcohdlicas

Informe de Factibilidad de Giro

cODIGO: REVISION:
PR-1411-04 1
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
31-07-17 01-03-21

Depto. de Planeacidn y Disefio Urbano

Descripcion

sinformede No
factbiidad de Gro S
es validado?
A
¢ 4
Si

indica

informe Foct.
Giro Belbidas
Alcohdlicg:

Recibe, rubrica,
solicita y tumna

Infarme Fact.
Giro Bebidas
Alcondlicg;

Expediente

Fotocopiay
tuna

infame Foct,
Giro Bebidas
Alcohdlicy

Expediente

Entrega y solicita

Infarme Foct,
Giro Bebidas
Aleohdlicg

Expediente

Expediente

3El “Informe de Factibilidad de Giro para la
:Venta de Bebidas Alcohdlicas” es :
‘validado? :

No es vdiidado el “Informe de Factibiidad
:de Giro para la Venta de Bebidos :
: Alcohdlicas”. :

‘4. El Jefe del Depto. de Planeacion y:
:Disefio  Urbano indica  Andlista  de :
: Planeacién Urbana redlice los correcdones
ssefadladas en el “Informe de Factibiidad :
-de Giro para la Venia de Bebidas :
: Alcohdlicas”. :

gConec‘ror 2 va a la actividad 3 de este
: procedimiento. :

§5i es validado el “Informe de Factibiidad
:de Giro para la Venia de Bebidos :
* Alcohdlicas™. :

5. El Jefe de Planeacién y Disefio Urbano :
:recibe "Informe de Factibiidad de Giro :
‘para la Venta de Bebidas Alcohdlicas” :
‘rubrica vy solicita firma del Director de
:Desarrollo Urbano una vez fimado vy -
:aprobado furna al Analista de Planeacion :
- Urbana. :

16, Bl El Analista de Planeacién Urbana :
- fotocopia un tanto y tuma ol Auxiiar de :
:Enlace de Desanollo Urbano quien a su vez :
-entrega al Ciudadano. :

:7. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano :
:entrega “Informe de Factibiidad de Giro :
‘para la Venta de Bebidas Alcohdlicas” al :
:Ciudadano solicita fima en el acuse de :
‘recibido. :




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
% Informe de Factibilidad de Giro PR-1411-04 1
cmgon para la Venta de Bebidas Alcohdlicas FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF:
AVANZA CONTIGO 31-07-17 01-03-21

Depto. de Planeacién y Disefio Urbano Descripcién

- 8. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano -
Enfrega “enfrega acuse “Informe de Factibilidad de :

- Giro para la Venta de Bebidas Alcohdlicas” -
Jjunto con el expediente al Analista de :
. Planeacion Urbana. :

informe Foct.
Grro Bebidas
Alcohdlica

Expediente

.9, Analista de Planeacdidn Urbana recibe :
9 s acuse de “Informe de Factibilidad de Giro :
Recibe, -para la Venta de Bebidas Alcohdlicas” :
escaneq, anexa -junto con el expediente escanea, anexa al :
y archiva - expediente y archiva. :

Acuse informe
Factibiidad

v ‘Fin del procedimiento.

Fin




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
~ Informe de Factibilidad de Giro PR-1411-04 1
Ceggou para la Venta de Bebidas Alcohdlicas FECHA DECREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO . 31-07-17 01-03-21
Politicas:

1. El Horario de atencién en venfanilla es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 haros.

2. ElHorario de atencidn en oficina del Depto. de Planeacién y Disefio Urbano es de 8:30 a 13:30 horas {para dudas y aclaraciones).

3. En caso de faltar algin documento, el personal del Departamento de Administracion Urbana hard del Conocimiento del interesado para su
comeccion.

4. Documentos requeridos para el trdmite en original y copia:

- Identificadon del Solicitante.

- Dictamen de Uso de Suelo vigente y donde se establezca el giro solicitado.

- 1 Copia del resolutivo del Estudio de Opinidn Técnica emitida por la Direccidon de Desarrolio Econdmica

- Pago inicial.

- Licencia Municipal de Funcionamiento.

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano.
- Cédigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora para el ejercicio Fiscal del que se trate.

- Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
- Ley sobre Bebidas alcohdlicas en el Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados:
- FM-1411-04 “Solicitud de Informe de Factibilidad de Giro para Trdmite de Licencias de Alcoholes”.

74

. Lic. Maria Ferniam o/“";‘- Cervantes Arg. yério na Esquivel
‘%@% Analista de Organizacién Jefe de Depid. de Planegci Directosid
b%?“ =
e 4de 4
/ 47 -
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Procedimiento; CODIGO: REVISION:
A PR-1412-04 1

Visto Bueno al Proyecto de Lotificacién

CORREGIDORA FECHA DE CREACYION: FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-07-17 28-05-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDA DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Direccién de Desarrollo Urbano

OBJETIVO:
Aprobar el proyecto de lofificacion, para desarrollos inmobiliarios en la modalidad de fraccionamiento, que contempla la distribucion de los
lotes, ubicacién de vialidades, los accesos de entrada vy salida, asi como las superficies para equipamiento urbano y cualquier ofra colindancia
: que restrinja o limite.

Departamento de Administracién Urbana e : Descripcién

Viene del procedimiento :
Recepcion de . PR-1412-01 Recepcién de Solicitudes de :

_ Solicitudes de - Licencias y Permisos de Desarrollo Urbano :
Licencias y Permisos P .
de Desarrolio . del Departamento de Control Urbano.
Urbane :

Conector 1 viene de la actividad 3 de este

: procedimiento.

S 1. B Andlista de Administracion Urbana
. recibe del Auxiliar de Enlace de Desarrollo
v - Urbano formato FM-1412-05 “Visto Bueno al :
] : Proyecto de Lotificacion” junto con o
Recibe, revisa y - documentacion requerida para el frémite

verifica revisa y verifica que la documentacion :
. esté completa y correcta. :

” ) Vggé—}’rcyecio
de Lofificacion s
\ﬁﬂ_/’/-§ } . :
LDocumenfos } c sla  documentacidon  estd completa vy -

TN . correcta?

- No es correcta la documentacion, ni estd :
y - completa. :
No 2 : :
docunfégmdén Elabora, : 2. El Anclsta de Administracién Urbana :
&5t completay > antefirma - elabora oficio y lista de verificacion :
correcta? y turna - notificando al desarrollador las -

: Observaciones encontfradas en la revision :
:de la documeniacién y proyecto
- presentado, antefirma y turna al Jefe de :
: Depto. de Administracién Urbana para su :
¢ aprobacion. :

! Oficio

Lista de verif. |

S

4 © 3. El Jefe del Departamenio de :
. Administracion Urbana oficio rubrica oficio, -
Rubrica, recaba “recaba firma del Director de Desarrollo :
y tuma cUbano y turna  al  Analista de !

- Administracion  Urbana  quien para su -

. entrega al Desarrollador/gestor. :

tisia de verf. . Conector 1 va a la actividad 1 de este :

: procedimiento.

] Si es correcta la documentacion y estc’s;
. completa. :

FM-510-01 Rev.0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Visto Bueno al Proyecto de Lotificacién

CcODIGO: REVISION:
PR-1412-04 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-07-17 28-05-21

Departamento de Administracién Urbana

Descripcién

h 4

Conformay
elabora

Vo. Bo. Proyecto
de lofificacion

Expediente

Rubrica y turna

1

y

Vo. Bo. Proyecto
de lofificacion

Expediente

Rubrica, solicita
y turna

Vo. Bo. Proyecto
de lotificacion

} Expediente

“6. Bl Jefe del :
- Administracién Urbana rubrica *Visto Bueno
- al Proyecto de Lofificacion”, solicita firma :
. del Director de Desarrolio Urbano y turna la
- Analista de Administracion Urbana. :

Y

Recibe, generq,
registra, imprime,
entrega e indica

A

| Vo. Bo. Proyecto
de lofificacion

Expediente

Recibe, entrega,
solicita, escanea
y archiva

-

Acuse

Fin

i
i VG, Bo. Proyecto
de lofificacion

Pase de caja !
|

Cobro de Cajo

“ 4. Bl Anaqiista de Administracién Urbana
- conforma
- documentacion recibida, elabora “Visto
: Bueno al Proyecto de Lofificacion®.

expediente de la :

:5. Bl Analista de Administracion Urbana
s rubrica
. Lofificacién™  y
- Departamento Administracion Urbana para
: SU revision v rGbrica. :

"Visto Bueno al Proyecto de !
tuma al  Jefe del:

Departamento  de 5

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

:7. B Andlista de Administracion Urbana
‘recibe
- Lotificacion®, firmado, genera pase de !
: caja, registra densidad, nUmero de unidad,
- concepto,
- desarrollador e indica que debe realizor su
- segundo cobro y regrese. :

“Visto Bueno al Proyecto de !

imprime vy enfrega  al :

:8. El Andlista de Administracion Urbana
-recibe del Desarrollador comprobante de :
1pago y enfrega "Visto Bueno al Proyecto :
- de lofificacién de Fraccionamiento”, firma -
. de recibido en el acuse. Escanea acuse y :
‘archiva. :

 Fin del procedimiento.

FM-510-07 R'e'\'/'.O':




. - | Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

PR-1412-04 1
Visto Bueno al Proyecto de Lotificacién 2 :
con%(ﬂﬂ FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 31-07-17 28-05-21

Politicas:

-El Horario de atencién en la recepcion de solicitudes de licencias Y permisos de desarrollo urbano es de lunes a viermnes de 8:30 a 16:30 horas.
-El Horario de atencidn en oficinas del Departamento de Administracién Urbana es de 8:30 a 13:30 horas {para dudas y aclaraciones).

-En caso de falfar algin documento, el personal del Departamento de Administracién Urbana hard del conocimiento del interesado para su
correccién,.

Los requisitos generales para obtener “Visto Bueno al Proyecto de Lotificacién”, son los siguientes:

Nuevo

CD regrabable con los archives digitales {escaneados) de los numerales 1 al 8.

1. Copia simple del Dictamen de Uso de Suelo autorizado en donde se especifique el nimere de viviendas, lotes, naves industriales, etc.
2. Copia de credencial del colegio respectivo e identificacién del DRO.

3. Desiinde Catastral autorizado por la Direccién de Catastro del Gobierno del Estado de Querétaro.

4. Copia de la Constancia de Alineamiento emitida por la Direccion de Desarrolio Urbano municipal vigente.

5. Copia simple de la Factibilidad de Servicios de agua potable, alcantariiado, saneamiento y disposicidon de aguas residuales y tratadas emitida
por la Comision Estatal de Aguas, o en su caso, por el Organismo Operador correspondiente, vigente.

6. Copia simple de la Factibilidad de dotacién de servicios de electrificacion emitida por la Comisidn Federal de Electricidad, vigente.
7. Estudios Técnicos.

8. Tres planos impresos con la propuesta de lotificacion.

9. Tres planos con la propuesta de nomenclatura y nimeros oficiales que incluya fabla con los metros lineales de cada vialidad.

Responsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
- Cédigo Urbano del Estado de Querétaro

- Cédigo Civil del Estado de Querétaro

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora para el ejercicio Fiscal del que se trate

- Reglamento de Desarrollos inmobiliarios del Municipio de Corregidora, Querétaro

- Reglamento de Construcciones para el Municipio de Corregidora, Querétaro

Formatos Utilizados:

FM-1412-05 "Visto Bueno al Proyecto de Loftificaciéon para Fraccionamiento”.

_ Elaboré: Reisé:

~ocer Gémez
llo Urbano

Lic. MariciFer Aofosa Cervantes Arqg. Ma. Griseldg

Andlista de/ Organizacion Jefa de Depto. de vf pistracién Urbana

A
FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: ‘ CODIGO: REVISION:

n Visto Bueno del Proyecto de Distribucién y Denominacién PR-1412-01 1
COR?GEDORA de Condominio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-07-17 03-04-021

Dependencm o, Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILID(AD DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
OBJETIVO: N

Autorizar los proyectos de condominios deniro del Municipio de Corregidora

Departamento de Administracion Urbana Descripcién
Inicio
Solotudes da © PR-1413-01Recepcién de Solicitudes de :
Licencias y - Licencias y Permisos de Desarrolio Urbano

Permisos . del Departamento de Confrol Urbano.

., 1 1. Bl Analista de Administracién Urbana :

] - recibe del Auxiliar de Enlace de Desarrollo -

. Urbano el formato FM-1412-01 “Visto Bueno -

. del  Proyecto de  Distribucion vy

- Denominacién de Condominio™ junto con :

T : la documentacion requerida para el

TFormoto ' : framite y verifica que la documentacion -

Solicitud . esté completa y correcta. :
Documentos :

Y
sla No 2
documentacion o

estd completay

Recepcién de - Viene del procedimiento

. Conector 1 viene de la actividad 2 de este
. procedimiento. :

Recibe
y verifica

- zla  documentacion estd completa vy -
. correcta® :

- No es correcta la documentacién o no -

Elabora, - estd completa.

antefirma,
recabay

correctad

enfrega

Formato
Solicitud

- 2. Bl Andlista de Adminisiracién Urbana :
s elabora  lista de verificacion con  las :
- observaciones a corregir en el proyecto, :
- antefirma, recaba validacién del Jefe del:

Bocumenios | * Departamento de Administracion Urbana y .

- entrega al Desarrollador/Gestor.
‘G de . :
- Conector 1 va a la actividad 1 de este :

. procedimiento.

Si

©Si es correcta la documentacion y esta
- completa. :

A

- 3. El Andlista de Administracién Urbang :
: conforma expediente de la
: documentacién recibida y elabora “Visto f
- Bueno del Proyecto de Distribucion y
. Denominacién de Condominio™.

Conformay

elabora
Formato

Solicitud ey
/_\ i

| Documentos

Oficio
autorizacién

FM-510-01 ReVO



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Visto Bueno del Proyecto de Distribucién y Denominacién PR-1412-01 1
conﬁnseloom\ de Condominio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-07-17 03-06-021

Departamento de Administracién Urbana Descripcién

\ 4

4 © 4. El Analista de Administracion Urbana !
: rubrica “Visto Bueno del Proyecto de -
Rubrica y Turna - Distribucién y Denominaciéon de
. Condominio” vy tuma al  Jefe del :
- Departamento de Administracion Urbana
. para su revision y rdbrica. :
Expediente
5 ’ -5, Bl Jefe del Departamento de:
. - Administracion Urbana rubrica “Visto Bueno
Rubrica, ‘del Proyecto de  Distibucion  y ¢

recabay turna - Denominacién de Condominio”, recaba

- firma del Director de Desarrollo Urbano vy
¢ furna al Analista de Administracion Urbana. :

i\/oBo

Expediente

‘ -

6 © 6. El Andlista de Administracion Urbana -
Genera, entrega ‘genera pase de caja, entrega al
e indica . Desarroliador/gestor e indica que debe :
- realizar su segundo cobro y regrese. :
VoBo :
Proyecto
Expediente
. Se conecta con el procedimiento
» | Cobrode Caia : PR-421-01 Cobro de Caja
. De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas
v : L :
v - 7. El Andlista de Administracion Urbana
. . recibe del Desarrollador/gestor
Recibe, ergrega - comprobante de pago, enfrega “Visto :
y recaba  Bueno del Proyecto de Distribucion vy
- Denominacién de Condominio” y recaba
- firma de recibido en el acuse. :
8. El Analista de Administracion Urbana |
Escaneay - L escanea acuse y archiva. :
Archiva :
e
Y_ . -
- Fin del procedimiento.
Y
Fin

FM-510-0T R'e\'/'.O‘:



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

A Visto Bueno del Proyecto de Distribucién y Denominacién PR-1412-01 1
A de Condominio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-07-17 03-06-021

Politicas:

1. El Horario de atencion en ventanilla es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

2. ElHorario de afencién en oficina del Departamento de Administracion Urbana es de 8:30 a 13:30 horas {para dudas y aclaraciones).

3. En caso de falfar algdn documento, el personal del Departamento de Administracion Urbana hard del conocimiento del interesado para su
correccién,

4. Los requisitos generales para obtener el Visto Bueno del Proyecto de Distribucion y Denominacion de Condominio son los siguientes:

Nuevo:

-Copia de la Protocolizacion de Deslinde Catastral autorizado por la Direccién de Catastro del Gobierno del Estado de Querétaro, asi como su
anexo grafico, (excepto en los casos donde el condominio se constituya sobre un lofe resultante de un fraccionamiento autorizado).

-Copia de la Constancia de Alineamiento emitida por la Direccidn de Desarrollo Urbano (excepto en los casos donde el condominio se
constituya sobre un lote resultante de un fraccionamiento autorizado.)

-Copia de identificacion de Director Responsable de Obra, Cédula Profesional y Credencial de Colegiado.

-Copia simple de la Factibilidad de Servicios de agua potable emitida por la Comisidn Estatal de Aguas, 0 en su caso, por el Organismo
Operador correspondiente, la cual deberd tener una vigencia minima de 3 meses y por la fotalidad de las viviendas o dreas.

-Copia simple de la Factibilidad de dotacién de servicios de electrificacién emitida por la Comisidon Federal de Electricidad.

-Copia del Dictamen de Uso de Suelo autorizado en donde se especifique el ndmero de viviendas pretendidas e indique el tipo de desarrollo, asi
como el cumplimiento de las condicionantes. (en caso de aplicar).

-Copia simple de los Estudios Técnicos.

-Propuesta de ubicacién de las superficies que se transmitirdn a faver del municipio de conformidad con el arficulo 156 del Cédigo Urbano del
Estado de Querétaro, excepto en los casos donde en condominio se constituya sobre un lote resultante de un fraccionamiento autorizado

-3 Planos impresos de Distribucion / Sembrado y 3 Planos impresos de Matematizacién, asi como Ias tablas descriptivas de superficies en Excel,

-2 Planos impresos con el prototipo arguitecténico en caso de ser condominio de vivienda.

Respohsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territoriales y Desarrollo Urbano.
- Cédigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora para el ejercicio Fiscal del que se trate.

- Reglamento Organico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento de Desarrolios iInmobiliarios del Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento de Construcciones para el Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Ulilizados:

FM-1412-01 "Visto Bueno del Proyecto de Distribuciéon y Denominacién de Condominio.

Elaboré:
A A | WY |
Lic. Maric Fer 4 a/ oso Cervantes Arg. Ma. Grise lvarez Tamayo cer Gémez
Analista d¢ Organizacion Jefa de Depto. d A d}:\ninisfrocién Urbana Urbano

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
n Licencia de Ejecucién de Obras de PR-1412-02 1
CORR?G]DORA Urbanizacion de Condominio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-07-17 04-06-21

Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD DESARROLI.O URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
CBJETIVO:

Autorizar la urbanizacién de las dreas de uso comin del condominio o unidad condominal,
con base en el plano autorizado en el Visto Bueno del Proyecto de Distribucién y Denominacion del Condominio, sea por la totalidad del
condominio, efapa. seccidn o fase autorizada, conforme a los requisitos normativos.

Descripcién

Departamento de Administracién Urbana
§V|ene del procedimiento

Inicio
413-01Recepcion de Solicitudes de;

o lecenoos y Permisos de Desarrollo Urbano
-del Departamento de Control Urbano.

Recepcion de
Sclicitudes de
Llicencias y
Permisos

§Conec’ror 1 viene de la actividad 2 de este
:procedimiento. :

3 1. Bl Andlista de Administracién Urbana !
recibe del Auxiiar de Enlace Ventanila :
-Gestibn  Municipal  formato  FM-1412-02 -
‘“licencia de FEjecucidn de Obras de:
-Urbanizacién de Condominio” junto con la
:documentacion requerida para el trdmite !
‘revisa, verifica que la documentacion esté
‘completa y correcta. :

Recibe ]‘
y verifica i
i

] Formato
Sohcnud e

]
\rDocumemos }

\_/\

S —
{
I
|
\

‘zla  documentacion  estd completa vy -
correcta? :

Y

sla No 2
documentacion

estd completay
correcta?

‘No es correcta la documentacién o no:

Elabora, -estd completa.

antefirma,
recabay
entrega

Formato
Solicitud

:2. El Andlista de Administracion Urbana *
elabora  lista de verificacidn con las :
observaciones a corregir en el proyecto, :
‘antefirma, recaba validaciéon del Jefe del -
:Departamento de Administracion Urbana y :
-entrega al Desarrollador/gestor. :

Documentos

T iSta de
verificacion

S

?Conecfor 1 va a la actividad 1 de esfeg

- procedimiento.

:Si es correcta la documentacion y esta
v -completa.

