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1. Presentacion

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

Esto requiere de una administracion municipal con una visién de trabajo enfocada en los procesos y en
la cultura de servicio, capaz de transformarse y atender las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, dentro del marco de la legalidad. Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018,
dentro del Eje Rector 5 “Gobierno Eficiente, Honesto y Transparente”, se establecié el compromiso de
mejorar las estructuras de operacién, 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 anticorrupcién de la funcién publica y siendo también
éstos un firme compromiso de la actual administracién municipal, se requiere que las dependencias y
servidores publicos cuenten con la claridad, disciplina y legalidad que legitimen su actuar.

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

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento, establece los métodos y flujos
de trabajo para el cumplimiento de la funcién publica, las politicas y normas de actuacion, asi como los
formatos estandarizados a utilizar en las 4reas 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 del
Ayuntamiento, que dé congruencia a la operacidn organizacional y funcional, asi como
que garantice la prestacion eficiente, efectiva y oportuna de los servicios y tramites que
proporciona a los habitantes del Municipio de Corregidora.
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3. Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento
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‘ Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. o . PR-300-01 0
‘ Reclutamiento para el Servicio Militar Nacional FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIFE-
T 06-08-18 06-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OBJETIVO:

Fungir como enlace entre los ciudadanos con la SEDENA para la liberacién de la cartilla militar

Secretaria del Ayuntamiento Descripcion

: © 1. El Responsable de la Junta Municipal de
g : - Reclutamiento recibe del solicitante la:
i © documentacion  requerida, coteja las:
devuelve g

. copias y dewelve los originales.

2. H Responsable de la Junta Municipal deé

2 ) . Reclutamiento registra el folio de solicitante :
Registray - en el Libro de Registro y entrega la hoja de !
entrega . cita para la toma de huellas en las pre-:
. cartillas del servicio militar. :

Libro de ¢

Registro
4 : ) N o g
3 - 3. La Secretaria o Auxilior de Oficina llena :
- losjuegos de pre-cartillas (hoja blanca, azul :
Llena y elabora -y amarilla) conforme a la informacién del :
- libro de folios vy elabora relacién de pre-:
. cartillas. :

Pre-cartillas :

Relacién de
pre-cartilas
A : ;
4 . 4. El Responsable de la Junta Municipal de
Tumnay © Reclutamiento turna pre-cartillas para firma :
resguarda . del Presidente  Municipal y, una vez:
- frmadas, las resguarda hasta la fecha :
timﬂ : prevista para su entrega a los solicitantes. ;
5 : 5. En la fecha prevista, el Responsable de:
- la Junta Municipal de Reclutamiento toma :
Informa . las huellas y recaba firma en la pre-cartilla ;
-y la entrega alos solicitantes. :
h 4

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
_ . . ) PR-300-01 0
Reclutamiento para el Servicio Militar Nacional FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
‘ CORREGIDORA 06-08-18 06-08-18

Secretaria del Ayuntamiento Descripcion

] : §
. 6. La primera semana de Noviembre del

6 - ano en curso, el Responsable de la Junta :
: Municipal de Reclutamiento informa a los :

Informa y sella - solicitantes las indicaciones de la SEDENA :
. respecto al sorteo y sella las Cartillas segin :

Lj el caso (bola blanca o bola negra).
Catilas :

7 ' . 7. Los dos primeros sdbado y domingos de :
 Enero del ano siguiente, el Responsable de :

Recibe . la Junta Municipal de Reclutamiento y el

- oficial militar designado reciben las carfillas

- militares.
Carillas

: 8. Los dos primeros sdbado y domingos de :
Enfrega : Diciembre del afo siguiente, el:
. Responsable de la Junta Municipal de :

- Reclutamiento entrega las cartillas militares
Cartilas . liberadas al solicitante. :
liberadas

Fin

FM-510-01 Rev. 0



J ' Procedimientor CODIGO: REVISION:
. .. . . PR-300-01 0
‘ ReC|U’erIenfo para el Servicio Militar Nacional FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
Cﬂg}ﬁgg‘?}&ﬂlﬁ 06-08-18 06-08-18
Politicas:

1. Desde el inicio del afo hasta la Ultima semana de octubre (limite) se recibe documentacion para la pre-cartilla.
2. Cada afio, a principios de noviembre, se revisan las politicas con las que se realizard el reclutamiento en coordinacion con SEDENA.
3. El Municipio de Corregidora corresponde a la Zona militar 17.

4. Los requisitos para el registro son: Acta de nacimiento, CURP, comprobante de estudios, comprobante de domicilio, 4 fotografias famafo
cartilla y Formato de Registro al Servicio Militar (hoja azul)

Responsabilidades:

El Responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento es el Delegado Municipal u otro funcionario pUblico designado por el Se cretario del
Ayuntamiento.

Es responsabilidad de los jovenes que cumplen 18 afios en el afio en curso presentarse en las fechas previstas por la SEDENA para la liberaciéon
del Servicio Militar Nacional.

Definiciones y siglas:

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional

Pre-Cartilla: Documento que avala el registro en el servicio militar nacional, antes de ser liberado.
Cartilla: Documento que avala la liberacién del servicio militar nacional.

Libro de Registro. Libro en el que se registran la escolaridad, edad, remisos y registro general.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estad os Unidos Mexicanos, Art. 5
Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Cormregidora, Qro.

Formatos de la SEDENA

Registro al Servicio militar Nacional
Pre-cartilla militar

Cartilla Militar

Formatos Utilizados:

N/A

p

Lic. Mgﬂ'q Fefnanda Hinojosa Cervantes

[ 4
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i Procedimiento: ’ " CcODIGO: CTRevision:
.. PR-301-01 ’ 0
Recepcion y Resguardo de Documentos | FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
o - 21-08-18 . 210818

Dependencia: | Dependencia Subordinada:

g i
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ’ ARCHIVO MUNICIPAL

OBJETIVO:

Preservar la documentacion municipal de interés publico en condiciones de consulta, conforme a la normatividad aplicable.

Archivo Municipal Descripcion
Inicio

y : :
1 . 1. El Archivista recibe de las Dependencias :

. Municipales los formatos AC-001 “Marcado :
. de expediente”, AC-003 “Inventario de
e : Transferencia Primaria” y AC-009 “Cédula

! - de Identificacion de Cajas” para :
. recepcion de documentos, conforme alo
- establecido en la normatividad aplicable v
- revisa que cumplan con los requisitos.

Recibe, folig,
registra y turna

AC-001 _

AC-003

A 4 :
2 * 2. El Archivista recibe los expedientes en

: cajas, junto conlos formatos impresos y
- frmados, asi como en formato electroénico. :

Valora, designa
e instruye

3 v : 3. El Archivista codifica las cajas e integra
: lainformacién en el Inventario General de
Instruye . Archivo. :
Inventerio Grd.
de Archivo
N
A : :
4 - 4. El Archivista coloca las cojas de archivo
. en icacié el esponde
Instruye : enla ubicacion que les comesp y
. archiva los formatos.

AC-009

Fin del procedimiento.
Fin .

FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: o CODIGO: ~ [REVISION:
‘ B . PR-301-01 0
«¥| Recepcion y Resguardo de Documentos FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF:
| oo - B 21-08-18 21-08-18
Politicas:

Solo se admiten expedientes en folder con broche metdlico o cosido, no en carpeta (para ahomro de espacio) y en cajos de carton autorizadas
por el Archivo Municipal.

Responsabilidades:

Es responsabilidad de las dependencias entregar para resguardo los documentos conforme a la normatividad aplicable.

Definiciones y siglas:

,,,,,,

Inventario General de Archivo: Archivo electrénico para control del inventario documental.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Federal de Archivos

Lineamientos para la Valoracién y Disposicidon Documental del Estado de Querétaro
Reglamento de la Entidad Superior de Fiscalizaciéon

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual de Usuario para el manejo de archivos del Municipio de Corregidora

Cuadro Clasificatorio Archivistico

Catdlogo de Disposicion Documental

Formatos Utilizados:

AC-001 Marcado de expediente
AC-003 Inventario de Transferencia Primaria
AC-009 Cédula de Identificaddn de Cajas

Elaboro:

/ )
4
‘d%oso Cervantes

Lic. Maria Ferpd

I | ) del Archivo Municipal |

FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: - | copiGo: REVISION:
¢ ) . PR-301-01 0
< BUsqueda y Préstamo de Documentos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
s 21-08-18 21-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ARCHIVO MUNICIPAL
OBJETIVO:

Facilitar la consulta y mantener el control de los documentos resguardados en el Archivo Municipal

Archivo Municipal Descripcion
Inicio

A : :
1 - 1. El Archivista recibe de las Dependencics :
. ) : Municipales el formato AC-008 “Vale de
Recibe yrevisa . Préstamo de expedientes” en original y
L . copia, revisa que esté correcto.
v .
2 - 2. Bl Archivista busca e expediente
. solicitado en el Inventario General de ;
Busca y localiza : Archivo para identificar la ubicacion fisica
. y locadliza el expediente. :
Inventario Grd.
De Archivo
Expediente
v :
4 . 3. El Archivista firma el formato AC-008
- "Vale de Préstamo de expedientes”,
Instruye : infegra el original en la Carpeta de vales
. de préstamo yla copia en la ubicacion

@ . : de} expediente para indicar que estd en
: - préstamo.

* 4. El Archivista revisa la Carpeta de vales

4 : de préstamo eidentifica los expedientes
: que ya cumplieron su tiempo de préstamo :
-y no han sido devueltos e informa via .

: telefénica alas dependencias que los
AC-008 - tienen en su resguardo.

Instruye

FM-510-01 Rev. 0



J ) Procedimiento: - CODIGO: REVISION:

) ) PR-301-02 0
< BUsqueda y Préstamo de Documentos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 17-08-18 17-08-18

Archivo Municipal Descripcion

sla dependencia requiere préomoga de :
préstamo? :

_ No ' ;
:La dependencia ] . < .
requiere promOgaz 1 : No requiere prorroga de préstamo.

Conector 1 va ala actividad 6.

St
Sirequiere pronroga de préstamo.

5 : 5. Bl Archivista anota en el  AC-008 “Vale:

. de Préstamo de expedientes" la fecha de:
Anota . prérroga. :

=]

\ 4
6 - 6. El Archivista recibe de las dependencias
Recibe v reqistra : los expedientes para su resguardo, y:
yreg registra su devolucion en la Carpeta de -
I vales de préstamo. :
Expediente
A 4 : :
7 . . 7. El Archivista devuelve el expediente a su:
Devuelve, extrae . lugar comespondiente, extrae la copia del :
y destruye . AC-008 "Vale de Préstamo de:
- expedientes" y la destruye. :
Expediente
‘ .
Fin - Fin del procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



B Procedimiento: - " ‘ | copeGo: REVISION:
i i PR-301-02 0
Busqueda y Préstamo de Documentos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
““555?,}2?5*‘ i 17-08-18 17-08-18
Politicas:

1. El fiempo de préstamo de expedientes es 30 dias naturales.

2. En coso de que los dependencias no devuelvan el expediente en la fecha prevista, el Encargado del Archivo Municipal solicitard la
devolucidon del expediente mediante oficio.

Responsabilidades:

Es responsabilidad de las dependencias entregar para resguardo los documentos conforme a la normatividad aplicable.

Definiciones y siglas:

Inventario General de Archivo: Archivo electronico para control del inventario documental.
Carpeta de vales de préstamo: Expediente en el que se conservan los formatos originales AC-008 “Vale de préstamo"

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Federal de Archivos

Lineamientos para la Valoracién y Disposicion Documental del Estado de Querétaro
Reglamento de la Entidad Superior de Fiscalizacion

Reglamento Orgdnico de la Administraciéon PUblica del Municipio de Cormregidora, Qro.
Manual de Usuario para el manejo de archivos del Municipio de Corregidora

Cuadro Clasificatorio Archivistico

Catdlogo de Disposicidon Documental

Formatos Utilizados:
AC-008 “Vale de préstamo”

Elaboro: Revisé:

I'Hinojosa Cervantes

e
’1

& "é ena Sdnchez Trejo
Encargod@del Archivo Municipal

FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: CODIGO: 'REVISION:
< PR-301-03 0

Q Depuracion del Archivo Municipal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
C”f’f,?f,,’ﬂ?Rf e 21-08-18 21-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada: .
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ARCHIVO MUNICIPAL
OBJETIVO:

Realizar la disposicion final de los documentos que han cumplido su tiempo de resguardo conforme a la normatividad aplicable .

Archivo Municipal Descripcion
Inicio >

. 1. Bl Archivista revisa el Inventario General

1 . - de Archivo e identifica los expedientes que -
Revisa e : . .
. ’ : ya cumplieron su tiempo de resguardo de
identifica . acuverdo al Catdlogo de Disposicién
- Documental.
tnventqo Grd. :
de Archivo

Catdlogo Disp.
Documentd

- 2. El Encargado del Archivo Municipal

- informa via oficio alas dependencias

Informa . generadoras de la informacién del fistado
. de expedientes para depurar.

Oficio

informativo 1

v 3. El Encargado del Archivo Municipal
3 : recibe oficio indicando si hay algin
Recibe - expediente que debe conservarse y su

- justificacion.
Oficiode
respuesta

. 4. El Encargado del Archivo Municipal
- convoca al Comifé Técnico del Archivo
Convoca : Municipal de Corregidora, Qro., parala

- depuracion del archivo.
Envocotorio
. 5. El Archivista elabora los formatos AC-004 |

5 : "Inventario de transferencia secundaria”, :
© AC-005 "Autorizacion de baja definitiva”, :
Convoca . AC-006 “Ficha técnica de prevaloracion”, :
© AC-007 "Declaratoria de prevaloracion” vy :
. los enfrega al Comité. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: - R copiGo:  [RevSION: |
3 _ o  PR-301-03 | 0
Depuracion del Archivo Municipal | FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA - 21-08-18 | 21-08-18

Archivo Municipal Descripcion

1

6 : :
Firman'y . 6. Los integrantes del Comité Técnico del :
quiorizan : Archivo Municipal de Corregidora, _Qro.,.osi :

- como el Titular de la unidad administrativa
generadora de la informacién, firman los:
formatos y autorizan la depuracion del :
archivo. :

v

7 : 7. El Encargado del Archivo Municipal
Solicita ¢ solicita por oficio al Archivo Histérico del :

. Estado de Querétaro, el Visto Bueno de la:

. depuracion del Archivo Municipal. :

A 4 : :

8 ) . 8. Una vez recibido el Visto Bueno, el:
Actualizay - Archivista actudliza el Inventario General :
separa : de Archivo y separa los archivos para su:

. disposicion final. :

Inventario :
Gral. Archivo
r 9. El Encargado del Archivo Municipal :

? solicita al Comité de Adquisiciones la:
Solicita : asignacion de la empresa encargada de ;

la desfruccion de los archivos.

Y © 10. Una vez recibida la resolucion del:
10 - Comité de adquisiciones, el Archivista, :
Entrega . entrega  los expedientes para  su:
destruccion. :
A Fin del procedimiento.
Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

‘ PR-301-03 0

< Depuracion del Archivo Municipal | FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
oo 7 21-08-18 | 21-08-18
Politicas:

1. Los dependencias deberdn revisar fisicamente los expedientes antes de su depuracion y nofificar por escrito la autorizacion para su baja
definitiva y destruccion.
2. Se procurard el reaprovechamiento de los materiales del archivo depurado.

Responsabilidades:

El Comité Técnico del Archivo Municipal de Corregidora, Qro. estd integrado por:
-Secretario del Ayuntamiento, en calidad de presidente del Comité

-Titular del Organo Interno de Control

-Secretario de Administracion

-Secretario de Tesoreria y Finanzas

-Secretario de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

-Cronista Municipal

-Coordinador del Archivo Municipal

Definiciones y siglas:

Inventario General de Archivo: Archivo electrénico para control del inventario documental.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Federal de Archivos

Lineamientos para la Valoracién y Disposicidon Documental del Estado de Querétaro
Reglamento de la Entidad Superior de Fiscalizaciéon

Reglamento Orgdnico de la Administracion Pdblica del Municipio de Comegidora, Qro.
Manual de Usuario para el manejo de archivos del Municipio de Corregidora

Cuadro Clasificatorio Archivistico

Catdlogo de Disposicion Documental

Formatos Utilizados:

AC-004 Inventario de fransferencia secundaria
AC-005 Autorizaciéon de baja definitiva
AC-006 Ficha técnica de prevaloracion
AC-007 Declaratoria de prevaloracion

Elaboré:

. N
/ . . -3 - .
amda Hinojosa Cervantes ; § g. Mgria Bena Sanchez Trejo

crghida del Archivo Municipal

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
PR-302-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

Testimonio y Registro de Hechos Histéricos

CORREGIDORA 21-08-18 21-08-18 |
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CRONISTA MUNICIPAL
OBJETIVO:

Obtener y registrar informacién histdrica de relevancia para el Municipio de Corregidora.

Cronista Municipal Descripcion
Inicio
A :
] . 1. El Cronista Municipal toma :
: conocimiento de un hecho relevante para
Conoce : el Municipio de Corregidora, sea por :
. medio del calendario de tradiciones,
. eventos civicos o fuentes historicas y
- noticiosas.
A : ,
2 - 2. El Cronista Municipal realiza bUsqueda
. : documental relativa a los hechos
Busca y obtiene . relevantes y, cuando sea posible, obtiene
- una copia electrénica de la misma.

Documento
Histdrico

- ¢Es necesario asistir a algin evento?
- No es necesario asistir a algin evento.

3Es necesario asistir

a algin evenio? : Conector 1 va a la actividad 5.

- Si es necesario asistir a algun evento.

: 3. El Cronista Municipal programa
3 - asistencia a eventos relevantes.

Programa

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CODIGO: REVISION:
. . . Lo PR-302-01 0
; Testimonio y Registro de Hechos Histéricos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
comgglgﬁm« 21-08-18 21-08-18

Archivo Municipal

Descripcion

4
Asiste, registra y
levanta
Registro
: : fotografico
9
Clasifica, archiva
y elabora
A
6
Presenta

v
Fin

4. El Cronista Municipal asiste al evento, :

registra informacion historicamente :
relevante en el FM-302-01 “Bitdcora de :
Crénica Municipal” y levanta testimonio :
fotogrdfico. :

Conector 1 viene de la pregunta 3Es .
necesario asistir a algun evento? :

5. El Cronista Municipal clasifica y archiva
la informacién y elabora reporte para el:
Secretario del Ayuntamiento. :

6. El Cronista Municipal presenta el reporte :
mensual al Secretario del Ayuntamientoy a :
la Asociacion de Cronistas Municipales del
Estado de Querétaro (CROMEQ). :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
) o PR-302-01 0
Testimonio y Registro de Hechos Histéricos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
mﬁfﬁﬁ?}?&“ 21-08-18 21-08-18
Politicas:

Las fotografia y copias de documentos historicos serdn almacenadas principalmente en formato electrénico.

Responsabilidades:
N/A

]

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-302-01 Bitacora de Crénica Municipal

Elaboré:

Lic. Dulce Maria Arddén Martinez Lic. Dulce Maria Ardén Martinez
Cronista Municipal Cronista Municipal

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
; s ifUsiS , . . . PR-302-02 0
g laboracién y Difusién de Crénicas Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF.
e 22-08-18 22-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada: T
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CRONISTA MUNICIPAL
OBJETIVO:
Difundir la historia y la cultura del Municipio de Corregidora para beneficio de sus habitantes.

