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CORREGIDORA
. CIUDADANA

1. Presentacion

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

Esto requiere de una administracién municipal con una visién de trabajo enfocada en los procesos y en
la cultura de servicio, capaz de transformarse y atender las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, dentro del marco de la legalidad. Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018,
dentro del Eje Rector 5 “Gobierno Eficiente, Honesto y Transparente”, se estableci6 el compromiso de
mejorar las estructuras de operacion, asi como implementar politicas de simplificacion administrativa,
que sustenten al desarrollo funcional de las dependencias municipales.

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

Derivado de ello, la administracion, para el periodo 2015-2018, tiene como un objetivo prioritario el
contar con los instrumentos administrativos que le permitan definir, sistematizar y dar certeza al
funcionamiento de las dependencias y la prestacion de los servicios y tramites mumcnpales observando
integramente las disposiciones juridicas.

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

Contar con un instrumento administrativo que sistematice las actividades de los
procesos de trabajo a cargo de las unidades y direcciones que integran la Secretaria
Particular, que dé congruencia a la operacién organizacional y funcional, asi como que
garantice la prestacién eficiente, efectiva y oportuna de los servicios y tramites que
proporciona a los habitantes del Municipio de Corregidora.
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3. Procedimientos de la Secretaria Particular
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Procedimiento: : CcODIGO: REVISION:
., . . . . PR-210-01 0
Atencién de Correspondencia de la Oficina de Presidencia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:

zoggggggm ' 14-03-18 14-03-18

Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO:

Registrar, controlar y canalizar la correspondencia dirigida al PresidenTte Municipaly a la Secretaria Particular, para entregar una respuesta

oportuna.

Secretaria Particular Descripcion
Inicio
1 3 :
. 1.-La Secretaria Ejecutiva recibe y registra -
Recibe y registra ‘ ren  bitdcora y base de datos:
correspondencia (oficio, solicitud, :

“invitacién, reportes, etc.) entregada por:
- Civdadano o Institucion externa. :

Correspon-
dencia

Bitacora

9 3 :2-El Secretario Particular determina el

. - tfratamiento de la correspondencia segun !
Defermsno y ‘el asunto del que se frate y considera los:
considera ;asuntos pertinentes para la Agenda del :

‘ - Presidente Municipal.
dencia :
gs;}%;g{?f - Se conecta con el Procedimiento PR-210-01 :
> | Agenda de :"Conirol de Agenda del Presidente :
Presidente fMun'C'pOi . :
Y
Si PR210-03 : sCorresponde apoyo econdmico?
sCorresponde Entrega de :
_.___...__.___» .
ecoci\%?%/izo? ApOyos o 4 i
: Econdmicos : St corresponde apoyo econdmico.
No : Se conecta con el Procedimiento PR-210-03

- “Enfrega de Apoyos Econémicos”.

h 4

:No corresponde apoyo econémico. :
‘3-la Secretaria Ejecutiva fumna :
:correspondencia a las dreas para darle la :
- atencion al framite o servicio, recaba firma :
. de recibido en bitdcora. :

Turna, recabay
espera

Correspon-
dencia

Bitdcora

- 4 -La Secretaria Ejecutiva recibe reporte de
Recibe - seguimiento por  parte de las -
: Dependencias e informa al Ciudadano o :

) “Institucion  externa donde acudir para:
Reporte respuesta. :

Fin : Fin del procedimiento.

1de2 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
., ) . ) ) PR-210-01 0
v Atencién de Correspondencia de la Oficina de Presidencia FECHA DE CREACION. | FECHA DE MODIE
CORSEARM | 14-03-18 14-03-18

Politicas:

1.- Los Titulares de las Dependencias deben entregar un reporte semanal de seguimiento de los documentos turnados para su atencion.

2.-Cada drea se encarga de dar respuesta, de acuerdo a la cantidad operativa con la que cuenten.

3.-En caso de que no se les proporcione una respuesta tiempo, el solicitante puede comunicarse a la Secretaria Particular para agilizor la
atencién.

Responsabilidades :
1.- Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva, sellar de recibido, foliar y registra los documentos recibidos en la bitdcora y en la base de datos.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
N/A

Formatos Utilizados:
N/A

Revis6:

Elaboré:

Lic. Mc%%rfp Herbert Pesquera

.

) S

Lic. Mauricid Herbert Pesquera
Secretddio Particular

Secretdrio Particular

2de?2 FM-510-01 Rev.0

Lic. Mariarémnanda Hinojosa Cervantes




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. . PR-210-02 0
_ Control de Agenda del Presidente Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA 14-03-18 14-03-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Coordinar la integracién de la agenda de actividades del Presidente Municipal

Secretaria Particvlar A Descripcién
Inicio
fr21001 :Viene del procedimiento  PR-210-01
encion de : .. . :
Correspondencia > sAfencion de Comespondencia de la:
de la Oficina de - Oficina de Presidencia :
Presidencia : :
v . 1. B Secretario Particular recibe solicitudes
] ‘de Ciudadanos, Instituciones externas y:
Recibe : Dependencias Municipales que requieran :
y evalla -la infervencion del Presidente Municipal y:
:evalda la pertinencia de cada una.

2. El Secretario Particular integra una:
:propuesta de agenda en colaboracién
2 ccon el Director de Giras y Logistica, el:
: Coordinador de Relaciones PUblicas. :

Infegra
:3. El Secretario Particular acuerda con el :

Agenda
-Presidente  Municipal  las  actividades

3 - auvtorizadas para infegrarse a la agenda.

Acverda

- 4. El Secretario Particular fumna la agenda :
- autorizada ¢ los Directores y Coordinadores

Y ‘de la Secretaria Particular, asi como a
4 ‘Titulares de Dependencia que deban !
Turna : intervenir. :

ey

ﬁendg/\l - Se conecta con los procedimientos:

- PR-211-01 Gestidn de Relaciones PUblicas
1 PR-211-02 Coordinacién de Eventos del

: Presidente
- PR-220-01 Cobertura de Eventos
R - Municipales
> PR-220-01 - PR-250-01 Coordinacion de Giras del
PR-250-01 - Presidente

Fin del procedimiento
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. .. PR-210-02 0
: Control de Agenda del Presidente Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODE-
CORREGIDORA 14-03-18 14-03-18
Politicas:

Para infegrar actividades a la agenda del Presidente Municipal, se tendrd en consideracion las pricridades y politicas publicas del Municipio de
Corregidora.