‘3. El Andlista de Administracion Urbana *
-conforma expediente de la !
- documentacion recibida, elabora :
‘“licencia de FEjecucidn de Obras de:
- Urbanizacion de Condominio™. :

Conformay
elabora

Formato
Solicitud

Documentos

Oficlo
autorizacidn

FM-510-01 ReVO



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

ﬂ Licencia de Ejecucién de Obras de PR-1412-02 1
CORR“EGIDORA Urbanizacidn de Condominio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO

31-07-17 04-06-21

Departamento de Administracion Urbana Descripcién

. v D 4. Bl Andlista de Administracién Urbana

: rubrica “licencia de Ejecucién de Obras
Rubricay Turna - de Urbanizacion de Condominio” y turna af
: Jete del Departamento Administracion :
- Urbana para su revision y rdbrica. :

Licencia Ejec.
Obras

Expediente i

5 .5 El Jefe del Departamento de !
¢ Administracion Urbana rubrica “Licencia de
. Bjecucion de Obras de Urbanizaciéon de ;
- Condominic”, recaba firma del Director de
: Desarrollo Urbano y turma al Ancalista de
© Administracién Urbana. :

Rubrica,
recabay tuma

Licencia Ejec.
QObras

Expediente

6 6. El Andlista de Administracién Urbana '
. Genera, ‘genera pase de cdja, entrega al
enfrega . Desarrollador/gestor e indica que debe :
e indica - realizar su segundo cobro y regresa. :
Licencia Ejec. :
Expediente
- Se conecta con el procedimiento
- PR-421-01 Cobro de Caja
» | Cobrode Caja . De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas
A 5 . o :
7 . 7. Bl Andlista de Administracion Urbana
Recibe, entrega recibe . Tdel Desirro!loc:[i(/gesfpr f
y recaba : comprobante de pago, en rega “licencia :
- de Ejecucion de Obras de Urbanizacion de
e - Condominio”, y recaba firma de recibido :
Licencia Ejec. en el acuse. .
Y
8 : B :
Escaneq y 8 El Analista de Administracion Urbana
- Archiva . escanea acuse y archiva.
]
. / <7 . Fin del procedimiento.

Fin

e e PR EKA510:0T R&V0"



Procedimiento: 1 CODIGO: - |REVISION:

ﬂ Licencia de Ejecucién de Obras de PR-1412-02 !
Urbcnizqcién de Condominio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-07-17 04-06-21

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

1. El Horario de atencidn en ventanilia es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

2. ElHorario de atencidn en oficina del Departamento de Administracion Urbana es de 8:30 a 13:30 horas (para dudas y aclaraciones).

3. En caso de faltar algdn documento, el personal del Departamento de Administracién hard del conocimiento del interesado para su
correccion,

4. Los requisitos generales para obtener la Licencia de Ejecucion de Obras de Urbanizacion son los siguientes;

Nuevo:

-Formato de solicitud en original, frmado por el propietario del predio, o bien, el Representante Legal correspondiente.

-Recibo del pago Inicial del trémite. Copia del pago del impuesto predial vigente.

-Presupuesto de las Obras de Urbanizacién vigente v actualizado.

-Cronograma calendarizado para le ejecucion de las obras de urbanizacion .

-Copia simple de los proyectos de redes de distribucidn de agua potable, alcantarilade, saneamiento v disposicion de aguas residudles, tratadas
y pluviales autorizados por la Comisién Estatal de Aguas, o en su caso, por el Qrganismo Operador correspondiente.

-Copia simple de los proyectos de redes de distribucion de energia eléctrica autorizados por la Comision Federal de Electricidad.

-Copia simple ‘de los proyectos de redes de distribucién de infraestructura de gas, telefonia, voz y datos, television, y/o cualesquiera otras
infraestructuras con las gue vaya a contar el condominio.

-3 Planos de Sembrado con el nombre del trémite (Licencia de Ejecucién de Obras de Urbanizacién de Condominio}.

-Bitdicora de obra debidamente llenada y firmada por el Propietario o Representante Legaly DRO .

-Cartelera de Autorizaciones para su aprobacion

La auterizacion para urbanizar las dreas de uso comin del condominio o unidad condominal se otorgard con base en el plano autorizado en el
Visto Bueno del Proyecto de Distribucion y Denominacion del Condominio, por la totalidad del condominio, o bien por la etapa, seccion o fase
en la gue hubiese sido autorizado, debiendo especificar en su contenido las superficies que integran dicha autorizacion, el desglose de las
mismas, el pago de impuestos y derechos, obligaciones y plazos de vigencia, las limitaciones y restricciones del predio en que se fueran a llevar a

cabo los frabajos, asi como aguellas condicionantes que se estimen necesarias para el adecuado funcionamiento del mismo.

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territoriales y Desarrollo Urbano.
- Cdédigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora para el ejercicio Fiscal del que se trate.

- Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento de Desarrolios Inmobiliarios del Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamenio de Construcciones para el Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:
- FM-1412-02 “Licencia de Ejecucién de Obras de Urbanizacién de Condominio”

Elaboré:

ocer Gémez
llo Urbano

Lic. Marig Ferndffdg Aert sa Cervantes Arg. Ma. Griselg ; Alvarez Tamayo MNU. Argg
Angalista de/Organizacion Jefa de Depto. deé Administracidon Urbana Director de

3de3 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ ; £ . . PR-1412-03 1
ggﬁ%ﬁg Declaratoria de Régimen de Propiedad en Condominio i b CREACION: | FECHA DEMODE
31-07-17 04-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD;DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO: /

Emitir las autorizaciones de las declaratorias de régimen de propiedad en condominio dentro del municipio de corregidora.

Departamento de Administracién Urbana Descripcion i

Inicio

Recepcién de
Solicitudes de ~
Licencias y
Permisos
y
1
Recibe
y verifica
Documentos
b4
sla No 2 Elabora,
documentacion o antefirma,
estd completay recaba y
tag
correcta entrega
| I Formato
| Solicitud
’ Documentos
Si a de
verificacion
A
3
Conformay
elabora

Formato
Solicitud

Documentos

i Declaratoria

:Viene del procedimiento :
:PR-1413-01Recepcidén de Solicitudes de :
:Licencias y Permisos de Desarrolio Urbano
-del Departamento de Control Urbano.

§Conecfor 1 viene de la actividad 2 de este
:procedimiento. :

-1, El Analista de Administracion Urbana ¢
recibe del Auxiliar de Enlace Ventanilla :
‘Gestibn  Municipal  formato  FM-1412-03°
("Declaratoria de Régimen de Propiedad :
en Condominio”  junto con la
-documentacion requerida para el trdmite :
'y verifica que la documentacion esté :
-completa y correcta. .

-sLla  documentacion  estd  completa v
correcta? :

:No es correcta la documentacidon o no:
:estd completa. :

2. El Analista de Administracién Urbang '
-elabora  lista de verificacion con  las ¢
‘observaciones a corregir en el proyecto, :
‘antefirma, recaba validacion del Jefe del :
:Departamento de Administracion Urbana y :
-entrega al Desarrollador/gestor. :

-Conector 1 va a la actividad 1 de este :
‘procedimiento. :

:Si es correcta la documentacion y estd
-completa.

‘3. El Andlista de Administracion Urbana
-conforma expediente de la:
‘documentacién  recibida vy elabora ¢
- “Declaratoria de Régimen de Propiedad -
cen Condominio”. :

FM-510-01 Rev.0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Declaratoria de Régimen de Propiedad en Condominio

CcODIGO: REVISION:
PR-1412-03 1
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
31-07-17 04-06-21

Departamento de Administracién Urbana

Descripcion

Rubrica y tuma

Declaratoria

Expediente

A

Rubrica, recaba
y turna

Declaratoria

Expediente

y

Genera, entrega
e indica

Declaratoria

Expediente

i

S5 H
© Administracion :
: "Declaratoria de Régimen de Propiedad :
- en Condominio”, recaba firma del Director
. de Desarrollo Urbano y tuma al Analista de
- Administracién Urbana. :

Pase de Caja i

P Cobro de Caja

h

7
[ Recibe, entrega
} y recaba
E Declaratoria
y
8
Escaneay
Archiva

-l

Fin

- 4. Bl Andlista de Administracién Urbana
© imprime
" Propiedad  en
. documento  y
. Departamento de Administracién Urbana
. para su revision y rubrica. :

“Declaratoria de Régimen de -
Condominio”  rubrica :
turna  al Jefe del :

Departamento  de
Urbana rubrica

Jefe  del

6. Bl Andlista de Administracion Urbana
- genera
. Desarrollador e indica que debe realizar su :
- segundo cobro y regrese. :

pase de cagja, entrega al .

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

. 7. Bl Andlista de Adminisiracién Urbana
- recibe del

" comprobante  de
- "Declaratoria de Régimen de Propiedad :
cen Condominio” vy
- recibido en el acuse.

Desarrollador/gestor -
pago, entrega :

recaba fima de :

8 El Analista de Administracion Urbana
. escanea acuse y archiva. :

Fin de procedimiento.

FM-510-07 Rev.0”



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

ﬂ PR-1412-03 1
4

o Declaratoria de Régimen de Propiedad en Condominio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODFF:

AVANZA CONTIGO 31-07-17

04-06-21

Politicas:

1. El Horario de atencion en ventanilla es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

2. El Horario de atencidn en oficina del Departamento de Administracion Urbana es de 8:30am a 13:30 horas {para dudas y aclaraciones).
3. En caso de faltar algin documento el personal del Departamento de Administracion Urbana hard del conocimiento del Interesado para su
correccion.

4. Los requisitos generales para obtener la “Declaratoria de Régimen de Propiedad en Condominio™ son los siguientes:

Nuevo:

-Certificado del Nimero Oficial exterior del condominio, asi como plano autorizado de nimero oficiales interiores.

-Copia de la Licencia de Construccion de las Greas comunes v, en caso de aplicar, las Licencias de Construccion de las viviendas.
-Avalio Hacendario y Memoria Descriptiva firmadas por perito vaiuador autorizado.

-Copia simple de la Poliza de Fianza que garantice los trabajos faltantes por ejecutar en las obras de urbanizacion.

-Copia simple del pago del impuesto predial vigente.

-Copia simple de la Propuesta del Reglamento Interno.

-5 Planos con la leyenda de "Declaratoria de Régimen de Propiedad en Condominio”

-Propuesta de publicidad para la venta del desarrollo inmobiliario (fiyer, tripticos, dipticos, volantes, folletos, etc.)

Responsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano.
- Cddigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Codigo Civil del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora para el ejercicio Fiscal del que se frate.

- Reglamento de Desarrolios Inmobiliarios del Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento de Construcciones para el Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

- FM-1412-03 "Declaratoria de Régimen de Propiedad en Condominio”.

Elabord:

Arg. Ma. so lvarez Tamayo
’ Jefa de Depto. de Xdministracion Urbana

1
|

% EM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
& o o g . PR-1412-05 1
S Autorizacién de Subdivisién o Fusién de Predios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17 03-06-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
OBJETIVO:

- Autorizar el proyecto para la subdivision de un predio y/o fusién de predios dentro del Municipio de Corregidora.

Departamentio de Administracién Urbana

Descripcidn

Inicio

Recepcidn de
Solicitudes de
Licencias y
Permisos

Recibe y verifica

Formato
Solicitud

Documentos

b4
sla No 2 Elabora,
documentacion R antefirma,
estd completay recabay
corecta?

entrega
TR

Si

verificacion

A

Selia, elabora,
rubrica y furna

Formato
Solicitud

Documentos

Oficio
auterizacion

: Viene del procedimiento :
- PR-1413-01Recepcion de Solicitudes de:
© Licencias y Permisos de Desarrolio Urbano

- del Departamento de Control Urbano.

Conector 1 viene de la actividad 2 de este
;. procedimiento. :

o 1. B Andlfista de Administracion Urbana :
- recibe del Auxiliar de Enlace de Desarrolio :
: Urbano FM-1412-06 “Solicitud  para :
- Autorizacion de Subdivision de Predio” y/o
: FM-1412-07 “Solicitud para Autorizacion de
: Fusibn  de  Predios”, junto con la:
: documentacion requerida para el frémite y
s verifica que  la  documentacion  esté :
- completa y correcta. :

égLo documentacion  estd  completa y
- correcta? :

: No es comecta la documentacién © no :
© esta completa. :

© 2. Bl Andlista de Administracién Urbana :
s elabora  lista de verificacién con  as :
- observaciones a corregir en el proyecto, -
- antefirma, recaba validacion del Jefe del :
. Departamento de Administraciéon Urbana y
. enirega al ciudadano. :

- Conector 1 va a la actividad 1 de este :
- procedimiento. :

¢ i es correcta la documentacion y esta :
: completa. :

: 3. Bl Analista de Administracion Urbana
- sella planos, elabora oficio  “Autorizacién :
- de Subdivision de Predios y/o Autorizacion :
. de Fusidn de Predios”, rubrica e integra el :
- expediente del proyecto y turna al Jefe del :
. Departamento de Administracion Urbana
- para autorizacion. :

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A : PR-1412-05 1
ity Autorizacién de Subdivisién o Fusidn de Predios T ;
con sy FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-07-17 03-06-21

Deparfamento de Administracion Urbana Descripcién

4 Y : 4. Bl Jefe del Departamento de

. o Administracion Urbana rubrica
Rubrica, recaba : "Autorizacién de Subdivisién de Predio y/o :

y fumna : Autorizacion de Fusidn de Predios”, recaba
. firma del Director de Desarrollo Urbano v :
Oficio s turna expediente  al Anclista de
| Autorizacion . Administracién Urbana. :
Expediente E

5 ’ - 5. Bl Andlista de Administraciéon Urbana
- fumna  “Autorizacion  de  Subdivision de
Turna . Predio y/o Autorizacidbn de Fusidn de
- Predios” al Auxiliar de Enlace de Desarrolio
i - Urbano para su entrega al ciudadano. :

I Toficio :

|

Autorizacion

Expediente

h 4 : :
6 . 6. El Auxilior de Enlace de Desarrollo -
‘Gen.ero, - Urbano, genera pase de caja, imprime v
imprime, . entrega al Interesado e indica que debe ;
enfrega e indica - redlizar su segundo cobro y regrese. :
[Oficio i :
Autorizacidn
Expediente
Pase de Caja :
. 3e conecta con el procedimiento
» | Cobrode Caia : PR421-01 Cobr’o de Caja ) )
- De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas
7 © 7. El Auxiiar de Enlace de Desarrolio :

- Urbano, recibe del Interesado, -
. comprobante de pPago, entrega
- “Autorizacion de Subdivisién de Predios y/o -
© Autorizacidn de Fusidn de Predios”, vy :
- recaba firma de recibido en el acuse. :

Recibe, entrega
y recaba

Oficio
Autorizacidn

Expediente

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento:

Autorizaciéon de Subdivisidn o Fusién de Predios

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

CODIGO: REVISION:
PR-1412-05 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
31-07-17 03-06-21

Departamento de Administracién Urbana

Descripcién

h 4

Entrega

Acuse
Autorizacion

Entregay
archiva

Acuse
Auvtorizacion

Enfrega

AcUse
Autorizacion

Expediente

Fin

: 8. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
- enfrega acuse “Autorizacion de Subdivision -
- de Predios y/o Autorizacion de Fusién de :
: Predios” vy comprobante de pago dal -
- Andlista de Administraciéon Urbana. :

©9. El Analista de Administracién Urbana
centrega copia de Autorizacidon  de
- Subdivision de Predios y/o Autorizacién de
:Fusibn de Predios a la Secretaria de :
- Tesoreria y Finanzas y o la Secretaria de -
- Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia del :
. Poder Ejecutive del Estado de Querétaro y -
- recaba firma de autorizacion. :

510‘ El Andlista de Administracién Urbana -
- archiva acuse y expediente. :

Fin del procedimiento.

e . FRA510-0T Rev'0”



Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Autorizacion de Subdivisidn o Fusidn de Predios

CODIGO: REVISION:
PR-1412-05 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-07-17 03-06-21

Politicas:

1. El Horario de atencidn en ventanilla es de lunes a viernes de 8:30 a
16:30 horas.

2. ElHorario de atencién en oficina del Departamento de
Administracion Urbana es de 8:30 a 13:30 horas (para dudas y
aclaraciones).

3. En caso de faltar algin documento, el personal del Departamento
de Administracion Urbana hard del conocimiento del Inferesado para
sU correccién.

4. Los requisitos generales para para obtener Autorizacion de
Subdivision de Predios y/o Autorizacion de Fusidn de Predios, son los
siguientes requisitos;

SUBDIVISION TRAMITE NUEVO

1. Copic legible y completo del Comprobante de Propiedad (Escritura
PUblica inscrita en el Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio,
Titulo de-Propiedad, Certificado de Inscripcion y /o Historial Registral (30
anos).

2. Copia de identificacién oficial del o los propietariofs).

3. Copia de la credencial vigente del colegiado correspondiente en el
Estado de Querétaro y copia de cédula profesional.

4. 2 Fotografias del predio en donde se visualice el estado actual del
mismo.

5. Siete Copias del Proyecto de Propuesta de Subdivision que
contenga:

* Estado Actual (medidas, colindancias y superficie de acuerdo con el
comprobante de propiedad).

* Propuesta de.Subdivision {medidas, colindancias y superficie de cada
una de las fracciones; revisando que la sumatoria coincida con el
comprobante de propiedad).

* Deberdn estar referenciadas todas las colindancias asf como
vidlidades de acuerdo con el comprobante de propiedad.

* Sehalamiento del norte, croquis de localizacién, escala y datos del
predio {calles, colonia /localidad /ejido, lote, manzana, nimero oficial,
parcela y clave catastral)

* Datos y firma(s) del propietario (s) en original en los 7 planos

* Datos y frma del perito responsable en original en los 7 planos
{(numero de cédula profesional, clave y registro del Colegio
correspondiente).

é. Pago por el inicio del Tramite de acuerdo con la Ley de Ingresos
vigente '

MODIFICACION

1. Copia de identificacion oficial del o los propietariof(s).

2. Copia de la credencial vigente del colegiado correspondiente en el
Estado de Querétaro.

3. Copia de Autorizacion de Subdivision previamente otorgada (oficio y
plano).

4. Siete Copias del Proyecto de Propuesta de Subdivision que contenga
las modificaciones correspondientes.

5. Documento mediante el cual se justifique la modificacién solicitada,
tales como: Deslinde Catastral, Constancia de Alineamiento, Escritura
Publica en la cual se modifique el propietario o representante legal o
albacea, Eecucidn de sentencia judicial, etc.)

é. Pago por el inicio del Trdmite de acuerdo con la Ley de Ingresos
vigente.

NOTA: Para este fradmite no se podrd reducir o incrementar el nUmero
de fracciones

FUSION TRAMITE NUEVO

1. Copia legible y completo del Comprobante de Propiedad de cada
uno de los predios a fusionar (Escritura PUblica inscrita en el Registro
PUblico de la Propiedad y del Comercio o Titulo de Propiedad).

2. Copia de identificacién oficial del o los propietariofs).

3. Copia de la credencial vigente del colegiado correspondiente en
el Estado de Querétaro y copia de cédula profesional.

4. 2 Fotografias del predio en donde se visudlice el estado actual de
los mismos.

5. Siete Copias del Proyecto de Propuesta de Fusidén que contenga
(ver croquis al reverso):

* Estado Actual de cada uno de los predios {medidas, colindancias y
superficie de acuerdo con el comprobante de propiedad).

* Propuesta de Fusidn (medidas, colindancias y superficie total
fusionada; revisando que la sumatoria coincida con la de los
comprobantes de propiedad).

* Deberdn estar referenciadas todas las colindancias asi como
vialidades de acuerdo con el comprobante de propiedad.

* Senalamiento del norte, croquis de localizacion, escala y datos del
predio (calles, colonia /localidad /ejido, lotes, manzana, nimeros
oficiales, parcelas y claves catastrales)

* Datos y firma(s) del propietario (s) en original en los 7 planos

* Datos y firma del perito responsable en original en los 7 planos
(numero de cédula profesional, clave y registro del Colegio
correspondiente).

é. Pago por el inicio del Trdmite de acuerdo con la Ley de Ingresos
vigente

MODIFICACION

1. Copia de identificacion oficial del o los propietariofs).

2. Copia de la credencial vigente del colegiado correspondiente en
el Estado de Querétaro.

3. Copia de Autorizacion de Fusidn previomente otorgada (oficio y
plano).

4. Siete Copias del Proyecto de Propuesta de Fusidn que contenga las
modificaciones correspondientes.

5. Documento mediante el cual se justifique la modificacion
solicitada, tales como: Deslinde Catastral, Constancia de
Alineamiento, Escritura PUblica en la cual se modifique el propietario o
representante legal o albaceaq, Ejecucién de sentencia judicial, etc.)
é. Pago por el inicio del Trdmite de acuerdo con Ia Ley de Ingresos
vigente. ) :

PARA ESTE TRAMITE NO SE PODRA ALTERAR EL NUMERO DE
FRACCIONES O LOTES

Responsabilidades :

N/A

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

n > PR-1412-05 1

Avutorizacion de Subdivisidén o Fusion de Predios FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 31-07-17 03-06-21

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos;

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territoriales y Desarrollo Urbano.

- Codigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro; para el ejercicio fiscal del que se trate.
- Cédigo Civil del Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados:

- FM-1412-06 "Solicitud para Autorizacion de Subdivisidon de Predio”
- FM-1412-07 "Solicitud para Autorizacién de Fusion de Predios”

Elabcid:

Lic. Mdgia per 9‘/5 !. ofdsa Cervantes Arg. Ma. Grise o varez Tamayo
At cxlisf &eOrganizacion Jefa de Depto. deAdministracion Urbana

%

{,
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

ﬂ Recepcidn de Solicitudes de Licencias y PR-1413-01 1
CORREGIDORA Permisos de Desarrollo Urbano FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 31-07-17 22-02-21

Dependencia: Dependencia Subordinada: ‘

SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO:
Recibir, validar y canalizar las solicitudes de licencias y permisos en materia de desarrollo urbano.

Departamento de Control Utbano -+ - oo e ‘Descripcién

Inicio

© 1. Bl Auxiliar de Atencidn Ciudadana recibe
- al Ciudadano en el méduio de informacion -

. Y e indica qué tipo de formato:

- predeterminado deberd llenar vy recabar:

Recibe, indica e : los documentos solicitados para su frémite :

informa . e informa que debe entfregarlos al Auxiliar

: de Enlace de Desarrollo Urbano de la:

Formato . Secretaria de Movilidad, Desarrolio Urbano :

grede?ermincdc y Eco[ogfgl

< > > - Conector 1 viene de lo actividad 3 de este -
. . procedimiento. :
A : :

. 2. Bl Auxiliar de Enlace de Desarrolio Urbano -
- recibe del Ciudadano formato :
. predeterminado  lleno  junto con  los !
. documentos requeridos para el trdmite vy :
: revisa si son correctos. :

Recibe y revisa

Formato
predeterminado
0

Documentos 0

f sLos documentos son correctos?

: No son correctos los documentos.

No 3 . . P
£los documentos - : 3. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
son corecios? Solicita “solicita ol Ciudadano  coregir o

- informacion y regrese. :

A

Conector 1 va a la actividad 2 de este
: procedimiento. :

: Si son correctos los documentos.

A 4 : :

4 © 4. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano :
. . recibe del Ciudadano formato ;
Recibe y ordena . predeterminado  lleno  junto  con  los :

. documentos requeridos para el tramite vy .

s ordena de acuverdo a la informacion :
. indicada en dicho formato. :

Formato
predeterminado
0

Documentos 0

Conector 2 viene de la actividad é de este
. procedimiento. :

5 4 - 5. £l Auxiiar de Enlace de Desarrollo Urbano
cingresc al SIMMC  mddulo  de:
. "Administracion’ verifica que el Ciudadano -
‘esté registrado en le catdlogo de
. contribuyentes para generar pase de caja :
-y redlice su cobro. :

Ingresa y verifica

Formate
predeterminado
0

Documentos 0

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

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento:

A Recepcién de Solicitudes de Licencias y
conn*semom Permisos de Desarrollo Urbano

AVANZA CONTIGO

CcODIGO: REVISION:
PR-1413-01 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-07-17 22.02-21

Deparfamento de Control Urbano

Descripcion

No

Generaq, ingresa,
selecciona y
registra

registrado en
catdlogo de
fribuyent;

Formato
predeterminado
0

Documentos 0

S

7 Ingresa,
selecciona,
regresa, captura,
graba y entrega

Formato
| predeterminado
0

Documentos 0

Pase de caja 0

8
Recibe e indica
Formato
predeterminado
{ Documentos 0
page Q
h 4
?
Anexay
deposita

IFormaio
predeterminado
0

Documentos 0

Comprobante de
pogo 0

13El Ciudadano estd registrado en el -
: catdlogo de contribuyentes? :

%No estd registrado en el catdlogo deg
. contribuyentes. -

. 6. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
-genera nuevo registro del Civdadano, :
Jingresa al SIMMC maodulo de :
-"Administracion” selecciona “Catdlogo de -
:contribuyentes” y registra datos del RFC del
: Ciudadano para darlo de aifa.

:Conector 2 va a la actividad 5 de este
-procedimiento. :

%Si esta registrado en el catdlogo deg
‘contribuyentes. :

:7. El Auxilicr de Enlace de Desarrollo Urbano
ingresa al SIMMC, médulo “programas®,
‘selecciona “pase de cdja” universal”, :
regresa a nuevo, captura datos necesarios :
‘para generar pase de cagja, graba y se :
‘genera nimero de folio de caja y entrega :
‘via escrita o verbal a Ciudadano que :
deberd efectuar su pago comrespondiente :
-al framite en el modulo de caja y regrese.

:8. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
‘recibe del Ciudadano 2 comprobantes de :
‘pago e indica al Ciudadano el dia v lugar :
‘en donde debe recoger su iramite -
ssolicitado. :

9 El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
;anexa el ofro recibo de pago a la solicitud -

‘del trdmite junto con los documentos :
-entregados, los deposita en bandeja para :
ser  furnados  y  afendidos  por  a
:Departamento  Correspondiente de la
‘Secretaria de Movilidad, Desarrollo Urbano
'y Ecologia. :

. Fin del procedimiento.
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
n Recepcién de Solicitudes de Licencias y PR-1413-01 / 1
CORREGIDORA Permisos de Desarrollo Urbano FECIHA;E_S?:C'ONZ FECng?OEZg?DlF-i
Politicas: '

1. El Horario de atencion en ventanilic es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
2. En caso de faltar algin documento el personal estd obligado a hacer del conocimiento del Ciudadano para su correccion.

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

- Cédigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Ley deIngresos del Municipio de Corregidora, Querétaro; para el ejercicio fiscal det que se trate.
- Reglamento de Construcciones para el Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento de imagen Urbana para el Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento de Desarrollos Inmobiliarios para el Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:
N/A

Slaboré:

Lic. Marie-Feingndd Hinojosa Cervantes
iy . -z
Anoléf@ de Organizacién

MNU. A ocer Goémez

Ing. Fernando Vargd: {Salgado . ArcPROg
Director de rolio Urbano

Jefe del Departamento de ESonTrol Urbano

3de3 \

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

n PR-1413-02 1

Licencia de Construccion FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17 22-02-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
OBJETIVO:

Regular la construccion dentro del Municipio, mediante la revision y documentacion de los proyectos arquitecténicos, en cumplimiento a la
normatividad aplicable para expedir las licencias de construccidn.

Departamento de Control Utbano =+~ . . pescripcién
{ Inicio

Recepcion de . Viene del procedimiento de PR-1413-01°
_ Sclicitudes de R - "Recepcion de Solicitudes de Licencias vy -
Heencios y Permisos " Permisos de Desarollo  Urbano” del
Urbano - Departamento de Control Urbano. :
* Conector 1 viene de la actividad 2 de este :
¢ procedimiento. :
] h 4 . 1. El Analista de Control Urbano recibe FM-
. 1413-01 “Solicitud Unica para :
Recibe y revisa 5 Construccién"’, lleno,_ junto con .'Gf
- documentacion requerida para el tramite,
— ;. revisa verifica que la documentacion :
olicitud Unica U N .

. esté completa y correcta.

para
Construccio

Documentos

: sla documentacién es correcta y estd:
- completa? :

- No es correcta la documentacion, y/o no -
. estd completa. :

¢ 2. Bl Andlista Control Urbano indica al:
. Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano :
- que la informacién no es correcta y/o:
c completa, quien a su vez solicita al:
- Ciudadano corrfja la documentaciéon vy :
. recabe los documentos faltantes para el :
- seguimiento de su trémite, y espera. :

zdocumenta-
cién es corecta

Indica y espera
completa?

Soficitud Unica
para
Construccid

Documentos 0

o

St - Conector 1 va a la actividad 1 de este :

© procedimiento. :

v . §i es correcta la documentacién, y esta

3 Conforma, : completa. :

elabora, genera,
imprime, rubrica,
integra y turna

Licencia de
Construccion 0

. 3. Bl Analista de Control Urbano conforma !
- expediente de la documentacion recibida :
-y elabora “Licencia de Construccion”, :
: genera pase de caja, imprime, rubrica e .
- integra al expediente, planos de la obra y
- turna al Jefe del Departamento de Confrol -
. Urbano para su autorizacion. :

Expediente [¢]




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Licencia de Construccidén

CcODIGO: REVISION:
PR-1413-02 1

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-07-17 22-02-21

Departamento de Control Urbano

Descripcion

Recibe, rdbrica,
solicita y turna

Licencia de
Construccién 0

Expediente [}

Fotocopia,
anexa vy tuma

Licencia de
Construccion 0

Y

Recibe, entrega
y solicita

Licencia de

Construccion 0
Expediente 0

Y

Integray
entrega

Licencia de
Construccion 0

Expediente 0

Recibe y archiva

Expediente ¢

4. El Jefe del Departamentio de Control 5

- Urbano recibe expediente, ribrica Licencia :
¢ de Construccion y planos, solicita firma del :

. Director de Desarrollo Urbano,

una vez

- firmado y aprobado, tumnma expediente al :
. Andlista Control Urbano. :

5. El Andlista de Control Urbano fotocopia

. Licencia de Construccion,

anexa al :

 expediente y turna al Auxiliar de Enlace de -
: Desarrolio Urbano, quien a su vez enfrega :
- al Ciudadano.

: 6. El Auxiliar de Enlace de Desarrolio Urbano
. recibe del Ciudadano comprobante de
" pago, entrega “Licencia de Construccion” -
“junto con los planos autorizados (en su .
- caso bitdcora de obra) vy solicita fima de
- recibido en el acuse. :

* 7. Bl Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano -
Dinfegra al expediente comprobante de !
- pago, acuse firmado de *“lLicencia de :
. Construcciéon” y enfrega  al Analista de
. Control Urbano. :

' 8. £l Andlisla de Confrol Urbano recibe
- expediente y archiva. :

Fin del procedimiento.

.............................. FM'S]O-O] ReVO



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A ‘ PR-1413-02 1

Licencia de Construccion FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-07-17 22-02-21

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGC

Politicas:

1. El Horario de atencion en ventanilla es de lunes a viemes de 8:30 a 16:30 horas.
2. El Horario de atencién en oficina del Departamento de Planeacién y Disefio Urbano es de 8:30 a 13:30 horas (para dudas y aclaraciones).

3. En caso de faltar algin documento el personal del Departamento de Control Urbano hard del conocimiento del Interesado parg su
correccion. :

4. Los requisitos para obtener la Licencia de Construccién son los siguientes:
- Solicitud llena y firmada por el propietario y el Director Responsable de Obra.
- El pago de impuesto predial debe estar al corriente.
- 1 Copia de Comprobante de propiedad, escritura publica o constancia notarial reciente en Ia que senale superficie, medidas, colindancias vy
clave catastral.
- 1 Copia de identificacion oficial del propietario. En caso de persona, moral, acta constitutiva e identificacion del Representante legal.
- 1 Copia de credencial del colegio respectivo del Director Responsable de Obra vigente.
- 1 Copia de constancia de nimero oficial (habitacional, comercial, industrial, segun correspondal.
- 1 Copla de control de agua potable o Ultimo recibo de pago {habitacional, comercial o industrial, segun correspondal.
- 1 Copia de dictamen de uso de suelo (excepto vivienda unifamifiar).
Bitcora de obra det colegio respectivo (excepto reguiarizacion) debidamente llenado en hoja de inicio.
- 2 copias del proyecto arquitectdnico y de instalaciones hidrosanitarias completo.
- 2 copias del proyecto estructural que contenga: cimientos, losas, trabes, cadenas, castillos y especificaciones estructurales.
- Taldn de recibo de pago inicial.
- Impacto vial (para plazas comerciales de 5 locales en adelante, escuelas, gasolineras, etc).

Responsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro; para el ejercicio fiscal del que se trate.
- Cédigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Cédigo Civil del Estado de Querétaro.

- Regiamento de Consirucciones para el Municipio de Corregidora, Qro.

- Reglamento de Desarrollos Inmobiliarios para el Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-1413-01 “Solicitud Unica para Construccion”

Elaboré: Revisé:

] ' X 7

/ ;
£/ / ™ 4
. i ’ [ s { M y “l}\ .
Lic. Maria Ferfs €& Hirojosa Cervantes Ing. Fernando vVan algado MNUFArQ. er Gémez
AX gh/s.’fg gde Organizacién Jete del Departamento de Dgsarrolle Urbano } Director de D& o Urbano

5
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H Procedimiento: CODIGO: REVISION:

. , PR-1413-03 1
L Constancia del NOUmero Oficial :
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO .
31-07-17 22-02-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
OBJETIVO: ’

Emitir la constancia del nimero oficial exterior e interior en los casos que aplique, para cada predio con frente a via pdblica, que corresponda
segun la asignacién oficial.

Departamento de Control Urbano - Clmema : Descripcion
{ Inicio
Recepcion de : Viene del procedimiento de PR-1413-01":
Solcituaes de - “Recepcién de Solicitudes de Licencias y '
Permisos dé > . Permisos de Desarrollo  Urbano” del:
Desarrolio - Departamento de Control Urbano. :
Urbano .

Conector 1 viene de la actividad 2 de este

: . procedimiento.

. 1. Bl Analista de Control Urbano recibe FM-

] - 1413-02 “Solicitud de Numero Oficial”, junto !
s con los documentos requeridos para el
Recibe y verifica : trdmite y verifica que la documentacion :
. esté completa y correcta. :
Solicitud de i

NGmero Oficial 0 |

Documentos 0

© sla documentacién es corecta y estd
- completa? :

* No es correcta la documentacion, y/o no *
- estd completa. :

No 2 © 2. Bl Analista de Control Urbano indica al :

i . Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano :

&s correctay estg Indica Y espera. . . .. P . :
ompletaz . que.la informacién no estd completa, nies :

. correcta, quien a su vez solicita al:

- Ciudadano corrija la documentacion vy :
. recabe los documentos faltantes para el
. seguimiento de su trdmite y espera. :

NUmero Cficial 0

St

Documentos 0

Conector 1 va a la actividad 1 de es’feg
: procedimiento. :

- Si es correcta la documentacion vy esta -
3 . completa. :
Conforma, : . :
elabora, imprime - 3. El Andlista de Control Urbano conforma -

y turna expediente de los documentos recibidos, -
elabora “Numero Oficial” imprime y tuma !
al Jefe del Departamento de Control :
Urbano para su autorizacion. :

Numero Oficlal 0

Expediente 0

10-01 Rev.0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Constancia del NUmero Oficial

CODIGO: REVISION:
PR-1413-03 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-07-17 22-02-21

Departamento de Control Urbano

Descripcion

h 4

Rubrica, solicita
y turna

NUmero Oficiat 0

Expediente 0

Fotocopia,
anexa y turna

NUmero Oficial 0
Expediente 0

\ 4

Recibe, entrega
y solicita

]

i
I Nomero Oficial 0

Expediente 0
omprobante
de pago ¢

Infegray
entrega

Expediente 0

Recibe y archiva

Fin

© 4. El Jefe del Departamento de Control :
. Urbano rubrica “NUmero Oficial” y solicita :
: firma del Director de Desarrollo Urbano, !
cuna vez firmado y aprobado turna al :
- Andlista de Control Urbano. :

© 5. Bl Analista de Control Urbano fotocopia :
- "NUmero Oficial”, anexa al expediente y :
- tuma al Auxiliar de Enlace de Desarrollo -
c Ubano, quien a su vezr entega al:
- Ciudadano. :

é. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
- enfrega ol Ciudadano “NUmero Oficial” :
- solicita firma de recibido en el acuse. :

. 7. El Auxiliar de Enlace de Desarrolio Urbano
- intfegra al expediente, acuse fimado del :
- “NUmero Oficial” y entrega al Analista de :
- Confrol Urbano. :

. 8. El Andlista de Control Urbano recibe :
- expediente y archiva.

 Fin del procedimiento.




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-1413-03 1
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

31-07-17 22-02-21

Constancia del Nomero Oficial

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

1. El Horario de.afencidon en ventanilla es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas. .

2. El Horario de atencién en oficina del Departamento de Control Urbano es de 8:30 a 13:30 horas (para dudas y aclaraciones).

3. En caso de faltar algin documento, el personal del Departamento de Control Urbano estd obligado a hacer del conocimiento del Ciudadano
para sy correccion.

4. Los requisitos para obtener ia Constancia del Numero Oficial son los siguientes:

- 1 copia de identificacién del propietario.

- 1 copia del comprobante de propiedad, inscrito en el Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio.

- 1 copia del recibo de pago del Predial oficial vigente. :

- Presentar dictamen de uso de suelo, (excepto vivienda unifamiliar).

- Acta Constitutiva y poder notarial (en caso de ser persona moral).

Responsabilidades :
TN/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
- Cédigo Urbano del Estado de Querétaro.
- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro; para el ejercicio fiscal del que se trate.

Formatos Utilizados:
FM-1413-02 “Solicitud de NUmero Oficial”.

Elaboié:

7 kY FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

A PR-1413-04 1

Permiso de Ruptura de Pavimento FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17 03-03-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
OBJETIVO:; ’

Emitir et permiso para la ruptura de pavimento derivado de obras de particulares, asi como deterioro y garantizar la reparaciéon de las mismas.

Departamento de Control Urbano -~ Descripcion
‘ Inicio

§Viene del procedimiento de PR-1413-01

Recepcion de : "Recepcion de Solicitudes de Licencias vy !

sofciluaes de ‘Permisos de Desarrollo  Urbano” del:

e A i : Departamento de Control Urbano. :
Desarrolio -

Urbano

1 Y 1. El Analista de Control Urbano recibe FM-

: 1413-03 “Solicitud de Ruptura para Aguq, :

Recibe - Drendje y ofros” junto con los documentos :

: requeridos para el frdmite.

Solicitud Ruptura
para Agua,

Drenaje y Otra . Conector 1 viene de la actividad 3 de este :
. procedimiento. :
0 :

: 2. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
cacude ol lugar  sefidlado,  realiza

2 Acude, redliza, -inspeccién, cuantifica la superficie de :
cuantifica, revisa : pcvimgnfo aromper, tipo de rupfu.rg, revisg :

y verifica -y verifica gque la documentacion esté :

. completa y correcta. :

Solicitud Ruptura
para Agua, . B
Drencje y O . .. L
: sla documentacion es correcta y estd .

s completa?

“No es correcta la documentacién, y/o no :
: estd completa. :

No Indica, solicita 'y : 3. Bl Analista de Control Urbano indica al

espera : Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano :
- que la informacién no estd completa, nies :
ccorrecta, quien a su vez solicita al:
: Ciudadano corrija la documentacion vy
‘recabe los documentos faltantes para el :

- seguimiento de su tramite y espera.

documentacién
es correctay estd

;'Conecfor 1 va a la actividad 2 de este :
- procedimiento. :

h 4
4 : :
Conforma, D oz :
elabora, imprime - St es correcta la documentacion y esta :
y turna : completa. :

- 4. El Andlista de Control Urbano conforma :
- expediente de los documentos recibidos, :
celabora “Permiso  de  Ruptura  de :
. Pavimento" genera pase de cagja, imprime :
“ribrica y turna al Jefe del Departamento :
- de Control Urbano para su autorizacion. :

Permiso de Ruptura

de Pavimento o

Expediente O

10-01 Rev.0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Permiso de Ruptura de Pavimento

CODIGO: REVISION:
PR-1413-04 1
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
31-07-17 03-03-21

Departamento de Control Ufbano Sian

Descripcién

h 4

Rubrica, solicita
y turma

Permiso de
Ruptura de
Pavimento

| Expediente 0

\ 4

Fotocopia,
anexay turna

Permiso de
Ruptura de

Pavimento Q
Expediente 0O

A

Recibe, entrega
y solicita

PETIS0 de ;

Ruptura de
Pavimento

Integray
entrega

Permiso de
Ruptura de
Pavimente

Expediente 0

Recibe y archiva

| Expediente
U\

5. El Jefe del Departamento de Control :
‘Urbano rubrica “Permiso de Ruptura de :
:Pavimento” y solicita firma del Director de
-Desarrollo Urbano, una vez firmado vy .
raprobado turna al Andilista de Control :
“Urbano. :

-6. El Andlista de Control Urbano fotocopia
- "Permiso de ruptura de Pavimento”, anexa
cal expediente y turna al Auxiliar de Enlace
-de Desarrollo Urbano quien a su vez :
rentrega af Ciudadano. :

-7. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
‘recibe del Ciudadano comprobante de :
‘pago, enfrega "Permiso de ruptura de -
‘Pavimento" solicita firma de recibido en el :
-acuse. :

:8. El Auxiliar de Enlace de Desarrolio Urbano
‘infegra al expediente comprobante de
‘pago, acuse firmado de “Permiso de -
rruptura de Pavimento” y  entrega al
‘Analista de Control Urbano. :

‘9. El Andiista de Control Urbano recibe :
‘expediente y archiva. :

-Fin del procedimiento.

fM-510-07 Rev.0"




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

ﬂ i PR-1413-04 1

Permiso de Ruptura de Pavimento FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA .

AVANZA CONTIGO ‘ 31-07-17 . 03-03-21
Politicas:

1. El Horario de afencion en ventanilla es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

2. El Horario de atencién en oficina del Departamento de Control Urbano 8:30 A 13:30 horas {para dudas y aclaraciones).

3. En Caso de faltar clgin documento el personal del Departamento de Control Urbano hard del conocimiento del Ciudadano para su
correccion.

4. Dependerd del destino del predio y longitud, ubicacién de la ruptura para que existan requisitos especificos.

3. Los requisitos para obtener el Permiso de Ruptura de Pavimento son los siguientes:

- El pago de impuesto predial debe estar al corriente.

- Copia de comprobante de propiedad, escritura pUblica o constancia notarial reciente. )

- Copia de identificacion oficial del propietario. En caso de persona moral, acta constitutiva e identificacién del representante legal.

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

- Cdédigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro; para el ejercicio fiscal del que se trate.
- Reglamento de Construcciones para el Municipio de Corregidora Querétaro.

Formatos Utilizados:
FM-1413-03 “Solicitud de Ruptura para Agua, Drendje y otros”.

Elabord:

/

4 %?-} & A v v

| N
x ojosa Cervantes Ing. Fernando Veigas8aigado
anizacion Jefe del Departamento déXDesorroHo Urbano

FM-510-01 Rev.0
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
PR | iciud de copias de Expedientes de b llo Urb PR141S00 L
o P Xpedienies de Desarrollo Urbano -~ ~oer cian  FECHA DE MODE.
IDORA .
AVANZA CONTIGO 31-07-17 03-03-21

Dependencia:

SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO:

Autorizar la busqueda de expedientes relacionados con la Direccidn de Desarrolio Urbano y en su caso la emisién de copias.

Departamento de Control Urbano:

-‘Descripcion

Recepcién de
Solicitudes de
Llicencias y
Permisos de
Desarrollo
Urbano

Inicio

Recibe

Solicitud de
Copias de

Expediente 0
Documentos 0

Busca, solicitay
verfica

A 4

Solicitud de
Copias de
Expediente

Documentos 0

Y

g 3
3t expediente~  NO Elabera, imprime
se encuentra en el !

archivo?

St

y solicita

0

Rubrica y solicita

Expediente

: Viene del procedimiento de PR-1413-01:
. “"Recepcién de Solicitudes de Licencias vy -
. Permisos  de  Desarrollo  Urbano"  del:
. Departamento de Control Urbano. :

- 1. El Anglista de Control Urbano recibe FM- :
: 1413-04  “Solicitud de  Copias de:
© Expediente” junto con los documentos :
. requeridos para el framite. :

© 2. Bl Auxiliar de Enlace de Desarrolio Urbano
- busca en el archivo de la Direccion de !
- Desarrollo Urbano el expediente solicita v :
. verifica si se encuentra. :

. 3Fl expediente se encuentra en el archivo?

. No se encuentra el expediente en el:
- archivo. :

- 3. El Andlista de Control Urbano conforma :
- expediente de los documentos recibidos, :
- elabora  oficio indicando que no se:
- encontré el expediente, imprime y turna al :
. Jefe del Departamento de Control Urbano :
- para sy auforizacion. :

- 4. El Jefe del Departamento de Control :
 Urbano, rubrica Oficio y solicita firma del :
- Director de Desarrollo Urbano, una vez :
- firmado y aprobado tuma al Auxiliar de :
. Enlace de Desarrollo Urbano, quien a su vez -
- entrega al Ciudadano. :

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
FA solicitud de copias de Expedientes de D llo Urb PR.1413.95 !
- ! € coplias de Expedientes de Desarrollo Uroano  Fer i e CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17 88-02-21

Departamento de Control Urbano - Descripcion

A 4 : :
5 _ . 5. Bl Auxilior de Enlace de Desarrollo Urbano -
o . entrega al Ciudadano "Oficio” solicita :
Entrega y solicita * firma de recibido en el acuse. :
" Conector 1 va a la actividad 9 de este
' procedimiento. :
Expediente 0 .
Y * Sise encuenira el expediente en el archivo.
6 : :
f fEX”Oe." . é. El Andalista de Control Urbano extrae el :
°© pqulo € . expediente del archivo fotocopia, genera -
incica . pase de caja, indica al Ciudadano que :
P | - deberd realizar su pago y regrese.
expediente 0 :
Y : ) . :
7 . 7. Bl Analista de Control Urbano recibe del :
Recibe, entrega éCiudodono .comprobome. de p.ogo'z
y solicita t enfrega copia del expediente, solicita :
- firma de recibido en el acuse. :
fotocopia
expediente 0
Expediente 0
Y 8. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
8 ‘recibe comprobante de pago del:
Recibe, solicita y . Ciudadano, solicita fima en el acuse de
enfrega * recibido y entrega copias de expediente .
_ . solicitado.
Fotocopia .
expediente . X .
| " Conector 1 viene de la actividad 4 de este :
< > Boedente 0| . procedimiento. :
A : .o
9 : 9. El Analista de Control Urbano archiva :
- acuse de recibo.
Archiva :
Acuse de
tocopia de
Fe?(pedisme Q —w-] .
@ : Fin del procedimiento.
4

Fin

FM:510:0T Rev:0"
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
~ i ) . PR-1413-05 1
Solicitud de copias de Expedientes de Desarrollo Urbano FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 31-07-17 03-03-21

Politicas:

1. El Horario de atencion en venianilia es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas. .

2. El Horario de atencidn en oficina del Departamento de Control Urbano 8:30 a 13:30 Horas (para dudas y aclaraciones).

3. En caso de faltar algin documento el personal del Departamento de Control Urbano hard del conocimiento del Ciudadano para su
correccion.

4. Los requisitos para el framite de bdsqueda y copias de expediente:

- Recibo de pago de impuesto predial al corriente.

- Comprobante de propiedad, escritura publica o constancia notarial reciente.

- Identificacion oficial del propietario. En caso de persona mordl, acta constitutiva e identificacion del representante legal.

- Pago.

Realiza lo bisqueda en el archivo relacionado de acuerdo a la copia solicitada.

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.

- Codigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro; para el ejercicio fiscal del que se trate.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-1413-04 “Solicitud de Copias de Expediente”.

Elabcié:
\ /]
i

I/ //

' & osa Cervantes
Analist o Organizaciéon
)

ocer Gomez

Lic. Mcgﬁj‘ec Fer
arrollo Urbano

/ [
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e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Constancia de Licencia de Anuncio

cODIGO: REVISION:
PR-1413-04 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-07-17 05-03-21

Dependencia:

SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

OBJETIVO:

Autorizar a los propietarios o amendatarios de predios para colocar anuncios denominativos o publicitarios.

Departamento de Control Urbano - v Descripcion

Recepcidn de
Solicitudes de
Licencias y
Permisos de
Desarrolio Urbano

Inicio

S

Revisa y verifica

Selicifud para la
colocacién de
anuncios

Documentos 0

sla
documentacién
es correctay
ompletag

Indica y espera

Si

Y
Conforma,
elgbora, genera,
imprime, rubrica

infegra y turna

Llicencia de
Anuncio

Expediente 03

Solicitud para la
colocacion de

Documentos

éViene del procedimiento de PR-MB-O]%
. "Recepcion de Solicitudes de Licencias vy :
Urbano" del:

- Permisos  de Desarollo
: Departfamento de Centrol Urbano.

. Conector 1 viene de la actividad 2 de este

" procedimiento.

: 1. El Analista de Control Urbano recibe FM-
- 1413-05 “Solicitud para la colocacién de !

. anuncios”, junto con los

documentos .

- requeridos para el tramite, revisa y verifica !
- que la documentacion esté completa y .

. correcta.

© sla documentacién es comecta y estd

- completa?

- No es correcta la documentacién, y/o no -

- est@ completa.

2. Bl Andiista Llicencias de Cons’frucciéné
: indica al Auxiliar de Enlace de Desarrolio :

- Ubano que la

corrija

- solicita al  Ciudadano

0

. espera.

: informacion no  esta:
. completa, y/o es correcta, quien a su vez

. documentacidn, recabe los documentos :
. faltantes par el seguimiento de su frémite y -

Conector 1 va a la actividad 1 de estef

. procedimiento.

U Si es correcta la documentacion y esta :

- completa.

- 3. Bl Andlista de Control Urbano conforma -
. expediente de la documentacién recibida, :
- elabora “Licencia de Anuncio”, generq :
. pase de caja, imprime, rubrica e integra al -

- expediente y tumna  al

Jefe  del:

- Departamento de Control Urbano para su -

: autorizacion.

FM-510-01 Rev.0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Constancia de Licencia de Anuncio

CODIGO: REVISION:
PR-1413-06 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-07-17 05-03-21

Departamento de Control Urbano® Descripcién

h 4

Recibe, rubrica,
solicita y turna

ticencia de
Anuncio 0

Expediente 0

Fotocopia,
anexay turna

Licencio de
Anuncio 0

Expediente 0

4

Recibe, entfrega
y solicita

Llicencia de
Anuncio 0

Expediente 0

Integray

enirega
Expediente 0

Recibe y archiva

Acuse de
expediente_ 0

- 4. Bl Jefe del Departamento de Control :
c Ubano  recibe  expediente, rubrica :
- "licencia de Anuncio”, solicita fima del :
: Director de Desarroilo Urbano, una vez :
- frmado y aprobado, furna al Andlista de -
. Licencias de Anuncio. :

- 5. Bl Andlista de Control Urbano fotocopia
. Licencia de Anuncio, anexa al expediente :
-y tumna al Auxiliar de Enlace de Desarrolio -
cUrbano  quien o su .vez entrega al:
. Ciudadano. :

. 6. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
- recibe del Ciudadano comprobante de :
. pago, entfrega ‘licencia de Anuncio”, :
- solicita firma de recibido en el acuse. :

. 7. Bl Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
integra ol Expediente comprobante de :
> pago, acuse fimado de ‘“licencia de :
- Anuncio” y entrega al Analista de Control :
- Urbano. :

8 El Andalista de Control Urbano recibe
- expediente y archiva. :

Fin de procedimiento.

A 4
( O
Fin WY
N

M-510-07 Rev.0”



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

(3 PR-1413-06 1

Constancia de Licencia de Anuncio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

31-07-17 05-03-21

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

1. El Horario de atencion en ventanilla es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.

2. Et Horario de atencidn en oficina del Departamento de Planeacién y Biseno Urbano es de 8:30 a 13:30 horas (para dudas y aclaraciones).
3. En caso de falfar algin documento el personal del Departamento de Control Urbano hard del conocimiento del Ciudadano para su
correccidn,

4. Los requisitos para obtener la “Licencia de Anuncio” son los siguientes:

- 1 copia de identificacion oficial del propietario, en caso de persona moral, acta constitutiva e identificacion de representante legal.

- 1 copia de comprobante de propiedad, inscrito en el Registro de Ia Propiedad y del Comercio.

- 1 copia del recibo predial vigente.

- 1 copia de credencia del Director Responsable de Obra.

- 1 copia de Dictamen de uso de sueio.

- Fotografia del anuncio (frente y perspectival.

- 1 copia de Licencia anterior autorizada (solo renovacion de licenciaj.

- 1 copia Licencia de funcionamiento (segin sea el caso).

- Pago inicial.

5. Los requisitos para obtener en anuncios auto soportados son los siguientes:

- 1 copia de Dictamen de uso de suelo que contemple anuncio.

- 1 copia de contrato de arrendamiento.

- Memoria de cdiculo firmado por el perito responsable (solo anuncios auto-soportados y espectaculares).

- Visto Bueno de Proteccion Civil {solo anuncios auto-soportados y espectaculares).

- Seguro de dafios a terceros (solo anuncios auto-soportados y espectaculares).

Responsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
- Ley de ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro; para el gjercicio fiscal del que se trate.
- Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Corregidora Querétaro.

Formatos Utilizados:

FM-1413-05 "Solicitud para la Colocacion de Anuncios”

Elaboré: “ Revisé:

\ VRS

Jefe del Departamento de Resarrollo Urbano Director de rrollo Urbano

{,

/
Lic. Morio\(’ nangeEtinojosa Cervantes
Ana is/o /de Organizacién

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A Aviso de T . i6n de Ob - PR-1413-07 1
‘ VISO ge flerminacion de ra ~ A .
Eﬁﬁ?ﬁ%&?f&% FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
31-07-17 05-03-01
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
OBJETIVO:
Hacer constar que la obra estd terminada, conforme al proyecto de construccion autorizado.

Departamento de Control Urbano

Descripcion

Inicio

Recepcidn de
Solicitudes de
Llicencias y Permisos P
de Desanolio
Urbano
A

Acude, realiza,
registra y verifica

Inspeccion para
Otorgar Term. de

Obra
0

No 2

documentacion

&s corecta y estd Informa y espera

Inspeccion para
Otorgar Temn. de
Obra

Documentos 0

\ 4
3
Turna
Inspeccion para
COtorgar Term. de
QCbra
Documentos 0}
A 4
4 Conforma,

elabora, genera,
imprime, rubrica,

infegra y turna
ode |

Constancia de
Terminacién de

Obra 0

‘ Viene del procedimiento de PR-1413-01'
: “Recepcion de Solicitudes de Licencias vy :
. Permisos  de  Desarrolio  Urbano” del:
- Departomento de Control Urbano. :

Conector 1 viene de la actividad 2 de este
. procedimiento. :

- 1. El Andlista de Control Urbano acude al .
: lugar indicado en la solicitud FM-1413-06 :
‘ “Inspeccidn  para  Otorgar  Aviso de':
. Terminacion de Obra” realiza el recorrido vy -
- registra todo lo observado en dicho:
. formato, verifica si procede el trdmite y:
: cuenta con la documentacion completa y
. correcta. :

f sla documentacién es  correcta y estd :
- completae :

- No es correcta la documentacion, y/o no :
| estd completa. :

© 2. B Auxiliar de Enlace de Desarrolle Urbano :
“informa al  Ciudadano  corija ot
. documentacion -y recabe documentos !
. faltantes, para el seguimiento de su frdmite :
|y espera. :

Conector 1 va a la actividad 1 de esfei
. procedimiento. :

- Si es corecta la documentacion y esta :
. completa. :

© 3. El Auxiiar de Enlace de Desarrolio Urbano :
- fuma solicitud FM-1413-06 “Inspeccion para -
. Otorgar Aviso de Terminacién de Obra” :
- Junto con los documentos requeridos para -
© el tramite. :

- 4. £l Analista de Control Urbano conforma
- expediente de la documentacion recibida :
.y elabora “Constancia de Terminacion de -
- Obra"”, genera pase de cagja, imprime, :
- rubrica e integra al expediente y turna al -

Jefe del Departamento de Conftrol Urbano ;
para sy avtorizacion. :




Aviso de Terminacion de Obra

@ Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

CcODIGO: REVISION:
PR-1413-07 1
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
31-07-17 © 05-03-01

Deparfamento de Control Urbano : Descripcién

Recibe, rubrica,
solicita y turma

Constancia de
Terminacién de
Qora 0

Expediente
0

Y

Fotocopia,
anexay turna

| Constancia de
Terminacion de
Obra 0

Expedienie
0

A

Recibe, entrega
y solicita

Constancia de
Terminacion de

Expediente
0

Y

8
integray
enirega
Constancia de
Teminacion de
QObra Q
| Expediente
0
A
9

Recibe y archiva

Acuse de

Expediente 0

Fin

: 5. Bl Jefe del Departamento de Control :
cUbano  recibe  expediente,  rubrica :
. "Constancia de Terminacion de Obra” vy :
- solicita firma del Director de Desarrolio -
. Urbano, una vez firmado y aprobado, turna :
- expediente al Analista de Licencia de -
. Construccioén. :

- 6. Bl Anglista de Licencia de Construccion
. fotocopia “Constancia de Terminacion de :
- Obra”, anexa al expediente y turna al :
© Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano :
- quien a su vez entrega al Ciudadano. :

- 7. El Auxiliar de Enlace de Desarrolio Urbano
. recibe del Ciudadano comprobante de :
© pago, entrega “Constancia de :
- Terminacion de Obra” y solicita firma de :
- recibido en el acuse.

. 8. El Auxiliar de Enlace de Desarrollo Urbano
- infegra al expediente comprobante de
 pago, acuse firmado de "Constancia de -
. Terminaciéon de Obra” y enirega al Analista
- de licencia de Construccion. :

9. El Analista de Licencia de Consiruccion
. recibe expediente y archiva. :

Fin del procedimiento.




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A PR-1413-07 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-07-17 05-03-01

Aviso de Terminacidén de Obra

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

1. El Horario de atencidn en ventanilla es de lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas. :

2. El Horario de atencién en oficina del Departamento de Planeacién y Disefio Urbano es de 8:30 A 13:30 horas (para dudas y aclaraciones).
3. En caso de faltar algdn documento el personal al Departamento de Control Urbano estd obligado a hacer del conocimiento del Ciudadano
para su correccion. )

4. Los requisitos para obtener la Constancia de Terminacién de Obra son los siguientes:

- Solicifud llena-y firmada por el propietario

- Recibo de pago de impuesto predial al corriente

- Copia de Licencia de Construccién y de planos autorizados

- Cumplir condiciones indicadas en Licencia de Construccion

- BitGcora de Obra

- Comprobante de pago del framite

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
- Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro; para el gjercicio fiscal del que se irate.
- Reglamento de Construcciones para el Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:
FM-1413-06 "Inspeccion para Otorgar Aviso de Terminacion de Obra”

Elaboré: Revisd:

: wé:'/ inojosa Cervantes o g 4
Andlistd dé Organizacién | A Urbano
|

FM-510-01 Rev.0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

5. Procedimientos de la Direccién de Movilidad

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021

I -«



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A Atencién a Solicitudes Ciudadanas en Materia de PR-1420-01 0
ili FECHA DE CREACION: | FECH MODIF:
CORREGIDORA Movilidad < FCHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 03-05-21 03-05-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Direccién de Movilidad
OBJETIVO:
Dar seguimiento a solicitudes ciudadanas para la atencion de problemdticas de movilidad en vias pUblicas municipales.

Direccién de Moviidad

Inicio

. 4 . 1. El Director de Movilidad recibe solicitud

: mediante: nota de turno, reporte del SAC, :
- chat de solicitudes ciudadanas, verifica :
1 que sea de competencia municipal y -
S asigna al personal a su cargo para dar:
I - atencion. :

Descripcién

Recibe, verifica
y asigna

! égLo solicitud  es  de compe’fencio?
! : municipal? :

. No es de competencia municipal.

‘Informa y le 2. El Auxiiar Administrativo  informa al:

zLa solicitud &
c%ﬁ?ggfe{o orienta . solicitante que la solicitud es improcedente

-y le orienta sobre la instancia ante la que :
. puede acudir. :

St :
: Conector 1 va al fin del procedimiento.
1 - Sl es de competencia municipal.

A 4 : :
3 - 3. Bl Director de Movilidad determina si la
. . solicitud puede ser atendida mediante :
Determina © acciones de su competencia. :
s gba solicitud es competencia de o
- Direccién de Movilidad? :
- No es competencia de la Direccion de:
. Movilidad. :
4 4. El Coordinador Técnico informa al '
Solci No 4 - solicitante los motivos por los cuales su :
zSolicitud informa y : I .
competencia de 5 :SOIICITU_Cj no puede ser rest{elfo por Ic::
Movilidad? canaliza . Direccién de Movilidad, asi como las:
- opciones de atencidn vy, en su Caso, :

Si . canaliza a ofras instancias competentes.

. Conector 2 va al fin del procedimiento.

. Si puede es competencia de la Direccién :
- de Movilidad. :

@«_A

FM-510-01 Rev. 0



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Atencién a Solicitudes Ciudadanas en Materia de

Movilidad

cODIGO: REVISION:
PR-1420-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
03-05-21 03-05-21

~ Direccién de Movilidad

A 4
5
Instruye
Acciones de
» Mantenimiento
Vial Correctivo
Gestion del
» Sistema de
Vialidades
Actudlizacién de
- Rutas Programa
de Movilidad
Vecinal
|-
>
y
Fin

~ Descripcién

. 5. El Director de Movilidad instruye al '

personal a su cargo para atender la:

© solicitud.

© Segun corresponda, se conecta con Ios -

procedimientos de la Direccidén de:

. Movilidad.

PR-1421-01 Acciones de Mcnfenimiemoé

Vial Correctivo

PR-1422-01 Gestion del Sistema de :

Vialidades

PR-1423-01 Actudlizacidon de Rutas del:
Programa de Movilidad Vecinal :

. Conector 1 viene de la actividad 2.