Cronista Municipal Descripcion
Inicio
4 - 1. El Cronista Municipal selecciona la :
1 F - temdtica a tratar en el documento relativo :
Seleciona © a crénica municipal, con base en el interés :
- histérico y cultural, o por solicitud de la
- CROMEQ.
2 : 2. El Cronista Municipal se allega de
Se allega, analiza : informacién pertinente de fuentes
y desarrolla - histéricas, la analiza y desarrolla el
: documento.
3 3. El Cronista Municipal registra el :
. - documento en el control documental yen :
Registra " el reporte para el Secretario del '
. Ayuntamiento.
Documento l
4 : . e 5
4 : 4. El Cronista Municipal envia documento
- alos diferentes medios de difusién de
Envia . informacién histérica.
PR-220-02 Difusion - Se conecta con el Procedimiento PR-220-
o de Programas, - 02 “Difusion de Programas, Acciones y
e : Eventos del Municipio” de la Direccién de
Municipio - Comunicacion Social
5 . 5. En caso de ser publicado, obtiene una
Obtiene y . copia y la archiva.
archiva .
Publicacion
4 | -
- Fin del procedimiento.
Fin :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
, s .. .. PR-302-02 0
g Elaboracién y Difusion de Crénicas Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
Cog‘ili“EgEﬁRA 22-08-18 22-08-18
Politicas:

Los medios de publicacién pueden ser: impresos, como lioros, revistas, folletos, periddicos y periddicos murales; digitales, como pdginas web y

redes sociqles.

Responsabilidades:

N/A

Definiciones y siglas:

CROMEQ): Cronistas Municipales del Estado de Querétaro, A.C.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-302-01 Bitdcora de Crénica Municipall

Elaboro: Revisd:

Lic. Dulce Maria Arddén Martinez
Cronista Municipal

Lic. Mcrié

%7 4Y ol
Ferpdndd Hinojosa Cervantes

]

\
Lic. Dulce'Ma

6‘(/(,(/—,/\’ <
ria Ardén Martinez
Cronista Municipal

FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: [ copico: REVISION:
L . .. PR-310-01 ()}
o Publicacion de Gaceta Municipal “La Pirdmide” FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIE:
N 23-08-18 14-06-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE ASUNTOS DE CABILDO
OBJETIVO:

Dar cumplimiento a la publicacion de Acuerdos de Cabildo en el érgano de difusidn oficial del Municipio de Comegidora,
con el fin de publicitar, divulgar y dar certeza juridica a los interesados, conforme a lo dispuesto en Ley.

Direccion de Asuntos de Cabildo Descripcién

( Inicio

Recibe

Acuerdos de
Cabildo

No

sPublicacion
con cargo al
Municipio?

Si

Calcula, elaborg,
entrega y espera

Pase de caja

3
Integra e informa
Archivos
4
4

Recaba

Archivos
Digitales

: 1. El Andlista de Asuntos de Cabildo recibe
. del Director de Asuntos de Cabildo los:
: Acuerdos de Cabildo y/o documentos :
: municipales que requieren publicacién en:
‘ la Gaceta Municipal "La Pirdmide”, en:
. archivo digital. :

. sla publicacién es con cargo al Municipio -
. de Cormregidora? :

:Si es con cargo d  Municipio de:
. Cormregidora :

Conector 1 va ala actividad 3.

éNo es con cargo al Municipio def
. Cormegidora. .

: 2. B Andlista de Asuntos de Cabildo :
: calcula el montfo a pagar, elabora pase de :
: cdja y entrega a la persona fisica o moral :
: que debe redlizar el pago y espera a:
. recibir el comprobante de pago. :

: Conector 1 viene de la pregunta sla:
: publicacién es a cargo del Municipio de :
: Cormregidora? :

: 3. El Analista de Asuntos de Cabildo integra
. los archivos digitales que comresponden al:
: periodo de publicacién mensual e informa :
: dl Director de Asuntos de Cabildo. :

. 4. El Director de Asuntos de Cabildo:
: recaba el Visto Bueno del Secretario del
. Ayuntamiento para la publicacion de la:
¢ Gaceta Municipal. :

FM-510-01 Rev. 0



| Procedimiento: CODIGO: [REVISION:

& PR-310-01 0
” e e o m o 7 ° 99
{@ Publicacién de Gaceta Municipal “La Pirdmide FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 23-08-18 23-08-18

Direccién de Asuntos de Cabildo Descripcion

: 5. El Andlista de Asuntos de Cabildo envia':
S : los archivos digitales ol proveedor del :
Envia : servicio de maquetado e impresidn. -

Archivos
Digitales

Adquisiciény . Se conecta con el proceso de Adquisicion :
gl iy - .y Contratacién de Bienes y Servicios de la
PNEEY28rct : Secretaria de Administracién. .

4 : :

6 . : 6. El Andlista de Asuntos de Cabildo recibe !
Recibe . del proveedor las Gacetas impresas y las :

y entrega : enfrega al particular y a las Dependencias :

: Municipales.

Fin del Procedimiento.
Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: - B ~ [coépbGo: REVISION: R
L, o PR-310-01 0
Publicacion de Gaceta Municipal “La Pirdmide FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
COgﬁEgP&RA 23-08-18 23-08-18

Politicas:

Cuando la publicacién se redliza con cargo al particular, cuenta con un plazo de 15 dias hdbiles para realizar el pago, contados a partir de que
le fue notificado el Acuerdo de Cabildo.

Dar cumplimiento a la instrucciéon emitida en los Acuerdos de Cabildo correspondiente de publicitar, divulgar y dar certeza juridica a los
interesados a través de la Gaceta Municipal por dicho medio.

Responsabilidades:

Autoriza publicar en Gaceta Municipal: Secretario del Ayuntamiento
Revisa: Director de Asuntos de Cabildo
Elabora: Analista de Asuntos de Cabildo encargado de publicaciones

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro, Articulo 30, penditimo parmrafo

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento Orgdnico de la Administracidn Piblica del Municipio de Comegidora, Qro.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Comegidora

Reglomento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacidn de Servicios para el Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:
N/A

FM-510-01 Rev. 0



< | Pocedimiento: - |[coépico: [REVIION:
., . e . PR-310-02 0
Tramite de Asunfos Inmobiliarios FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
A 14-06-18 14-06-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE ASUNTOS DE CABILDO

OBJETIVO: Dar atencion alas solicitudes de trdmite y desarrollar los proyectos de acuerdo de cabildo de asuntos inmobiliarios que requieran

autorizacion del Ayuntamiento. Lo anterior de conformidad con los programas aprobados para lazona, previo dictamen técnico

emitido por la autoridad municipal y, en su caso, por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado.

Direccion de Asuntos de Cabildo Descripcion
1. El Jefe de Area de Asuntos Inmobiliarios :

1 : orienta al solicitante sobre requisitos del :
. frédmite  de asuntos inmobiliarios en:
. particular, e indica al solicitante que debe :
. ingresar la solicitud en la Secretaria del :
: Ayuntamiento. :

Orienta e indica

. 3El trémite es Cambio de Uso de Suelo?

No es Cambio de Uso de Suelo.

sProyecto
aprobado por
Comision?

Conector 1 va ala actividad 3.

: Si es Cambio de Uso de Suelo.
si :

: 2. El Jefe de Area de Asuntos Inmobiliarios *
. ingresa al SIM e imprime la liquidacién de :

2 o : pago por el concepto de "Andlisis de:
Ingresa, imprime . peticién de Cambio de Uso de Suelo" y la:
y entrega. : entrega dl solicitante. :
Liquidacion Conector 1 viene de la pregunta 3E|
O de pago : trémite es Cambio de Uso de Suelo?
1 :
4

3 . 3. El Asistente de la Secretaria del:
¢ Ayuntamiento recibe la solicitud de trémite :
: de asuntos inmobiliarios, la registra en el:
: control de comespondencia y fuma al:
. Secretario  del Ayuntamiento para su:
- conocimiento. :

Recibe, registra y
tuma

Solicitud

ik

4 : 4. Una vez enterado, el Secretario del:
: Ayuntamiento turna la solicitud al Director :

Tuma . de Asuntos de Cabildo.

Solicitu

r

5. El Director-de Asuntos de Cabildo evalla:
: la solicitud e insfruye al Jefe de Area de:
Evalda e instruye : Asuntos Inmobiliarios para su atencion.

Expediente

.

FM-510-01 Rev. 0



Proceéimiehfd:

Tramite de Asuntos Inmobiliarios

CORREGIDORA
CHIBADANA

CODIGO:  |REVSION:
PR-310-02 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
14-06-18 14-06-18

Direccion de Asuntos de Cabildo Descripcion

\ 4
6
Revisa e integra
Y
7
Identifica y
solicita
Expediente
3Opinion No 8
tec?:gc;‘:_?edco Informa
factible:
) Expediente
Si
9
Analiza, elabora
y recaba
Expediente
Proyectode
Acuerdo
4
'| 0 PR-310-04
Convocatoiade
Convocay > Comisiones del
entrega Ayuntamientoy
Sesiones de Cabildo

Expediente

Proyecto de
Acuerdo

No 11

sProyecto
aprobado por
Comision?

Informa

. Expediente
Si

é. El Jefe de Area de Asuntos Inmobiliarios *
revisa que la solicitud cumpla con los:
requisitos establecidos en la normatividad
aplicable y las politicas de este:
procedimiento, e integra el expediente:
para el trdmite del asunto inmobiliario.

7. El Jefe de Area de Asuntos Inmobiliarios
idenfifica la informacién requerida de la:

ESDUOP y de ofras dependenciacs:

municipales, si es el caso, y solicita la:
Opinién Técnica comespondiente, :
mediante oficio firmado por el Director de :
Asuntos de Cabildo. :

sLa opinién técnica indica que el trémite :
es factible2 :
No indica que el frdmite es factible

8. El Jefe de Area de Asuntos Inmobiliarios :
informa al solicitante que el frdmite no es :
factible, mediante oficio firmado por el:
Director de Asuntos de Cabildo. :

Conector 2 va ala actividad 16.

Siindica que el tramite es factible

9. El Jefe de Area de Asuntos Inmobiliarios :
andliza el expediente junto con las:
opiniones técnicas pertinentes, elabora el:
Proyecto de Acuerdo de Cabildo relafivo :
al rédmite y recaba Visto Bueno del Director :
de Asuntos de Cabildo y del Secretario del :
Ayuntamiento. :

10. El Jefe de Area de Asuntos Inmobiliarios :

: convoca a la Comision de Desamollo

Ubano del Ayuntamiento y entrega el:
Proyecto de Acuerdo de Cabildo relativo -
al trémite para su aprobacién. ;

¢ Se conecta con el procedimiento PR-310-"
. 04 Convocatoria de Comisiones del:

Ayuntamiento y Sesiones de Cabildo.

El Proyecto de Acuerdo fue aprobado por :
la Comision de Desarrollo Urbano? :

No fue aprobado por la Comisidn de:
Desarrollo Urbano. :

11. El Jefe de Area de Asuntos Inmobiliarios :
informa dl solicitante que el rdmtie no fue :
aprobado por la Comision de Desarmollo :
Urbano, mediante oficio firmado por el:
Director de Asuntos de Cabildo. :

Conector 3 va ala actividad 16.

Si fue aprobado por la Comision de':
Desarrollo Urbano :

FM-510-01 Rev. 0



CODIGO: ~ [REVISION:
. . e . PR-310-03 0
D Tramite de Asuntos Inmobiliarios FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDTRA 14-06-18 14-06-18

Procedimiento:

Direccion de Asuntos de Cabildo

Descripcion

13

Convoca

Expediente

Emite

Expediente

Acuerdo de
Cabildo

No 14

gTramite fue

autorzado por Informa
Ayuntamiento?
B Expediente
Si
Notifica
Expediente
Acuerdo de
Cabildo
PR-310-01
Publicaciéon de
> Gaceta
Municipd “La
Pramide"

»]

Archiva

Expediente

12. El Director de Asuntos de Cabido, por
insfruccion del Secretario del:
Ayuntamiento, convoca a Sesién de:
Cabildo en la que se someterd a:

: consideracion e Acuerdo de Cabildo :

relafivo al rdmite de asuntos inmobiliarios.

13. El H. Ayuntamiento emite la resolucién :
sobre el Acuerdo de Cabildo relativo al:
asunto inmobiliario. :

3El rdmite de asunto inmobiliario de suelo
fue autorizado por el H. Ayuntamiento?

No fue auiorizado el trdmite por el H.:

Ayuntamiento.

14. £l Jefe de Area de Asuntos Inmobilicrios :
informa al solicitante que el rémite no fue :
autorizado por el H. Ayuntamiento,:
mediante oficio frmado por el Director de -
Asuntos de Cabildo. :

Conector 4 va ala actividad 16.

Si fue autorizado el trémite por el H.:
Ayuntamiento. :

15. El Jefe de Area de Asuntos Inmobiliarios :
notifica el Acuerdo de Cabildo relativo al :
asunto inmobiliario dl solicitante y le:
informa que debe cumplr con lo:
establecido en dicho acuerdo, respecto al
pago de derechos y/o impuestos, asi como :
a las condicionantes particulares que :
apliquenen cada caoso. :

Se conecta con PR-310-01 Publicacién de
Gaceta Municipal “La Pirdmide” :

Conector 2 viene de la pregunta sla:
opinién técnica indica que el framite es:
factible? :
Conector 3 viene de la preguntaz B:
Proyecto de Acuerdo fue aprobado porla:
Comisién de Desarrollo Urbano? :
Conector 4 viene de la pregunta 38:
trdmite  de asunto inmobiliario  fue:
autorizado por el H. Ayuntamiento? :

16. El Jefe de Area de Asuntos Inmobiliarios :
archiva el expediente. :

Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



i | Procedimiento: - - ’ - | copGor REVISION:
N PR-310-02 0
¢ Tramite de Asuntos Inmobiliarios FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
Bﬂgﬁgggg% 14-06-18 14-06-18
Politicas:

El presente procedimiento aplica para los trdmites:

-Cambio de Uso de Suelo

-Reconocimiento de Vidlidad y Asignacién de Nomenclatura
-Licencia de Ejecucién de Obras de Urbanizacidon

-Renovacién de la Licendia para Ejecucion de Obras de Urbanizacion
-Autorizacién Provisional para Venta de Lotes

-Renovacién para Autorizacién Provisional de Venta de Lotes
-Autorizacién Definitiva Enfrega-Recepcion de las Obras de Urbanizacion
-Recepdién de Areas de Donadién

-Autorizacién para Venta de Unidades Privativas (Condominio)
-Causahabiencia

-Relofificacion

Para conocer el detalle de requisitos y politicas de cada frdmite, favor de referirse o formato FM-310- 01 “Politicas para frdmite de Asuntos
Inmobiliarios”

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

SDUOP: Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras PGblicas del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Querétaro

Caédigo Urbano del Bstado de Querétaro

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Querétaro

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Corregidora, Qro.

Reglomento Orgdnico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cormregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-313-01 “Politicas para trdmite de Asuntos Inmobiliarios”

/

Revisd:

\ 4 §

y..
i Alefay drMoroIes Aguilar Lic. sgpribel Cérgerias Paladios
Jefe de Ared def/Asuntos Inmobiliarios Secrétaijo del Ayuntamiento s

7
FM-510-01 Rev. 0

Elaboro:

Aprobo

//

~

Lic. Marig Ferro ojosa Cervantes




[ | Procedimiento: ’ o - - | copiGo: C[REVSION: ]
., s . PR-310-03 0
Atencion a solicitudes de Acuerdos de Cabildo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
e 22-06-18 22-06-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE ASUNTOS DE CABILDO
OBJETIVO:
Integrar y sustentar técnica y juridicamente las propuestas de Acuerdos de Cabildo para su presentacién a las Comisiones del
Ayuntamiento de Corregidora.

Direccion de Asuntos de Cabildo Descripcién
( Inicio )
4 : :
1 . 1. H Asistente de la Secretaria del:
; : : Ayuntamiento recibe la solicitud de:
ReC|b$&:§glsfroy : acverdo de coabildo, la registra en el:
: control de comespondencia y tuma al:

: Secretario del Ayuntamiento para su':
Solicitud de : conocimiento. .
Acverdo o

u

2 2 Una vez enterado, el Secretario del§

: Ayuntamiento tuma la solicitud al Director :
Tuma . de Asuntos de Cabildo. :

Solicitud de
Acuerdo

i

3 : 3. El Director de Asuntos de Cabildo evalva'
L : la solicitud e instruye al Enlace de Asuntos :
Evalia e instruye : de Cabildo para su atencion. :

Solicitudde
Acuerdo

i

4 . 4. El Enlace de Asuntos de Cabildo verifica :

: que la solicitud contenga la informacién :
Evalla e instruye . necesaria (dictdmenes técnicos, octas:
. constitutivas, poderes, opiniones, estudios, :
: etc.) dependiendo de la naturaleza de la:
bﬂj@ : propuesta. :
Acuerdo .
Y : s
5 : 5. El Enlace de Asuntos de Cabildo analiza :
: juridicamente la  procedencia de lo:
Analiza y verifica : solicitad y verifica que lo que se solicita no :
: contravenga: Constitucién Politica Federdl, ;
. Leyes Federdles, Constitucion Politica del:

Solicitudde
Acuerdo

i

: Estado, Leyes Estatales, Reglamentacion :
: Municipal. :

FM-510-01 Rev. 0



- Procedimiento: - ~ |copbco: [REVISION:
v .. . PR-310-03 0
b Atencion a solicitudes de Acuerdos de Cabildo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 22-06-18 22-06-18

Direccién de Asuntos de Cabildo Descripcion

6. Bl Enlace de Asuntos de Cabido se:

6 " . dlega de la informacidon necesaria y:
Sedllegae : opiniones  técnicas de las  dreas:
integra : involucradas, e integra el expediente.
sLa propuesta de Acuerdo de Cabildo es:
viable?2 :
Sies viable.

ldo
Conector 1 va ala actividad 8

No es viable.

: 7. ElEnlace de Asuntos de Cabildo informa :
7 : dl promovente los motivos por los que la:
Informa y espera ; propuesfc de Acuerdo de Cobildp no es:
vioble y espera a que redlice laos:

. modificaciones necesarics, cuando :
Expediente - aplique. :

3El promovente realiza modificaciones a la :
propuesta de forma que resulte viable?

No realiza modificaciones a la propuesta :
de forma que resulte viable. :

que resulte : Conector2 vadl fin del procedimiento.
viable? :

Si realiza modificadiones a la propuesta de :
forma queresulte viable. :

Conector 1 viene de la pregunta gLog
. propuesta de Acuerdo de Cabido es:
. viable? :

8 8. El Enlace de Asuntos de Cabildo elabora :
. el Proyecto de Acuerdo de Cabildo y:

Elabora vy recaba : recaba la validacion del Director de:
4 : Asuntos de Cabildo y del Secretario del :
Ayuntamiento. :

Expediente

Se conecta con el PR-310-04 Convocatoria:
. de Comisiones del Ayuntamiento y Sesiones :
PR-310-04 de Cabildo. :

Convocatoiade
Comisiones del

Ayuniamientoy : :

Sesones de Cobido : Conector 2 viene de la pregunta sla:

@“’ . propuesta de Acuerdo de Cabildo es:
. viable? :

Fin del Procedimiento.

Proyectode
Acuerdo

FM-510-01 Rev. 0



Procédimienfo: ' ' CéDIGO: - REVISION:
., L . PR-310-03 0
: Atencion a solicitudes de Acuerdos de Cabildo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
cagﬁgggﬁm 22-06-18 22-06-18
Politicas:

En el caso de Acuerdos de Cabildo respecto de Pensiones y Jubilaciones:

-El frémite inicia mediante escrito de la Secretaria de Administracion por solicitud del interesado

=Si las solicitudes de pension son por invalidez su dictaminacion y cumplimiento estard a cargo de la Secretaria de Administracion a través de la
Direccién de Recursos Humanos, después de su aprobacion por el H. Ayuntamiento.

-Las demds se aprobardn en sesién de cabildo como iniciativas y deberdn remitise mediante oficio a la Legislatura del estado para su
aprobacién mediante decreto oficidl.

Si las solicitudes versan en la compra, venta, donaciones o permutas de Bienes Muebles o Inmuebles, serd indispensable verificar lo siguiente:
-Emifir oficio a la Secretaria de Administracién para conocer si son propiedad municipal y se cuenta con los documentos que anparen dicho
hecho.

-Conocer el costo de los bienes.

-La viabilidad de endjenacién.

Si todo es viable estard a disposicidn del ayuntamiento para autorizar o no la compra, venta, donaciéon o permuta.

Responsabilidades:

Los oficics dirigidos ala Legislatura del Estado, deben ir firmados por el Secretario del Ayuntamientoy el Regidor Sindico.