Responsabilidades :

N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
N/A

Formatos Utilizados:

Elaboré: Revisé:

Lic. Maria | et Hinojosa Cervantes

Séc etario Particular
™™

uﬁ{:io Herbert Pesquera
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
o PR-210-03 0
- .Entrega de Apoyos Econémicos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
GORREGIDORA 14-03-18 14-03-18

Dependencia:

SECRETARIA PARTICULAR

Dependencia Subordinada:

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de apoyo econdmico realizadas por la cludadania a la Presidencia Municipal.

Secretaria Pardicular

Descripcién

PR-210-01
Atencidn de
Correspondencia
de la Oficina de
Presidencia

Inicio

Viene del procedimiento  PR-210-01"
Afencién  de Correspondencia de la:
: Oficina de Presidencia. :

- 1. El Secretario Particular evalta la solicitud :
‘de apoyo econdmico y determina si es:
‘procedente y cudl serd el monto del:
- apoyo. :

. 3Es procedente el apoyo econdmico?

:No es procedente el apoyo econdmico.

2. La Secretaria Eecutiva informa dl
‘ciudadano que no fue autorizado el :
: apoyo. :

: Conector 1 va al fin del procedimiento.
' Si es procedente el apoyo econdmico.

3. la Secretaria Ejecuﬁvd solicita al:
:ciudadano la documentacion detallada !
“en las politicas de este procedimiento.

4. la Secretaria Eecutiva recibe Ia:
-documentacién e ingresa la orden de:
‘pago conforme a los lineamientos de la:
- Secretaria de Tesoreria y Finanzas. :

: Se conecta con el Procedimiento PR-412-01
““Tramite de  Ordenes de Pago vy
: Comprobacién de Gastos” de la Secretaria
‘ de Tesoreria y Finanzas. :

sEs 2
procedente
apoyo Informa
econémico?
No
A 4
Solicita
Documentos
Recibe, elabora
e ingresa
Orden de pago PR-412-01
Trdmite de
- Ordenes de
Pagoy
Comprobacion
A de Gastos
Recibe e
informa
\ 4
Recibe e
informa
Y
Fin

05, Lo Secretaria Ejecutiva  recibe :
- nofificacién de la Secretaria de Tesoreria y -
: Finanzas de que la orden de pago ha sido :
:procesada e informa al ciudadano que !
‘recoja el confrarrecibo correspondiente en
- la Secretaria Particular. ) :

6. la Secretaria  Fecutiva  entrega
- contrarrecibo al ciudadano y le informa :
‘que debe pasar a la Secretaria de :
: Tesoreria y finanzas a recibir el cheque.‘"j

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

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
o PR-210-03 0
Entrega de apoyos econémicos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRECIDORA 14-03-18 14-03-18

Politicas:

1. En el caso de que se autorice un apoyo econdmico, el ciudadano deberd proporcionar:

-Copia de credencial del INE vigente

-Copia de CURP

-Firma en los documentos emitidos por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas para el frémite correspondiente.

Responsabilidades :

Definiciones y siglas:

Normatividad y Documentos Externos:

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

Formatos Utilizados:

Formato de Orden de Pago de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

Elaboré: Aprobé:

Revisé:

Lic. Mou’@?‘ﬁ‘érber? Pesquera
Searetgario Particular

Lic. Maria Ferncifd

R

Hinojosa Cervantes

2de?2 FM-510-01 Rev.0
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Convocatoria a Invitados para Eventos Institucionales del PR-211-01 0
Municipio de Corregidora FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
TRABANA 11-05-18 11-05-18

Dependencia:

SECRETARIA PARTICULAR

Dependencia Subordinada:
COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO:

Organizar las invitaciones de los eventos institucionales del Municipio de Corregidora en que acude el Presidente Municipal.

Coordinacion de Relaciones Piblicas

{ Inicio

PR-211-02
"Actudlizacion
de la base de - »

datos
Presidencia"

Recibe e informa

FM-211-01 "Base
de datos
Presidencig!

Elabora y solicita

Y

4

FM-211-01 “Base
de datos
Presidencig

Recibe y
entrega

FM-211-01 "Base
de datos

Presidencig” |

A
4
Verifica
FM-211-01 "Base
de datos
Presidencig. |
A

Descripcion

Viene del procedimiento  PR-211-02°
J“Actualizacién  de la Base de Datos:
: Presidencia”. :

:1.-El Coordinador de Relaciones Publicas
recibe  via  comreo  electrénico  y/o:
cpersonalmente del Secretario Particular, :
-nofificacion  de los diferentes eventos:
:oficiados por la Presidencia Municipal e :
:informa al Analista de Relaciones Publicas,
s seleccionar de la FM-211-01 “Base de datos :
:Presidencia” las personas que  serdn:
“invitadas al evento. :

:2-El Analista de Relaciones Pdblicas :
: elabora una lista de personas a las que se :
-les envira invitacién, solicita al Director de
“Comunicacion Social el disefio, que serd :
- enviada al proveedor para su elaboracion. :

: 3.-El Analista de Relaciones Publicas, recibe :
- del proveedor, invitaciones impresas con '
los  datos correspondientes ol evento, :
- enfrega via mensajeria externa a cada uno
‘de los invitados en base a la lista de:
: personas seleccionada FM-211-01 “Base de -
‘ datos Presidencia”. :

Conector 1 viene de la actividad 5 de este
: procedimiento. :

-4-El Analista de Relaciones Plblicas se !
s comunica via telefénica con cada u e !
“los invitados, verifica si recibiero :
“invitacion para solicitar la confirmacion™de
- su asistencia al evento.

o

Y

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Convocatoria a Invitados para Eventos Institucionales del PR-211-01 0
Municipio de Corregidora FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
LIBABENA 11-05-18 11-05-18

Coordinacion de Relaciones Piblicas = : ’ Descripcidn

- sLos invitados recibieron la invitacion?

slos

invitados :

recibieron la - No recibi6 la invitacion. :
invitaciéong :5.-El Analista de Relaciones PUblicas revisa:
-la FM-211-01 "Base de datos Presidencia” y:
redliza el cambio, para que sea em‘regodo:
\ 4 ‘nuevamente la invitacion. :

Revisa y redliza

:Conector 1 va a la actividad 4 de este!