Conector 2 viene de la actividad 4,

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Atencidn a Solicitudes Ciudadanas en Materia de PR-1420-01 0
HH FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Movilidad c " CREACION: | FECHA DEMOD
AVANZA CONTIGO 03-05-21 03-05-21

Politicas:

-Todas los solicitudes son evaluadas para determinar si son competencia de la Direccidn de Movilidad.
-Cuando el material requerido para una intervencién no se encuenira en almacén, se elabora una requisicidn para su compra.

-Las propuestas de solucidn buscardn generar un entorno seguro para todos los usuarios de las vias, vy se dard prioridad al peatédn, de acuerdo ala
pirdmide de movilidad.

Responsabilidades:

Dar seguimiento a Ias solicitudes presentadas ante Ia Dependencia.

Definiciones y siglas:

SAC - Sistema de Atencién Ciudadana

Normatividad y Documentos Externos:

Normas de SCT

Manual de sefialamiento vial, dispositivos de seguridad, SCT, 2014
Manual de Calles para Ciudades Mexicanas, SEDATU, 2018
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro
Reglamento de Transito del Municipio de Corregidora

Formatos Uﬁvlizados:

N/A

 Revisé:

Elaboro:

f - 24
\ v‘,/ / / ¢ e LY A : (
Lic. Maria Ferriay mo;oso Cervantes Ing. Jose?ranc:s,eo %z Ortiz Ing. Jos Francisco Sonc
Andlistatde Organizacion Dir{é@i’ror gfe Movilido} Dirgfe%:for c;e Movilida

T ) 7 } |
xv% — ‘j '\~,/FM-510-OI Rev.0
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Geslidn del Sistema de Vialidades

CODIGO: REVISION:
PR-1422-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
11-05-21 11-05-21

Dependencia:

SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

Dependencia Subordinada:
Direccién de Movilidad

OBJETIVO:

Redlizar intervenciones para mitigar conflictos de movilidad a fin de mejorar el sistema de vialidades

en el Municipio de Corregidora.

Depto. de -in‘genieriq -Viai =

Descripcién

Inicio

Atenciéon a
Solicitudes
Civdadanas en »
Materia de
Movilidad
1
ldentifica
Solicitud
A
2
Contactay
programa
A 4
3
Visita y recopila
y
4
Desarrolla
y recaba
Propuesta de
intervencion !
5
Verifica

No

2Se requier
adquirir materiales o
servicios?

Si {

: Viene  del
© Atencidn o Solicitudes Ciudadanas en !
: Materia de Movilidad :

“No se
© servicios para redlizar la intervencion.

procedimiento PR-]420—O]§

- 1. Bl Jefe de Depto. de Ingenieria Vial:
- identifica un conflicto de movilidad en los :
s vias  publicas
: solicitud  ciudadang,
: registro de HTT.

mediante: :
turno o:

municipales
nota de

1 2. Bl Andlista de Ingenierfa de Transito :
- contacta  al
. programa una visita al sitio.

solicifante  (si aplica) vy

3. El Analista de Ingenieria de Trdnsito visita
. el sitio del conflicto de movilidad y recopila :
- informacién para el andlisis técnico de la !

. solicitud:  testimonios del interesado  {si:
- aplica), fotografics, video, medidas
. generdales, asf como informacién :

- proveniente de otras fuentes como: PPDU, !
- INEGI, Aforos, efc. :

4. El Andlista de Ingenieria de Transito
- desarrolla una propUesta de intervencidn vy -
. recaba validacién del Jefe de Depto. de :
- Ingenieria Vial y firma del Director de:
: Movilidad. :

5. El Jefe de Depto. de Ingenieria Vial'
- verifica que se cuente con los recursos -
© para realizar la intervencion. :

© 3Se requiere adquirir materiales o servicios !
. para realizar la intervencidon?g :

requiere adquirr materiales o :

Conector 1 va a la actividad 7.

- Si se requiere adquirr materiales o servicios '
* para realizar la intervencion. :

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ y ) o PR-1422-01 0
s Gestion del Sistema de Vialidades FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 11-05-21 11-05-21

6
Elabora

Depto. de Ingenieria Vial

i y turna
Gestién de
. Recursos
Materiales y
Servicios
|-
J
Programay
supervisa
y
Fin

Descripcion -

- 6. Bl Jefe de Depto. de Ingenierla Vial:
. elabora el anexo técnico de los materiales :
; y/o servicios  y  fumna al Auxiliar
: Administrativo  de o Direccién  de:
. Movilidad. :

- Conector 1 viene de la pregunta PN
. requiere adquirr materiales o servicios para :
- mantenimiento vial2 :

7. El Jefe de Depto. de Ingenieria Vial:
. programa y supervisa la intervenciéon vial -
hasta su conclusion. :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

Se conecta con el procedimiento PR-1400-
© 03 Gestibn de Recursos Materiales vy :
- Servicios. :



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
~ PR-1422-01 0

Gestidn del Sistema de Vialidades

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 11-05-21 11-05-21
Politicas:

-Todas las solicitudes son evaluadas para determinar si son competencia de la Direccidn de Movilidad.
-Cuando el material requerido para una intervencidn no se encuentra en almacén, se elabora una requisicién para su compra.

-Las propuestas de solucidn buscardn generar un entorno seguro para fodos los usuarios de las vias, y se daré prioridad al peatén, de acuerdo a la
pirGmide de movilidad.

Responscbilidcdes;

Dar seguimientfo a las solicitudes presentadas.

Definiciones y siglas:

SAC - Sistema de Atencién Ciudadana

HTT - Hechos de trdnsito terrestres

INEGI - Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
PPDU - Programa Parcial de Desarrolio Urbano

Normatividad y Documentos Externos:

Normas de SCT

Manual de sefialamiento vial, dispositivos de seguridad, SCT, 2014 .
Manual de Calles para Ciudades Mexicanas, SEDATU, 2018

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro

Reglamento de Transito del Municipio de Corregidora

Formatos Ulilizados:

N/A

Elaboro: T - Reviso:

Ll e 1 s O
Lic. Marids Ferthcriag ojosa Cervantes Ing. %’bsé Francisco Sanchez Ortiz Ing. Jos§ Fronci;eo Sdn ctiez Ortiz
Andlistade Organizacion (\Dirgctor de Moviﬁjjad Director de Movilid )

s 7 L
1 RN FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A . - . PR-1422-02 0
S Dictamen de Factibilidad Vial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 14-05-21 14-05-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Direccién de Movilidad
OBJETIVO:
Revisar proyectos constructivos y/o de urbanizacién, evaluar su influencia en la movilidad de la zona y solicitar la
modificacién necesaria para mejorar las condiciones de movilidad entre el proyecto y la vias publicas municipales.

Depto. de Ingenieria Vial G - i Descripeion

h 4 - 1. Por solicitud del interesado, el Auxiliar de :
1 . Administrativo genera pase de caja por :
Generay - concepto de Ingreso de tframite de:

entrega . factibilidad vial y entrega al solicitante.
@ : Se conecta con el procedimiento PR-4210- :
- 01 Cobro de Cagja de la Secretaria de :
- Tesoreria y Finanzas. :
> Cobro de Caja . .
© 2. El Jefe de Depto. de Ingenieria Vial:
v crecibe del solicitante el proyecto ;
2 - arquitecténico  junto con los requisitos !
Recibe : establecidos  en  las  politicas  del ;
y evalia . procedimiento y evalda si amerita un':
© estudio de impacto en movilidad con base :

- en la tipologia del proyecto vy su relacién -
] Proyecto © con las vias pUblicas municipales. :
|

- ¢El proyecto requiere estudio de impacto :
: viale :

2Requiere
estudio de impacto
vial?

* No requiere estudio de impacto vial.

: Conector 1 va a la actividad 8.

 Sirequiere estudio de impacto vial.

\ 4 : :
3 : 3. Bl Andlista de Ingenieria de Transito :
- informa al interesado que debe solicitar :
Informa c puntos de aforo para el proyecto, :
- mediante oficio o correo dirigido a la:
— : Direccién de Movilidad. :
I Solicitud de .
Puntos
4 Y 4 El Anclista de Ingenieria de Trdnsifog
. recibe oficio o correo de solicitud, analiza :
Recibe - los planos del proyecto y determina los :
: puntos de aforo. :
[solicitud de ]
5 Y 5. El Andlista de Ingenieric de Trénsito
. elabora listado de puntos de aforo y:
Elabora . recaba validaciéon del Jefe de Depto. de
y recaba " Ingenieria Vial y del Director de Movilidad.
Listado :
v
J—

FM-510-01 Rev. 0



&)

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Dictamen de Factibilidad Vial

CcODIGO: REVISION:
PR-1422-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
14-05-21 14-05-21

Depto. de‘ Ingeniéria Vial

Envia,
recabay
archiva

4

Listado

puntos aforo .

Recibe
e integra

Y

Estudio

. H
Impacto vial

Expediente

Andaliza e
informa

A

Elabora y
entrega

Expediente

Pase de Caja

. Conector 1

A

Recibe
y archiva

Expediente

Elabora y
recaba

—_—v

12 |

Entregq,
recabay
archiva

Dictamen

Fact. Vial

Dictamen
fact. Vial

Expediente

Cobro de Caja

Descripcion

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

: 6. El Analista de Ingenieria de Trénsito envia ¢
. por correo electronico listado de puntos de :
- aforo al solicitante, recaba acuse y archiva -
. en el expediente del proyecto. :

7. E Andlsta de Ingenieria de Trdnsh‘og
. recibe estudio de impacto vial e integra al :
. expediente del proyecto. :

: viene de la pregunta gElg
: proyecto requiere estudio de impacto vial2 :

© 8. Bl Anclista de Ingenieria de Transito :
: analiza el proyecto e informa al solicitante
. que debe efectuar el pago por concepto :
. de Emisién del Dictamen de Factibiidad
© Vial. :

9. El Auxiliar Administrativo elabora pase de
: cajay enfrega alinferesado. :

Se conecta con el procedimiento PR-4210-
- 01 Cobro de Cdja de la Secretaria de:
. Tesoreria y Finanzas. :

: 10. Bl Analista de Ingenieria de Trdnsito :
. recibe del solicitante el comprobante del ;
. pago y archiva en el expediente del:
: proyecto. :

- 11. Bl Analista de Ingenieria de Trénsito
. elabora Dictamen de Factibilidad Vial y :
. recaba validacién del Jefe de Depto. de:
. Ingenieria Vial y fima del Director de:
© Movilidad. :

- 12. Bl Anafista de Ingenieria de Trdnsito :
. entrega Dictamen de Factibilidad Vial al :
. solicitante, recaba acuse y archiva en el :
. expediente del proyecto. .



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. Dict de Factibilidad Vial TR a2 02 0
4 Ictamen de Factibilidad Via FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 14-05-21 14-05-21

Politicas:

La solicitud del Dictamen de Factibilidad Vial puede efectuarse de manera presencial o en linea a través del portal de trdmites municipales.

Los documentos de ingreso de la solicitud son:

-Oficio dirigido al Secretario de Movilidad, Desarrolio Urbano y Ecologia.

-Comprobante de pago de ingreso de framite.

-Datos del solicitante: Nombre completo, direccién, RFC, Identificacion del solicitante o su representante legal.

-Plano del proyecto (Archivo .zip con el documento de Planta de conjunto en formato dwg y pdf en 60x90 cm. indicando cotas de accesos
{legibles), cajones de estacionamiento, pasillos de estacionamiento, detalle de acceso de la v plblica al proyecto, contexto urbano (aceras,
postes, arboles, etc.).

-Copia del pago predial vigente. .

-Copia de Dictamen de Uso de Suelo, Acuerdo de Cabildo, Hoja de Observaciones o algun ofro documento emitido por el municipio en que se
solicite la obtencidn del Dictamen de Factibilidad Vial,

Para proyectos que requieran Estudio de Impacto Vial:
-Oficio o correo que solicita los puntos de aforo, dirigido a la Direccion de Movilidad.
-Estudio de impacto vial (archive .zip), conforme a los puntos de aforo determinados por la Direccion de Movilidad.

Responsabilidades:

Dar seguimiento a las solicitudes presentadas.

Definiciones y siglas:

Dictamen de Factibilidad Vial
Hoja de observaciones de Desarrolio Urbano

Normatividad y Documentos Externos:

Normas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Cadigo Urbano del Estado de Querétaro

Reglamento Organico del Municipio de Corregidora, Querétaro
Reglamento de Desarrollos Inmobiliarios del Municipio de Corregidora
Manual de sefialamiento vial, dispositivos de seguridad, SCT, 2014
Manual de Calles para Ciudades Mexicanas, SEDATU, 2018

Formatos Ulilizados:

Dictamen de Factibilidad Vial

Elaboré: L 3 i ‘Reviso:

{

Lic. Mo
Anoti

o e ) St
cisco Sanshez Ortiz
/Director de Movilidad

B it o b
Ing. José Frangisco S&nchez Ortiz
D‘Efecfogf de Moviligad

FHinojosa Cervantes
Organizacion

i
:
3] p / §

i % i ] /'
U S S EM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-1423-03 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 13-05-21 13-05-21

Inscripcién al Programa de Movilidad Vecinal

Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Direccién de Movilidad
OBJETIVO:

Contribuir a la adminisiracién del Programa de Movilidad Vecinal, mediante la actualizacién del padrdn de beneficiarios.

Direccién de Afencién Ciudadana  Depto. de Movilidad Vecinal

Inicio

‘Descripcion

: : 1. Bl Auxiliar de Atencidn Ciudadana recibe
Recibe : - del solicitante los datos y documentos -

© requeridos para redlizar la inscripciéon de :

f - acverdo con lo establecido en las politicas
Documentos : . del procedimiento. :

3 : © 2. El Auxiiar de Afencién Ciudadana
2 : . - ingresa al sistema IDENTIFICATE @ través del -
Ingresa y crea D portal  hitps://coregidora.gob.mx/portal/

- pmv/ y crea el usuario mediante el registro -

: : los datos del solicitante: nombre completo, :
Documentos : : CURP, correc  electrnico, teléfono  y :
: . domicilio. :

: 3. Una vez creado el perfil de usuario, eli
3 ; : Auxiliar de Atencion Ciudadana, solicita la :
icit : : . inscripcién del solicitante, regis’rro archivo -
Solicitay regisfra - escaneado de CURP, INE vigente (para:

. mayores de edad) y comprobante de :

M : : domicilio.

4 : - 4. El Auxiliar de Atencion Ciudadana indica
; : cal solicitante que espere respuesta via:
Indica : - :
. correo electronico. :

S © 5. El Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal
. . © revisa la solicitud registrada en el portal y :
» Revisay valida " valida que cumpla con los requisitos de
" ingreso al Programa de Movilidad Vecinal.

FM-510-01 Rev. 0



PR-1423-03 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 13-05-21 13-05-21

Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Inscripcion al Programa de Movilidad Vecinal

Depto. de Movilidad Vecinal ... Descripcién

sLa solicitud cumple requisitos de ingreso?

No 6 : .. .
“solicitud - No cumple requisitos de ingreso.
cumple requisitos —p Informa : . . :
de ingreso? 6. El Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal :
. informa via correo electrénico al solicitante

. el motivo por el cual se rechaza la soficitud. !
S : :
- Conector 1 va al fin del procedimiento.

Si cumple requisitos de ingreso. :
7. El Jefe de Depto. de Moviidad Vecinal :

Imprime : Imprime la credencial de beneficiario del :
- Programa MOVIVAN, :

8 . 8. El Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal |
- informa via correo elecirdnico al solicitante !
Informa :que su solicitud ha sido aceptada, asi:
: como la via para recibir la credencial, ya :
. sea acudiendo a la Direccion de Movilidad :
. 0 en jornada de entrega de credenciales, -
© segun el caso. :

@“—" - Conector 1 viene de la actividad é.

v  Fin del Procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Ai PRy epe . PR-1423-03 0

v Inscripcién al Programa de Movilidad Vecinal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 13-05-21 13-05-21

Politicas:

Larinscripcion puede realizarla el solicitante de manera directa en el portal https://corregidora.gob.mx/portal/pmy/ sin intervencion de Ia
Direccién de Atencién Ciudadana.

El programa es exclusivo para mujeres de todas las edades y niflos varones de hasta 12 afos.

Programa para habitantes del municipio de Corregidora.

Documentos requeridos para realizar el tramite:

CURP

INE con domicilic de Corregidora, Vigente

Comprobante de domicilio de Corregidora no mayor a 3 meses de antigledad.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

SAC - Sistema de Atencién Ciudadana
MOVIVAN - Programa de Movilidad Vecinal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro

Formatos Utilizados:

Credenéiol de beneficiario del Programa MOVIVAN.

Reviso:

\‘\MW 4 / g’g:é ﬁfwf\x{r%* W «ﬁ,,‘f
fiento

I Ing. jose Frcnc1sco\$$onchez Ortiz

Elaboré

“;«-4 bjosa Cervantes | Ing. Cesar Javier Robles B

¢ Organizacién Jefe de Depto. de Movmd d Vecinal ;aDIFeCfO,J’ de Mgvmdod

it
1

Y N FM-510-01 Rev. 0



| Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Visto Bueno de Factibilidad Vial PR-1422-03 0
i 14 FECHA DE CREACION: | F :
corma oA para Terminacién de Obra CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 18-05-21 18-05-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Direccién de Movilidad
OBJETIVO:

Verificar que las observaciones y modificaciones del Proyecto de construccion establecidas en el
Dictamen de Factibilidad Vial hayan sido atendidas.

~ Descripcion

Depto. de Ingenieria Vial

Inicio
A 4 : :
1 : 1. Por solicitud del interesado, el Auxiliar de
Generay : administrativo genera pase de caja por
entrega . concepto de Visto Bueno de Factibilidad :
- Vialy enfrega al solicitante. :

: Se conecta con el procedimiento PR-4210-

: 01 Cobro de Cdja de la Secretaria de
- Tesoreria y Finanzas. :

» Cobro de Caja

y . .
2 1 2. B Auxiliar Administrativo recibe del -

Recibe . solicitante el comprobante de pagoe, junto !
y turna - con la solicitud por escrito para emitir e
: Visto Bueno de Factibilidad Vial y turna at !

. Depto. de Ingenieria Vial.

3. Bl Analista de Ingenieria de Transito revisa

y . el Dictamen de Factibilidad Vial emitido,

3 casi como los planos  autorizados -
. programa inspeccion de obra. :

Revisa

l

: 4. Bl Analista de Ingenieria de Transito visita -
. en  campo, verfica que ‘la obra:
. corresponda con el proyecto autorizado vy :

Expediente

v - gue se hayan cumplido las medidas de !
4 © mitigacidén vial, si es el caso y elabora :
Visita, verifica Repor’fe de Visita. :

y elabora :

i - sla obra corresponde con el proyecto !
‘ M . autorizado® :

f ENo corresponde con el proyecfoé
- autorizado. :

No S

5. El Andlista de Ingenieric de Trénsito !
Jinforma via  correo  electrénica  al!
“inferesado que debe atender las:
- observaciones al proyecto en materia vial, *
-y espera a que el interesado informe que -
. ha cumplido lo necesario. :

2Obra
corresponde con o
autorizado?

Y

Informa y espera

Conector 1 va a la actividad 3.

Si corresponde con el proyecto autorizado. :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Visto Bueno de Factibilidad Vial
para Terminacién de Obra

CODIGO: REVISION:
PR-1422-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
18-05-21 18-05-21

Depto. de Ingenieria Vial

6 Enfrega,
recabay
archiva
[
Vial
7
Recibe
e infegra

VoBo Fact.
Vial

Expediente

Descripcion

6. El Andlista de Ingenieria de Trdnsﬁog
 elabora Visto Bueno de Factibilidad Vial :

para  Terminacién de Obra, recaba:

. validacion del Jefe de Depto. de Ingenieria :
: Vial y firma del Director de Movilidad, v :
- tuma al Auxiliar Administrativo, :

7. El Auxiliar Administrativo entrega Visto *

Bueno de

proyecto.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

: Factibiidad ~ Vial  para !
: Terminacién de Obra al interesado, recaba
. acuse y archiva en el expediente del:



: ' Procedimiento: cODIGO: REVISION:
e ' Visto Bueno de Factibilidad Vial PR-1422-03 0
para Terminacion de Obra FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

18-05-21 18-05-21

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

La solicitud del Visto Bueno de Factibilidad Vial para Terminacién de Obra puede efectuarse de manera presencial o en linea a fravés del portal

de framites municipales, siempre que hayan sido atendidas las observaciones y/o acciones de mitigacion vial establecidas en el Dictamen de
Factibilidad Vial.

Responsabilidades:

Dar segUimien’ro a las solicitudes presentadas.