Definiciones y siglas:

Al formar los expedientes se les asignardn un nimero consecutivo, el cual se formard de las siguientes siglas SAY/DAC/EPC/NUMERO/ARO.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO/DIRECCION DE ASUNTOS DE CABILDO/ENLACE DE PROYECTOS DE CABILDO/NUMERO/ANO

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Constitucién Politica del Estado de Querétaro. Ley de Obra PUblica del Estado de Querétaro

Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector PUblico Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas

Ley de Amparo Ley de Planeacion del Estado de Querétaro

Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro
Municipios Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro

Ley Federal del Trabagjo Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro
Ley General de Contabilidad Gubemamental Ley de Salud del Estado de Querétaro.

Ley General de Responsabilidades Administrativas Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado
Ley General del Sistema Nacional Anticomupcion de Querétaro

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios Ley del Procedimientos Administrativo Contencioso del Estado de
del Sector PUblico Querétaro

Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados Ley del Sistema Estatal Anticonupcidn del Estado de Querétaro
con las mismas Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Ley para € Manejo de Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.
Ley de Adquisiciones, Endjenaciones, Amendamientos y Bando de buen gobiemo del municipio de comegidora Querétaro
Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cormregidora

Ley de Archivos del Estado de Querétaro Reglamento Interno del Archivo Municipal de Corregidora

Ley de Coordinacién Fiscal, Estatal e Intermunicipal del Estado de

Querétaro.

Ley de Deuda Pdblica del Estado de Querétaro

Ley de Entrega Recepcién del Estado de Querétaro

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de
Querétaro

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboré: : Revisd:

FM-510-01 Rev. 0




[ Procedimiento: ~ Jcoéoeo: TReVEION:
| Convocatoria de Comisiones del Ayuntamiento PR-310-04 0
g y Sesiones de Cabildo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
A 23-06-18 23-06-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE ASUNTOS DE CABILDO
OBJETIVO:
Auxiliar al Ayuntamiento para la dictaminacién y aprobacion .los Proyectos de Acuerdo de Cabildo.

Direccion de Asuntos de Cabildo Descripcion
Inicio

y 1. Una vez autorizados los proyectos de:
1 . acuerdo por elal Secretario del :
: . Ayuntamiento, El Enlace de Proyectos de:
aeieaie ! Cobildo idenfifica las Comisiones del :
: Ayuntamiento, osi como Dependencias:
: Municipales que participan en el desahogo :

Proyectos de i de las reuniones de trabgjo, segin la:
Acuerdo : materia, e informa al Director de Asuntos -
. de Cabildo. :

2 2. El Director de Asuntos de Cabildo indica
) : d Enlace de Proyectos de Cabido las:
Indica : fechas y los horarios dispuestos para el :

. desarrollo de las sesiones de las Comisiones.
Proyectos de
Acuerdo

3 . : 3. El Enlace de Proyectos de Cabildo :
Verifica, elabora : verifica que los proyectos se acompafien :
y recaba : de la informacion necesaria, elabora las
. convocatorias de comisiones y recaba la:
E@ : ribrica de visto bueno del Director de :
: Asuntos de Cabildo y la firma del Secretario
: del Ayuntamiento. :
A 2 :
4 . 4. El Notificador entrega las convocatorias:
- junfo con la copia del proyecto de:
Enfrega i acuerdo a cada integrante de los:
: comisiones, segun comesponda. :
Convocatoria
Acuerdo
y :
5 : 5. ElEnlace de Proyectos de Cabildo envia -
: convocatoria en forma digital a los comreos :
Envia : de cadaintegrante de la o las comisiones. -

FM-510-01 Rev. 0



- Procedimiento: , CODIGO:  [REVSION:

- Convocatoria de Comisiones del Ayuntamiento EAIO08 0

& y Sesiones de Cabildo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CO&&}&%{J&M 23-06-18 23-06-18

Direccidon de Asuntos de Cabildo Descripcidn

6. El Enlace de Proyectos de Cabildo :
é . elabora un guion minuta, para el:
Elabora . presidente de cada una de las comisiones,

. indicando el orden del dia'y la aprobacion :

: del proyecto, con los horarios de inicio y:
Guion minuta . clausura de la reunién, asi como la lista de :

asistencia de cada comisién.

4 : 7. Una vez concluida la comisidn, el Enlace :

7 : de Proyectos de Cabildo recaba las firmas
Recabae . de los integrantes de la comisién en los :
informa : proyectos de cada acuerdo e informa dl !

: Director de Cabildo. >

Acuerdode
comision

i

4 . 8. El Director de Asuntos de Cabildo, previo :

8 : acuerdo con el Seaetaro  del:
Instruye : Ayuntamiento, instruye ol Enlace de:
Proyectos de Cabildo para que realice la:

convocatoria para Sesidon de Cabildo.

4 9. El Enlace de Proyectos de Cctbildo.5

9 : elabora la Convocatoria y las Actas de:
. Cabildo conforme a los acuerdos:

Elabora : aprobados por las comisiones, asi como los

: asuntos del Presidente Municipal. :

10. El Director de Asuntos de Cabildo :

rubrica de Visto Bueno el proyecto de:

Rubrica . convocatoria e instruye al Enlace de -
: Proyectos de Cabildo. :

Convocatoria

ik

A : 11. H Enlace de Proyecios de Cabildo :
1 : envia convocatoria a los Regidores vy :
Ervia . Presidente Municipal, junto con copia:
simple y archivo digital de los Anexos vy :
Acuerdos de comisién rubricados por los:
infegrantes de las comisiones. -

Convocatoria

Acuerdo de
comision

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: . . [ cobiGo: [REVISION:
Convocatoria de Comisiones del Ayuntamiento FR-VIN04 0
CORREGIDORA 23-06-18 23-06-18

Direccion de Asuntos de Cabildo Descripcion

12. El Enlace de Proyectos de Cabido :
12 . elabora guion de la Sesidn de Cabildo, :
Elabora y recaba . indiccmdc.{ hora de inicio, pase de Iis’rc,:-

. declaracién de quorum, apertura de la:

: sesién, asuntos de comisiones y, en su caso, :
@ : presentacién de actas para su aprobacion :
Cabido .

y asuntos del presidente, asi como clausura':
de la sesién. Recaba €l Visto Bueno del:
Director de Asuntos de Cabildo. :

4 : :
13 : 13. B Enlace de Proyectos de Cabildo :
Imprime y : imprime y entrega el guion de la Sesién de :
entrega : Cabildo dl Presidente Municipal, Secretario
del Ayuntamiento, Director de Asuntos de :

— Cabildo y personal que elabora el Acta de
gz:irésoesm de : Cabildo. :

14 © 14, Una vez redlizada la Sesién de Cabido,
: el Enlace de Proyectos de Cabildo envia

Eniy ¢ los Acuerdos aprobados a la Direccién :
: Juridica, para su protocolizacién. :
Acuerdo de
Cabildo : :
PREUOGE : Se conecta con el procedimiento PR-340-§
| | Protocoizacion : 03 ‘"Protocolizacién de Acuerdos de:
de Acuerdos de : Cabildo" de la Direccidn Juridica. :
Cabildo :
y : :
15 : 15, El Enlace de Proyectos de Cabildo :
Elabora, envia y : elabora los oficios de notificacién de :
verifica . Acuerdo de Cabido, los envia a los:
. particulares y dreas involucradas y verifica

Acuerdo de su cumplimiento.

Cabildo

i

e 16. El Enlace de Proyectos de Cabido:

Archiva : archiva la documentadién resultante.

: Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



| Procedimiento: - - [ cdépico: REVISION: )
s Convocatoria de Comisiones del Ayuntamiento PR-310-04 0
@ y Sesiones de Cabildo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
COE&ES}IP&RA 23-06-18 23-06-18
Politicas:

1. Las Sesiones de Cabildo pueden ser: ordinaria, extraordinaria o solemne. Deberdn convocarse con el tiempo estipulado en el Reglamento Interior
del Ayuntamiento del Municipio de Corregidora, Qro.
2. Las convocatorics se hardn de forma personalizada, es decir, con el nombre de cada regidor, sindico y presidente.

3. Undia antes de la Sesién de Cabildo, el Enlace de Proyectos de Cabildo presentard al Director de Asuntos de Cabildo el proyecto de guion para su visto
bueno

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos Ley de Coordinacién Fiscal, Estatal e Intfermunicipal del Estado de
Ley General de Contabilidad Gubernamental Querétaro.

Ley General del Sistema Nacional Anticonupcién Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro
Ley General de Responsabilidades Administrativas Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Querétaro

Ley de Disciplina Financiera de los entidades Federativas y los Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro

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

Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector PUblico Ley para € Manejo de Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro

del Sector Pdblico Ley de Entrega Recepcidn del Estado de Querétaro

Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados Ley de Planeacion del Estado de Querétaro

con las mismas Bando de Buen Gobiemo del Municipio de Corregidora, Querétaro
Ley de Amparo Reglamento Interno del Archivo Municipal de Corregidora
Constitucion Politica del Estado de Querétaro. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién

ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Amendamientos vy Reglamento Interior del Ayuntamiento de Comregidora

Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Corregidora

Ley de Archivos del Estado de Querétaro

Ley de Deuda PUblica del Estado de Querétaro

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicidon de Cuentas del Estado de
Querétaro

Ley del Sistema Estatal Anticomupcién del Estado de Querétaro

Ley del Procedimientos Administrativo Contencioso del Estado de
Querétaro

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ley de Obra PUblica del Estado de Querétaro

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboro:
]

1
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Eriacede-Asunios de Cabildo
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Trémit ., PR-330-01 0
ramite y correccion de CURP FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
comnzm&% 11-05-18 11-05-18

Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
OBJETIVO:

Proporcionar CURP o realizar correcciones al mismo por solicitud de la ciudadania.

Direccion del Registro Civil Descripcién

Inicio
© 1. El Auxiiar del Registro Civil orienta dl :

Orienta . solicitante respecto a la realizacion del
: tramite. g

: 2. El Auxiliar del Registro Civil recibe del
- solicitante los documentos y verifica que :
Recibe y revisa . sean correctos y estén completos. I

Documentacion . i
- gEs elaboracion de CURP nuevo?

Si es elaboracion de CURP nuevo.

: 3. El Auxiliar del Registro Civil ingresa en el :
Ingresa, captura - Sistema AUTENTICAR, captura los datos v :
nuevo? y génera - genera la cédula de CURP. !

Documentacién

. Conector 1 va a la actividad 6.

No

No es elaboracion de CURP nuevo.

¢l CURP ha sido blogueado para :
: modificacion? :

Si ha sido bloqueado para modificacion.

. 4. Bl Auxiliar del Registro Civil escanea la !
: documentacién 'y envia por correo :
: electrénico a RENAPO, para que dicha !
- institucion realice el cambio. :

sCURP
bloqueado para
odificaciong

Escaneay envia

Documentacion

No : Conector 2 va al fin del procedimiento.

No ha sido blogueado para modificacion

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. . PR-330-01 0
: Tramite y correccién de CURP FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 11-05-18 11-05-18

Direccion del Registro Civil

Ingresa y corrige

Documentacion

4

Imprime y
enfrega

Documentacién

Descripcion

presentada.

Conector 1 viene de la actividad 3.

Conector 2 viene de la actividad 4.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

© 5. El Auxiliar del Registro Civil ingresa en el :
. Sistema AUTENTICAR vy corrige los datos :
. conforme a la documentacioén :

: 6. El Auxiliar del Registro Civil imprime Ia
: cédula de CURP y entrega al solicitante -
. junto con la documentacién presentada.



Procedimiento: CODIGO: [REVISION:

PR-431-01 0
; Tramite y correccién de CURP FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREOIORA 11-05-18 11-05-18 |
Politicas:

Para trédmite o correccion de CURP se puede presentar alguno de los siguientes documentos:
-Acta de Nacimiento

-Acta de Naturalizacion

-Credencial de Residencia Permanente

En el caso de que el documento presentado tenga errores de origen, serd necesario acudir a la dependencia o entidad federativa emisora para
realizar la correccion.

Responsabilidades :

Las claves de acceso al Sistema AUTENTICAR son de uso controlado y esresponsabilidad del personal su uso exclusivo para los fines previstos.

Definiciones y siglas:

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion

SIM: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.

Sistema AUTENTICAR: Sistema informdtico de la Direccion General del Registro Nacional de Poblacién e Identificacion Personal, adscrito a la
Secretaria de Gobierno Federal.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro. T

Formatos Utilizados:

[N/A

Elaboré: _ isG: Aprobo:;
L\!‘ ;
A\

‘ \--‘ Ortega
| Registro Civil

Lic. Maria F&
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
., .. . . PR-330-02 0
@b Aclaracion y Adecuacion de Actas del Registro Civil FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIE:
e 11-05-18 11-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
OBJETIVO:

Realizar las aclaraciones o adecuaciones necesarias en las actas derivadas de
fréimites realizados por el Registro Civil.

Direccién del Registro Civil Descripcion
Inicio

1. El Auxiliar del Registro Civil orienta al:
:solicitante respecto a la realizacién del :
Orienta ‘tframite y la documentacién requerida para
-aclaracién o adecuacién administrativa de -
‘acta. :

2 12, El Auxiliar del Registro Civil recibe del :
ssolicitante los documentos y verifica que :
Recibe vy verifica :sean correctos y estén completos. :

Documentacién

igEI frémite es para Aclaracién de Acta?

No @ “No es para Aclaracién de Acta.

iConecTor 1 va a la actividad 5.

2El frdmite es
Aclaraciéon de
Acta?

éSi es para Aclaraciéon de Acta.

3 3 El Auxiliar del Registro Civil ingresa al SIM,

Ingresa, imprime, ‘imprime liquidacion de pago, entregaal
entrega y espera :ciudadano y espera a que realice el pago. :

Documentacién

Liquidacion

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CcODIGO: REVISION:
[ 4 o7 ° . . PR-330-02 0
o Aclaracién y Adecuacion de Actas del Registro Civil FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
EO&&E&B&RA 02-02-18 02-2-18

Direccion del Registro Civil

Descripcion

4
Redacta
Documentacion
A
5
Integra y
escanea
6
Registra
Expediente
) 4
7
Imprime y turna
Expediente
Vista Previa
A 4
8
Imprime

Expediente l

4. El Oficial del Registro Civil redacta :
- anotacién  marginal  en el Sistema :

INCERQRO.

Conector 1 viene de la pregunta 3El:

. trdmite es para Aclaraciéon de Acta?

. 5. El Auxiiar del Registro Civil integra el :
. expediente y escaena la documentacion :

presentada.

6. El Oficial del Registro Civil registra los :

cambios en el Sistema de ADECUACION.

7. Tres dias posteriores al registro de Io?

: aclaracién o adecuacion, el Auxiiar del :

Registro Civil imprime una Vista Previa del :

acta y solicita al ciudadano que verifique -
. los datos asentados y fime de:
. conformidad en la Vista Previa. :

8. Una vez verificados los datos, el Auxiliorg
. del Registro Civil imprime Acta original vy :
. turna al Oficial del Registro Civil. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
7 i . . PR-330-02 0
Aclaracion y Adecuacion de Actas del Registro Civil FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
cog&gglggﬂt\ 02-02-18 02-2-18

Direccion del Registro Civil

9
Firma
Expediente
10
Enfregay
Archiva
Expediente
\ 4
11

Imprime y solicita

Expediente

Fin

Descripcion

9. El Oficial del Registro Civil firma el Actay,

: en su caso, la anotacién marginal.

10. El Auxiliar del Registro Civil entrega Acta

al ciudadano y archiva Vista previa vy :
: apéndice. .

11. Al término de cada mes, el Oficial del
Registro Civil envia los expedientes de :

aclaracién a la DERC.

Fin del procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

PR-330-02 0
£ Aclaracion y Adecuaciéon de Actas del Registro Civil FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CogﬁnEglggRA 11-05-18 11-05-18
Politicas:

- Las anotaciones marginales solo aplican en el caso de Aclaracion de Acta, no en caso de Adecuacion.

- En caso de que exista una falla en el Sistema de ADECUACION al momento de imprimir el Acta, como medida emergente se podrd imprimir a
través del Sistema iICONTROL.

- Las aclaraciones administrativas hacen necesaria una anotacion marginal, la cual implica un costo.

Responsabilidades:

Las claves de acceso a los Portales Electronicos de la DERC son de uso controlado y es responsabilidad del personal su uso exclusivo para los fines
previstos.

Definiciones y siglas:

-Anotacién Marginal: Es la que se realiza al margen del acta cuando es autorizada alguna aclaracion, rectificacion administrativa, cuando se
ordena en sentencia por un juez, o cualquier ofra nota que es importante asentar.

-Adecuacién de Acta: Se refiere a la correccién realizada cuando se trata de un error de captura.

-Aclaracién de Acta: Se realiza cuando existe un error en el acta original y requiere de anotacién marginal.

-DERC: Direccidn Estatal del Registro Civil.

-SIM: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.

-Sistema de Adecuacion: Portal electronico para aclaraciéon de Actas de la DERC.

-Sistema INCERQRO: Portal electrénico para la inscripcion de anotaciones de la DERC.

-Sistema iICONTROL: Portal electrénico para la expedicion de Actas de la DERC.

-Vista Previa: Borrador del documento con marca de agua que indica “vista previa”

Normatividad y Documentos Externos:

Cdédigo Civil del Estado de Querétaro, articulos 69, 129 y 131 apartado |l

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro, articulo 3, 14, 17

Ley General de Ingresos del Municipio de Corregidora vigente.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formato “Resolucion Administrativa Aclaracion de Acta” de la Direccién Estatal de Registro Civil.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboro:

Lic. Maria\ter A Hinojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CODIGO: REVISION:
Registro de nacimiento, reconocimiento, adopcién simple PR-330-03 0
| o plena y defuncién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
e 21-05-18 21-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
OBJETIVO:

Inscribir y dar publicidad a los actos registrales con impacto en el padrén poblacional, tales como nacimiento, reconocimiento, adopcién simple
o plena de menores y defunciones.

Direccion del Registro Civil Descripcion

Inicio

Orienta

Recibe y verifica

A

4

Documentacion

Ingresa, imprime,
enfrega y espera

Documentacién

Recibe y
captura

A

A

Documentacion

Comprobante
de Pago

Imprime y
solicita

Documentacion

. 1. El Auxiliar del Registro Civil orienta al:
. solicitante respecto a la realizacién del :
. frémite y la documentacion  requerida :
- para registro de
' reconocimiento,
- adopcién plena o defuncién.

nacimiento, :
adopcién simple, :

2. El Auxiliar del Registro Civil recibe delé
. solicitante los documentos y verifica que :
- sean correctos y estén completos. .

© 3. El Auxiliar del Registro Civil ingresa al SIM,
- imprime liquidacién de pago, entrega al
- Ciudadano y espera a que redlice el pago. :

- 4. El Auxiiar del Registro Civil recibe :
: comprobante de pago y captura los datos :
. de la documentacién en el Sistema :
* INCERQRO  asi como el folio del:
. comprobante de pago en las anotaciones :
- anexas del Acta. :

. 5. El Auxiliar del Registro Civil imprime una
:vista previa del Acta y solicita al:
: ciudadano que verifique los datos :
- asentados y que firme de conformidad.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CODIGO: REVISION:
Registro de nacimiento, reconocimiento, adopcién ER-GR0-08 0
simple o plena y defuncién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
21-05-18 21-05-18

Direccion del Registro Civil

Imprime y

recaba
Documentacién l

2Registra
reconocimiento,
adopcioén o
R@cimiento

Si

Toma, sella y

turna
Documentacion l

Firma y turna

Documentacién l

A 4

Entregay

archiva
Expediente

Descripcion

6. Una vez verificados los datos, el Auxiliar -
del Registro Civil imprime Acta en original y :
recaba firmas de quienes intervienen en el :
acto registral. :

&Se registra un Reconocimiento, Adopcién :
o Nacimiento (presentado vivo) 2 :

No se regisfra un Reconocimiento, :
Adopcion o Nacimiento (presentado vivo)

Conector 1 va a la actividad 8.