FM-211-01 "Base - procedimiento.
de datos .

Presidencig”, l
- STrecibido la invitacién.

Informa 6-El  Analista de Relaciones PUblicas:
‘informa ol Coordinador de Relaciones:
: Pblicas que ya fueron enfregadas todas:
-las invitaciones con confimacién a o
- asistencia al evento. :

Fin

Fin del procedimiento.

2de3 FAM-510:0T Rev.0’



- Procedimiento: ' CODIGO: REVISION:
> . . o .
Convocatoria a Invitados para Eventos Institucionales del PR-211-01 o
& Municipio de Corregidora FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDIRA 11-05-18 11-05-18

Politicas:
1.-La asistencia de cada uno de los invitados, es confirmada via telefénica con cada uno de ellos.
2.-La elaboracion de invitaciones, deben ser aprobadas por la Coordinacién de Relaciones Publicas.
Responsabilidades :
1.-Es responsabilidad de la Coordinaciéon de Relaciones PUblicas emitir las invitaciones para los diferentes eventos oficiados por la presidencia
Municipal.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

-Ley Organiza Municipal del Estado de Querétaro.

Formatos Uﬁlizadoé:

- FM-211-01 “Base de Datos Presidencia”

Elaboré:

Revisé:

Coordinador de Relaciones PUblicas

3de3 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. . . PR-211-02 0
r Actudlizacion de la Base de Datos Presidencia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODT-
CORREGIDORA 14-05-18 14-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA PARTICULAR COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS
OBJETIVO:

Mantener actualizada la base de datos generales para la elaboracién de invitaciones para los diversos eventos de la
Presidencia Municipal.

Coordinacioén de Relaciones Piblicas Descripcioén

Inicio

—

! . 1.-El Analista de Relaciones PUblicas ingresa :
Ingresa, genera o la FM-211-01 “Base de datos Presidencia” :
y actualiza - genera un reporte que serd actualizado de
-acverdo a la fecha de cumpleafios del:
FM-210-01 "Base . mes proximo tanto interno como externo.
de datos :
Presidencig’.
v -2t Andlista de Relaciones Publicas solicita :
2 . via telefénica al personal seleccionado la
‘ confirmacion de sus datos actuales. :
Solicita :
FM-210-01 "Base
de datos

Presidencia” :3-El  Analista de Relaciones PUblicas :
-modifica en la FM-211-01 “Base de datos !
- Presidencia” los datos correspondientes al
‘mes actual, elabora ‘las  cartas  de
- cumpleanos internas y externas. :

A
3
Maodificay
elabora :
- :Se conecta al procedimiento PR-211-01
Dar2i00) "Base - “Elaboracion de Invitaciones y Gestion de
Presidencig” JInvitados  para  Eventos  Sociales  del -
- Municipio™. :
PR-211-01 :
"Elaboracion de
Invitaciones y
> Gestion de Invitados
para Eventos
Sociales del :
Municipio” PR, ..
il - Fin del procedimiento.
A
Fin

lde2 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. . . PR-211-02 0
Actudlizacién de la Base de Datos Presidencia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
CORRECIDORA 11-05-18 11-05-18
Politicas:

t.-La actudlizacion de la FM-211-01 “Base de datos Presidencia®” es corroborada via telefénica con el personal autorizado.

Responsabilidades :

1.- Es responsabilidad de la Coordinaciéon de Relaciones Publicas mantener actualizada la FM-211-01 "Base de datos Presidencia” con los datos

correspondiente Cadmaras Empresariales, Funcionarios PUblicos de otros Municipios, Gobiemo Estatal, empresarios, asociaciones civiles y
representantes de la Sociedad Civil.

2.- Bs Responsabilidad de la Coordinacién de Relaciones Publicas elaborar las cartas de cumpleanos tanto internas como externas.

Definiciones y siglas:

Internos: Todo el personal empleado del Municipio de Corregidora.

Externos: Camaras Empresariales, Funcionarios PUblicos de otros Municipios, Gobiemo Estatal, empresarios, asociaciones civiles y representantes
de la Sociedad Civil.

Normatividad y Documentos Externos:

-Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro.

Formatos Ulilizados:

- FM-211-01 "Base de datos Presidencia”.

B
Elaboré: * Revisé: Aprobé:

— )

“ Ing. Irank Janet Cabrera Balderas
Analista de Organizacion

Coordinador de Relaciones PUblicas

2de 2 FM-510-01 Rev.0
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Atencién y Seguimiento a las Solicitudes de la Poblacién PR-212-01 0
‘ del Municipio de Corregidora al Presidente Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
RTOYEN 24-05-18 24-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA PARTICULAR COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO:

Dar atencidn y seguimiento a las solicitudes y reportes de la poblacién que son competencia del Municipio de Cormregidora
dirigido al Presidente Municipal.

Descripcién

Coordinacion de Atencién Ciudadana
1.-El Auxiliar Administrativo recibe solicitud, :
“quejas, reclamos, sugerencia o peticiones :

{ Inicio
“del Ciudadano, o través de los diferentes

v -medios: via telefénica, personalmente por:
1 ‘medio de wun escrito, por coreo:
-electrénico, via App “Mi Municipio”, o
Recibe y turna ‘través de los distintos programas  de:
‘acercamienfo con  la comunidad,
-vinculacidn con la sociedad, vinculacion y :
gestion para la Institucion de  Asistencia
- Privada, vinculacion con las Asociaciones
:de Colonos, giras del Alcalde, programas :
:Municipales y solicitudes recibidas del:
.Gobierno  del  Estado y  tuna  al:
: Coordinador de Afencién Ciudadana para
v :su disposicion. :

Solicitud, queja.
Reclamo, sugerencia,
© peticiones del
Ciudadon:

Recibe

Solicitud, queja.