Definiciones y siglas:

Dictamen de Factibilidad Vial
Visto Bueno de.Factibilidad Vial para Terminaciéon de Obra
Hoja de observaciones de Desarrollo Urbano

Normatividad y Documentos Exiernos:

Normas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Codigo Urbano del Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro
Reglamento de Desarrolios Inmobiliarios del Municipio de Corregidora
Reglamento de Transito del Municipio de Corregidora

Manual de sefialamiento vial, dispositivos de seguridad, SCT, 2014
Manual de Calles para Ciudades Mexicanas, SEDATU, 2018

Formatos Utilizados:

Visto Bueno de Factibilidad Vial para Terminacion de Obra
Reporte de Visita

Elaboré; B Revisé: 5:
THa IOz N i S ¢
AHrojosa Cervantes Ing. foséfroncisco\s‘cnchez Ortiz Ing. Josg Francisco Sqn_ hez Ortiz
Organizacion l /| Director de MC} lidad Directer de Movilidad
i % i 4

s , T
\} S Ve em510:01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

A Actuadlizacion de Rutas del PR-1423-01 0
CORREEIORA Programa de Movilidad Vecinal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-06-21 08-06-21

Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Direccién de Movilidad
OBJETIVO:

Atender las solicitudes ciudadanas y mantener actualizadas las rutas del Programa de Movilidad Vecinal

Depto. de Movilidad Vecinal ~ Descripcién

Inicio : :

—~ - Viene del procedimiento  PR-1420-01 :

éﬁgﬁlﬁe? : Atencidn a Solicitudes Ciudadanas en:

Ciudadanas en > - Materia de Movilidad :
Materia de :

E Movilidad : :

1 . . 1. Bl Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal ;

- identifica las zonas con alta demanda de !

Identifica - traslado sea mediante solicitud ciudadana :
: O por inspeccién en campo. :

; : E
Solicitud | : :
. 2. El Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal :

s recaba  informacién  relevante de  las -
4 . condiciones existentes en las  zoncs !
2 . identificadas, mediante: visita de campo, :
- reportes de los operadores, opiniones de :

Recaba . los usuarios, consulta del Plan Municipal de :
: Desarrollo, planes parciales de desarrollo
- urbano, informes de desarrolio social, asf:
: como fuentes externas tales como Instituto -
. Queretano del Transporte e INEGH. :
\ :
3 : :
. . 3. Con base en la informacién obtenida, el :
Planifica - Jefe de Depto. de Moviidad Vecinal:
© planifica la adicién o modificacion de las :
s rutas de  circulacidn  de las  unidades
: vehiculares. :
v : :
4 . 4. Bl Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal :
Efectua . efectla recorido de prueba por lo ruta:
redliza . establecida y realiza los ajustes necesarios, :
4 ' ensu caso. :
r : :
S ! 5. Bl Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal °
R b - recaba la validacién de la ruta por parte -
ecaba : del Director de Movilidad. :
! : :
6 - 6. El Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal :
- notifica la ruta al Operador de Movilidad :
Notifica - Vecinal. :
Y - Fin del procedimiento.
Fin :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Actudlizacion de Rutas del PR-1423-01 0
ili i FECHA DE CREACION: | FECHA :
CORREGIDORA Programa de Movilidad Vecinal CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 08-06-21 08-06-21
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

Operadores:

-Circular en tiempo y forma por las rutas asignadas.

-Efectuar un manejo adecuado de las unidades evitando poner en riesgo a los pasajeros y/o la unidad vehicular.
Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal:

-Supervisar gue los operadores cuenten con capacitacion adecuada, TIO, Licencia Co de Operador.

Definiciones y siglas:

SAC - Sistema de Atencidn Ciudadana
TIO - Tarjetdn de Identificacién de Operador
Licencia Co Operador - Licencia de conducir que permite la operacion de fransporte colectivo.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento de la Ley De Movilidad para el Transporte del Estado de Querétaro
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro
Reglamento de Transito del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

TIO - Tarjeton de Identificacion de Operador

Elabord:

- 7
P 5 e ‘%‘\ }
j; B 8 \(\,_f/ ,
Ing. Jo%f Francisco Sanshez Ortiz
ector de Movilidaid
K

L T
,’&ﬁ%;‘f/
Ing. Cesar Javier Ro/bfés Bawientos

Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal

J0 Hinojosa Cervantes
e Organizacién

H

ey
FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
~ PR-1423-02 0

Operacioén del Programa de Movilidad Vecinal

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 12-05-21 12-05-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Direccién de Movilidad
OBJETIVO:

Brindar fraslado gratuito, seguro y puntual de mujeres de todas las edades y nifios varones de hasta 12 afios en zonas del
municipio de Corregidora.

Depto. de Movilidad Vecinal Lo S ‘ Descripcién

! 1. £l Jefe de Depto. de Moviidad Vecinal ;

Inicio
- insfruye al Operador de Movilidad Vecinal :

Instruye }sopre el rol de rutas, turnos a cubrir y -
. unidad a operar. .

4 . 2. Et Operador de Movilidad Vecinal acude *

2 . al sitio de resguardo de la unidad vehicular
Acude : asignada y verifica que se encuentre en :

y verifica : condiciones de operacién: cdmara vy -

s sistema SIMOVE  funcionando,  limpieza !

. general, estado de espejos vy llantas.

: 3. £l Operador de Movilidad Vecinal circula -
:en laruta asignada y brinda el servicio a la :
Circula y brinda . poblacion beneficiaria del Programa. :

ggEI usuario cuenta con credencial delg
. programa MOVIVANZ2 :

. No cuenta con credencial del programa :
" MOVIVAN. :

No 4 . 4. Bl Operador de Movilidad Vecinal anota :

Anctay “los datos en el formato de registro de !
resguarda : usuarios que no cuentan con la credencial
- del programa y resguarda hasta su entrega !
. al Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal.

zUsuario
cuenta con
credenciai?

si :
! : Conector 1 va ala actividad 6.

v : §i cuenta con la credencial del programa
5 - MOVIVAN, :

Acude
y verifica

. 5. El Operador de Movilidad Vecinal solicita !
- al beneficiario que registre su frasiado en el
. lector del sistema SIMOVI con su credencial -
- del programa MOVIVAN. :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Operacion del Programa de Movilidad Vecinal

CODIGO: REVISION:
PR-1423-02" 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
12-05-21 12-05-21

Depto. de Movilidad Vecinal

y

Lava e
higieniza

Devuelve

Fin

Descripcién

Conector 1 viene de la actividad 4.

6. Una vez completados los turnos, eli
. Operador de Movilidad lava e higieniza la
- unidad vehicular. :

7. Al findlizar la jornada laboral, el§
. Operador de Movilidad Vecinal devuelve :
- la unidad vehicular al sitio de resguardo. :

© Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

ni PR-1423-02 0

Operacidn del Programa de Movilidad Vecindl FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 12-05-21 12-05-21
Politicas:

Programa para habitantes del municipio de Corregidora.

El Operador de la unidad debe portar su TIO (Tarjetén de identificacidn de Operador) durante la prestacion del servicio.

Los operadores deben contar con Licencia Co Operador.

En caso de ser requerido, el operador puede realizar un ascenso y/o descenso de pasajeras en puntos sin sefialética de parada, siempre que no
represente un riesgo vial para conductores o peatones.

Los formatos de registro de usuarios sin credencial MOVIVAN que se hayan acumulado desde el dia anterior se entregardn al Jefe de Depto. de
Movilidad Vecinal al terminar el primer turno de ruta del dia (6 a 10 a.m.)

Responsabilidades:

Operadores:

-Circular en tiempo y forma por las rutas asignadas.

-Efectuar un manejo adecuado de las unidades evitando poner en riesgo a los pasajeros y/o la unidad vehicular.
Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal:

-Supervisar que los operadores cuenten con capacitacion adecuada, TIO, Licencia Co de Operador.

Definiciones y siglas:

SEMODUE - Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia

SAC - Sistema de Atencidén Ciudadana

TIO - Tarjetdn de Identificacion de Operador

Licencia Co Operador - Licencia de conducir que permite la operacion de transporte colectivo

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento de la Ley De Movilidad para el Transporte del Estado de Querétaro
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro
Reglamento de Transito del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

TIO - Tarjetdn de Identificacion de Operador
Formato de registro de usuarios que no cuentan con la credencial del programa

Revisé:

ww‘ P M e

{ Ing. Cesar Javier Robles Bcrri tos
lista de Organizacion l Jefe de Depto. de Movilidad Vecinal

Elcbord:

N U //}

Ing. Jdsé Frandisco Sanshez Ortiz
rectof de Movilid%:d

o

A 4

‘.~ FM-510-01 Rev.0



| Procedimiento: CODIGO: REVISION:
l & ) PR-1421-01 0

Mantenimiento Vial Correctivo

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 04-05-21 04-05-21
Dependencia:’ Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Direccién de Movilidad
OBJETIVO:

Rehabilitar imperfectos en superficie de rodamiento en vialidades municipales.

Direccién de Movilidad

Inicio

v : 1. El Jefe de Depto. de Mantenimiento Vil ;

Descripcion

] . identifica la necesidad de realizar obras de
Identificay - mantenimiento de vidlidades, seqa .
verifica © medionte  solicifud ciudadana o  por:

. Inspeccién  en campo, y verfica la:

] : - disponibilidad de recursos para efectuarlo.

. 8Se requiere adquirr materiales o servicios :
;. para mantenimiento vial? :

2Se requiere
materiales o
servicios?

:No se requiere adquift materiales o
- servicios para mantenimiento vial. :

Conector 1 va a la actividad 3.

- Si se requiere adquirr materiales o servicios :
© para mantenimiento vial. :

2. El Jefe de Depto. de Mantenimiento Vial
Elaboray turna - elabora el anexo técnico de los materiales *
Sy/o  servicios  y  tumna  al Auxiliar:

% . Administrativo de  la  Direccion  de
éemico * Movilidad. :

. estion el * Se conecta con el procedimiento PR-1400- :

m Vialidades 03 Gestidn de Recursos Materiales vy :
\i/ > " Servicios. .

Y : Conector 1 viene de la pregunta zSe

3 . requiere adquirir materiales o servicios para :

Programa e . mantenimiento viale :
informa .

© 3. El Jefe de Depto. de Mantenimiento Vial *

' . programa las actividades de Ia brigada de :
: bacheo e informa al Auxiiar de:

} . Mantenimiento Vial.

\ 4
N - 4. El Auxiliar de Mantenimiento Vial ejecuta :
Ejecuta . las obras y acciones de mantenimiento.
- 5. El Jefe de Depto. de Mantenimiento Vial :
5 . : supervisa el mantenimiento y reporta los :
Supervisa y “resulfados  al  Analista de  Atfencién:
reporta . Ciudadana de la SEMODUE :

Finj Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



PR-1421-01- 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
04-05-21 04-05-21

Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Mantenimiento Vial Correctivo

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:
-Atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas.

-Los trabagjos son reparaciones con bacheo, en caso de requerir una intervencién mayor en la superficie de rodamiento, la solicitud es canalizada a la
Secretaria de Obras PUblicas.

Responsabilidades:

Dar seguimiento a las solicitudes presentadas.

Definiciones y siglas:

SAC - Sistema de Atencidn Ciudadana
SEMODUE - Secretaria de Movilidad Desarrolio Urbano y Ecologia

Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro

Formatos Utilizados:

N/A

-2 Reviso:

Ing. Josi-‘/FrOncisc;j\Séﬁ\t\?ﬁeg”Orfiz ”
Jefe de Depto. de Mantenimiento Vial Ditector de’l Movilidcd‘§
/

Lic. Marfg F e Hinojosa Cervantes
Andiista de Organizacion

3
N MW,M-510-01 Rev. 0

N



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

6. Procedimientos del Instituto Municipal de
Ecologia

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021

I -«



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A ) PR-1432-01 1

Conservacién del Rio “El Pueblito”

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 06-08-18 23-03-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Instituto MUnicipal de Ecologia
OBJETIVO:

Sostener el equilibrio bioldgico del ecosisterna del Rio El Pueblito.

Depto. de Planeaciéon Ambiental =~~~ . Dpescripcién
Inicio
h 4 : . :
1 ;1. Bl Jefe de Depto. de Planeacién :
- Ambiental  programa  las  actividades :
Programa . semanales de mantenimiento Y
. conservacion del rio "Bl Pueblito” y zona :
. federal en el tframo que corresponde al:
. Municipio de Corregidora. :
4 : :
2 - 2. Jefe de Depto. de Planeacion Ambiental
Informa tinforma al Ayudante General de las
. actividades a realizar segun el programa.
4 : :
3 . 3. Bl Ayudante General realiza papeleo y:
- retiro de basura de las riberas. :
Realiza :
h 4 : ' ] :
4 - 4. B Ayudonte  General refira  de:
. . sobrenadantes y grasas, froncos y exceso :
Retira . de lirio del cauce y bordos filtrantes. :
4 5. EI Ayudante General proporciono§
S : . marntenimiento a bordos filtrantes, biofiltros -
Proporciona . y costaleras de desvio de aguas. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ PR-1432-01 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 06-08-18 23-03-21

Conservacioén del Rio “El Pueblito”

Depto. de Planeacién Am}bie'nfal Descripcién

A 4 : :
6 . 6. El Ayudante General prepara, dosifica y :
Prepara, desifica - aplica las enzimas al cauce del rio. :
y aplica :
r : :
7 © 7. B Ayudante General efectla
, - reforestacion y revegetacion con especies !
Efectua . endémicas, riegos  confrolados  en:
- temporada de sequia y poda contfrolada.
8 © 8. El Jefe de Depto. de Planeacion :
. . Ambiental supervisa el cumplimiento de las :
Supervisa - actividades programadas. :

/— Fin del procedimiento.
Fin : .

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento; cODIGO: - REVISION:

Ai PR-1432-01 1

Conservacion del Rio “El Pueblito FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 06-08-18 23-03-21
Politicas:
El Instituto Municipal de Ecologia se encargard de:

1. Reaclizar el saneamiento bioldgico del Rio El Pueblito, en el tramo de El Instituto Municipal de Ecologia las siguientes actividades eventuales:
Puente a Coroneo (Los Tubos) a la Represa Santa Barbara:; la dosificacidn - Mantenimiento a las dreas Recreativas El Batdn y Santa Barbara:
semanal del Fertilizante Bioldgico “El Copal” y conservacion del Ecosistemna.  rehabilitacion de palapas, mesas, asientos.
2. Realizar y dar'continuidad de tratamientos bioldgicos en las aguas - Desmalezado y poda controlada, sobre todo en las Areas Recreativas El
residuales vertidas externamente ai Rio El Pueblito para cumplir con las Batén y Santa Barbara.
normas de calidad corespondientes. - Retiro de drboles muertos y caidos al cauce como medida preventiva
3. Verificar que se cumplan los requisitos minimos para que las aguas para evitar faponamiento e inundaciones.
residuales, sanitarias y crudas sean aprovechadas para riego agricola; ya - Mantenimiento a Manantiales recuperados.

que en caso contrario aportan contaminacion quimica y bacterioldégica a
las cosechas y fos mantos acuiferos. Estas aguas serdn utilizadas siempre vy
cuando hayan side tratadas y que cumplan con la norma NOM-001-
SEMARNAT-1996 ademds de contar con una concesidn y/o asignacion por
parte de la "Comisidn Nacional de Aguas”.

4. Vigilar, en coordinacién con la “Comisién Nacional de Aguas”, que la
explotacién, uso o aprovechamiento de aguas nacionales se redlice
Unicamente con el titulo respectivo, para no ser objeto de sancion.

5. Coordinar con la Secretaria de Servicios Publicos Municipales las
acciones de poda, desmalezamiento y retiro de masa vegetal en las dreas
colindantes con el Rio “Ei Pueblito”

Responsabilidades:

1. Es responsabilidad del Jefe de Depto. de Planeacién Ambiental nofificar a la *Comisidn Nacional de Aguas” sobre las nuevas construcciones
que vayan a edificarse en terrenos que colinden con las zonas Federales, para evitar que existan invasiones por asentamientos humanos
iregulares y/o construccién de obras que modifiquen las caracteristicas hidraulicas del cauce.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

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

- Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.

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

- Reglamento Interior del Instituto Municipal de Ecologia

Formatos Utilizados:

N/A

Revisé:

ra ~ " . /"!

Ing. José Enrique de JesUs Garza Figfueroc i Ing. Dingranswanes Tecona )
Jete de Depto. de Planeacién Ambiental [ Directora del Instituto Municipal de Ecologia

N FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

A PR-1434-01 4

Autorizacion y Refrendo Ambiental al Giro FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF.

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 05-11-11 12-02-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Instituto Municipal de Ecologia
OBJETIVO:

Regular las actividades de las unidades econdmicas a fin de evitar que se rebasen los limites méximos permitidos por las
normas ambientales aplicables.

Depto. de Control Ambiental = . -~ Descripcion

Inicio : :
i j : Conector 1 viene de la pregunta 3Bl :

- solicitante realiza correcciones dentro del :
@,‘_, . plazo establecido? :

. 1. El Andalista Administrativo ingresa al portal :
. Corregidora en Linea, mddulo Autorizacién -
1 : Ambiental .al Giro y revisa la FM-1430-01 :
- “Solicitud  para tramitar la  autorizacién ¢
S ambiental  al giro” ingresada  por el :

: interesado a través de dicho portal.
Solicitud : .
o . sla solicitud es correcta?

. No es correcta la solicitud.

Ingresa y revisc

2. El Anadlista Administrativo registra en el :
- portal Corregidora en Linea el motivo de -
‘rechazo de la FM-1430-01 “Solicitud para :
- tramitar la autorizacion ambiental al giro" v
cespera a que el solicitante realice las !
Si . correcciones necesarias. :

sLa solicitud es Registra
corecta? y espera

. El solicitante realiza correcciones dentro :
. del plazo establecido? :

sCorrecciones

. S realiza correcciones dentro del plazo :
dentro del plazo? .

- establecido.

: Conector 1 va a la actividad 1 del:
- procedimiento. :

- No realiza correcciones dentro del plazo -
v : establecido. :

Cancelay : :
finaliza : 3. El Analista Administrativo cancela la :
- solicitud vy finaliza el tramite. :

. — :
| M - Conector 2 va al fin del procedimiento.
| :

 Sies correcta la solicitud.

4 Registra © 4. El Analista Administrativo  registra los
genera - datos de la FM-]4§O—O] “Svolich‘ud para
y envia - framitar la autorizacion ambiental al giro” :

. en el SIMMC y folio de trdmite, genera pase :

) - de caja y envia al solicitante por medio del -
Pose de caja : portal Corregidora en Linea para que !

- redlice el pago.

FM-510-01 Rev. 0




PR-1434-01 4

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA -CONTIGO 05-11-11 12-02-21

Procedimiento: CcODIGO: : REVISION:

Autorizacion y Refrendo Ambiental al Giro

Depto. de Control Ambiental - Descripcién

. Se conecta con el procedimiento PR-421-

» | cobrode Caia 01 Cobro de Caja, de la Secrefaria de !

. Tesorerla y Finanzas. :

5 5. Una vez reflejado el pago en el portal
Elabora . Corregidora  en  linea, el Analista:
yveﬁ‘f’m © Administrafivo  elabora FM-1430-02

: Autorizacién Ambiental al Giro y verifica :

. que se encuentre fimada de manera :
Autorizacion . electréonica por del Director del Instituto :
Ampbiental . :

Municipal de Ecologia

4 . :
6 - 6. El Andlista Administrativo carga el FM-
Escanea © 1430-02 Autorizacion Ambiental al Giro en :
y carga . el portal Corregidora en Linea para su:
. entrega al solicitante por ese medio. :
Autorizaciéon .
Ambiental .
Fin del Procedimiento.
y
Fin

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A PR-1434-01 4
Lo

Autorizacién y Refrendo Ambiental al Giro FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE-

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 05-11-11 12-02-21
Politicas:
Documentos que deberdn acompanar la solicitud, en copia simple: Para la renovacién es requisito el haber framitade y recogido la

Personas fisicas: autorizacion del afo inmediato anterior.
-ldentificacidn oficial
-Licencia de Funcionamiento anterior para Persona Fisica/Renovacion La autorizacion ambiental al giro es requisito indispensable para tramitar y
-Autorizacion Ambiental anterior para Persona Fisica/Renovacidn entregar la Licencia de funcionamiento.

Personas morcles:

-ldentificacién oficial

-Licencia de Funcionamiento anterior para Persona Moral/Renovacion
-Autorizacién Ambiental anterior para Persona Moral/Renovacién

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro, para el ejercicio fiscal vigente. :
Reglomento de Profeccion, Gestidn Ambiental y Cambio Climdtico para el Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento en Materia de Convivencia y Administracién Condominal para el Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Uﬁ‘lizados:

FM-1430-01 Solicitud para tramitar la autorizaciéon ambiental al giro
FM-1430-02 Autorizacidon ambiental al giro

Revisd: ‘Aprobé:

Ing. Dinordk g

Qb BaETeTo tecona
Directora del instituto Municipal de Ecologia

{

Lic. Marié\@ry(n
Angiista de Organizacion

Ing. Sergio Armandd Arias Mariscal
Jefe de Depto. de Control Ambiental

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Dictamen de Factibilidad para Tala, Desmonte y
Reubicacion de Especies Arbéreas en Predios Particulares

CODIGO: REVISION:
PR-1434-02 4
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
o511 08-02-21

Dependencia:

SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

Dependencia Subordinada:

Instituto Municipal de Ecologia

OBJETIVO:

Proteger el medio ambiente en el Municipio de Corregidora mediante el control de o tala, desmonte y reubicacién de
especies arbdreas ubicadas en predios particulares o que afecten propiedad particular.