Si se regisira un Reconocimiento, Adopcién
o Nacimiento (presentado vivo) :

7. El Auxiliar del Registro Civil toma huella :
del titular del Acta y, para nacimientos, :
sella el certificado con la leyenda de:
"Registrado" y turna al Oficial del Registro :
Civil para su revisiéon. :

Conector 1 viene de la pregunta 3Se':
registra un Reconocimiento, Adopcién o :
Nacimiento (presentado vivo) 2 :

8. El Oficial del Registro Civil firma el Acta y
turna al Auxiliar del Registro Civil. :

9. El Auxiliar del Registro Civil entrega Acta
al ciudadano y archiva el apéndice. :

Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Registro de nacimiento, reconocimiento, adopcién AReBI00S 0
. simple o plena y defuncién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGDORA 21-05-18 21-05-18 J
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

Las claves de acceso a los Portales Electrénicos de Ia DERC son de uso contfrolado y es responsabilidad del personal su uso exclusivo para los fines
previstos.

Definiciones y siglas:

-Registro ordinario de Nacimiento: Es el que se declara dentro de los primeros 90 dias de ocurrido el hecho.
-Reconocimiento: Es el acto de presentar ante el Oficial del Registro Civil, a un hijo fuera de matrimonio, para que se inscriba su nacimiento, surte
sus efectos de reconocimiento en relacién a los progenitores que lo presenten. La filiacion de los hijos nacidos fuera de matrimonio resulta, con
relacion a la madre, del solo hecho del nacimiento. Respecto del padre, sélo se establece por el reconocimiento voluntario o por una sentencia
que declare la paternidad.
-Adopcién: La adopcién simple es un acto juridico por el cual se establece un vinculo de filiacién entre el adoptado y el adoptante, mediante
una resolucion judicial, asumiendo los derechos y obligaciones inherentes a un hijo bioldgico, exclusivamente entre ellos, asi mismo, la adopcidén
plena es un acto juridico por el cual se establece un vinculo de filiacién entre el adoptado y el adoptante, los parientes de éste y los
descendientes de aquél, mediante una resolucion judicial.
-DERC: Direccién Estatal del Registro Civil.
-SIM: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.
-Sistema INCERQRO: Portal electrénico para la inscripcion de anotaciones de la DERC.
-Sistema iCONTROL: Portal electrénico para la expedicion de Actas de la DERC.
-Vista Previa: Borrador del documento con marca de agua gue indica “vista previa"

L

hNormc::ﬁvidud y Documentos Externos:

Cédigo Civil para el Estado de Querétaro, articulos 73 al 85

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro articulo 3, 16, 17

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora para el gjercicio fiscal vigente.
Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

Flaboré: sO; Aprobo:

Lic. Maria F

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
i . PR-330-04 0
= Registro de Matrimonio Civil FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
O aa 22-05-18 22.05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

OBJETIVO:

Inscribir y dar publicidad al vinculo matrimonial de comin acuerdo entre las partes.

Direccion del Registro Civil Descripcion

\ 4 . 1. El Auxiliar del Registro Civil orienta al
. solicitante respecto a la realizacién del :
Orienta : frémite y la documentacién descrita en el
. formato FM-330-01 "Requisitos para Regjistro
- de Matrimonio Civil" :

2 : 2. El Auxiliar del Registro Civil recibe del :
. solicitante los documentos y los formatos :
Recibe y verifica : FM-330-02 "Solicitud de Matrimonio”; FM- :

: 330-03 "Declaratoria de Testigos”; :
: FM-330-04 “Separacién de  Bienes”;

Documentacion - verifica que  sean correctos y estén :

- completos. :

4 : " : - :

3 . 3. El Auxiliar del Registro Civil ingresa al SIM, :

Ingresa, imprime, : |m%rimde liguidacién de pogol,. em‘rlegc olg

entrega y espera : Cludadano y espera a que redlice el pago. ;
Expediente

4 4. El Auxiliar del Registro Civil recibe :

. : comprobante de pago y captura los datos :
Recibe y : de la documentacién en el Sistema :
captura . INCERQRO, asi como el folio del:

. comprobante de pago en las anotaciones !
Expediente . anexas del Acta. ;
Comprobante

4 : :
5 ¢ 5. El Auxiliar del Registro Civil imprime una :
Imprime y :vista  previa del Acta y solicita al:
solicita - ciudadano  que  verifique los  datos :

. asentados y que firme de conformidad.

Expediente

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
) _ o PR-330-04 0
. Registro de Matrimonio Civil FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 22-05-18 22-05-18

Direccion del Registro Civil Descripcion

6 PrOgrae . 6. Una vez verificados los datos, el Auxiliar :
informa y : del Registro Civil programa la ceremonia :

- dentro de los siguientes 8 dias e informa al :
. solicitante la fecha y hora para celebrar el :
 matrimonio civil y archiva el expediente.

archiva

Expediente

7. El Auxiliar del Registro Civil imprime Acta :
- en original y turna al Oficial del Registro :
Imprime y turna 5 Civil. :

L

Acta

8. El Oficial del Registro Civil celebra el acto *
matrimonial, recaba firmas y huellas en el
Acta de quienes intervienen, segun :
corresponda. :

Celebray
recaba

4

. 9. El Oficial del Registro Civil ofrece algunas :

9 4 . palabras relativas al matrimonio, firma el :
. Acta de Matrimonio y entrega Acta a los

intferesados y el apéndice al Auxiliar del:

Ofrece, firmay
entrega

Registro Civil.
A © 10. El Auxiliar del Registro Civil archiva elé
10 - apéndice. :
Archiva
v . Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-330-04 0
Registro de Matrimonio Civil FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREIDORA 22-05-18 22-05-18
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

Las claves de acceso a los Portales Electrénicos de la DERC son de uso controlado y es responsabilidad del personal su uso exclusivo para los fines
previstos.

Definiciones y siglas:

-Matrimonio: Instruccion de cardcter pUblico e interés social por medio del cual un hombre y una mujer voluntariamente deciden compartir un
estado de vida, para la busqueda de su realizacion personal y la fundaciéon de una familia.

-DERC: Direccién Estatal del Registro Civil.

-SIM: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.

-Sistema INCERQRO: Portal electrénico para la inscripcidn de anotaciones de la DERC.

-Sistema iCONTROL: Portal electrénico para la expedicion de Actas de la DERC.

-Vista Previa: Borrador del documento con marca de agua gue indica “vista previa"

Normatividad y Documentos Externos:

Cédigo Civil del Estado de Querétaro, articulos 95 al 111 y del 137 al 244

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora vigente

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-330-01 Requisitos Matrimonio
FM-330-02 Solicitud de Matrimonio
FM-330-03 Declaratoria de Testigos
FM-330-04 Separacion de Bienes

Elaboré: Aprobé:
WY
Y
2%\
20\
Lic. Maria Paola Bistamante Ortega
Digectorg el Registro Civil

A )
FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
o . e e . PR-330-05 0
5 Emision de Acta de divorcio judicial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
e 24-05-18 24-05-18

Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
OBJETIVO:

Inscribir y dar publicidad a la disolucién del vinculo matrimonial por orden judicial. J

Direccion del Registro Civil Descripcion

1 1. El Auxiliar del Registro Civil orienta olé

Inicio

. solicitante respecto a la realizacién del :

Orienta . frémite y la documentacién requeridos

- para Acta de Divorcio Judicial. :

v : :

2 © 2. Bl Auxiliar del Registro Civil recibe del :
’ . solicitante los documentos y verifica que :

Recibe y verifica . sean correctos y estén completos. :

Documentacion

A

: 3. El Auxiliar del Registro Civil ingresa al SIM,

3 : 2 :
Ingresa, imprime - imprime liquidaciéon de pago, entrega al :
enfregc; y espero' - Ciudadano y espera a que realice el pago. ;

Liquidacion

enma

A 4 El Auxiliar del Registro Civil recibeg

4 . comprobante de pago y captura los datos :
Recibe y . de acuerdo a los resolutivos de la:
captura . sentencia judicial en el Sistema INCERQRO, :

: asi como el folio del comprobante de:
5 - pago en las anotaciones anexas del Acta.
Documentacién :
de Pago
5 . 5. El Auxiliar del Registro Civil imprime una

; ; Vista  previa del Acta y solicita al:
Imprime y : ciudadano  que verifique los datos

el - asentados y que firme de conformidad.

Vista Previa

Documentacion II

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
L e o PR-330-05 0
§ Emision de Acta de divorcio judicial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIORA 21-05-18 21-05-18

Direccion del Registro Civil

6
Imprime y turna
Documentacion .
4
7
Firma, inscribe y
turna
=]
4
8

Entrega, publica

archiva
Expediente

Fin

Descripcion

6. Una vez verificados los datos, el Auxiliar
del Registro Civil imprime Acta en original y

turna al Oficial del Registro Civil.

: 7. El Oficial del Registro Civil firma el Acta, :
. inscribe anotaciones marginales en el :
. Sistema INCERQRO vy turna al Auxiliar del;

Registro Civil.

8. El Auxiliar del Registro Civil entrega Acta

al ciudadano, publica copia del Acta en el :

tablero de avisos de la Oficialia y archiva el :

apéndice.

Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. o PR-330-05 0
Emision de Acta de divorcio judicial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
COgﬁEg}l?gRA 24-05-18 24-05-18

Politicas:

- En caso de que exista una falla en el Sistema INCERQRO al momento de imprimir el Acta, como medida emergente se podrd imprimir a fravés
del Sistema iICONTROL.

Responsabilidades:

Las claves de acceso a los Portales Electrénicos de la DERC son de uso controlado y es responsabilidad del personal su uso exclusivo para los fines
previstos.

Definiciones y siglas:

Divorcio Judicial: Disuelve el vinculo matrimonial a través de un procedimiento ante un juez de lo familiar. W
Anotacién Marginal: Es la que se realiza al margen del acta cuando es autorizada alguna aclaracion, rectificacion administrativa, cuando se
ordena en senfencia por un juez, o cualquier ofra nota que es importante asentar.

DERC: Direccién Estatal del Registro Civil,

SIM: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora.

Sistema INCERQRO: Portal electrénico para la inscripcion de anotaciones de la DERC.

Sistema iICONTROL: Portal electrénico para la expedicion de Actas de la DERC.

Vista Previa: Borrador del documento con marca de agua que indica "vista previa"

Publicacién del Acta: se efectia al colocar copia simple del acta en el tablero de avisos de la Oficialia emisora.

Normatividad y Documentos Externos:

Cédigo Civil del Estado de Querétaro, articulos 112, 113, 184 Y 245 al 272

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro, articulo 3

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, vigente

Reglamento Organico de la Administracidn Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A
- R“\ Y N
\ N
Elaboro: Reavisé: Aprobé:
, AN P Y
) R / W
Lic. Marit Fe c,«“o" Hinojosa Cervantes ddc. Paojd Bustamahte Ortega Lic. PaolaBustamante Ortega
& Diregtora del Registro Civil Directora del Registro Civil

N
FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
o . . .. . PR-330-06 0
Emision de Acta de divorcio administrativo FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
e 24-05-18 24.05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
' SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
OBJETIVO:

Decretar la disolucién del vinculo matrimonial, de comun acuerdo entre las partes.

Direccion del Registro Civil Descripcion
Inicio
4 : -
1 1. Bl Auxiliar del Registro Civil orienta al :
) . solicitante respecto a la realizacién del :
Orienta © frdmite y la documentacion requerida para
- Divorcio Administrativo. :
9 r 2. El Auxiliar del Registro Civil recibe delé
. solicitante los documentos y verifica que :

Recibe vy verifica . sean correctos y estén completos.

Documentacién

: 3. ElI Oficial del Registro Civil atiende a:
- solicitantes para conocer la causa de la:
. solicitud  de divorcio y promueve Ia :
- conciliacion. :

Atfiende y
promueve

Documentacién

i glos interesados  llegaron @ una:
. conciliacién?

. Sillegaron a una conciliacion.

zInteresados
llegaron a
conciliacion?

: Conector 1 va al fin del procedimiento.

: No llegaron a una conciliacion

4 o . 4. El Auxiliar del Registro Civil ingresa al SIM,
Ingresa, imprime, - imprime  liquidacién de pago, entrega al :
entrega y espera . cludadano y espera a que realice el pago.

Liquidacién

Documentacién l

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
L . i L PR-330-06 0
Emision de Acta de divorcio administrativo FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA 24-05-18 24-05-18

Direccion del Registro Civil

Descripcion

5
Recibe, elabora
y entrega
Documentacién
Comprobante
de Pago
A
6
Recabay
senala

Documentacion l

No 7

nteresad
€omparecen part
ratificar
divorcio2

Recabay
senala

Si
y
8
Captura
9
Imprime y
entrega

Documentacién

Documentacion

Acta
circunstaciada

5 El Auxiiar del Registro Civil recibe |
comprobante de pago, elabora FM-330-05 :

: "Solicitud de Divorcio  Administrativo” :

conforme a la documentacién presentada :

y entrega al Oficial del Registro Civil.

6. El Oficial del Registro Civil recaba firma
de los. interesados, frma el  FM-330-05

“Solicitud de Divorcio Administrativo" v :

sefala fecha para la segunda :
comparecencia dentro de los 15 dias:

siguientes, con el fin de ratificar la solicitud :

de divorcio o cancelarla.
sLos interesados comparecen para ratificar :
la solicitud de divorcio? ¢

No comparecen para ratificar la solicitud :
de divorcio :

7. El Auxiliar del Registro Civil elabora elg

Acta Circunstanciada de la no ratificacion :
del divorcio y archiva en el expediente.

Conector 2 va al fin del procedimiento

DSt comparecen para ratificar la solicitud de :

divorcio

8. El Auxiliar del Registro Civil y captura los :
datos de la documentacion en el Sistema :
INCERQRO, asi como el folio del:
comprobante de pago en las anotaciones :
anexas del Acta. :

9. El Auxiliar del Registro Civil imprime vista :
previa del Acta y entrega al Oficial del:
Registro Civil para su revision. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
e . . .. . PR-330-06 0
e Emision de Acta de divorcio administrativo FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CO&&E&E&RA 24-05-18 24-05-18

Direccion del Registro Civil Descripcion

+ 10. Bl Oficial del Registro Civil promueve de '
. hueva cuenta la conciliacién entre los -
. interesados. :

© sSe logra la conciliacione

- Sise logra la conciliacion

sSe logra la
conciliacion?

. Conector 3 va al fin del procedimiento.

- No se logra la conciliacion.

: 11. El Oficial del Registro Civil solicita la :
. rafificacién  del divorcio por parte de :
Solicita e instruye . solicitantes e instruye la impresion del Acta.

Documentacién
4 :
12 . 12, El Auxiliar del Registro Civil imprime el :
Imprime y . actay entrega al Oficial del Registro Civil.
entrega :
Documentacién l
4 : s
13 ] . 13. El Oficial del Registro Civil recaba firmas :
Recaba, firma, . de qguienes intervienen, firma el acta, la -
entrega e . enfrega a los interesados e inscribe :
inscribe . anotacion  marginal en el Sistema !
. INCERQRO, si es el caso. :
Documentacion l N
14 . 14. El Auxiliar del Registro Civil archiva el :

. apéndice.
Publica y archiva

: Conector 1 viene de Ia pregunta slLos :
. interesados llegaron a una conciliacién?

Expediente

Apéndice - Conector 2 viene de la pregunta 3los :

. Inferesados comparecen para ratificar Ia :
@ . solicitud de divorcio? :

: Conector 3 viene de la pregunta zSe logra
- la conciliacién? :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
, . . .. . PR-330-06 0
Emision de Acta de divorcio administrativo FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
e 24-05-18 24-05-18 |
Politicas:

N/A

Responsabilidades:

Las claves de acceso a los Portales Electrénicos de la DERC son de uso controlado y es responsabilidad del personal su uso exclusivo para los fines

previstos.

Definiciones y siglas:

-Divorcio Administrativo: Disuelve el vinculo matrimonial, siempre y cuando se cumpla con lo sefialado en los articulos 252 y 253 del Codigo Civil.

-DERC: Direccién Estatal del Registro Civil.

-SIM: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.

-Sistema INCERQRO: Portal electrénico para la inscripcion de anotaciones de la DERC.
-Sistema ICONTROL: Portal electrénico para la expedicion de Actas de la DERC.

-Vista Previa: Borrador del documento con marca de agua que indica "vista previa”

Normatividad y Documentos Externos:

Codigo Civil del Estado de Querétaro, arficulos 112, 113, 184 Y 245 al 272

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro, articulo 3

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, vigente

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-330-05 Solicitud de Divorcio Administrativo

A

NG

Revisd:
QA N

Usto miante Ortega
DireCtera-eel Regyistro Civil

Elaboré:

/ |
W

Lic. Mario Ferhanda Hinojosa Cervantes

\

—\

S~
A\

Aprobo:

KA
IR

Lic. Per6la BUstaknante Ortega

\

\_ Diregtora\del Registro Civil
\_/
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. ., PR-330-07 0
b Registro de Exiranjeria FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
o 31-05-18 31-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
OBUJETIVO:
Inscribir actas de nacimiento, matrimonio, divorcio o defuncién registradas en el extranjero, para personas que acrediten derecho a Ia
nacionalidad mexicana, que ademds residan en el Municipio de Corregidora.

Direccion del Registro Civil Descripcién
Inicio
1 . 1. El Auxiliar del Registro Civil orienta dl :
) . solicitante respecto a la realizacién del
Orienta

: trémite y la documentacion requerida para
: registro de Actas inscritas en el extranjero.

2. El Auxiliar del Registro Civil recibe del :

2 : solicitante los documentos y verifica que :
Recibe vy verifica : sean correctos y estén completos. i
3 © 3. El Auxiliar del Registro Civil ingresa al SIM,
Ingresa, imprime, im%inzje liguidacion de pogol,' entqego cﬂ;
entrega y espera 5 Ciudadano y espera a que realice el pago. :
Documentacion
4 4. El Auxiliar del Registro Civil recibeé
Recibe y : : comprobante de pago y captura los datos :
captura ;. de la documentacién en el Sistema :
. INCERQRO, asi como el folio del:
N i - comprobante de pago en las anotaciones :
coemETcERn . anexas del Acta. :
Comprobante N
de Pago
v : :
o . . 5. Bl Auxiliar del Registro Civil imprime una :
Imprime y . vista previa del Acta y solicita al:
solicita - cludadano  que  verifique los  datos
. asentados y que firme de conformidad.

Documentacion

Vista Previa

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CORREGIDORA
CIUDADANA

Registro de Extranjeria

CcODIGO: REVISION:
PR-330-07 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-05-18 31-05-18

Direccion del Registro Civil

Descripcion

Imprime y turna

Documentacion l

Firma y turna

Documentacion l

Entregay

archiva
Expediente

6. Una vez verificados los datos, el Auxiliar

del Registro Civil imprime Acta en original y :
© turna al Oficial del Registro Civil. -

7. El Oficial del Registro Civil firma el Acta y

. turna al Auxiliar del Registro Civil.

8. El Auxiliar del Registro Civil entrega Acta
. alcludadano y archiva el apéndice. :

Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
) L PR-330-07 0
Registro de Extranjeria FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 30-05-18 30-05-18
Politicas:

Para realizar el registro de extranjeria, es necesario presentar:
Acta fraducida y apostillada o legalizada por perito fraductor en el estado autorizado por el Tribunal Superior de Justicia.

Documento que acredite la nacionalidad mexicana: acta de nacimiento certificada, pasaporte, carta de naturalizacion y/o cédula de
identidad mexicana.

Responsabilidades:

Las claves de acceso a los Portales Electrénicos de la DERC son de uso contfrolado y es responsabilidad del personal su uso exclusivo para los fines
previstos.

Definiciones y siglas:

Acta fraducida y apostillada o legalizada: Es el acta que se fraduce de cualquier idioma al espafiol por una persona autorizada y la certificacion
del documento.

Perito traductor: Es la persona autorizada por el Tribunal Superior de Justicia en el Estado para traducir cualquier acta al idioma espafiol.

-DERC: Direccion Estatal del Registro Civil.

-SIM: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora.

-Sistema INCERQRO: Portal electrénico pard la inscripcién de anotaciones de la DERC.
-Sistema iCONTROL: Portal electrénico para la expedicién de Actas de la DERC.