Reciome, sugerencio, :2-El Coordinador de Atencién Ciudadana

oo ! ‘recibe diferentes solicitudes del:

: Ciudadano, valida si la peticion es de su':
‘competencia o de ofros sectores:
: gubernamentales o privados. :

No EgLo Solicitud  del  Ciudadano esg

:competencia del Municipio de:
: Corregidora? :

competencia
del Municipio

‘Lo solicitud  del Ciudadano no  es:
Solicita - competencia del Municipio de:
. Corregidora. :

] : 3.-El Coordinador de Atencién Ciudadana !
Reciome gerencic, ssolicita  al  Auxiiar  Administrativo  se
odong ‘comunique  via  felefénica con el
: Ciudadano e informa que no se cuenta :

- con el apoyo necesario. :

Se comunica e

informa - 4-El Auxiliar Administrativo se  comunica
- con el Ciudadane e informa via telefénica !
Soficilud, queio. 10 personalmente que el Municipio de :

Reclamo, sugerencia,

o peficiones dei :Comregidora, no  puede afender lo:

Leeazs- :solicitado, y le comresponde a \Q.Qg;
- entidades, proporciona orientacion de [y
v - Unidad Administra u ofras organizacidoes’' s

: gubermamentales o privadas donde pU
1 /-~ - ser atendido su solicifud.
Fin :
- Fin del procedimiento.

1de3 FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CODIGO: REVISION;
Atencién y Seguimiento a las Solicitudes de la Poblacién PR-212-01 0
del Municipio de Corregidora al Presidente Municipal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIBORA
EUTARENA 24-05-18 24-05-18

'Coordinacién de Atencién Ciudadana

Descripcion

v . Corregidora. :
5 ] :5.-El Coordinador de Atencién Ciudadana':
Canaliza, “canaliza las quejas, reclamos, sugerencias
reg!stro,_brmdo y ‘0 participaciones  a o dependencia -
registra :responsable, brinda  asistencia social a
S usio, ‘personas  que  por  su situaciéon se:
Rediamo. sugerencio, : enquentren en _estodo v.ulneroble, §iTuoc10n :
Ciudodang.- PR-212-02 : social, econdmica y registra en el sistema.
> “APOYOS :
Econdémicos”
:Se conecta al procedimiento PR-212-02:
- “Apoyos Econémicos”, de la Coordinacién
6 . . “de Atencidn Ciudadana. :
Recibe, solicita y :
verifica
Soficiiud, quejo. (6.-El Analista de Atencion Civdadana:
i i ‘recibe llamada telefénica del ciudadano :
gudedams- - solicita informes de avances con respecio
- a su solicitud; verifica a través en el sistema, :
Y :si ya fue atendida en tiempo establecido
- por la Direccidn de Atencién Ciudadana.
sla :
Solicitud ya fu No : :
atendida en - ¢La Solicitud ya fue atendida en tiempo v :
tiempo y forma? :
forma? :
A -No ha sido atendida en tiempo y forma.
7 :7-El Analista de Afencidén Ciudadana se
Si Se comunica, : comunica con la Dependencia :

notifica y espera

Solicitud, queja.
Reclamo, sugerencio,
© peticiones del
Ciudadang.

‘la  solicitud del Ciudadano s es:
~competencia del Municipio de:

: correspondiente, notifica acerca de la:
- solicitud ingresada por el Ciudadano con :
‘nimero de soficitud que no ha sido:
- atendida en tiempo estipulado y espera.

8 Yy :Conector 1 va a la actividad 6 de este
: procedimiento. :
Informa :

: Conector 1 viene de la actividad 7 de este

- procedimiento. :

- S ha sido atendida en tiempo v forma. :

:8-El Anclista de Afencion Ciudadang, !

\ 4 sinforma al Ciudadano que su peticion ya :

Fin : fue concluida. :

Fin del procedimiento. \\\
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Atencién y Seguimiento a las Solicitudes de la Poblacién PR-212-01 0
del Municipio de Corregidora al Presidente Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRECIDORA 24-05-18 24-05-18
Politicas:

1.- La Direccién de Atencién Ciudadana es la responsables de atender y dar seguimiento a las solicitudes que sean competencia del Municipio
de Corregidora.

Responsabilidades :

1.- Es responsabilidad de la Direccién de Atencion Ciudadana informar al Ciudadanc cuando su peticidon no sea competencia del Municipio de
Corregidora y canalizarlo con la entidad que compete resolver su solicitud.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

-Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados:
N/A

2

Raviso:

Elaboré:

17 ‘%w/i
§ sl M?ﬁ"}f—:‘;ﬁw

Lic.N 1ur%\cio Herbert Pesquera

Lic. Adoffo
Coordinador d& 4

ecletario Particular
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CORREGIDORA
CHIBABAKA

Manual de Procedimientos
Secretaria Particular




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. L. ., PR-220-01 0
v Atenci6n a Solicitudes de Produccién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
€0§§§EE&RA . 29-06-18 29-046-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA PARTICULAR DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO:

Elaborar los frabajos de disefio de la Direccidn de Comunicacién Socialy las diferentes Dependencias.

Direccién de Comunicacién Social : : Descripcién

Viene del procedimiento  PR-210-01"

Inicio
“Atencidén de Correspondencia de la:

PR-210-01 - Oficina de Presidencia”.
"Atenciéon de .
Correspondencia »
de la Oficina de
Presidencia”

:1.-El Director de Comunicacién Social, :

:recilbe del Secretario Particular oficio de:

4 - "Solicitud de produccién”, tuma al Auxiliar :

1 : Administrativo, quien a su vez enirega al'
Recibe y turna f Disefiador Grafico para su atencién.

Oficio de

“Solicitud de : Conector 1 viene de la actividad 3 de este :

produccidl : .. ‘

®‘, - procedimiento. :
4 :2.-El Disefiador Grafico recibe informacion :

2 -del solicitante, elabora disefio y tuma al:
Recibe, elabora : Director de Comunicacién Social para su

y turna - Visto Bueno. :

Informacion

3Es aprobado el disefic por el Director de
v - Comunicacion Social2 :

disefio por el No : :
Director de 1 :No es aprobado el disefio por el Director :
i : de Comunicacion Social. :
- 3.-El Disefiador Grafico recibe cambios y -
- observaciones en el disefio por parte del :
N 3 - solicitante, para su correccidon y espera.
Recibe y espera
2 : .
:Conector 1 va a la actividad 2 de este :
- procedimiento. :
4

: Conector 2 viene de la actividad 5 de este

Entrega y solicita procedimiento.