Depto. de Contro Ambienml-:j:*" -

Descripcion

Pase de Caja
para Tramite en
Ventanilla Unica

Inicio

Cobro de Cajo

y

Recibe
y valida

| Solicitud de
Dictamen

Comprob.

Requisitos

2
Recibe, registra,
asigna e integra
Expediente
\ 4
3
Elabora
Acta de
Inspeccién
4

Elabora, registra

y recaba
Orden de
Inspeccién 2 |

. Viene de los procedimientos:

Pase de Caja pora Tramite en Ventanilia
. Unica :

| PR-421-01 Cobro de Caja

© 1. El Auxiliar Administrativo recibe del -
- ciudadano el formato FM-1430-07 “Solicitud :
» para framitar el dictamen de factibilidad :
. para desmonte de arbolado y reubicacion !
s de las especies vegetales” junto el:
- Comprobante de Pago y los requisitos -
. detallados en las politicas del:
. procedimiento, valida que los documentos -
* sean correctos. :

- 2. Bl Auxilior  Administrativo  recibe  la ¢
. documentacion y registra en la Base de:
. Datos de Tala la siguiente informacion:
: nombre del solicitante, fecha, monto, folio :
- del comprobante de pago, direccién, tipo
. de solicitud, fecha probable de inspeccidn, :
. fecha de entrega, compensacion de masa
- vegetal aproximada  y  observaciones. :
: Asigna nimero de control consecutivo e ;
" integra expediente. :

- 3. El Auxiliar Administrativo elabora FM-:
- 1430-09 “Acta de Inspeccidn Ambiental :
. para Tala, Desmonte y Reubicacion” con:
- los datos a revisar. :

- 4. El Auxiliar Administrativo elabora 2 tantos :
- del FM-1430-08 "Orden de inspeccion tala :
“y/o reubicacién de especies arbdreas’,
- registra nimero de control correspondiente
.y recaba firmas del Director del Instituto
- Municipal de Ecologia y del Secretario de :
. SEMODUE. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Dictamen de Factibilidad para Tala, Desmonte y PR-1434-02 4
cormem ora | Reubicacién de Especies Arbéreas en Predios Particulares | FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 05-11-11 08-02-21

Depto. de Contro Ambientdl . L L Descripcion

- 5. El Auxiliar Administrativo turna FM-1430-08 -
5 . "Orden de inspeccidn tala y/o reubicacion
- de especies arbdreas" debidamente :
Turna . firmada a la Direccién de Inspeccidén Unica :
. junto con FM-1430-09 "Acta de Inspeccién -
© Ambiental © para  Tala, Desmonte y:

Reubicacion”. :

Orden de
inspeccién
Acta de
Inspeccion

Procedimientos . e .
.| | dela Direccion - Se conecta con los procedimientos de la

de Inspeccion . Direccién de inspeccién Unica
Unica . .

\ 4

L - 6. Bl Auxiliar Administrativo recibe FM-1430- -
Recibe, integra : 08 '"Orden de inspeccién fala y/o:
y entrega . reubicacién de especies arbdreas" y FM- -

¢ 1430-09 "Acta de Inspeccién Ambiental :

Orden de . para Tala, Desmonte y Reubicacion”:
inspeccion - debidamente completadas, integra al:
Acta de . expediente y entrega al Jefe de Depto. de :

| 3 : /
nspeccion ' Control Ambiental.

Expediente :

A 4 :

Analiza'y - 7. El Jefe de Depto. de Control Ambiental
dictamina ¢ analiza el expediente y dictamina o

. procedencia de la solicitud.
Expediente :

. gProcede a la tala, desmonte y/o:
© reubicacién de especies arbdreas? :

Y

No procede la fala, desmonte y/og

No 8 - reubicacién de especies arbéreas.

sProcede la . . :
e — . Emite y entrega . . :
factibilidad? ey entreg : 8. El Jefe de Depto. de Control Ambiental

- emite oficio de factibilidad negativa vy :
i M : enfrega al Auxiliar Administrativo. :

A

Enfrega, recaba
e integra

|

10 . Si procede la tala, desmonte y/o
© reubicacion de especies arbdéreas. :

¢ 9. El Auxiliar Administrativo entrega oficio
. de dictamen de factibilidad negativa al :
. ciudadano, recaba firma de recibido e
. integra acuse en el expediente de la:
- solicitud. :

Expediente

Conector 1 va al fin del procedimiento.

Informa

: 10. El Jefe de Depto. de Control Ambiental :
- informa al Auxilior Administrativo que el :
. dictamen de factibiidad es positivo y la:
- masa vegetal a reponer segin el caso.

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Dictamen de Factibilidad para Tala, Desmonte y
Reubicacion de Especies Arbéreas en Predios Particulares

CODIGO: REVISION:
. PR-1434-02 4
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
05-11-11 08-02-21

Depto. de Contro Ambiental '

Descripcién

v
11
Elabora
y recaba
Restitucion
vegetal
Autorizacion
Tala
Aoja de
v Reubicacién
12
Entrega e
informa
Restitucion
vegetal
A
13
Recibe
Restitucion
vegetal 1
y
14
Entrega
Hoja de
Reubicacién
Autorizacion
Tala
Expediente
A
Fin

. ciudadano

11. Bl Auxiliar Adminisirativo elabora losi

. formatos que apliquen segin el caso:

FM-1430-10 "Restitucion vegetal” indicando
la cantidad y caracteristicas de los drboles :

- asolicitar

FM-1430-11 "Hoja de Autorizacion de Tala®
FM-1430-12 "Hoja de Reubicacién”

Y recaba firma de autorizacion del Director
. del Instituto Municipal de Ecologia. :

12. B Auxiliar Administrativo entrega al:

para recabar firma vy sello de recibido.

. cludadano FM-1430-10 "Restituciéon vegetal
.y le informa que debe hacer la enfrega en !
. especie vegetal en el Vivero Municipal :

13. Bl Auxiliar Administrativo recibe el FM-E
1430-10 "Restitucion vegetal" con firma vy -

sello de recibido por parte del Vivero:
. Municipal. :

14. El Auxiliar Administrativo enfrega al :

: FM-1430-11 "Hoja de:
. Autorizacion de Tala" y/o FM-1430-12 "Hoja :
. de Reubicacion” frmada por el Director del :

Instituto  Municipal de Ecologia, segun :

Fin de procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

aplique, recaba firma de recibido y archiva *
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Dictamen de Factibilidad para Tala, Desmonte y PR-1434-02 4
cornnmrora | Reubicacién de Especies Arbéreas en Predios Particulares | FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 05-11-11 08-02-21

Politicas:

Criterios para determinar la autorizacién de derribo de vegetacion Documentos que deberdn acompaiiar la solicitud, €n copia simple:
arbérea o arbustiva. -ldentificacién Oficial

El derribo de drboles en dreas urbanas y periurbanas del territorio -Comprobante de Domicilio

estatal podrd ser autorizado Unicamente bajo los siguientes supuestos: -Licencia de Construccion para obra nueva

-Cuando se presenta un riesgo inminente a desplome o causar -En caso de que proceda, Autorizacién en Materia de Impacto
afectacion sobre bienes, muebles, inmuebles o personas, debido a que  Ambiental

parte de su estructura presenta lesiones en raices, tallos y copa. En original:

-Por obra pdblica, construccidon o ampliacién de calles, avenidas u -Escrito mediante el cual la Asociacién de Colonos da Visto Bueno o,
ofras obras de infraestructura vial. en caso de inexistencia, escrito mediante el cual se solicita el Visto
-Afectacion severa de la infraestructura, equipamiento y servicios Bueno a los vecinos colindantes .

urbanos'u obstruccidn de la luminacion o la visibilidad vial. -En caso de renta, autorizacién del propietario

-Arbolado muerto o estado fitosanitario de afectaciéon en grado de -Comprobante de pago del framite

avance tal que no permita la recuperacion del arbolado.
-Para obra privada plenamente justificada donde el Promovente
garantice la ejecucion de medidas de mitigacion.

Responsabilidades:

1. El Inspector deberd presentar Orden de Inspeccion al momento que realiza la visita al domicilio.
2. Elrecibo deberd contener el sello de caja.

3. La FM-1430-05 “Hoja de Autorizacion de tala” debe venir completa y con el sello del vivero Municipal, adscrito a la Secretaria de Servicio
PUblicos.

4. La cantidad de arboles a restituir serd asignado por el Director del Instituto Municipal de Ecologia.
5. Siel Ciudadano no entrega los documentos compietos, se detiene el proceso del trdmite hasta que esté completa la documentacion.

Definiciones vy siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro, para el ejercicio fiscal vigente.

Reglamento de Proteccion, Gestion Ambiental y Cambio Climdtico para el Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento en Materia de Convivencia y Administracion Condominal para el Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-1430-07 Solicitud para tramitar el dictamen de factibilidad para desmonte de arbolado y reubicacion de las especies vegetales
FM-1430-08 Orden de inspeccion tala y/o reubicacion de especies arbdreas

FM-1430-09 Acta de Inspeccidn Ambiental para Tala, Desmonte y Reubicacion

FM-1430-10 Restitucidn vegetal

FM-1430-11 Hoja de Autorizacion de Tala

FM-1430-12 Hoja de Reubicacion

Elabord:

Sy
ool
Lic.M&vigr; FHEinojdsa Cervantes

Analista

de’Organizacion

- Reviso:

A
LS . .
r/f'} O Arias Mariscal

de Control Ambiental

Ing. Sergio Armg
Jefe de Depto.

2 o

Directora del InsTio

MUNICipal de Ecologia

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Resolutivo del Programa PR-1434-03 2
“ . * " AN .
CORREIDORA Juntos Mejoremos el Ambiente FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO : 19-05-17 17-02-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRE.TARI’A-DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA instituto Municipal de Ecologia
OBJETIVO:

Emitir el resolutivo sobre el uso de ecotecnologias para gestionar el beneficio fiscal de descuento al pago de predial.

Depto. de Contro Ambientat . .~~~ Descripcién

Inicio

] - recibe |a solicitud de ingreso al programa !

. 1. El Jefe de Depto. de Control Ambiental

. "Juntos Mejoremos el Ambiente" mediante :

Recibe " escrito libre elaborado por el solicitante,
: con los datos y requisitos indicados en Ias :
- - politicas del procedimiento. :
Solicitud .
Requisitos
A 4 .
2 2. Bl Jefe de Depto. de Control Ambiental :
Analiza » analiza la solicitud y verifica que cumpla :
y verifica : con el perfil de ingreso al programa o su -
. refrendo. :
' .
3 :
. 3. El Jefe de Depto. de Control Ambiental :
Integra - infegra el expediente de nueva solicitud o !
: actualiza en caso de refrendo. :
- 4. Bl Jete de Depto. de Control Ambiental :
4 . elabora FM-1430-03 "Orden de inspeccion :
Elabora y recaba - analizar, revisar y documentar el uso de las :
- herramientas ecotecndlogicas” y recaba :
- firmas del Director del Instituto Municipal de :
[Orden de . Ecologia y del Secretaric de Movilidad, :
| inspeccién . Desarrollo Urbano y Ecologia. :
v ; :
5 . 5. Bl Jefe de Depto. de Control Ambiental :
- turna a la Direccidn de Inspeccién Unica :
Turna © FM-1430-03 "Orden de inspeccién analizor, |
crevisar y documentar el uso de las:
Orden de - herramientas ecotecndlogicas' junto con !
Inspeccion s impresidon del  FM-1430-04 “"Acta de:
icfi_] - Inspeccién del Programa  Junios:
| Inspeccidn . Mejoremos el Ambiente” :
Procedimientos :
Dir. Inspeccion . :
Unica - Se conecta con los procedimientos de la :
. Direccién de Inspeccion Unica. :
Y

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Resolutivo del Programa PR-1434-03 2
CORREGIDORA “Juntos Mejoremos el Ambiente” FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO , 19-05-17 17-02-21

Depto. de Contro Ambiental . , - Descripcién

6 : 6. El Jefe de Depto. de Control Ambiental |

Recibe . recibe de la Direccién de Inspeccién Unica -
y evalla . FM-1430-04 "Acta de Inspeccidn del :
. Programa Juntos Mejoremos el Ambiente" -

pynll . debidamente llenada y evalia si el:
ctade : e he' :
Inspeccion : solicitante cumple con los requisitos de uso :

: de ecotecnologias para recibir el beneficio :
. fiscal. :

- sCumple  con los requisitos de :
. ecotecnologiase. :

2Cumple

No cumple con los requisitos de:
ecotecnologias? :

. ecotecnologias.

. Concector 1 va a la actividad 10.

St . Si cumple con los requisitos de:
. ecotecnologias. :
A 4
7 : : :
. 7. El Jefe de Depto. de Control Ambiental :
Turna . tuma el expediente al Coordinador de :
- Normatividad de la SEMODUE. :
Expediente

g 4 . 8. El Coordinador de Normatividad de o :
. SEMODUE tuma el expediente a la:
Turha - Direccién de Fiscalizacidon de la Secretaria
. de Tesoreria y Finanzas pora verificar el
. cumplimiento de requisitos juridicos para -
Expediente . obtener el beneficio. :
Alencién a . Se conecta con el procedimiento :
> | Solicitudes de © PR-431-04 Atencidn a Solicitudes de:
Dependencias . Diversas Dependencias Municipales :

. Dela Secretaria de Tesoreria y Finanzas.
A : :
9 . 9. Bl Coordinador de Normatividad de la:
Recibe e © SEMODUE recibe respuesta de la Direccion :
informa . de Fiscalizacion e informa al Jefe de:
- Depto. de Control Ambiental. :




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Resolutivo del Programa - PR-1434-03 2
“ . . " AN .
corn RA Juntos Mejoremos el Ambiente FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 19-05-17 17-02-21

Depto. de Contro Ambiental i ' Descripcion

@ - eCumple con los requisitos juridicose

Y - No cumple con los requisitos juridicos.
requisd v . Conector 1 viene de la pregunta ;Cumple

zCumple Lo 5
° juﬁdicose » Elaboray tumna . con los requisitos de ecotecnologias?

10. El Jefe de Depto. de Conirol Ambiental
Resolutivo . elabora FM-1430-05  Resolutivo  del :
© Programa "Juntos Mejoremos el Ambiente” :

. gue informa al solicitante los motivos de la :
Si © negativa. :

valida y recaba - 11. El Jefe de Depto. de Control Ambiental :
4 © valida el FM-1430-05 Resolutivo del:

. Programa ‘'Juntos Mejoremos el Ambiente” :

A ©y recaba firmas del Secretario de:
Resolutivo : Movilidad, Desarrollo Urbano y Ecologia, v
del Director del Instituto Municipal de:
Ecologia. :

Conector 2 va a la actividad 16.

y - Sicumple con los requisitos juridicos.

i ;
@ - 3El trémite es de refrendo del beneficio?

. Sies de refrendo del beneficio.

2El frémite es
refrendo?

h 4

No Conector 3 va g la actividad 14.

No es de refrendo del beneficio.

A 4 : :

12 : - 12. El Jefe de Depto. de Control Ambiental :
informa, envia y : informa al solicitante que el resolutivo es .
espera - positivo, envia FM-1430-06 "Carta de datos :

: bancarios” via correo electronico y espera !

[Carta datos : respuesta.
bancarios :

13. El Jefe de Depto. de Control Ambiental :
 recibe el FM-1430-06 "Carta de datos:
Recibe - bancarios' debidamente llenada por el

© solicitante. :

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Resolutivo del Programa
“Juntos Mejoremos el Ambiente”

cODIGO: REVISION:
PR-1434-03 2
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
19-05-17 17-02-21

Depto. de Coniro Ambiental

‘z;

A
14
Elabora
turna
Resolutivo
15
Valida y
recaba
Resolutivo
@ g
4
16 Entrega,
recabay
entrega
Resolutivo
Y
17

Entrega, recaba

y archiva

Expediente

Fin

* elabora

Descripcién

FM-1430-05

Conector 2 viene de la actividad 11.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

éConecTor 3 viene de la pregunta gEli
: frdmite es de refrendo del beneficio? :

. 14. Bl Jefe de Depto. de Conirol Ambiental :
Resolutivo  del
¢ Programa “Juntos Mejoremos el Ambiente” :
. que informa al solicitante la determinaciéon
.y porcentajes del beneficio fiscal y tuma al
. Jefe de Depto. de Confrol Ambiental. :

15, El Jefe de Depto. de Control Ambiental :
c valida el FM-1430-05 Resolutivo  del
- Programa “Juntos Mejoremos el Ambiente” :
©y recaba firmas del  Secretario de
- Movilidad, Desarrollo Urbano y Ecologia, v
- del Director del Instituto Municipal de
. Ecologia. :

© 16.El Jefe de Depto. de Control Ambiental :
s entrega el FM-1430-05 Resolutivo del :
. Programa *Juntos Mejoremos el Ambiente” :
- al solicitante, recaba firma de acuse vy :
. entrega  originales al Coordinador de
* Normatividad de la SEMODUE. :

. 17. El Coordinador de Normatividad de la !
- SEMODUE entrega expediente a la
. Direccién de Fiscalizaciéon, recaba acuse
. derecibo y lo archiva. :



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Resolutivo del Programa PR-1434-03 2
“ i i " FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Juntos Mejoremos el Ambiente
AVANZA CONTIGO 19-05-17 17-02-21
Politicas:
El Contribuyente que solicite el apoyo “Juntos mejoremos el ambiente” Documentos que deberdn acompafiar la solicitud, en copia simple:
deberd ser el propietario del predio. -identificacién Oficial
-Comprobante de Domicilio
Sipor causa de fuerza mayor no pudiera efectuarse la inspeccion, el -Licencia de Construccion para obra nueva
beneficio se otorgard o refrendard de buena fe, conforme a los datos -En caso de que proceda, Autorizacién en Mo\‘erlo de Impacto Ambiental
manifestados en la solicitud, bajo protesta de decir la verdad. En original:
-Escrito mediante el cual la Asociacion de Colonos da Visto Bueno o escrito
mediante el cual se solicita el Visto Bueno a los vecinos colindantes
-En caso de renta, autorizacion del propietario
-Comprobante de pago del irdmite
Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

Herramientas econtecnolégicas: Son los equipos y aparatos que utilizan tecnologias modernas v eficientes para el ahorro en consumo de energia
eléctrica, agua y gas, ademads de que su instalacion implica minimizar el impacto ambiental.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro, para el ejercicio fiscal vigente.

Regiamento de Proteccién, Gestion Ambiental y Cambio Climdtico para el Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento en Materia de Convivencia y Administracion Condominal para el Municipio de Corregidora, Qro.

Acuerdo por el que se emite los lineamientos y criterios para la amplememocuon del programa ambiental denominado "Juntos Mejoremos el
ambiente” del 23 de noviembre de 2014".

Formatos Utilizados:

FM-1430-04 Acta de Inspeccion del Programa Juntos Mejoremos el Ambiente

FM-1430-03 Orden de inspeccidn analizar, revisar y documentar el uso de las herramientas ecotecndlogicas
FM-1430-05 Resolutivo del Programa *Juntos Mejoremos el Ambiente”

FM-1430-06 Carta de datos bancarios

~Reviso:

Lic. Mckrh : M

-+ Ing. Sergio AT
Andlista’de Organizacion

no Arias Mariscal Ing. {jerrero Lecona
Jefe de Depto. de Control Ambiental Directora del 1nsmmo/f/\un|crpol de Ecologia

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-1434-04 10

Denuncia Ambiental

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 06-01-12 03-05-21
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA Instituto Municipal de Ecologia

OBJETIVO:

Recibir y atender as quejas ciudadanas por las posibles afectaciones al medio ambiente en el Municipio de Corregidora.

Depto. de Coniro Ambiental . L D_escriptién

Inicio

v : : ambiental de parte de un Ciudadano, del :

1. Bl Auxiliar Administrativo recibe denuncia

1 :sistema de Atencion Ciudadana o de:
. alguna dependencia municipal, estatal o :
Recibe - federal, sea de manera verbal, por escrito :

. o via correo electrénico. :

©2. B Auxiliar Administrativo  elabora ¢
: expediente que contenga: :
. -Documento con los datos que permitan :
tidentificar  la  presunta  fuente  de:

2 : contaminacién, su ubicacion vy la posible;
Elabora . - afectacion. ) :
. -Datos de contacto del denunciante :
- {Nombre, correo electrénico, teléfono) :
Expediente - . .
: - 3. El Auxiliar Administrativo captura en la :
‘ base de datos "Denuncias recibidas  afo :
. en curso” los siguientes datos: :
y - -Nombre vy datos de contacto del:
3 : denunciante ) :
Captura e : -Mohvo_ Sje la denuncia ] :
informa . -Direccidn y ofros datos que permitan la:
- ubicacidon  exacta de la  fuente de:
- contaminacion 5
Expediente . E informa al Director del Instituto Municipal :
. de Ecologia para determinar si es:
. competencia del Instituto Municipal de :
" Ecologia. :
y : :
4 . . 4. El Director del Instituto Municipal de :
Evaluay . Ecologia evalUa la denuncia y determing !
determina © cémo serd atendida, segin el dmbito de
E— . competencia. :
! [Expediente ; .

sLa denuncia es competencia del Instituto

| [\_/\!
© Municipal de Ecologia?