-Vista Previa: Borrador del documento con marca de agua que indica "vista previa”

Normatividad y Documentos Externos:

Cddigo Civil del Estado de Querétaro, Capitulo primero, disposiciones generales del articulo 48, 66 al 68.
Reglamento Orgdnico de la Administracidn PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboro:

Lic. Maria ¢ inojosa Cervantes Lic. Paola B ;
Directora s i ivi Diréctora el Registro Civil

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Permisos de inhumacién, exhumacidn, PR-330-08 0
: traslado y Cremdcién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CUE{-}EPQ}IS&RA 18-05-18 18-05-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
OBJETIVO:
Elaborar, controlar y registrar la emisién de permisos para inhumacién, exhumacion, traslado, y cremacion de caddveres y restos humanos en
panteones ubicados en el Municipio de Corregidora

Direccion del Registro Civil Descripcion
Inicio
4 1. El Auxiliar del Registro Civil orienta al:

- solicitante respecto a la realizacidon del :
Orienta frdmite 'y la documentacién  para
tinhumacién,  exhumacién, traslado vy :
:cremacion  de  caddveres o restos :
- humanos. :

9 : 2. El Auxiliar del Registro Civil recibe del
: solicitante los documentos y verifica que
Recibe y verifica . sean correctos y estén completos. :

Documentacion

3 o : 3. El Auxiliar del Registro Civil ingresa al SIM,
Ingresa, imprime, - imprime  liquidacion de pago, entrega al !
entrega y espera - ciudadano y espera a que redlice el pago. :

Documentacion
| " 4. El Auxiliar del Registro Civil recibe :

: comprobante de pago y captura los datos

4 . ‘de la documentacién y el folio del:
Recibe, captura : comprobante de pago en el formato que :

y guarda - corresponda y  guarda el archivo

: electrénico en la carpeta compartida de la -
- Direccion del Registro Civil. :

Documentacion

Comprobante
de Pago

. 5. El Auxiliar del Registro Civil imprime una :
- vista previa del formato que corresponda y
- solicita al ciudadano que verifique los datos
: asentados y que firme de conformidad.

Imprime y
solicita

a

Vista Previa

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Permisos de inhumacién, exhumacién, PR-330-08 0
: traslado y cremacién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
cngm;nlg&mx 18-05-18 18-05-18

Direccién del Registro Civil Descripcion

— : = i
6 - 6. Una vez verificados los datos, el Auxiliar

del Registro Civil imprime Permiso en

Imprime y turna original y turna al Oficial del Registro Civil.

Expediente

cal

7 - 7. El Oficial del Registro Civil firma el
. permiso, si es el caso realiza anotacion
marginal en el libro correspondiente.

Firma y realiza

Documentacion

e

\ 4
8 - 8. El Auxiliar del Registro Civil entrega
Enfregay . permiso al ciudadano y archiva el
archiva . apéndice.

Documentacién

Fin . Fin del procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Permisos de inhumacién, exhumacién, ARAGR0AS 0
; fraslado y cremacién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREIDORA 18-05-18 ~ 18-05-18
Politicas:
N/A

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:

SIM: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.

Anotacién Marginal: Es la que se realiza al margen del acta cuando es autorizada alguna aclaracion, rectificacion administrativa, cuando se
ordena en sentencia por un juez, o cualquier otra nota que es importante asentar.

Restos humanos: huesos, cenizas, miembros, fetos, productos de la concepcidn.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 115 fracc. lll, inciso E
Ley de Ingresqs del Municipio de Corregidora, vigente.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-330-06Permiso de Traslado de Caddver FM-330-13 Permiso de Cremacion de Feto
FM-330-07Permiso de Traslado de Restos FM-330-14 Permiso de Cremacion de miembro pélvico
FM-330-08Permiso de Traslado de Cenizas FM-330-15 Permiso de Inhumacién de Caddver
FM-330-09Permiso de Traslado de Feto FM-330-16 Permiso de Inhumaciéon de Restos
FM-330-10Permiso de Traslado de miembro pélvico FM-330-17 Permiso de Inhumacion de Feto
FM-330-11Permiso de Cremacion de Caddver FM-330-18 Permiso de Inhumacién de miembro pélvico

FM-330-12 Permiso de Cremaciéon de Restos

Elaboroé: Rewvisé:

Lic. Maria ndO'Hinojoscx Cervantes

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CODIGO: REVISION:
. . ) , PR-330-09 0
5 Constancia de inexistencia de registro FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
A 04-08-18 04-08-18

Dependencia:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

OBJETIVO:

Hacer constar el no registro del acto correspondiente en la oficialia del registro civil en el Municipio de Corregidora, a solicitud del interesado.

Direccion del Registro Civil

Descripcion

Inicio

Orienta

Recibe y verifica

Documentacion

Realiza

Documentacién

No

2Es constancia il 1
para adulto?

A 4

Ingresa, imprime,
enfrega y espera

Liquidacion

Comprobante
de Pago

Informa vy realiza

Documentacion

- 1. EI Auxiliar del Registro Civil orienta al :
. solicitante respecto a la redlizaciéon del :
‘frdmite 'y la  documentacién  para -
. constancias de inexistencia de registro :
- correspondiente. :

: 2. El Auxiliar del Registro Civil recibe del
- solicitante los documentos y verifica que :
' sean correctos y estén completos. 3

3. El Auxiliar del Registro Civil realiza :
. bUsqueda minuciosa en base de datos del :
- Sistema  Informdtico  Estatal  ICONTROL, :
: conforme a los documentos presentados :
- por el ciudadano. :

- ¢Es constancia para adulto?
- No es constancia para adulto.

: Conector 1 va a la pregunta zSe encontrd :
: registro informdtico o documental2 :

- Si es constancia para adulto.

- 4. Una vez que el Auxiliar del Registro Civil :
- ingresa al SIM, imprime liquidacién de pago :
‘por busqueda de registro, entrega al:
:ciudadano y espera  a recibir el
- comprobante de pago correspondiente.

5. El Auxilior del Registro Civil informa al
- solicitante que el tiempo de respuesta es :
. de 8 dias hdbiles y realiza bUsqueda fisica :
- en los archivos que obran en la oficialia.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
. ) ) . . PR-330-08 0
g Constancia de inexistencia de registro FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
cugﬁnsgggm 04-08-18 04-08-18

Direccién del Registro Civil Descripcion

Si 6

sSe encontrd

algin registro2 g Informa

No

Imprime, entrega
y espera

Liquidacion

Comprobante

A

Elabora, imprime
y solicita

Vista previa

i

A\ 4

Guarda, imprime
y enfrega

Constancia

!

Revisa y firma

Constancia

L

Entrega y archiva

O

Expediente

i

Conector 1 viene de la pregunta gEsf
constancia para adulto? :

3Se enconifrd registro informdtico o :
documental? :

- Si se enconird registro informdtico o -

documental.

6. El Auxiliar del Registro Civil informa al:
solicitante que no es procedente emitir la :
Constancia de inexistencia de registro -
debido a que fue encontrado un registro.

Conector 2 va al fin del procedimiento.

No se enconiré registro informdtico o :
documental. :

7. El Auxiliar del Registro Civil ingresa al SIM, :
imprime  liquidacién de pago  por :
Constancia de inexistencia de registro, :
entrega al ciudadano y espera a recibir el :
comprobante de pago correspondiente.

8. El Auxiliar del Registro Civil elabora :

Constancia de inexistencia de registro en el -
formato que cormresponda, imprime la Vista :
Previa y solicita al ciudadano que verifique :
los datos asentados y que fime de:
conformidad. :

9. El Auxiliar del Registro Civil guarda el :
archivo  electrénico en la carpeta :
compartida de la Direccion del Registro :
Civil Oficialia 01 (EI Pueblito), imprime :
original de la Constancia de inexistencia :
de registro y la entrega al Oficial del:
Registro Civil. :

10. EI Oficial del Registro Civil revisa y firma :
la Constancia de inexistencia de registro :
correspondiente. :

11. El Auxiliar del Registro Civil entrega :
constancia de inexistencia de registro al :
ciudadano y archiva el expediente.

Conector 2 viene de la actividad 9.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
) L ) . PR-330-09 0
£ Constancia de inexistencia de registro FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
Cogm?nl?&% 04-08-18 04-08-18
Politicas:

1. Tratdndose de constancia de inexistencia de nacimiento para nifia, nifio o adolescente, el Auxiliar del Registro Civil realiza bUsqueda minuciosa
en base de datos del Sistema Informdtico Estatal ICONTROL, conforme a los documentos presentados por el ciudadano. Esta bUsqueda es
inmediata. En este caso solo se genera cobro por emisidon de la constancia de inexistencia de registro.

2. Para constancias de inexistencia de nacimiento, matrimonio, divorcio, defuncién, etfc., para adulto, el tiempo de respuesta es de 8 dias
hdbiles. En este caso se genera un cobro por bdsqueda en los archivos documentales que obran en la oficialia y otfro cobro por emision de la
constancia de inexistencia de registro.

Responsabilidades :
N/A

Definiciones y siglas:

SIM: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.
ICONTROL: Sistema Informatico de la Direccién Estatal del Registro Civil.
Carpeta Compartida: Archivo electrénico compartido por la Direccién del Registro Civil.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro, Articulos 3, 14, 15,16y 17.
Cédigo Civil del Estado de Querétaro, Articulos 48 al 72.

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Art. 26 fraccién |.

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-330-19 Constancia de Inexistencia de nifia, nifio y adolescente
FM-330-20 Constancia de Inexistencia de Mayor
FM-330-21 Constancia de Inexistencia de Matrimonio

Elaboro:

=

Lic. PaslerBustamadnte Ortega
Directora\del Registro Civil

iﬁojoso Cervantes

FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
o e . PR-340-01 0
Defensa Juridica del Municipio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
i 06-06-18 06-06-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:

Defender juridicamente los intereses y patrimonio del Municipio de Corregidora.

Secretaria del Ayuntamiento Direccién Juridica Descripcion

Inicio

1 El  Asistente de Secretaria delé

1 . Ayuntamiento recibe documento que :
Recibe, registra . - requiere atencidén juridica, registra en el :

y turna : . control documental y turna al Secretario :

; - del Ayuntamiento. :

v f 2. B Secrefario  del Ayuntamiento :

2 . . determina el fratamiento que se dard al :
Determina 'y : . asunto juridico y lo turna al Director Juridico :
turna ; © para su atencién. :

Documento
L : ] : - Viene de asuntos juridicos recibidos por :

. despacho externo al Municipio.

h 4
Asuntos juridicos 3 . . © 3. El Asistente de Direccién Juridica recibe
redC:;'d;CSh%OF : p Recibe, registra - documento que requiere atencién juridica,
o : y fumna : registra en el control documental y turna al :
. Director Juridico. :

Documento
4
4

. 4. El Director Juridico evala la dificultad y:
Evalta e instruye - la materia del asunto y e instruye al Analista :

¢ Juridico para su atencién.

: 2Bl documento pertenece a algin:
- expediente en trdmite? :

Y 3 :
Si : :
2Pertenece a P or . . :
Spedientach : S|, p_erfenece a algin expediente en:
tramite? . trdmite. :
No - Conector 1 va a la actividad 13.
No pertenece a algiun expediente en
- trdmite. :
A

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
» o PR-340-01 0
Defensa Juridica del Municipio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
Cﬁgﬁnﬁg)lggRA 06-06-18 06-06-18

(—

Direccion Juridica

No 5

FAsunto e
competencia de
Direcciéon
Juridica?

Notifica

Si

Integra y registra

Expediente

Recaba

Expediente

Informacién

Elabora y turna
Expediente

Revisa, aprueba
y entrega

Expediente

Y

Descripcion

¢kl asunto es competencia de la Direccién :

Juridica?

No es competencia de la Direccion :

Juridica.

5. El Analista Juridico nofifica al drea -
competente mediante oficio o copia del :

acuerdo de juzgado.

Conector 2 va al fin del procedimiento.

Si es competencia de la Direccién Juridica.

6. El Analista Juridico infegra el expediente
y lo registra en la base de datos de la -

Direccidn Juridica.

Conector 4 viene de la pregunta gSeE

© requiere elaborar documento juridico?

7. Bl Analista Juridico recaba informacion :
disponible  en la  Secretaria  del :

es el caso.

. Ayuntamiento y en otras dependencias si;

Conector 7 viene de la pregunta 3Es:
procedente 'y conveniente promover :

recurso?

8. El Analista Juridico elabora proyecto de :

demanda, contestacion, informe previo o

. justificado, recurso o escrito juridico segin :

sea el caso y turna al Director Juridico para *

suU aprobacion.

9. El Director Juridico revisa documenfo,g
aprueba mediante rdbrica y entrega al:

Analista Juridico.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
, g e § PR-340-01 0
Defensa Juridica del Municipio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
06-06-18 06-06-18

Expediente il

Direccion Juridica

Recabay
enfrega

Expediente

Entrega, recaba
y entrega

4

Documento

=il

b, 4

Archiva

4

Consulta y
verifica

Expediente

2Se requiere
asistir a Juzgado?

Si

A 4

Asiste, se allega
e informa

Expediente

Descripcion

10. El Analista Juridico recaba la firma de la :
parte demandada o actora y entrega al -
Notificador  de la  Secretaria  del :
Ayuntamiento. :

11. ElI Nofificador entrega documento al:
Juzgado competente, recaba evidencia :
de acuse de recibo y entrega al Asistente :
de la Direccion Juridica. :

12. El Analista Juridico archiva acuse en el
expediente que corresponda. ;

Conector 1 viene de la pregunta El:
documento pertenece a algin expediente :
en frdmite? :

13. El Analista Juridico consulta diariamente :
los documentos recibidos, asi como los :
portales electronicos "Praxis’, "SISE" vy :

“Sistera Informético  del  Tribunal :

Administrativo” y verifica el estado de los :
asuntos juridicos que tiene encomendados. :

2Se requiere asistir a Juzgado?
No se requiere asistir a Juzgado.

Conector 3 va a la actividad 15.

Si se requiere asistir a Juzgado.

14. El Analista Juridico asiste a Juzgado, se -
allega de documentos y registra el estatus :
0 en el control documental de la Direccidn :
Juridica. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
. L PR-340-01 0
Defensa Juridica del Municipio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CU&&]ES)IS&RA 06-06-18 06-06-18

Direccion Juridica

A
15
Informa 'y
procede
Expediente
Si
2Se requiere
elaborar documento
juridico?
No
16
Analiza
Expediente I
2Se agotaron
medios de
defensa?
17

Determina

Expediente

3Proceden-
te y conveniente
promover
recurso?

Descripcion

Conector 3 viene de la pregunta gSei

requiere asistir a Juzgado?

15. El Andlista Juridico informa al Director :

Juridico del estatus que guarda el asunto :
en frdmite y procede conforme a sus :

indicaciones.

gSe requiere elaborar documento juridico?
Si se requiere elaborar documento juridico.

Conector 5 va a la actividad 7.

No se requiere elaborar documento :

juridico.

16. Una vez que se redliza la substanciacion :

del juicio, el Analista Juridico analiza la:

Sentencia e informa al Director Juridico.

2Se agotaron los medios de defensa?
Si se agotaron los medios de defensa.
Conector é va a actividad 18.

No se agotaron los medios de defensa.

17. El Director Juridico, en coordinacion :
con el Secretario del Ayuntamiento, :
determina si es procedente promover :
recurso, asi como el costo beneficio de:

redlizarlo.

sEs procedente y conveniente promover :

recurso?

Si es procedente y conveniente promover :

recurso.

Conector 7 a la actividad 8.

No es procedente o conveniente promover :

recurso.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
o L PR-340-01 0
‘ Defensa Juridica del Municipio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIORA 06-06-18 06-06-18

Direccién Juridica Descripcion

Conector 6 viene de la pregunta gSe§
: agotaron los medios de defensa? 4

. 18. El Director Juridico revisa si la naturaleza :
Revisa . de la sentencia es ejecutable. 4

Expediente

sla naturdleza de la  sentencia  es:
ejecutable? :

No - No es ejecutable.

: Conector 8 va a la actividad 20.

Sies ejecutable.

sLa sentencia es
ejecutable?

v : 19. El Andlista Juridico solicita via oficio el :

19 . cumplimiento de la sentencia conforme a -
. : la Ley o que, atendiendo a la naturaleza :

Analiza . del caso, se dalleguen a la Direccion :
: Juridica los elementos necesarios para que :

. se dé el cumplimiento. :

Expediente

Conector 8 viene de la pregunta zla:
naturaleza de la sentencia es ejecutable?

I
fh

A : :
20 - 20. El Andlista Juridico espera a que la:
: autoridad jurisdiccional competente dicte :
Espera . el auto donde se declara concluido el :
. Juicio y se decreta su archivo. :
Expediente il

v ; :
21 © 21. Bl Andlista Juridico archiva el:
. . expediente. :

Archiva

Expediente
@_“> Conector 2 viene de la actividad 5.

v . Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
L . PR-340-01 0
: Defensa Juridica del Municipio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 06-06-18 06-06-18
Politicas:

Dar seguimiento diario a los juicios a través de los sistemas electrénicos de los drganos jurisdiccionales.
Dar contestacion a las demandas interpuestas vs. del Municipio en los plazos legales para ello.
Mantener un control electrénico y fisico de los expedientes de los juicios.

Responsabilidades:

Secretario del Ayuntamiento:

-Turnar al Director Juridico los acuerdos jurisdiccionales notificados

-Decidir la estrategia legal a realizar respecto de los juicios de mayor impacto. :
-Aprobar de manera conjunta con el Director Juridico los documentos legales elaborados por el analista juridico.
-Representar legalmente al Presidente y al Ayuntamiento en los juicios que lo ameriten.

-Decidir de manera conjunta con el Director Juridico la viabilidad de recurrir las resoluciones jurisdiccionales.

Director Juridico:

-Evaluar la materia y dificultad del asunto e instruye al analista juridico respectivo.

-Revisar y aprobar los proyectos de documentos juridicos elaborados por el analista juridico.

-Evaluar y decidir la conveniencia de recurrir alguna resolucién, de manera conjunta con el Secretario.
-Vigilar que el seguimiento de los juicios sea de manera oportuna y eficiente por parte del analista juridico.

Andlista Juridico:

-Integrar el expediente deljuicio y registrarlo en la base de datos de la carpeta compartida.

-Notfificar a las dreas correspondientes los acuerdos dictados por las autoridades jurisdiccionales.

-Mantener un control y seguimiento continuo respecto del estatus legal de cada juicio y registrarlo en la base de datos de la carpeta compartida.

-Elaborar los documentos juridicos en tiempo y forma necesarios para la defensa juridica de los intereses del Municipio, sujetos a aprobacién del -
Director juridico y Secretario del Ayuntamiento.

-Elaborar las fichas informativas de cada juicio a solicitud del Director Juridico.

Definiciones y siglas:

Documentos que requieren atencién juridica: Solicitud de Actuacién Juridica por parte de las Dependencias Municipales, Notificaciones

judiciales, Demandas, Testimonios, Sentencias.
"Praxis”, "SISE" y "Sistema Informdtico del Tribunal Administrativo”

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de Querétaro

Ley de Amparo

Ley Agraria

Cdédigo Fiscall

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

Ley de Hacienda de los municipios del Estado de Querétaro
Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.
Caédigo Civil del Estado de Querétaro.

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

Formatos Utilizados:
N/A

~—

Elaboré:

Lic‘..Tdnio Athie Velgsco
Encargada de Despacho de la Direccién Juridica

Lic®

s ¥iand Encargada de Despacho de la|Direccién Juridica

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Revisié Elab i . PR-340-02 0
‘ evision y/o Elaboracién de Contratos y Convenios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
R 08-06-18 08-06-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:
Formalizar los acuerdos y actos juridicos que realiza el Municipio de Corregidora, para adquirir, enajenar, arrendar bienes, contratar servicios o
realizar acuerdos con las distintas Dependencias PUblicas y particulares.