@ - Si es aprobado el disefio por el Dire%‘e :
- Comunicacién Social. o >,{

4B Disefiador Grafico entrega diis
- aprobado al drea vy solicita validar toda
1 tinformacién integrada en el mismos.




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Atencis licitud y PR-220-01 0
encion a Solicitudes de Produccién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CG&&{&E’,{E&RA 29-06-18 29-06-18

Direccién de Comunicacién Social

Descripcién

3Es
aprobada la
propuesta por
el &rea
olicitante

4
Si 5
Recibe
A 4
5
Solicita y
entrega
4
Fin

ggEs aprobada la propuesta por el dred{
s solicitada? ‘ :

“No es aprobada la propuesta por el drea:
- solicitante. :
:5-E Disenador Grafico recibe del dreaq,:
propuesta con observaciones para  su:
s correccion. :

:Conector 2 va a la actividad 4 de este:
- procedimiento. :

'St es aprobada la propuesta por el drea:
“solicitante. :
: 6.-El Disefiador Grafico solicita al drea firma:
:de conformidad del disefio solicitado vy
entfrega.

: Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
; PR-220-01 0
b i) Atencién a Solicitudes de Produccién FECHA DE CREACION: | FECTTA DE MODIF
CORREGIDORA 29-06-18 29-06-18
Politicas:

1.- El frabajo de produccion se refiere a disefio, video, fotografias, publicidad que sea del Municipio de Corregidora.

Responsabilidades ;

1.-Es responsabilidad del Disefiador Grafico solicitar la informacién correcta del disefio a el drea solicitante.

Definiciones y siglas:

- Solicitud de Produccion: disefio, video, fotografias, publicidad, informacién vy redes sociales.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Ulilizados:
N/A

Elaboré:

Ing. rer® Janet Cabrera Balderas LicGinette Amieva Lavigne Lic. Mauricio Herbert Pesquera
Analista de Organizacion Director de Comunicacién Social Secretario Particular

i
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. Procedimiento: CODIGO: REVISION:
: . . . PR-220-02 0
g v Difusién de Programas, Acciones y Eventos del Municipio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODE:
CORREGIDORA 14-05-18 14-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA PARTICULAR DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO:

Elaborar los frabajos de disefio y recaba la informacion para el boletin interno vy sintesis informativo.

Direccion de Comunicacién Social: - : o : Descripcién

Inicio

fvlene del procedimiento PR-210-02 ConTrol
PR-210-02 "Control :de Agenda del Presidente Municipal”.
de Agenda det » .
Presidente N
Municipal"
L 4 - 1.-El Director de Comunicacién Socidl, !
] -tuma oficio de “Solicitud de Produccion” at:

- Auxiliar Administrativo e indica canalice Ios

Turmna e indica - frabagjos al drea que corresponda.

Oficio de
"Solicitud de
produccion’”.
h 4 :2-El Analista de Comunicacién Social,
2 -recibe del Auxiliar Administrativo “Solicitud :
Recibe y verifica ,:de Produccion y verifica  si requiere :
-convocar a medios de comunicacion :
: Social. :
Oficio de :
“Solicitud de
produccion”
X ‘sRequiere convocar o medios de’
- comunicacién social. :
2Requiere :
convocara No
medios de
Comunicacid
Sociaie : :
v ‘No requiere convocar a Medios de:
, 3 - Comunicacién Social.
Si :3-El Andlista de Comunicacién  Social ;
Solicita -solicita ol Fotégrafo vy Ccmorogrofo
acudan al evento. .
Oficio de
"Solicitud de
Produccion
“Conector 1 va a la actividad 5 de esTe
- procedimiento. :
4 :
Convocay
coordina : :
i requiere convocar a Medios de:
Sicio de - Comunicacién Social. :
olicitud de

Produccion -4.-El Analista de Comunicacion Social,
:convoca a medios de comunicacion o
- asistentes, para los eventos de la agenda -
del Presidente Municipal, Secretarias y/o :
Yy  Dependencias, coordina al Fofégrsto\yf
1 : Camardgrafo para acudir al evento. :

1ded ; FM-510-01 RevO



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Difusién de P Acci tos del Municipi R a0 0
ffusion de Frogramas, Acciones y Eventos del Municipio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODI-
C8§§§§E&RA 14-05-18 14-05-18

Direccién de Comunicacién Social : Descripcion

1 §Conecfor 1 viene de la actividad 3 de este
:procedimiento. :

: '5-El Analista de Comunicacién Social, :

v ;acude  al  evento, junto con el

5 :Camardgrafo, Fotégrafo, recaba :
Acude, recaba, : fotografia, video y entrevista, una vez':
entrevista, edita ‘terminado el evento, edita la informacion v

y entrega enfrega al Director de Comunicacién :

-Social para su aprobacion.

I Informacién del
evento

: 5Es aprobada la informacién por el Director
:de Comunicacion Social? :

informacidn por
el Director de

:No es aprobada la informacién. :
v -6.-El Director de Comunicacién Social, !
‘indica al Analista de Comunicacién Social, :
:Fotdgrafo, Camardgrafo, observaciones a '
-corregir. :

Informacién del
evento

§Conector 2 va a la actividad 8 de esx‘eé
:procedimiento. :

§Conecfor 2 viene de la actividad 6 de este
- procedimiento. :

:Si es aprobada la informacion. :
solicita y archiva :7-El Director de Comunicacidn Socidl, :

:solicita al Analista de Comunicacién Social
Boletin

- elabore boletin interno y archiva.

A : :
8 v :8-E Ancglista de Comunicacién Social,
Recab :recaba informacion  que concierne  al !
ecapa :Municipio de Corregidora de medios de :
:comunicacion impresos, redes sociales vy !
@ gbolgaﬁn i.nf‘ormcnﬁvg para la elaboraciéon de :
Informativg -la sintesis informativa. :

\ 4

:9-El Andlista de Comunicacion Socidl,
Envia -envia en electronico, sintesis informativa a !
:Regidores y Funcionarios de primer nivel :
- para hacer de su conocimiento. :

Sintesis
informativg

- Fin del procedimiento.