. No es competencia del Instituto Municipal

No 5 " de Ecologia.
compe?:;cio del Elabora . . . :
IME2 y turna - 5. El Director del Insfituto Municipal de :
- Ecologia elabora correo  electrénico v !
coficio y tuna a la  Dependencia:

i !o“d" " competente para atender la denuncia, :
: junto con el expediente. :
Conector 1 va al fin del procedimiento.

DS es competencia del Instituto Municipcl%
* de Ecologia. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ PR-1434-04 10
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 06-01-12 03-05-21

Denuncia Ambiental

Depto. de Contro Ambienful' - - . - ;_.-De's_c,;pcaén

\ 4 : :

6 . 6. El Jefe de Depto. de Control Ambiental :
. turna expediente al Auxiliar Administrativo :

e instruye para que proceda a realizar el :
frdmite correspondiente. :

Turna e instruye

Expediente
\ 4

7 o 7. Bl Auxiiar Administrativo elabora en 2 :
Elabora . tantos FM-1430-13 "Orden de Inspeccién de -
y recaba © Denuncia Ambiental' y FM-1430-14 "Acta :
. de Inspeccién de Denuncia Ambiental” vy :
Srden de - recaba firma del Director del Instituto :
inspeccion . Municipal de Ecologia y Secretario de:
Acta de - SEMODUE. :

Inspeccion A}
Expediente

8 ¢ 8. B Auxiliar Administrativo entrega FM-:
. 1430-13 "Orden de Inspeccién de Denuncia ;

Entrega ¢ Ambiental' y FM-1430-14 "Acta de:
. Inspeccion de Denuncia Ambiental” a la:

Direccién de Inspeccién Unica. :

Orden de
inspeccion
Acta de
Inspeccion

T

Expediente g

Procedimientos . Se conecta con los procedimientos de la :
. de la Direccion . N 2 o it :
de Inspeccion : Direccion de Inspeccidn Unica.
Unica

. 9. El Jefe de Depto. de Control Ambiental :
. recibe FM-1430-14 "Acta de Inspeccion de :
Informa . Denuncia = Ambiental’ debidamente :

© llenada y espera a que el denunciado se !
presente en el plazo estipulado. :

sEl denunciado se presentd ante el instituto
Municipal de Ecologia en el plazo:

v . estipulado? _

Si : :

rocede . Si se presenté el denunciado ante el:
2 > 2 - Instituto Municipal de Ecologia en el plazo :
. estipulado. :

Conector 2 va a la actividad 11.

No se presentd el denunciado ante el:

No . Instituto Municipal de Ecologia en el piazo
© estipulado. :

\ 4

U

FM-510-01 Rev. 0O




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Denuncia Ambiental

CODIGO: REVISION:
PR-1434-04 10
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
06-01-12 03-05-21

Depto. de Contro Ambiental

Elabora y tumna

Expediente

A 4

Informa,
acuerda y
recaba

l Expediente

l\@

Procedimientos

de la Direccidn

de Inspeccion
Unica

12
Solicita
!Acta circunst.
|-
A
13

Recibe

Expediente

Acta circunst.

Si

s Ciudadano

de Inspeccidn
Unica

Procedimientos
de la Direccién

cumplié lo
acordado?

Descripcion

10. El Jefe de Depto. de Control Ambiental
elabora Aviso con Fundamento Legal enla
normatividad que corresponde dal tipo de :
impacto ambiental de a denuncia y turna
a la Direccidon de Inspeccidén Unica para :

. que se redlice la visita al domicilio y se -

nofifique que deberd presentarse en las :

: instalaciones del Instituto  Municipal de

Ecologia, en un plazo de 5 dias hdbiles.

. Se conecta con los procedimientos de la !

Direccidn de Inspeccién Unica

Conector 2 viene de la pregunta 3El:
denunciado se presentd a la Instfituto -
Municipal de Ecologic en el plazo:
estipulado®? :

11, Bl Auxiliar Administrativo informa al :
denunciado el impacto ambiental que se :
detecto durante la Diligencia realizada por
la Direccidn de Inspeccién Unica, acuerda :
un plazo para para mitigar el problema vy :

. recaba fima de conformidad con o

estipulado en la Comparecencia.

12. Cumplido el plazo para mitigar el dafio :
ambiental, el Jefe de Depto. de Control :
Ambiental solicita o la Direccién de
Inspeccién Unica que redlice una visita :
para verificar el cumplimiento y elabore -
una Acta Circunstanciada. :

. Se conecta con los procedimientos de la

Direccién de Inspeccién Unica.

13. El Jefe de Depto. de Control Ambienial :

. recibe el Acta Circunstanciada sobre la
- verificacion de cumplimiento. :

3El Ciudadano cumplid con lo ocordodog
en el plazo indicado? :

- Si cumplid con lo acordado en el plazo :

indicado.

Conector 3 va a la actividad 15

- No cumplié con lo acordado en el plazo :
. indicado. :




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ ) . PR-1434-04 10
L4 Denuncia Ambiental FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 06-01-12 03-05-21

Dept§. de'Céniro Ambieniql ”‘

Descripcion

informa

Expediente

S

» Cobro de Caja

Recibe

Restitucion
vegetal

n

14. £l Coordinador Juridico de la Direccién :
de Inspeccidén Unica informa mediante :
oficio dirigido al ciudadano que se hizo :
acreedor a una sancién econdémica y que :
debe realizar €l pago conforme a la:
normatividad. :

Se conecta con el procedimiento PR-421—§
: 01 Cobro de Ccja de la Secrefaria de:
- Tesoreria y Finanzas. :

Conector 3 viene de la pregunta 3E -
Ciudadano cumplié con lo acordado en el :
plazo indicado? :

15. El Auxiliar Administrativo archiva en el -
expediente en carpeta correspondiente :
Denuncias del afo en curso y se da por :

© concluida la denuncia.

Conector 1 viene de la actividad 5.

Fin del Procedimiento.

.............. SN
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
[ &) PR-1434-04 10

Denuncia Ambiental

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 06-01-12 03-05-21
Politicas:

1. Quien denuncie tiene que dar los datos precisos de la ubicacion, fuente contaminante y el tipo de afectacion.
2.kl |Ienddo de la FM-1430-14 Acta de Inspeccién de Denuncia Ambiental debe ser por duplicado con papel calca.

3. En caso de que el Ciudadano no cumpla con lo acordado en la Comparecencia, por circunstancias ajenas, se le otorgard una aplicaciéon
de plazo o sancidn en su caso.

4. En caso de que el responsable del predio no cubra el pago de la multa, el Municipio de Corregidora podrd efectuar el cobro adicional al
pago del predial.

Respohsabilidades:

N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro, para el ejercicio fiscal vigente.

Reglamento de Proteccion, Gestion Ambiental y Cambio Climdtico para el Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento en Materia de Convivencia y Administracién Condominal para el Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-1430-13 Orden de Inspeccidn de Denuncia Ambiental
FM-1430-14 Acta de Inspeccidn de Denuncia Ambiental

Reviso: : Aprobo:
T

\

rilag

Lic. Maria Ferngridagtidiosa Cervantes Ing. Sergio Armandgf&rics Mariscal Ing. Dinora GUSIrEfQ Lecona )
~ Analisté dé brgonizccién Jefe de Depto. de Control Ambiental J Directora del Insﬁfuto*‘ﬁﬁ'cipol de Ecologia

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

7. Procedimientos de la Direccién de
Inspeccion Unica

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Inspeccién Municipal

cODIGO: REVISION:
PR-1440-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
20-05-21 20-05-21

Dependencia:

SECRETARIA DE MOVILIDAD, DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

Dependencia Subordinada:
Direccién de Inspeccién Unica

OBJETIVO:

Verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de comercio, ecologia y obras.

Procedimientos
de la Direccion
de Desarrollo
Econdmico

!Tdo

Determina
- e instruye

Procedimientos
del Instituto
- Municipal de
Ecologia

Procedimientos
de la Direccion
de Desarrollo
Urbano

Recibe y turna
I Solicitud

Programa e
informa

|
h 4

A

Visita,
inspecciong
y verifica

—v

Elabora

Acta Circunst.
01

Direcci6n de Inspeccién Unica

Descripcion

- 1. El Director de Inspeccion Unica :
. determina  prioridades y estrategias de :
: Inspeccion para asegurar el cumplimiento !
. de la normatividad de comercio, ecologia :
-y desarrollo urbano e instruye al personal a
: su cargo. :

. Viene de: :
. Procedimientos de Ia Direccidn de:
. Desarrollo Econdmico. :

. Procedimientos de la Direccidén de !
. Desarrolio Urbano. :

. Procedimientos del Instituto Municipal de :
- Ecologia. :

. 2. El Director de inspeccién Unica recibe
- solicitud de inspeccidn por parte de los !
: dependencias municipales y turna  al :
- departamento que corresponda, segin la :
. materia de su competencia. :

© 3. El Jefe de Depto. de Inspeccion de:
: Comercio, - de Inspeccidn en Desarrollo :
- Ubano, o Inspeccidon en Regulacién :
- Ambiental programa los recorridos  por :
- zona e informa al Inspector de comercio y :
. obras o al Certificador Ecolégico. :

. 4. El Inspector o Certificador visita el lugar,
- inspecciona y verifica que se cumpla la:
. normatividad aplicable. :

: 5. El Inspector o Certificador elabora Acta
- Circunstanciada en original y copia, sobre !
. los hechos, actos u omisiones detectadas :
- durante la  diligencia, asi como las:
- manifestaciones formuladas por el visitado, :
* si fuera el caso. :

FM-510-01 Rev. O
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Inspeccién Municipal

CODIGO: REVISION:
PR-1440-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
20-05-21 20-05-21

~ Direccién de Inspeccién Unica

h 4

Entrega

1 Acta Circunst.
1 :

sSe detectaron
incumplimientos?

S

|

h 4

Informa

sElinteresado
comparece?

Recibe
y elabora

| Compare-
cencia

4

Programa
’ e informa

Inspecciona
y verifica

. Descripcion

6. El Inspector o Certificador entrega copia

del Acta Circunstanciada al interesado.

3Se detectaron incumplimientos o la:

normatividad?2

. No se detectaron incumplimientos a o :
- ‘normatividad. :

Conector 1 va a la actividad 14.

Si se detectaron incumplimientos a la:

normatividad.

- 7. Bl Inspector o Certificador informa al :
. inferesado que fiene un mdaximo de 5 dias :
. hdbiles para comparecer ante lo Direccion
de Inspeccion Unica o la dependencia :
competente y redlizar las aclaraciones :

necesarias.

3El interesado comparece en tiempo vy :

forma?
No comparece en tiempo y forma.

Conector 2 va a actividad 11.

. Sicomparece en tiempo y forma.

8. El Jefe de Depto. de Inspeccién de§

Comercio, Jefe de Depto. de Inspeccion :

- en Desarrollo Urbano o el Coordinador :

Juridico recibe al interesado y elabora :
comparecencia que indigue los nuevos :

encargado se compromete a cumplir.

acuerdos en los que el propietario y/o:

9. El Jefe de Deplo. de Inspeccién de '

Comercio, de Inspeccidn en Desarrollo :
Ubano, o Inspeccién en Regulacion :

Ambiental  programa la  visita  de:
verificacion e informa  al inspector o

. Certificador Ecolégico.

10. El Inspector o Cerfificador visita el lugar,

comparecencia.

FM-510-01 Rev. 0

. inspecciona vy verifica que se cumplan los :
. acuerdos establecidos en la:



PR-1440-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF: I
CORREGIDORA

Procedimiento: . cODIGO: REVISION: '

Inspeccién Municipal

AVANZA CONTIGO 20-05-21 20-05-21

. Direccién de Inspeccién Unica Descripcién

sSe cumplieron los acuerdos de la:
comparecencia? :
b4 : .
No 11 © No se cumplieron los acuerdos de la:

S8 v Elabora, . comparecencia.
cumplieron los » recabay :

acuerdos? emrego
|

Conector 2 viene de lo pregunta sE !
interesado comparece en tiempo y forma? :

Acta
Clausura 0-1

11. Bl Inspector o Certificador elabora Acta
i . de Clausura en original v copia con :
S . - nimero de folio y motivo de clausura,

12 ; recqbc frma del interesado y le entrega :
. copia. :

Coloca

. 12. El Inspector o Certificador coloca sellos
© de clausura. :
Sellos .
. Clausura X .. .
- Conector 3 va a la actividad de archivo.

Si se cumplieron los acuerdos de la:
comparecencia. :

4 : :
13 . 13. El Inspector o Certificador elabora Acta !
Elaboray - Informativa de la visita en original y copia, :
entrega . con evidencia fotogrdfica de la inspeccion :
. readlizada, y entrega copia dl interesado.

Acta : :
z‘informcfivc . Conector 1 viene de la pregunta 3Se':
0 detectaron  incumplimientos o g

( 1 > normatividad?
Conector 3 viene de la actividad 12.

14. El Inspector o Certificador entrega :

14 . actas originales ol Jefe de Depto. de:
. Inspeccién de Comercio, de Inspeccion en
Entrega . Desarrollo Urbano, o Inspeccién  en:

. Regulacion Ambiental para su archivo.

Actas
| criginales

Fin del procedimiento.

-
Fin

FM-510-01 Rev. 0



.| Procedimiento: CODIGO: REVISION:

A PR-1440-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
20-05-21 20-05-21

Inspeccién Municipal

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

1. En caso de que quien atienda la inspeccién ya se propietario y/o encargado no quisiere firmar de recibido, se asentard en el acta
circunstanciada correspondiente sin que ello afecte su validez, asimismo en caso de que el propietario y/o encargado se abstenga de nombrar
testigos, el Inspector los podrd nombrar sin que ello afecte la validez del acta.

2. En caso de obstaculizacion u oposicion a la diligencia, el inspector podrd solicitar el apoyo de la fuerza publica para efectuar la visita de
verificacion o inspeccién, ejecutar sanciones y medidas de seguridad que procedan, sin perjuicio d Ias sanciones a que haya lugar, debiendo el
inspector asentar en el acta los hechos y circunstancias respectivas.

3. Las visitas de inspeccién podrdn ser ordinarias y extraordinarias. Las primeras se efectuardn en dias y horas hdbiles y las segundas en cualquier
tiempo. .

Las Actas Circunstanciadas, informativas o de Clausura contendrdn:

I. Nombre, denominacién o razén social del visitado:

Il. Hora, dic, mes y afio en que inicie y concluya la difigencia;

. Calle, nGmero, colonia, poblacion, municipio o delegacion y codigo postal en que se encuenire ubicado el lugar en que se practique la visita;
IV. Nombre y cargo de la persona con quien se entendid la diligencia, asi como de los documentos con los que se identificod;

V. Nombre y domicilio de las personas que fungieron como testigos, asi como de los documentos con los cuales se identificaron:

VL. Descripcion en forma circunstanciada de los hechos u omisiones que se hubiesen presentado durante la visita de inspeccion o verificacion;
Vii. Manifestaciones formuladas por el visitado, en caso de que quisiera hacerlas; y

Vill. Nombre y firma de quienes intervinieron en la diligencia, incluyendo los de quien la hubieren llevado a cabo. §i cualquiera de ellos se negare
a firmar el acta, se asentard dicha situacion en la misma.

Responsabilidades:

- Los inspectores, como parte de sus funciones, estardn facultados para realizar recorridos diarios y solicitar a los lugares objeto de la visita, la
autorizacién correspondiente para ejercer la actividad que se encuentren desarrollando, conforme a los lineamientos establecidos.

- De la misma manera, y en ejercicio de su cargo, reaiizardn las visitas de verificacion que asi le solicite su superior o que por queja que ingrese a
la Secretaria.

Definiciones y siglas:

Clausura: Acto administrativo a través del cual se suspende las actividades del lugar objeto de la visita, de manera total o parcial, como
consecuencia del incumplimiento u omision de las disposiciones legales aplicables.
Multa: Sanciones administrativas aplicables en consecuencia de incumplimiento a normatividad vigente.

Sellos de Clausura: Instrumento fisico y oficial mediante el cual se prohibe toda actividad en el lugar objefo de la visita y se preserva en estado
de clausura.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Procedimientos Administrativos det Estado de Querétaro.

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro. .

Reglamento para el Funcionamiento de Comercios, Industrias y Prestacién de Servicios del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Reglamento para el Desarrolio de Actividades Comerciales Informales en Via Publica del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Reglamento de Construcciones para el Municipio de Corregidora, Querétaro.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Ecologia de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Acta Circunstanciada
Acta Informativa
Acta de Clausura
Sello de Clausura

s

Elaboro:

! b

Lic. Marfa E’I’eﬂﬁr_qj:\/:i_ﬂggwev@iujdn

Encargactade/Despacho de la
Coordinacién Juridica

V/ /4 Lic. Miguel Diaz Herfidndez
AInojosa Cervantes

Encargado de Deg acho
Direccién de Inspeccién Unica

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

8. Formatos Oficiales

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021
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Q

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

a) Listado de formatos de la Direccion de
Desarrollo Urbano

e Solicitud de Dictamen de Uso de Suelo

e Solicitud de Informe de Uso de Suelo

e Solicitud de Constancia de Alineamiento

e Solicitud de Informe de Giro para Tramite de Licencia
de Alcoholes

e Visto Bueno del Proyecto de Distribucion y
Denominacion del Condominio

e Licencia de Ejecucion de Obras de Urbanizacion de
Condominio

e Avance de Obras de Urbanizacion

e Declaratoria de Régimen de Propiedad en Condominio

e Dictamen Técnico de Entrega y Recepcion de las Obras
de Urbanizacion del Condominio

e Visto Bueno al Proyecto de Lotificacion para
Fraccionamiento

e Solicitud para Autorizacion de Subdivision de Predios

e Solicitud para Autorizacion de Fusion de Predios

e Solicitud Unica para Construccion

e Solicitud de Numero Oficial

e Solicitud de Ruptura para agua, drenaje y otros

e Solicitud de copias de Expediente

e Solicitud para Colocacion de Anuncios

e Inspeccidn para otorgar Aviso de Terminacion de Obra

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

b) Listado de formatos de la Direccién de
Movilidad

e Dictamen de Factibilidad Vial

e Visto Bueno de Factibilidad Vial para Terminacion de
Obra

¢ Credencial de Beneficiario del Programa MOVIVAN

e TIO - Tarjeton de Identificacion de Operador

e Formato de registro de usuarios sin credencial
MOVIVAN

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

c) Listado de formatos del Instituto Municipal
de Ecologia

e FM-1430-07 Solicitud para tramitar el dictamen de
factibilidad para desmonte de arbolado y reubicacion
de las especies vegetales

e FM-1430-08 Orden de inspeccion tala y/o reubicacion
de especies arbodreas

e FM-1434-09 Acta de Inspeccion Ambiental para Tala,
Desmonte y Reubicacion

e FM-1430-10 Restitucion vegetal

e FM-1430-11 Hoja de Autorizacion de Tala

e FM-1430-12 Hoja de Reubicacion

e FM-1430-01 Solicitud para tramitar la autorizacion
ambiental al giro

e FM-1430-02 Autorizacion ambiental al giro

e FM-1430-01 Acta de Inspeccion en Materia Ambiental

e FM-1430-09 Orden de inspeccion analizar, revisar y
documentar el uso de las herramientas ecotecndlogicas

e FM-1430-10 Resolutivo del Programa “Juntos
Mejoremos el Ambiente

e FM-1430-11 Carta de datos bancarios

e FM-1430-13 Orden de Inspeccidon de Denuncia
Ambiental

e FM-1430-14 Acta de Inspeccion de Denuncia Ambiental

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

d) Listado de formatos de la Direccién de
Inspeccién Unica

e Acta Circunstanciada
e Acta Informativa
e Acta de Clausura
e Sello de Clausura

Secretaria de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

8. Hoja de Autorizacion

7l

/7
)
,

is

Lic. José/Moises Moreno Melo

Secretario de Moviligad Desarrollo Urbano y Ecologia

Lic. Adrian

Lic. José Francisca Pérez Uribe

Director de Recursos Humanos

Secretarfa de Movilidad Desarrollo Urbano y Ecologia
Manual de Procedimientos 2018-2021
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