Direccién Juridica Descripcion
Inicio
A : :
1 . 1. El Asistente de la Direccién Juridica :

: recibe de las Dependencias Municipales la
: solicitud de elaboracién de Contrato o :

- Convenio y revisa que los documentos :
. estén completos, la fecha de suficiencia :
Requisitos : N ; 4
. presupuestal y la vigencia del contrato o :

: convenio.

Recibe y revisa

2 . 2. El Asistente elabora el formato "Anexo 3"
. para persona fisica o "Anexo 4 PM" para :
Elabora . persona moral, segin sea el caso. :

© 3. La Asistente integra el expediente, :
: asigna un numero de folio, registra en el :
Integra, inscribe y . libro de contratos y convenios, asi como en :
entrega . la Carpeta Compartida y entrega al

. Director Juridico. :

Expediente

ik

4 = 4. El Director Juridico evalta la materia y
. complejidad del convenio o contrato e

Evalia e instruye “instruye  al  Analista Juridico para su

. elaboracion. :

5 5. El Asistente registra en el lbro de:
Registra . confratos 'y convenios el nombre del:

engtre Oy . Andlista Juridico responsable del asunto v :

9 . le enfrega el expediente del convenio o

. confrato.
Expediente :

I

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. o . PR-340-02 0
Revision y/o Elaboracién de Contratos y Convenios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
cngﬁnﬁglgam 08-06-18 08-06-18

Direccién Juridica

A 4

Verifica

Expediente

2Cumple
con todos los
requisitos?

Informa y espera

Expediente

I

.

Elabora
y recaba

Expediente

i

Registra

i

Expediente I

Solicita

Expediente

Contfrato 4

Descripcion

6. El Analista Juridico verifica que Iosg

documentos estén completos y correctos

3El expediente cumple con todos Ios?

requisitose

Si cumple con todos los requisitos

Conector 1 va a la actividad 8.

No cumple con todos los requisitos

7. El Andlista Juridico informa a la:
Dependencia solicitante y espera a que :

sean cumplidos fodos los requisitos.

Conector 1 viene de la pregunta El:

expediente cumple con todos los:

requisitos?e

8. El Analista Juridico elabora el contfrato o :

convenio y recaba la validacion, mediante :

rUbrica, del Director Juridico.

9. El Analista Juridico registra los datos :

correspondientes en la Carpeta :
: Compartida, incluyendo el estatus en que :
. Se encuentra. :

10. EI Anallista Juridico solicita las firmas del :
contrato o convenioc con las partes :
confratantes, en 4 (cuatro) tantos :
originales, mediante oficio firmado por el :

Director Juridico.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
) i PR-340-02 0
Revision y/o Elaboracién de Contratos y Convenios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 08-06-18 08-06-18

Direccién Juridica Descripcion

1 . . . 11. El Asistente recibe el convenio o :
Recibe, registray © contrato firmado en 4 tantos, registra en el :
enfrega . libro de convenios y contratos y entrega al

Analista Juridico.

Expediente

i

A : :
12 :12. El Analista Juridico entrega convenio o
Entrega y . confrato para resguardo y seguimiento,
conserva : mediante oficio: 1 tanto para la Secretaria 5
. de Administracién; 2 tantos para la:
- . Dependencia solicitante (1 de éstos para la :
Expediente ;. persona o institucién externa al Municipio);
@ . yconserva 1 tanto para archivo. .
4 : . ’ :
13 . 13. Teniendo los acuses firmados por las :
. . Dependencias involucradas, el Analista :
Actualiza y : g . :
. Juridico actualiza el estatus en la Carpeta -
entrega : ; :
Compartida. Enfrega convenio o confrato :
al Asistente. :
Expediente

A
14 Elabora, . 14. El Asistente elabora cardtula, escanea :
escanedy - el convenio o contrato y archiva. :

archiva .

Expediente

: Se conecta con el procedimiento PR—412-§

K

PR-412-01 : N .
Trémite de © 01 "Trdmite de drdenes de pago y:
Srdenes de . comprobacion de gastos” de la Secretaria
pagoy . de Tesoreria y Finanzas (Seguimiento por :
comprobacion ¢ te del & . d :
de gastos parte del drea usuaria que corresponday.

Fin
Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
L ., . PR-340-02 0
Revision y/o Elaboracién de Contratos y Convenios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CD&%GJE&RA 08-06-18 08-06-18
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

Es responsabilidad de las Dependencias solicitantes del convenio o contrato:

-Contar con oficio de suficiencia presupuestal emitido por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

-Cumplir con los requisitos solicitados por la Direccién Juridica, conforme al Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de
Corregidora.

-Verificar el cumplimiento del convenio o contrato y recabar las evidencias pertinentes.

-Dar trémite al pago derivado del convenio o contrato ante la Secretaria de Tesoreria y Finanzas, si es el caso.

Definiciones y siglas:

Carpeta Compartida: carpeta electrénica compartida por los integrantes de la Direccidn Juridica para registro y confrol de los documentos.
Libro de Convenios y Contratos: Cuademo en el que se registra la solicitud de elaboracion de convenios o contfratos, asi como personal
responsable y el estatus que guarda.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios del Estado de Querétaro

Cddigo Civil del Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

FM-330-01 Requisitos para Convenios y Contratos
FM-330-02 Cardtula de Convenios y Contratos
Anexo 3

Anexo 4 PM

Elaboré: Revisd: Aprobé:

/

Lic Taria Athie Velasco
Encargada de Despacho de la[Direccidn Juridica

Lic. Tania Athie Velasco
Encargada de Despacho de Ia Direccidn Juridica

Lic. Maria Fernd iInojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. 0



‘ Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. ., L. PR-340-03 0
‘ Protocolizacion de Actos Juridicos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
A 12-06-18 12-06-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:

Tener individuadlizado ante Notario PUblico cada Acto Juridico en que intervenga el Municipio de Conegidora, Querétaro

Direccion Juridica Descripcion
Inicio

A - 1. El Director Juridico recibe del Secrefario :

1 . del Ayuntamiento los Acuerdos de Cabildo :
Recibe, registra y ©gue insfruyan o redlizar  un  acto:
entrega . protocolario, evalia la  materia vy

. complejidad del Acuerdo de Cabildo e:

Cinstruye ol Analista Juridico  para su:
Nolificacion . atencion. :
de Acuerdo :

4 : :
2 : 2. El Andlista Juridico registra el nombre del.
, ) - expediente en la carpefa compartida de :
Evalia e instruye * la Direccion Juridica. ;
Notificacién
de Acuerdo
v . .
3 - 3. El Analista Juridico solicita informacion a:
Solicita . las Dependencias Municipales y Estatales :
- involucradas mediante oficio firmado por el :
. Secretario del Ayuntamiento, conforme a:
Shet  lo establecido en los politicas de este
icio ; St :
. procedimiento. :
v
4

. . © 4. Bl Analista Juridico recibe respuesta a la:
Recbe, Integroe . solicitud  de informacion, integra el
informa " expediente protocolario e informa  dl:

. Director Juridico.
Expediente .
A

5 . . 5. El Andlista Juridico recaba la firma del:
Recabay : promovefnfe.gue correrd con los go‘s‘ros de:
entrega : pro’[ocohzoaon en el oficio de soI|C|_Tud _de :
. designacién de Notaria para la realizacion

. del trdmite y entrega el expediente a la:
- Notaria. :

Expediente

Oficio de
solicitud

FM-510-01 Rev. 0



‘ Procedimiento: CODIGO: REVISION:
o, . PR-340-03 0

< Protocolizacion de Actos Juridicos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 12-06-18 12-06-18

Direccion Juridica Descripcion

A 4

Recibe, revisa y
entrega

Expediente

Proyecto
notarial

Solicita

Expediente
Proyecto
notarial

Recabay envia

Expediente

Proyecto
firmadg

Solicita

Expediente
Escritura
PUblicg

Recibe e

instruye
Expediente
Escritura
PUblicg
3Modifica
Pafrimonio

inmobiiario
uunicipal

4

Si

6. El Andlista Juridico recibe del Notario:
PUblico el Proyecto Notarial, lo revisa vy lo:
entrega para revisién y Visto Bueno a las :
Dependencias participantes en el acto:
juridico. :

7. Recibido el Visto Bueno de las:
Dependencias, el Andlista Juridico solicita :
al Notario PUblico los folios :
correspondientes al acto juridico, mediante
oficio firmado por el Director Juridico. :

8. El Andlista Juridico recaba las firmas de :
las personas que intervienen en el acto:
juridico y envia los folios firmados al Notario :
PUblico para su inscripcion ante el RPPC, :
mediante oficio firmado por el Director :
Juridico. :

9. El Andlista Juridico solicita al Notario:
PUblico la entrega de la Escritura Publica:
Inscrita en el RPPC. :

10. El Director Juridico recibe la Escrituro§
PUblica Inscrita e instruye al Andlista:
Juridico para seguimiento del asunto.

3El acto juridico modifica el po’rrimonioé
inmobiliario municipal? :

No modifica el patrimonio inmobiliario :
municipal. :

Conector 1 va ala actividad 12

Si modifica el patimonio inmobilicrio :
municipal. :

FM-510-01 Rev 0



4 Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
B PR-340-03 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
cogm}ggm 12-06-18 12-06-18

Direccion Juridica Descripcion

Protocolizacion de Actos Juridicos

11. El Andlista Juridico entrega Escritura :
. PUblica original a la Secretaria de:
Entrega © Administracién para su progesomienfo y -

. resguardo, mediante oficio firmado por el :
Secretario del Ayuntamiento o Director :
Juridico :

Expediente

Escritura
PO

- Conector 1 viene de la pregunta 3El ocTo?
. juridico modifica el patrimonio inmobiliario ;

municipal?
A 4 : :
12 - 12. El Analista Juridico elabora orden de:
Elaboray © pago para el Notario PUblico, y entrega a:
entrega . la Secretaria de Tesoreria y Finanzas junto :
. con c_:opio simple  de la escritura vy
Expedente expediente. :
Orden de
.
- Se conecta con el procedimiento PR-412-:
PR-412-01 . 01 "Trémite de drdenes de pago vy:
> ;gr;'fees %‘i . comprobacién de gastos” de la Secretaria
pago . de Tesoreria y Finanzas. :
12 * 13. El Andlista Juridico recibe del Depto. De
. Contabilidad General la copia del:
Elaboray comprobante de pago y archiva en el:
enfrega expediente. :
Expedienie
de pago
Fin del procedimiento.
4
Fin

FM-510-01 Rev. 0



’ Procedimiento: CODIGO: REVISION:

, 3 PR-340-03 0

‘ Protocolizacion de Actos Juridicos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

mmﬁm&m 12-06-18 12-06-18
Politicas:

-Este procedimiento aplica para profocolizacion de escrituras publicas, certificacion de hechos y, en algunos casos, para contratos.
Segun aplique, los documentos solicitados alas dreas que infervienen en el acto juridico son:

Secretaria de Tesoreria y Finanzas: constancia de no adeudo de impuesto predidl, constancia de no adeudo de impuesto por subdivision.
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas: oficio de subdivision de predio, oficio de plan de subdivisién de predio.

Secretaria de Administracion o Direccién de Catastro del Estado: oficio de solicitud de claves catastrales.

RPPC: constancia de inscripcion.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

-Carpeta Compartida: carpeta electronica compartfida por los integrantes de la Direccion Juridica para registro y contrd de los documentos.
-Escritura Pdblica: Documento publico en el que se hace constar ante notario publico un hecho o acto juridico.

-Protocolizacion: Es el acto por el cual un notario pUblico incorpora documento y acta que autoriza a su protocolo notarial .

-Acto Juridico: Acto voluntario que influye en la creacion, modificacion o exfincion delas relaciones juridicas.

-Notario PUblico: es un profesional del derecho, investido de fe publica por el Estado.

-Inscripcién: Accion y efecto de registrar el nombre de una persona para un efecto determinado.

-RPPC: Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio: Es la institucién dotada de fe pUblica que brinda seguridad juridica a los oforgantes de
los actos, sus causahabientes y terceros, a través dela publicidad.

-Expediente: conjunfo de documentos que corresponden a un determinada accién.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Querétaro

Ley General de Asentamientos Humanos

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro

Ley Orgdinica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Ley de Notariado del Estado de Querétaro

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Airendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro
Codigo Federal de Procedimientos Civiles

Codigo Urbano para el Estado de Querétaro

Codigo Civil para el Estado de Querétaro

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Administracion Pdblica del Municipio de Comregidora, Qro.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Amrendamientos y Contratacién de Servicios para el Municipio de Cormegidora
Reglamento Inferior del Ayuntamiento de Comregidora

Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboro:

/ //;_/ﬁ// /4 R
P - /l/ ,.-’
Lic. Maria Fe nojosa Cervantes Lic. Tania Athie Vélosco Lic. Tania Athie Vélosco
‘ Encargada de Despacho de la Direccion Juridica | Encargada de Despacho de/la Direcciéon Juridica

FM-510-01 Rev. 0



‘ Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. B ~ . . PR-340-04 0
< Otorgamiento de perdon por danos en accidente vial FECHA DE CREACION-| FECHA DE MODIF
s 10-07-18 10-07-18
Dependencia; Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:

Otorgar el perddn por dafios causados
a la infraestructura municipal en accidentes vidles.

Direccion Juridica Descripcion

Inicio

. 1. El Secretario del Ayuntamiento recibe :
] : oficio de la Secretaria de Seguridad:
. PUblica  Municipal de  Comregidora, :
- informando  del hecho de ftrdnsito, :

Recibe y furna

. responsable, datos del vehiculo, asi como :

: croquis y desarrollo del incidente, y fuma el :

@ . oficio al Director Juridico. :

5 . 2. El Director Juridico evalia la materia e:
- instruye  al  Analista Juridico para  su:

Evalba e instruye : aftencion. :

- 3. El Andlista Juridico abre el expediente v

Oficio
‘registra en el Confrol de Pate de:

3 - Accidentes dela Direccién Juridica.
Abre y registra

Solicita

- 4. El Analista Juridico solicita opinidn :
. técnica del dano a la Secretaria de:
- Servicios PUblicos o a la Secretaria de:
. Seguridad Pdblica Municipal de:
. Corregidora. :

Expediente

Opinidon :
7 L :
==y ¢ 2El responsable del incidente acude dl:
: Municipio de Corregidora o a la Fiscalia :
- General del Estado de Querétaro? :

2Resporsable
acude a Municipio o
FGEQ?

Si acude el responsable.
Conector 1 va ala actividad 7.

: No acude el responsable.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

, - PR-340-04 0
Otorgamiento de perdon por daios en accidente vial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

CHIAADARA 10'07']8 10'07'18

Direccion Juridica Descripcion

5. El Andlista Juridico presenta denuncia -
ante la Fiscalic General del Estado de :
Querétaro y da seguimiento al asunto :
hasta su conclusion. :

Presenta y da
seguimiento

Expediente

sFue locdlizado el responsable 2

No fue locdlizado el responsable.

) 4 ; :
) e 6 ’ . 6. El Andlista Juridico registra el estatus del :
e ocdlzadoe, b Registray : asunto en el Confrol de Pare de:
T ReIBERES archiva . Accidentes y archiva el expediente.
i Expediente
Si : Conector 2 va dl fin del procedimiento.

Si fue localizado el responsable.

( : > > . Conector 1 viene de la pregunta sH:
. resporsable del incidente acude al:

Municipio de Corregidora o a la Fiscalia :
General del Estado de Querétaro? .

7 - 7. Bl Analsta  Juridico informa  al:

. responsable el dano ocasionado, la forma :
Informa e inicia : de reparacion, asi como la cantidad a:
pagar por concepto de la opinién técnica :

: y/o el cobro de la gria por movimiento e
Expediente . inicia el trdmite de perdon. :

8 k 8. El Secretario del Ayuntamiento recibe de
. la Secretaria de Servicios Publicos o:
Recibe y turna . Seguridad PUblica Municipal el oficio que !

informa de la reparacién del dafc por:
parte del responsable, y turna oficio al:

Expediente Director Juridico. :

9 : 9. El Direcfor Juridico instruye al Analista :
- Juridico con representacion, para que:

Instruye . proceda a conceder el perdodn e informe a:
- la  Fiscalia Genera del Estado de'

Querétaro.
Expediente
@ﬁb Conector 2 viene de la actividad 6.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



‘ Procedimiento: CODIGO: REVISION:

ﬁ PR-340-04 0

“ Otorgamiento de perdén por danos en accidente vial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

cngm}:g&m 10-07-18 10-07-18
Politicas:

-La reparacion de danos puede redlizarse en efectivo o en especie, conforme a las especificaciones de la opinidn técnica emitida por la
Secretaria de Servicios PUblicos o la Secretaria de Seguridad PUblica y Trdnsito Municipal.

-En caso de que la Policia Estatal o Federal haya tomado conocimiento de la situacion dichas instancias giran oficio directamente a la
Secretaria de Servicios PUblicos Municipales.

-El perddn no se otorga al ciudadano y/o aseguradora hasta que no hayan reparado en su totalidad los dafios o en casos especiales
garantizado su reparacion.

-La valoracion en fodos los casos |a efectia las Secretarias que resintieron el dafio de forma directa

-En algunas circunstancias no es posible ubicar al conductor y en consecuencia no es factible realizar la reparacion

Responsabilidades:

-La Secretaria de Seguridad PUblica Municipal reportard el hecho de trdnsito a la Secretaria afectada de forma directq asi como ala Secretaria
del Ayuntamiento.

-El Analista Juridico con representacion dard seguimiento al hecho de transito asi como a la denuncia y el otorgamiento del pedodn.

-Una vez que el responsable repard los dafos y recabd las evidencias deberd informarlo mediante escrito dirigido a la dependencia afectada,
sea Secrefaria de Servicios PUblicos y/o Seguridad PUblica v Trdnsito Municipal.

Definiciones y siglas:
-Control de Parte de Accidentes: Archivo electrdnico en la computadora del Analista Juridico responsable de asuntos penales.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de Querétaro
Cédigo Penal del Estado de Querétaro

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboro:

Lic- Tania Athig Velasco
Encargada de Despacho de la Direccidn Juridica

b FM-510-01 Rev. 0

O
Lic. Tania Athie Velgsco
Encargada de Despacho de la Direccién Juridica

Lic. Maria




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
E . ) . PR-340-05 0
| Constancia de Residencia FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORRES DURA 11-07-18 11-07-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:

Proporcionar una constancia oficial que identifique y acredite ala persona que estd residiendo en el Municipio de
Corregidora, Qro.

Direccion Juridica Descripcion
Inicio

v © 1. H Asistente de la Secretaria del:
! . Ayuntamiento recibe del ciudadano el
Recibe, revisa y © formato FM-330-03 "Solicitud de Constancia':
tuna . de Residencia", revisa que cumpla con:
- fodos los requisitos y turna al Director :
. Juridico. :
FM-340-03 ;

5 - . 2. El Director Juidico furna el FM-330-03:
. "Solicitud de Constancia de Residencia” al
Tuna - Analista Juridico para su atencién. ;
A : :
3 . 3. El Andlista Juridico registra la solicitud en :
Registra - la Carpeta Compartida de la Direccién :
y verifica . Juridica vy verifica de nueva cuenta que :
- cumpla con todos los requisitos. :
. sla solicitud cumple con todos los:
¢ requisitos? :

ssolicitog No O . Si cumple con todos los requisitos.

cumple todos los > 1 :
equistosg . Conector 1 va ala actividad 5.