............................................................................................ AT h .............................................. h. .-
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-220-02 0
Difusién de Programas, Acciones y Eventos del Municipio = oe CREACION: | FECHA DE MODIF-

CORREGIDORA 11-05-18 11-05-18

CHIGADARS

Politicas:
1.-El lugar del evento debe de cumplir con las caracteristicas necesarias como espacio suficiente, luminacién adecuadda, ventilacion y cercania
atlugar previomente escogido para dicho evento, previamente validado por la Direccidn de Giras y Logistica.

2.-El personal de la Direccidn de Comunicacion Social deberdn visitar y analizar las comunidades, lugar y determinar si el lugar es o no el
apropiado para la realizaciéon del evenio, asi como seguridad vy realice el Presidente Municipal de Corregidora y determinar la conveniencia o
inconveniencia de su presencia.

3.-La Sintesis Informativa es enviada a primera hora del dia a los Regidores y Funcionarios PUblicos.

Responsabilidades :

1.-Es responsabilidad del Director de Comunicacién Social, dirigir y supervisar los eventos y giras oficiales del Presidente Municipal de Corregidora,
mediante el consenso y colaboracién con las diferentes entidades y dependencias involucradas en los mismos.

2.-Bs responsabilidad del Director de Comunicacion Social, difigir y supervisar en las actividades de pre-giras, el disefio de escenarios,
requerimientos técnicos, logisticos y el protocolo de los actos y eventos a los que asistird el Presidente Municipal de Corregidora.

3.-Es responsabilidad de participar y opinar en las reuniones con las dependencias, organizaciones o personas involucradas en el evento, para
definir estrategias de apoyo, logistica y organizacion.

Definiciones y siglas:
- Solicitud de Produccién: diseno, video, fotografias, publicidad, informacion y redes sociales.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Crgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboro: Aprobé:

Lic. M uricio Herbert P&squera
ecr Iorio Particular

Lic. Ginette Amieva Lavigne
Director de Comunicacion Social

ATk Janet Cabrera Balderas
Andiista de Organizacion
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CORREGIDORA
CIUDADANA

7. Procedimientos de la Direccion de Giras y Logistica

Manual de Procedimientos
Secretaria Particular




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Apoyo Logistico en Eventos Oficiales del Municipio de PR-250-01 0
i Corregidora FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
Eﬁggﬁlggﬂ 14-05-18 14-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA PARTICULAR DIRECCION DE GIRAS, LOGISTICA Y EVENTOS
OBJETIVO:

Proporcionara el apoyo logistico en todos los eventos que participe o acuda el Presidente Municipal.

Direccién de Giras, Logistica y Evenio“s‘ .

Inicio

4 é].—E! Presidente  Municipal, junto con elg

Descripcidn

] -Secretario Particular, recibe invitacion vy :
) - solicitud para participar en un evento. :
Reciben :

12-El Secretario Particular, elabora una

ragenda con las fechas de los diferentes
;eventos a los que tiene que participar el

- Presidente Municipal v furna al Director de
2 - Giras y Logisticas, para su andlisis. :
Elabora vy turna : :
Invitacion N
: - 3.-El Director de Giras y Logisticas analiza la !
;agenda se comunica via telefénica con 10s :
-responsables del evento, (pueden ser:
internos o externos al Municipio), solicita :
3 -envie informacién del evento via correo:
- electrénico (programa, presidium, hora real :
Analiza y solicita :de inicio. hora programada de término, !
“ficha informativa, vestimenta, mend vy
“ ubicacién). :
invitocién :
v - 4.-El Director de Giras y Logisticas recibe del
4 :Responsable del evento, informe del:
Recibe, solicita, :evento, solicita al Auxiliar de Giras, Jefe de -
realizay tArea de Eventos Oficiales, Analista de:
determina sAtencion  Ciudadana, Secretaria  de -
-Servicios  Municipales,  Direccidén  de:
'envfzfnf;de' :Educaciéon vy Cultura, {dependiendo el :
-evento, readlizan una pre-gira al lugor:
- donde se llevard a cabo el evento, para :
- comenzar con la organizaciéon, detallando -
tel protocolo y determinan los apoyos :
v - necesarios. :
5 :
Elabora, indica y
elabora : :
- '5-El Jefe de Area de Eventos Oficicles
materiales y s elabora una lista de materiales y apoyos :
apoyos -que serdn necesarios para cada evento, :
firma y entrega al Andlista Admiri Vo :
;de la Coordinacién  de Ancién.,{
. - Civdadana quien serd el encargads :

- gestionar los recursos.

1de3 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Apoyo Logistico en Eventos Oficiales del Municipio de PR-250-01 0
Corregidgrq FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
CORREGIDORA
TUADARA 14-05-18 14-05-18

Direccion de Giras, Logisiicq y Eventos

6
Elabora, turnay
entrega
FM-250-01
"Programa”
A
7
Realiza y revisa
Documentos
Y
3Estd todo No
conforme a lo
acordado?
\ 4
3 8
Si
Realiza e informa
A 4
9

Nofifica y espera

t Contrarecibo

Supervisay

esperg
Conframrecibo

A

“Fin del procedimiento.

Descripcion

:6.-El Director de Giras y Logisticas y/o el:
:Auxiliar de Giras, elabora formato FM-250-:
01 “Programa’™ con los datos del evento: :
- Nombre del Evento.

.- Fecha, lugar y hora.

.- Codigo de vestimenta.

.~ El nombre de las autoridades presentes.

-~ Orden del dia.

.- Presidium :
-turna al Asistente del Secretario Particular
‘quien a su vez enfrega al Presidente :
-Municipal, Secretario Particular v Jefe de:
:Gabinete. :

:7-El Jefe de Area de Eventos Oficidles,
-realiza el montaje correspondiente para :
‘cada evento con anticipaciéon y verifica :
‘que este todo lo acordado en la lista de -
‘materiales y apoyos. :

: 3Estd todo conforme a lo acordado?

“No estd todo conforme a lo acordado.