S :
- No cumple con todos los requisitos.
4 © 4. El Analista Juridico previene al solicitante :
. para que subsane el requisito faltante.
Previene : :
. Conector 1 viene de la pregunta gLof
FM-340-03 - solicitud cumple con fodos los requisitose -
A 5. El Andlista Juridico elabora el FM-SSO—OSE
S . "Constancia de Residencia”, la registra en :
Elabora, registra - la Carpeta Compartida y recaba el Visto !
yrecaba - . Bueno del Director Juridico. :

FM-340-05

FM-510-01 Rev 0



|i Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

. . . PR-340-05 0
Constancia de Residencia FECHA DE CREACION.

il

FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 11-07-18 11-07-18

Direccion Juridica Descripcion

6 © 6. Bl Andlista Juidico fuma el FM-330-05:

- "Constancia de Residencia” para firma del :

Tuna . Secretario del Ayuntamiento. :

5 : 7. Una ver firmado el FM-330-05
Espera, ingresa, . "Constancia de Residencid”, el Asistente de :
imprime y . la Secretaria del Ayuntamiento espera a:
entrega . que el solicitante acuda, ingresa al SIM, :

imprime la  Liquidacién de Pago vy la:
entrega dl solicitante. :

Liquidacion
de pago

y © 8. El Asistenfe de la Secretaria del:

8 © Ayunfamiento recibe del solicitante el:
Recibe, entrega . comprobante de pago, le entrega el FM-:

y turna - 330-05 "Constancia de Residencia" y turna :

. el acuse ala Direccién Juridica. :

Comprobante

de pago l

9 9. Bl Andlista Juridico archiva el acuse en el :
- expediente. :

Archiva

@M> Conector 1 viene de la actividad 4.

Fin del Procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



‘ Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
PR-340-05 0
Constancia de Residencia FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 11-07-18 11-07-18
Politicas:

-Si no se cumple con la totalidad de los requisitos, no es procedente otorgar la constancia de residencia

Responsabilidades:

Asistente:

-Recibir solicitud de constancias.

-Verificar los requisitos de procedencia.

-Recabar firma del Secretario.

-Realizar y entregar recibo de pago

-Entregar constancia de residencia una vez efectuado el pago.
-Turnar solicitud a Direccidn Juridica.

-Regresar a Direccién Juridica acuse de entrega de constancia.

Director Juridico:
-Turnar peticidon de constancia al andlista juridico
-Dar visto bueno a la constancia de residencia de ser procedente.

Analista Juridico:

-Analizar requisitos de procedibilidad de la peticion.
-Elaborar constancia de residencia

-Registrar en base de contrd la constancia emitida.
-Forma el respectivo expediente.

Secretario del Ayuntamiento:
-Aprobary firmar la constancia de residencia

Definiciones y siglas:

-Carpeta Compartida: carpeta electrénica compartida por los integrantes de la Direccién Juridica para registro y contrd de los documentos.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.
Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.
Cédigo Civil del Estado de Querétaro.

Reglamento Orgdnico de la Administracion Pdblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FM-340-03 Solicitud de Constancia de Residencia
FM-340-04 Formato de Testigos
FM-340-05 Constancia de Residencia

Elaboro:

Lic. MariaRgfgida Hinojosa Cervantes

Lic. Tania Athie Vel
Encargada de Despacho de la

J/
Lic."Tania Athie/Velasco
Encargada de Despacho d¢ la Direccidn Juridica
I

sCo
ireccién Juridica

7

/

FM-510-01 Rev. 0



‘ Procedimiento: CODIGO: REVISION:
% . N PR-340-06 0
& Constancia de Viabilidad FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
A 12-07-18 12-07-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:

Expedir Constancia de Viabilidad para a predios ubicados en el Municipio de Corregidora susceptibles de participar en
algun Programa de Regularizacion Tenitorial.

Direccion Juridica Descripcion
Inicio

A “ 1. El Asistente de la Secretaria del:
. Ayuntamiento recibe del ciudadano :
- escrito libre de solicitud de Constancia de :
. Viabiidad, tuna ol  Secretario  del:
© Ayunfamiento para su conocimiento v, :

Revisay turna

iLE

. posteriormente, al Director Juridico para su :

A-54000 : atencioén. 3

4 : _ ) ) . :

2 . 2. El Director Juridico evalia la materia vy :
. ) - complejidad del asunto e instruye al:

Evalua e insfruye ! Analista Juridico para su atencion. :

‘ = . ’ . .

3 : 3. Bl Andlista Juridico dbre el expediente y
) ‘ registra en la carpeta compartida de la:

Abre y registra : Direccion Juidica. :

Expediente
. Conector 1 viene de la actividad 5.

?
I

4 4. El Analista Juridico verifica que cumploé

. : con todos los requisitos.
Verifica : a

Expediente

!

: sla solicitud cumple con tfodos los:

. requisitose
5 . No cumple con los requisitos.
No : :
sSolicitud : ) L . " :
cumaplefodoslos Previene . 5. Bl Andlista Juridico previene al solicitante :

re quisitos2 : para que cumpla requisitos faltantes.

Expediente
. Conector 1 va ala actividad 4.
@ © St cumple conlos requisitos.

FM-510-01 Rev. 0



4 Procedimiento: CODIGO: REVISION:
& PR-340-06 0

<@ Constancia de Viabilidad FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

CHINADANA 12-07-18 12-07-18

Direccidn Juridica Descripcion

¢ . 6. El Analsta Juridico solicita  opinion :
 técnica a la Secretarias de Desarrollo :
Solicita : Urbano y Obras PUblicas y de Gobierno.

Expediente

Opinidn
Técnica

. 7. Bl Anadlista Juridico elabora el Oficio de:

8 - respuesta, indicando la Viabiidad o No:
Elabora, registra . Viabilidad, segin sea el caso, lo registra en:
y recaba © la Carpeta Compartida y recaba el Visto :

. Bueno del Director Juridico. :

Expediente

i

A 4
9 : :
Recibe, enfrega 8. El Andlista Juridico tuma el oficio para
y turna : firma del Secretario del Ayuntamiento.
@ede&
\ 4
10 . 5% o :
) 9. El Andlista Juridico entrega el oficio al :
Archiva solicitante 'y archiva el acuse en el:
expediente. :
Fﬁede&
/. Fin del Procedimiento.
Fin
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‘ Procedimiento: cODIGO:; REVISION:
<4 PR-340-06 0
Constancia de Viabilidad FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
Cﬂﬁ‘}[,iﬁl‘g?f“ 12-07-18 12-07-18
Politicas:

No se otorgard opinion de factibilidad, silas dependencias técnicas no lo consideran viable o se contravengan disposiciones normativas.
No se dard frémite ala peticidn, sino se cumple a cabalidad con los requisitos.

La autoridad estd obligada en dar respuesta en un plazo no mayor de 30 dias hdbiles.

Responsabilidades:

Director Juridico: Anolis_To Jurl'dic;p: . o
-Turnar peticién de constancia al analista juridico -Analizar requisitos de procedibilidad de la peticion
-Dar visto bueno a la constancia de viabilidad de ser procedente o al -Requerir al ciudadano en caso de informacion faltante. ,
oficio donde se informe al ciudadano la negativa, para firma del -Elaborar oficios de solicitud de opinidon técnica las dependencias
Secretario. (SEGOB y SDOUP). ‘ o o

-Dar seguimiento a dichas opiniones técnicas.
Secretario del Ayuntamiento: -Elaborar y responder en tiempoy forma ala peticidn del ciudadanao

-Tumnar la peticién a Direccidon Juridica
-Aprobar y firmar la constancia de viabilidad, o en su caso el oficio
de negativa.

Definiciones y siglas:

-Carpeta Compartida: carpeta electronica compartida por los integrantes de la Direccidn Juridica para registro y contrd de los documentos.
-SEGOB: Secretaria de Gobierno.

-SDOUP: Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras PUblicas.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Querétaro

Ley General de Asentamienfos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

Ley para la Regularizacion de Asentamientos Humanos Imegulares, Predios Urbanos, Predios RUsticos, Predios Familiares y Predios Sociales del
Estado de Querétaro

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro

Caodigo Civil del Estado de Querétaro

Cddigo Urbano del Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Administracién Pdblica del Municipio de Comegidora, Qro.

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboro: isO; Aprobo:

s

Lic. Maris.Fe ,@dq Hinojosa Cervantes Lic. Ténia Athie Velasco Lic. Tenia Athie Velasco
Encargada de Despacho de la Direccion Juridica | Encargada de Despacho de g/ Direccidn Juridica
T
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Procedimiento: coDIGO: REVISION: |
\ .. PR-340-07 0
Ingreso de Detenidos a Juzgados Civicos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
CORREGIDORA 31-08-18 31-08-18

Dependencia:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Dependencia Subordinada:
DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO:

Redlizar el debido registro de detenidos y asegurar que su ingreso a celdas se efectué conforme a los protocolos de Derechos Humanos.

Direccién Juridica

Descripcion

Inicio

Recibe ’
\ 4
2
Efectla, solicita y
permanece
¥
3
Refira y entrega
y
4
Registra
\ 4
5
Registra, cuenta,
registray
resguarda

1. Una vez que el detenido ingresa en:
- patrulla al patio de  recepcién  de :
. detenidos, el Juez Civico, el Secretario de:
: Juzgado Civico y el Custodio, ubicados en :
. el drea de barandilla, reciben al detenido.

- 2. El Custodio efectia el cacheo al :
- detenido, le solicita que haga entrega de :
: sus pertenencias al Secretario de Juzgado -
- Civico y permanece con el detenido, con :
el fin de mantenerlo en vigilancia vy :
. salvaguardar al personal de Juzgados :
. Civicos. :

: 3. El Custodio, en presencia del Juez Civico
. y/o Secretario de Juzgado Civico, retira al
- infractor los objetos citados en las politicas
: de este procedimiento y los entrega al:
. Secretario. :

. 4. El Secretario de Juzgado Civico registra
- datos personales, media filiacidn, domicilio, :
. toma de fotografia y huellas en el sistema :
- informdtico correspondiente. :

. 5. El Juez Civico o el Secretario de Juzgado :
: Civico registra la  recepcion de las
. pertenencias del detenido en el FM-340-07 :
. "Formato de resguardo de pertenencias
. SISPEM". Si es el caso, cuenta el dinero en :
. efectivo frente al detenido y frente a las :
. camaras de seguridad y registra en el FM- !
: 340-08 "Control de Valores". Resguarda las :
. pertenencias en el casillero designado en:
. las instalaciones de Juzgados Civicos.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION;
PR-340-07 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

Ingreso de Detenidos a Juzgados Civicos

Dﬂgﬁmlgg% 31-08-18 31-08-18

Direccion Juridica Descripcion

6 . 6. El Juez Civico radica el procedimiento y:

. efectia auto en el que se ordena diversas

Radica y efectua - diligencias. :
Expediente

5 3 . 7. El Secretario de Juzgado Civico informa

. al detenido que tiene derecho a efectuar :

Informary © una llamada telefénica a un familiar o :

establece . persona de confianza. En el supuesto que :

. el detenido no pueda redlizar la llamada *

Expediente - con un teléfono propio, el Secretario :

establece la comunicacion mediante el

teléfono del Juzgado Civico.

Y
8 : . :
. 8. El Secretario de Juzgado Civico levanta :
L‘fgggg%y . FM-340-09 "Constancia telefénica” vy :
- recaba la firma del detenido. :
Expediente .
v § §
4 : :
Toma © 9. El Juez Civico toma la declaracién del/ :
. de los oficial/fes que efectuaron la :
- . detencion. :
Expediente : :
\ 4 : :
10 :10. Terminado el registro del ingreso, el Juez :
. . Civico o el Secretario de Juzgado Civico :
Solicita 1 solicita al Custodio que fraslade  al :
. detenido al drea médica para  su-
Lj . certificacion. :
Expediente : :
PR-340-08 Se conecta con el procedimiento PR—340-§
> Cedificacion . 08 "Certificacion Médica de Detenidos"
Médica de P
Detenidos :
y
Fin

Fin del procedimiento.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. L PR-340-07 0
e Ingreso de Detenidos a Juzgados Civicos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORRESIDORA 31-08-18 31-08-18
Politicas:

A fin de dar una atencion expedita al detenido y salvaguardar sus derechos humanos, el Juez Civico y el Secretario de Juzgado Civico
realizardn sus actividades de forma simultdnea cuando sea factible.

El detenido no serd recibido por el Juez Civico y Secretario de Juzgado Civico en caso de que cuente con lesiones o padecimientos de
consideracion que pongan en riesgo su integridad o la del personal y se solicita la presencia inmediata del personal médico.

Cuando no se locdlice telefénicamente a los familiares de menores de edad, se procederd a solicitar su domicilio, para efectuar una
visita en compafiia del Oficial que lo puso a disposicién. De no ubicar a familiar alguno se dard aviso a la Procuraduria de la Defensa
del Menor del DIF, para poner al menor a su disposicién y tomar las medidas necesarias.

En caso detectar que detenido pretende autoinfligirse una lesién con el fin de quitarse la vida, se procederd a noftificar a la institucion
encargada de su proteccion, sea el Instituto de Ia Mujer, la Procuraduria de la Defensa del Menor del Dif y/0 SIPINNA, respectivamente.

Del resguardo de pertenencias
1. Todo procedimiento de resguardo de pertenencias debe ser supervisado por el personal de Juzgados Civicos.

2. Se refirard al infractor, para poner a resguardo, los siguientes objetos: agujetas de calzado, del pantaldn o sudadera; cartera; billetes
y monedas; cinturén, zapatos de seguridad o que tengan ganchos, de tacén o con hebillas: ropa excesiva (chamarras, suéteres,
rebosos, etc.); en caso de las mujeres, brassiere, top y/o corpifo; ligas de pelo, diademas, pasadores, pinzas, pelucas, extensiones de
cabello. y/o cualquier accesorio de cabello: aretes, cadenas, piercing, pulseras, relojes, anillos y/o expansores; llaves; encendedores:
herramientas;  hierba verde, presumiblemente marihuana, pastilias psicofropicas, sdbanas, tabaco, y/o cualquier ofro tipo de
estupefaciente; pipas; alimentos perecederos: botellas de vidrio; mascotas; identificaciones, credenciales, tarjetas, pases y/o
credenciales en general; teléfonos moviles, tabletas, o cualquier ofro dispositivo de comunicacion: lentes Opticos (armazén), de

contacto y/o solares; medicamentos; muletas, bastén: cualquier ofro objeto que ponga en riesgo la seguridad del personal y o del
propio infractor.

3. En caso de que el detenido no pueda recibir sus pertenecias, estas se entregaran la un familiar o persona de confianza sefalado por
el mismo detenido, previa firma de devolucién de pertenencias.

4. Todas las pertenencias que representen un riesgo a la integridad del detenido o de alguna ofra persona, tales como hebillas
excesivamente grandes o puntiagudas, navajas de bolsillo, machetes o herramientas afiladas y pistolas o armas deportivas, efc., serdn
decomisadas y Unicamente serdn devueltas previa solicitud ante la Secretaria de Ayuntamiento y previa acreditacién de la propiedad
a fravés de facturas o notas de compra.

5. Si detenido ingresa con estupefacientes, no serdn devueltos Yy se procederd a su destruccién conforme a la normatividad.
6. Los teléfonos celulares o instrumentos de telecomunicacion deberdn ser entregados a resguardo apagados, para facilitar su manejo.

7. En caso de que el infractor llegue con mascota, se solicitard la presencia de algun familiar o persona designada por el detenido para
que retire a la mascota, de lo contrario se solicitard su retiro o la Unidad Municipal de Control Animal.

8. Los alimentos perecederos que porte el detenido se enfregardn a familiar o persona designada por el detenido, de lo contrario se
procederd desecharlos con el fin de evitar un riesgo de salud.

9. Los objetos depositados quedardn a disposicién de su portador durante un término de 5 dias naturales en la oficina de Oficiales
Calificadores. Después de dicho término serdn depositados a disposicion de quien acredite su propiedad, en el drea designada, tal y
como se establece ala letra en el FM-340-07 Formato de Resguardo de Pertenencias SISPEM.

10. Los objetos depositados mediante el FM-340-07 Formato de Resguardo de pertenencias SISPEM, serdn anotados en los respectivos
renglones, en el entendido de que al no existir marcas en alguno de los renglones del formato, se tendrd por NO DEPOSITADO el objeto
de que se trate, y la responsabilidad del Juzgado Civico Unicamente recaerd sobre pertenencias debidamente depositadas. El Juzgado
Civico no serd responsable del deterioro o mal funcionamiento que pudieran presentar las pertenencias, ya que al ser depositadas se
desconoce su estado de funcionamiento.

De las llamadas telefénicas

1. El Juez Civico o el Secretario de Juzgado Civico concederd al momento de sU presentacién dentro del Juzgado Civico al detenido la
oportunidad de que se ponga en contacto con algdn familiar o persona de confianza mayor de edad, mediante una llamada

telefénica para informar su detencién. Asimismo, el detenido puede expresamente abstenerse de comunicarse o realizar la llamada
informativa.

2. En caso de que el infractor no cuente al momento de su ingreso con un teléfono celular en posesidn, podrd solicitar al Juez Civico o al
Secretario del Juzgado Civico que realice la llamada a la persona que el infractor proporcione nimero de teléfono y nombre, dicha
llamada serd de cardcter informativa sefialando el nombre del probable infractor, los motivos por los que se encuentra remitido.

3. En caso de que el detenido se encuentre alterado se otorgara tiempo prudente para que el mismo retome la calma y este en aptitud
de proporcionar teléfono.

4. Para menores detenidos la llamada telefénica estrictamente se deberd redalizar a alguno de sus padres o tutores legales, o abuelos,
tios o hermanos mayores de edad, en su defecto al padrastro o madrastra.

5. De no contestar el familiar o persona de confianza se pregunta al detenido si puede proporcionar otro nimero telefénico.

6. Cuando el detenido se encuentre en estado inconveniente y/o no sea factible que el mismo proporcione informacién en forma
coherente, el personal de Juzgados Civicos aguardara un fiempo prudente para que el mismo reaccione.

FM-510-01 Rev. 0




» Procedimiento: CODIGO: REVISION:
4 ) PR-340-07 0
b Ingreso de Detenidos a Juzgados Civicos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA 31-08-18 31-08-18

Responsabilidades:

Juez Civico: Mantener el orden, disciplina y control dentro de las instalaciones del Juzgado Civico, valor las circunstancias y en su caso solicitar el
apoyo correspondiente.

Secretario de Juzgado Civico: Brindar apoyo al juez civico en las labores necesarias.

Custodio: Efectuar una vigilancia constante respecto del detenido y la seguridad de las instalaciones

' Definiciones y siglas:

SIPINNA: Sistema de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

Custodio: Oficial de la Secretaria de Seguridad Publica que es designo para el resguardo vy vigilancia de los detenidos asi como de las
instalaciones del Juzgado Civico Municipal.

Oficial: Persona que pone a disposicion al infractor por la posible comisién de una falta administrativa. :

Casillero: Lugar en el cual se depositan las pertenencias del infractor Y que se encuentran dentro del Cuarto de Registro de Pertenencics.
PERTENENCIAS: Cualquier tipo de posesién de la que se acomparie el infractor al momento de su detencién y de la cual este se ostente como
propietario.

VALORES: Cualquier tipo de moneda o billete o documento con valor econdémico del cual se acompafie el infractor al momento de suU
detencién y del cual este se ostente como propietario.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

FM-340-07 "Formato de resguardo de pertenencias SISPEM"
FM-340-08 "Control de Valores"
FM-340-09 “Constancia telefénica®

Elaboré:

Lic. Maris Egrmaida Hinojosa Cervantes ' Lic. Tania Athie Velasco .
Encargada de Despacho de Ja Direccién Juridica

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: [REVISION:
e ., .o . PR-340-08 0
; Certificacion Médica de Detenidos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
oA 31-08-18 31-08-18

Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:

Efectuar una revision fisica al detenido con el objeto de constatar que su salud no tenga unriesgo que ponga en peligro la
L vida, asf como certificar la ausencia o presencia de lesién al momento del ingreso.

Direccion Juridica Descripcion

Inicio

PR-340-07
Ingreso de
Detenidos a
Juzgados
Civicos

Viene del Procedimiento PR-340-07 Ingreso
. de Detenidos a Juzgados Civicos :

1 . 1. El Médico y/o Paramédico realiza una :

: inspeccion general al detenido y registra -
Redliza y registra . en el FM-340-10 "Registro de Prestacion de :
: Servicio de Ambulancia y Atencion” el :
. estado fisico que se encuentra, signos :
. vitales y nivel de glucosa en sangre. En:
: caso de que el detenido se encuentre bajo :
- los influjos del alcohol y/o estupefaciente,
. dicha condicién se asentard en el formato. :

. 2. El Médico y/o Paramédico realiza un :
: Cuestionario con el fin de indagar si el:
. detenido tiene alguna enfermedad o
: padecimiento degenerativo, y asienta en :
. el FM-340-10 si el detenido toma algun :
: medicamento bajo prescripcién médica. -

Realiza y asienta

. 3Bl detenido presenta alguna lesién o
. condicion que requiere atencidén médica?