:8-El Jefe de Area de Eventos Oficiales,
solicita o sy personal  redlicen  las
-adecuaciones al lugar, cumpliendo con 1o :
-acordade en la lista de matericles vy !
- ApOYos. :

%Conecfor 1 va a la actividad 9 de este§
. procedimiento. :

:Si estd todo conforme a lo acordado. :
. 9.-El Director de Giras y Logisticas notifica al :
‘Asistente del Presidente el estatus del !
‘programa vy espera la llegada de el:
: Presidente Municipal al lugar del evento.

-10-El Director de Comunicacion Social, !
Jefe de Area de Eventos y el Auxiliar de :
-Giras, supervisa la redlizacion del evento -
-de acuerdo a lo estipulado en el programa
'y se espera en el lugar del evento hasta
“concluir. :

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Apoyo Logistico en Eventos Oficiales del Municipio de PR-250-01 0
2 Corregidora FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 14-05-18 14-05-18

- Politicas;

1.-Ellugar del evento debe de cumplir con las caracteristicas necesarias como espacio suficiente,
allugar previamente escogido para dicho evento.

2.-El personal de la Direccién de Giras y Logistica deberdn verificar
Y sea conveniente para realizar el evento.

iluminacion adecuada, ventilaciéon v cercania

gue el lugar donde se realizara el evento, cuente con la seguridad requerida

Responsabilidades :
1.-Es responsabilidad del Director de Giras, Logisticas y Evento dirigir y supervisar los eventos y giras oficiales del Presidente Municipal de
Corregidora, mediante el consenso y colaboracion con las diferentes entidades y dependencias involucradas en los mismos.
2.-Es responsabilidad del Director de Giras, Logisticas y Eventos dirigir v supervisar en las actividades de pre-giras, el disefio de escenarios,
requerimientos técnicos, logisticos y el protocolo de los actos y eventos a los que asistird el Presidente Municipal de Corregidora.
3.-Es responsabilidad de participar y opinar en las reuniones con las dependencias, organizaciones o personas involucradas en el evento, para

definir estrategias de apoyo, logistica y organizacion.

Definiciones y siglas:

Normatividad y Documentos Externos:

N/A

Formatos Utilizados:
FM-250-01 “Programa™

Elaboré:

o Herbert Pesquera
{ario Particular
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8. Procedimientos de la Direccion del Programa MAC

Manual de Procedimientos
Secretaria Particular




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
b Mds Accidn Ciudad PR-270-01 0
rograma Mas Accion Ciudadana FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
EGS&(%EE&RA 18-06-18 18-06-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA PARTICULAR DIRECCION DEL PROGRAMA MAC
OBJETIVO:

Organizar y desarroliar el Programa Mdés Accién Ciudadana a fin de rehabilitar, direccionar y modernizar el entorno a las colonias
y comunidades del Municipio a fravés de la cooperacién gobierno-ciudadano.

Direccién del Programa MAC : ' Descripcién

{ Inicio

- 1.-El Director del Programa MAC, propone :
‘la colonia y/o comunidad que serd:

Propone, - beneficiada con el Programa MAC, de la:
elabora y tumna -lista de colonias enfregadas al Municipio !
:de  Corregidora  elaborada  por  la:
27001 “Ficha :Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras
Téenica de :Publicas, elabora una FM-270-01 “Ficha:
tico ‘Técnica de Inicio” con la informacion:
‘necesaria y recabada, tuma al Presidente :

) 3 “Municipal para su aprobacion.
Recibe e indica
F370:01 “Ficha :2-El Presidente Municipal, recibe FM-270-01
Tecrica de : “Ficha Técnica de Inicio” indica al Director :
-del Programa MAC, redlice una visita -
- previa al recorrido del Presidente Municipal
-y ejecute encuestas a la misma. :
3 :
Solicita
FM-270-01 "Ficha . . . .
Tecnica de : 3.-El Director del Programa MAC, solicita al :
fnicio - Jefe Departamento Social, realice FM-271-:
101 “"Encuesta” y recabe la informacion :
- necesaria pard la entregar de 1os apoyos.
\ 4 :
4 Planeaq,
Organiza y
frastada : :
pvpsyd 4-El Jefe Departamento Social, planea
“Encuesta” sorganiza v traslada a los encuestadores a
“las colonia y/o comunidad para que:
-realicen FM-271-01 “Encuesta”, al mismo :
‘fiempo el Jefe Deparfamento Técnico,
-redliza levantamiento técnico del estado :
3 - fisico de la colonia y/o comunidad. :
5 :
Se relne

FM-271-01 . :
"Encuesta” - 5.-El Director del Programa MAC, se relne :
.con los representantes de la colonia y/o:
scomunidad que serdn atendidas por el :

{ programa.

_JQ
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
) L PR-270-01 0
Y 3 Programa Mds Accion Civdadana FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
EB&&&?A&%RA 18-06-18 18-06-18

Direccién del Programa MAC , . Descripcién

- é.-El Encuestador, entrevista a cada uno de!
- los vecinos casa por casa, registra todas las:

6 Entrevista, necesidades en el formato FM-271-01:
registra, toma, - “Encuesta”, foma fotografias del domicilio,:
capturay . captura en archivo electrénico cada una:
archiva -de las peficiones y archiva FM-271-01:

FM-271-01 : “Encuesta” en la carpeta correspondiente. :

“Encuesta”

F

7 : :
Analizay - 7-El Director del Programa MAC, junto con:
elabora cel Jefe Departamento de Informacion:

i - andliza el informe recabado y elabora:
5001 "Ficha - grafica que serd integrada en la FM-270-01:
Técnica Inicial” ) : "Ficha Técnica Inicial" y posteriormente:
: enfregada al Presidente Municipal. :
h 4

8 Elabora, registra, : :
enfregay - 8.-E Director del Programa MAC, elabora:
prepara : una FM-270-01 “Ficha Técnica Inicial” con:

- ctoda la informacién recabada en la:
M-270-01 "Ficha : . . P .
Técnica Inicial” : colonia, registra la problemdtica a la que:
: se enfrenta y sus necesidades, entrega al:
: Presiente Municipal  junto  con  las:
. pefticiones, prepara toda la logistica que:
h 4 - conlleva todo el recorrido que realizara el:
9 : Presidente Municipal a la Colonia. :

i

Realiza y atiende

FM-270-01 "Ficha
Técnica Inicial"

i

D9-El  Presidente Municipal  redliza el
:recorrido a las colonias, atiende a los:
: vecinos y fomando acuerdos. :

Elabora y solicita

FM-270-01 “Ficha :
Téenica Inicial” - 10.-El Director del Programa MAC elabora:
P Minuta con  fodas las  solicitudes  y:
- respuestas del alcalde que se levantaron:
A S durante el recorrido, mismas que son:
11 - enviadas las drea que correspondd para su -
- atencién y solicita al Enlace Administrativo:
. gestione los materiales. :

Requisicion \\
"Adqguisicion : :

i

Elabora

!

» | deBienesy : "
v Servicios” - 11-El  Enlace  Administrativo  elabordk
: requisicidn indicando el material requerido.
2 :Se  conecta al procedimiento de:

: "Adquisicién de Bienes y Servicios” de la®
- Secretaria de Administracion. :
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
) . PR-270-01 0
; Programa Mds Acci6n Ciuvdadana FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
EIUS%E}P&RA 18-06-18 18-06-18

Direccién del Programa MAC : Descripcién

: 12.-El Director del Programa MAC a través:
-del Enlace Administrativo coordina  la:
12 cenfrega del material a  las  dreas:
. - involucradas, para  los  trabajos © de:
Coordina : rehabilitacion en la colonia y/o comunidad:
- con el apoyo de la Secretaria de Servicios:
P : Pdblicos Municipales, Departamento de:
material s Ingenieria de Trdnsito vy la Secretaria de:
- Desarrollo Urbano y Obras PUblicas. :

W

A
13 :
Recibe y - 13-El Enloce Administrativo, recibe el
enfrega “material,  entrega ol Deparfamento:
: Técnico, Departamento Social, quienes:
Enfrega de - ejecutan los trabajos y las jornadas internas:
material . de la Direccidn del Programa MAC.
A 4 - 14.-El Jefe Departamento Técnico, Jefe:
14 Toman : Departamento Social y Jefe Departamento:
fotografias, : de Informacién, una vez terminado los:
recabay - trabgjos, toman fotografias del lugar:
elabora . beneficiado, recaban toda la informacion:
- generada durante los trabajos y elabora un:
!Re\me}“e\'i] : reporte general. :
15 . : :
Elabora y - 15-E Jete Departamento de Informacion:
enfrega . elabora FM-270-02 “Ficha Técnica Final”:
- con foda la informacién de los frabdjos:
- redlizados en la colonia y/o comunidad,:
524;%;73:)%”;“?““ " junto con el archivo fotogrdfico y entrega
- al Presidente Municipal. :
4
16 : :
Realiza y : : 16.-El Director del Programa MAC, junto:
entrega . con el Jefe Departamento Técnico, Jefe:
- Departamento Social, Jefe Departamento:
F270-02 "Ficha . de Informacién, redaliza un evento “Entrega:
. TécnicoFin;” - de Colonia y/o Comunidad”, con la:
- asistencia  del  Presidente  Municipal vy
: vecinos para cerrar  oficialmente  los:
¢ trabgjos realizados en la colonia. :
v :
Fin : \
: RN

: S
: Fin del procedimiento. (\\
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Politicas:

1.-Las colonias a encuestar son previamente seleccionadas por el Presidente Municipal y deben de estar entregadas ¢ municipio, contar con los
servicios bdsicos (agua, luz drendje).

2.-Los <[:olonos que aceptaron recibir los apoyos deben, participar con mano de obra y contar con identificacion oficial y/o comprobante de
domicilio.

3.-En caso de no terminar con las encuestas en la colonia y/o comunidad se retorna al dia siguiente realizando el mismo procedimiento para
llevar a cabo las encuestas.

4.-Este Programa Mds Accién Ciudadana esta orientada bajo los siguientes lineamientos: Acercamiento entre el Gobierno y Sociedad, Atencién
a la problemdtica especifica del entorno, Desarrollar el valor de la Participacion Social, Realizar obras para el beneficio comuin y consensadas,
dignificacién del entorno.

5.-El Programa Mas Accién Ciudadana trabaja en conjunto con la Secretaria de Servicios PUblicos Municipales, Secretaria de Desarrolio Urbano y
Obras PUblicas, Departamento de Ingenieria de Trdnsito.

é.-Las jornadaos internas de la Direccidon del Programa MAC son Ias siguientes entrega de material para aplanado, entrega de pintura en
pachadas, Jornada de Tiliches, Mega Jornadas, Jornada Ecolégica.

Responsabilidades :

1.-El Director del Programa MAC es el responsable de realizar reuniones con los habitantes de las colonias seleccionadas, para presentaries el
programa y como funciona.

2.-El Departamento Técnico y Departamento Social son los responsables de la valoracién fisica y social de la colonia.

Definiciones y siglas:

- Mega Jornada: se invita a varias instancias a dar servicio a los colonos, LICONSA - Leche o bajo precio, DICONSA - Canasta Bésica a bajo
precio, DIF MUNICIPAL — Unidad Médica y dental, IMAPAN,SEGURO POPULAR — Registro, SEGURIDAD PUBLICA - Platicas de prevencién, EJERCITO -
reparacion de electrodomésticos, ICATEQ - reparaciéon de electrodomésticos, corte de cabello, OFTALMOLOGO - a precios bajos, Se realiza el
Ultimo viernes de cada mes (aprovechando que los nifios no tienen clases).

- Jornada de filiches: Se programa de acuerdo a la {s) colonias que se estén frabajando y se lleva a cabo con el apoyo de la Secretaria de
Servicios PUblicos Municipales / Consta de un pre volanteo (dias antes) para que los vecinos sepan o que pueden sacar y los puntos de
recoleccion, la fecha y el horario, pasa el camidn a recolectar lo que los vecinos desechan.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

- Constitucién Politica del Estado de Querétaro.

- Reglas de Operacién del MAC.

- Plan de Desarrollo Municipal.

- Ley para el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.

Formatos Ufilizados:

- FM-270-01 "Ficha Técnica de Inicio”
- FM-270-02 “Ficha Técnica Final”
- FM-271-01 “Encuesta”

Elaboro:

Ing. Irank Jefet Cabrera Balderas ulicio Herberf Pesquera
Aretlista de Organizacion 1

fario Particular
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