@ No requiere atencién médica.
> 1 :
- Conector 1 va a la actividad 5.

- Sirequiere atencion médica.

sDetenido
requiere atencién
médica?

Si

3l estado de salud del detenido requiere
: traslado a hospital? :

 Sirequiere fraslado a hospitall.

Si 3 - 3. El Paramédico ftraslada detenido al:
. Hospital General del Estado de Querétaro :
- 0 alainstitucién de su eleccidn y da parte :
cal Juez Civico mediante el FM-340-10 -
. "Registro de Prestacion de  Servicio de:
© Ambulancia y Atencion" -

sDetenido
requiere traslado a
hospital2

Traslada y da
parte

No :
Conector 2 va al fin del procedimiento.

No requiere traslado a hospitall.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. . e . PR-340-08 0
Certificacion Médica de Detenidos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
EO&&E&E&R{\ 31-08-18 31-08-18

Direccion Juridica

Descripcion

4
Atiende
4
5
Informa y
enfrega

PR-340-09

"7 Custodia de
Detenidos

Fin

! 4. Bl Paramédico y/o Médico atiende Ia -

lesion o condicion en las instalaciones del :
drea médica. :

: Conector 1 viene de la pregunta sEl:
. detenido presenta alguna lesion o :
. condicion que requiera atenciéon médica?

. 5. Bl Paramédico y/o Médico informa ol§

Custodio que puede trasladar al detenido *

ala celda y entrega FM-340-10 "Registro de :

Prestacion de Servicio de Ambulancia vy :

Atencion” al Secretario de Juzgado Civico :

para su integracion al expediente.

. Se conecta con el procedimiento PR-340- :
- 09 Custodia de Detenidos. :

Conector 2 viene de la actividad 3.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
: ‘s . PR-340-08 0
Certificacién Médica de Detenidos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA 31-08-18 31-08-18
Politicas:

Bajo ninguna circunstancia se permitira el ingreso a celdas de una persona que presente padecimiento infeccioso como pulgas, piojos, liendres,
lepra y/o cualquier otra infeccién que sea de facil fransmision.

Responsabilidades:

El Médico y/o Paramédico del Municipio de Corregidora serd el encargado de certificar el estado de salud del detenido Y., €n su caso,
determinar si es factible que el mismo permanezca en las instalaciones del Juzgado Civico o requiere libertad por motivos de salud.

En caso de que el Paramédico que atiende no cuente con la presencia y supervision de un Médico con cédula profesional, serd necesario que
marque al Centro Regular de Urgencias Médicas, con la finalidad de informar el estatus del detenido y recibir indicaciones.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

FM-340-10 Registro de Prestacion de Servicio de Ambulancia y Atencién

Elaboro:

Lic. Marig { i iojosa Cervantes i 1hi A ‘\\ OV Lic. Tdnia Athie Ve asco o
S Encargada de Despacho de Iof Direccidn Juridica

/ FM-510-01 Rev. 0



N Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. . PR-340-09 0
Custodia de Detenidos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
e 31-08-18 31-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:
Garantizar que la estadia de los detenidos en las instalaciones de Juzgados Civicos Municipales cumple con las buenas
prdcticas internacionales de Derechos Humanos.

Direccién Juridica Descripcion

Inicio
el kg : Viene del procedimiento  PR-340-08 °
erfficacion e ; ope .2 . . . ;
adica do : Certificacion Médica de Detenidos
Detenidos
v

1. El Custodio, de conformidad con eli

: : género y edad de la persona detenida, la :
Ubica : : ; :
: Ubica en la celda correspondiente, siendo :
“las  primeras dos para adolescente y:
. mujeres. ;

|

: 2. El Custodio proporciona al detenido una :
- colchoneta y, en su caso, una manta, de :

Proporciona : acuerdo a las condiciones climdticas.

i

3 3. El Custodio proporciona agua potable al :

. detenido, recurso que estard disponible :

Proporciona :todo el tiempo, considerando las

. indicaciones del personal médico, si las :

. hubiera. :

Y . 4. A solicitud del Secretario de Juzgados !

4 - Civicos, el Custodio abre la celda y:
Abrey . acompanfa al detenido ante el Juez Civico.
acompania : :

. 5. El Juez Civico efectia la audiencia de :

S . calificaciéon y determina si la detencion se :
EfectUay . efectud correctamente y si procede la:
determina © sancion. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
_ . PR-340-09 0
, Custodia de Detenidos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREEagRa 31-08-18 31-08-18

Direccidn Juridica Descripcion

- sla detencion se efectud correctamente y :

procede la sancién?

Y NO . La detencion no se efectus correctamente
- y/ono procede la sancion. :

sDetencion
correcta y procede
sancion?

> Interma 6. El Juez Civico informa al detenido que

procede su liberacién inmediata.

Si Conector 1 va a la actividad 14.

. La detencion si se efectud correctamente y :
si procede la sancién. :

3Es procedente conmutar arresto por pago

v 5 de multa?
3Procedente PR-340-10 Multas . Si es procedente conmutar arresto por :
conmutar por Infracciones . pago de multa. !
por multa? Administrativas . §
- Se conecta con el procedimiento PR-340- :

Ko : 10 "Multas por infracciones administrativas”

PR-340-10 Multas - No es procedente conmutar arresto poré

por Infracciones > pago de multa.
Administrativas

Viene del procedimiento PR-340-10 "Multas :
por infracciones administrativas" .

: 7. El Custodio ubica al detenido en la:
Ubica . celda que le corresponde. :

8. El Juez Civico registra en el FM-340-11 :
“Formato Unico para el Control de':
Alimentos en Juzgados Civicos” el niUmero :
de detenidos que se encuentran en:
custodia y revisa el tiempo previsto de :
permanencia, e informa al proveedor de :
alimentos a las 8:00 hrs., para asegurar que :
. frascurridas 10 horas desde el ingreso, cada :
. detenido reciba alimento por medio del :
. Custodio. :

Registra, revisa e
informa

9. El Custodio vigila de forma constante a :
. los detenidos mediante las cdmaras de -
Vigila y realiza - seguridad y reqhzo varios rondines en las :

. celdas en horario aleatorio, para asegurar :
que se mantenga el orden. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. ) PR-340-09 0
2 Custodia de Detenidos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
s 31-08-18 31-08-18

Direccion Juridica

Descripcion

10
Autoriza
4
11
Registra y vigila
12
Autoriza e
informa
\ 4
13
Abre y dirige
4
14
Entrega y recaba
FM-340-07
15
Indica
4
Fin

10. En el horario previsto para visitas, el Juez :
Civico o el Oficial encargado autoriza el :
acceso de familiares y personas de :

confianza del detenido.

11. El Custodio registra en el FM-340-12
“Bitdcora de Visita" el acceso de familiares :

-y personas de confianza del detenido, asi
. como los dalimentos y vestimenta que :

traigan consigo para el detenido, vy vigila el :
desarrollo de la visita., ;

12. Transcurrido el tiempo de detencién, el :
Juez Civico autoriza la salida del detenido, :
sea por haber cumplido la sancién o que :

se otorgue la libertad por motivos de salud, :

e informa al Custodio.

13. El Custodio (Unica persona autorizada -
para ello) abre la celda y diige al:

. detenido al drea de barandilla para que le :

sean devueltas sus pertenencias.

Conector 1 viene de la actividad 6.

14. El Juez Civico y/o Secretario de:
Juzgado Civico entrega pertenencias al :
detfenido y recaba firma de recibidas su :
pertenencias en el FM-340-07 "Formato de :
resguardo de pertenencias SISPEM" y en el
FM-340-08 "Control de Valores", si fuera el :
caso. :

15. El Juez Civico y/o Secretario de:
Juzgado Civico indica al detenido que se :
ha reestablecido su libertad y puede:
retirarse. :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

PR-340-09 0
v Custodia de Detenidos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 31-08-18 31-08-18
Politicas:

- No se permitird el acceso de los siguientes alimentos Pbajo ninguna circunstancia: Sandia, naranja, agua fria, caldos, iritantes (chiles y salsas)

hueso en comida, envases de vidrio, alimentos muy calientes, latas, fruta con semilla grande (durazno, guayaba, mamey, mango y aguacate
entero)

- El fiempo de visita serd de 5 minutos

- Durante su estancia, el infractor podrd recibir 3 visitas en un horario de 07:00 a 22:00 hrs., con la finalidad que no genere alteracién para ofros
detenidos.

- El visitante mantendrd una distancia de 1 metro con el detenido y bajo ninguna circunstancia podrdn efectuar contacto uno con el ofro.
- En caso de que la visita altere al detenido se efectuara su retiro inmediato de las instalaciones.

- De haber sido reportado por escandalizar en domicilio parficular, el denunciante no podrd visitard al detenido, con la finalidad de evitar un
riesgo de seguridad.

- En el caso de menores detenidos se autoriza la visita Unicamente a sus padres o tutores sin que sea factible la vista de cualquier otra persona.

Responsabilidades;

- De ser el caso, el Custodio brindard seguridad permanente al personal de emergencia, asi como vigilancia al infractor que estd siendo
atendido.

- El Custodio es la Unica persona autorizada para abrir las celdas.

- En caso de que nimero de detenidos sea considerable Y que por ello no pueda ejercer sus funciones de manera correcta, el Custodio solicitard
apoyo a la'Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

- Es obligacién del Custodio reportar al Juez Civico de Ia presencia de cualquier irregularidad con los infractores y mantener el orden en Ias
instalaciones del Juzgado Civico.

- También serd responsabilidad del personal adscrito al Juzgado Civico realizar diariamente el pedido de los alimentos que habrdn de

suministrarse durante el dia a los detenidos que se encuentren arrestados, esto en el entendido de que dicho pedido deberd realizarse antes del

cambio de tumno, para que el tumo entrante pueda recibirlos y distribuir su enfrega a lo largo del dia segin las necesidades y condiciones de
cada detenido en especifico.

Definiciones y siglas:

’WA

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Corregidora.

Manual de Buena Préctica Penitenciaria por la Corte Interamericana de Derechos Humanos
Implementacién de las Reglas Minimas de Naciones Unidas para el Tratamiento de los Reclusos
Clasificacion Penitenciaria por la CNDH

Formatos Utilizados:

FM-340-11 Formato Unico para el Control de Alimentos en Juzgados Civicos
FM-340-12 Bitdicora de Visita

Elaboro: 7 VisO: Aprobo:

Lic. MGrig\F ojosa Cervantes i, U . Lic. Tahia Athie Velasco o
/ 10 RIHAIC Encargada de Despacho de la Direccién Juridica

FM-510-01 Rev. 0




[ Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
) . . PR-340-10 0
i Multas por Infracciones Adminstrativas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE.
CORREGIDORA 31-08-18 31-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO:

Conmutar horas de arresto sefialadas en la sancion por pago de la cantidad que corresponda conforme a la normatividad.

.

Direccion Juridica Descripcion

Inicio

' Viene  del  Procedimiento  PR-340-09
PR-340-09 : Custodia de Detenidos :
Custodia de » &
Detenidos
4 © 1. El Juez Civico nofifica al infractor el
1 “ monto de la multa calificada e informa
Notifica e : que puede elegir cubrir el pago o cumplir :

informa . con el tiempo de arresto.

&¢El infractor opta por cubrir el pago de la
: multa? :

. No opta por cubrir el pago de la multa.
No :

PR-340-09 : . :
- 9€ con n I dimiento PR-340- :
> Custodia de Se conecta con el proce o :

Detenidos : 09 Custodia de Detenidos.

2Opta por cubrir
pago?

St opta por cubrir el pago de la multa.

: 2. El Juez Civico o el Secretario de Juzgado :

2 - Civico ingresa al SIMMC, captura los datos
Captura, - delinfractor e imprime el pase de caja que :
imprime, entrega . corresponda y lo enfrega al infractor o a su :
y espera - familiar o persona de confianza y espera a :
: que sea redlizado el pago. :

Pase de caja :
A : 3. El Juez Civico o el Secretario de Juzgado :
3 : Civico recibe del infractor o su familiar o :
Abre y . persona de confianza el comprobante de
acompafia : pago, elabora el Acta de Liberacion e :
. informa al infractor que se le concede su :

Comprobante - inmediata libertad.
de pago i
4

4 - 4. El Juez Civico y/o Secretario de Juzgado :
. Civico entrega pertenencias al detenido y:

Abre Y : recaba firma de recibidas su pertenencias :
AEChnpeing : en el FM-340-07 "Formato de resguardo de :
. perfenencias SISPEM" y en el FM-340-08 :
. "Control de Valores", si fuera el caso. :

FM-340-08

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

PR-340-10 0
9 Multas por Infracciones Adminstrativas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
Cog(flinEgggRA 31-08-18 31-08-18
Politicas:

-El pase de caja deberd liquidarse ya sea inmediatamente en Ia maquina de sistema Q PAGOS y/o KIOSCO DE PAGOS CON TARJETAS o en su
caso acudiendo a las instituciones bancarias MULTIVA, AFIRME, BANORTE, BANBAJIO, SCOTIABANK, SANTANDER, BANREGIO, BANCOMER,
BANAMEX o en las tiendas de conveniencia OXXO, MATADOR, ASTURIANO, EL VIGILANTE, FARMACIAS DEL AHORRO Y SUPER Q.

Responsabilidades:

El Juez Civico o el Secretario del Juzgado Civico deberdn generar mediante el sistema SIMMC un pase de caja, previamente solicitando el
nombre completo del infractor, domicilio, fecha de nacimiento y RFC, cuando aplique

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

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

FM-340-11 Formato Unico para el Control de Alimentos en Juzgados Civicos
FM-340-12 Bitdcora de Visita

il
!

ay/

Elaboré: Reviso:

- ie—ATTER VelReO@Ivera
es X

Analists JUrithco

Lic. Mdyia Fe

Aproba:

/
ot
=L )

Z

Lic. Toni/d Athie Velagco
Encargada de Despacho de la Direccidén Juridica

N

/
FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: , CODIGO: REVISION:

. - PR-350-01 0
? Constancia de Domicilio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
e 17-07-18 17-07-18
Tependencio: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO COORDINACION DE GESTION DELEGACIONAL
OBJETIVO:
Otorgar de buena fe el documento que hace constar que un ciudadano tiene domicilio en el Municipio de Corregidora, sin
restriccion de temporalidad previa.

Coordinacién de Gestién Delegacional Descripcion

Inicio

4

. 1. La Secretaria o Auxiliar de Oficina recibe
: del ciudadano la solicitud de constancia *
Recibe : de domicilio, por escrito en formato libre, :
- junto con original y copia de identificacion -
- oficial y comprobante de domicilio. :

Requisitos

A © 2. La Secretaria o Auxiliar de Oficina coteja :

2 R . : las copias con los originales, revisa que el :
Coteja, revisa, . domicilio se ubique en el Municipio de !
devuelve e - Corregidora,  devuelve  originales  al :
informa . :

. solicitante 'y le informa la fecha de;

: respuesta.
Requisitos :

. 3. La Secretaria o Auxiliar de Oficina llena el -
: formato FM-350-01  "Constancia  de
Llena y entrega : Domicilio" conforme'q la documentacién :
- presentada por el solicitante y lo entrega al
. Delegado Municipal que corresponda al -
- domicilio. :

. 4. El Delegado Municipal valida el FM-350-
: 01 "Constancia de Domicilio". :

© 3Es procedente otorgar la constancia de :
- domicilio? :
FM-350-01 : :

No es procedente.

Valida

No

5 El Delegado Municipal informa a Ioé
> Informa : Secretaria o Auxiliar de Oficina que Ia:
: constancia de domicilio no es procedente. :

s proceden
otorgar constancia
de domicilio?

Si - 6. La Secretaria o Auxiliar de Oficina espera :
6 . a que el solicitante acuda por la respuesta

Espera e informa ‘y le informa que su trdmite no es :
. procedente. :

Conector 1 va al fin del procedimiento.

 Sies procedente.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
) . PR-350-01 0
5 Constancia de Domicilio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDGRA 17-07-18 17-07-18

Coordinacion de Gestién Delegacional

Descripcion

A 4
7
Recaba, firmay
enfrega
A
8

Espera, entrega,
recaba y archiva

(D

FM-350-01

Fin

7. El Delegado Municipal recaba el VisToi
Bueno del Secretario Técnico cuando sea :
el caso, firma el formato y lo entrega a la -

Secretaria o Auxiliar de Oficina.

8. La Secretaria o Auxiliar de Oficina espera
a que el solicitante acuda por la respuesta :

:y le entrega original del FM-350-01:

"Constancia de Domicilio", recaba el acuse -
y archiva junto con los documentos :
proporcionados por el solicitante. :

Conector 1 viene de la actividad 6.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-350-01 0
o Constancia de Domicilio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
Cﬂgfi{(?gg?xm 17-07-18 17-07-18
Politicas:

La vigencia del documento es 6 meses.
El plazo mdximo de respuesta es de dos dias después de ingresar documentacion para el framite

Responsabilidades:

N/A T

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Acuerdo de Cabildo de fecha 23 de febrero de 2016.

Formatos Utilizados:

FM-350-01 Constancia de Domicilio

Elaboré:

Aprrobo:
I A

PR
.J/e A o‘rﬁ[b Ca rodo

Enlace de Gestlon Belegacional

Revisé:
_ / \
~ -4

/ 4 » — Cx Q)

. : 7
& T E =
{anda Hinojosa Cervantes C. José onio COVF /e.si eda

Lic. MG&G{E

Enlace’de Gestion-Pelegacional

_—

FM-510-01 Rev. 0



‘ Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
o L . PR-350-02 0
g Opinion Delegacional FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
N T 14-08-18 14-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO COORDINACION DE GESTION DELEG ACIONAL
OBJETIVO:
Emitir la opiniéon del Delegado Municipal para osunffs‘s relqﬂwl)s a su demarcacion, a solicitud de las Dependencias
unicipales

Coordinacion de Gestién Delegacional Descripcién

=

Inicio

- 1. La Secretaria o Auxiliar de Oficina recibe :
- de las Dependencias Municipales la':
Recibe y turna . solicitud de opinidon delegacional respecto :
- a algin asunto de la demarcacion:
- correspondiente y la tuna al Delegado :
Solicitud : Municipal. :

2. H Delegado  Municipal  revisa Ioi

2 - documentaciéon presentada por el drea:
Revisa, evalia e - solicitante, evalia las condidiones sociales -
indica . del asunto e indica a la Secretaria o Auxiliar :

- de Oficina la elaboracién del FM-350-02:

. "Opinién Delegacional”.
FM-350-02 .

i

4 . 3. El Delegado Municipal valida el FM-350-

3 - 01 "Opinidn Delegacional para Licencia de -
valida Funcionamiento" :
. 4. El Delegado Municipal recaba el Visto§
4 ) . Bueno del Secretario Técnico cuando sea:
Recaba, firma'y - el caso, firma el formato y lo entrega a la:
entrega . Secretaria o Auxiliar de Oficina. :
FM-350-02

5 5. La Secretariac o Auxiliar de Oﬁciﬂ(];
\ 4 : o s
5 . entrega el FM-350-02 "Opinion :
Erifre - Delegacional” a la Dependencia
gay . solicitante y archiva el acuse. .

archiva :

FM-350-02

A

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
o _ PR-350-02 0
Opinion Delegacional FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIORA 14-08-18 14-08-18
Politicas:

La Opinién Delegacional se emite a solicitud de instancias municipales.

Responsabilidades:

N/A

Definicionesy siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Conegidora, Qro.
Acuerdo de Cabildo de fecha 23 de febrero de 2016.

Formatos Utilizados:

FM-350-02 Opinién Delegacional

Revis6:

josa Cervantes

7
FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: : CODIGO: REVISION:
., .. .. . PR-350-03 0
Gestion de Servicios Municipales para Delegaciones FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
o 20-07-18 20-07-18

Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO COORDINACION DE GESTION DELEGACIONAL
OBJETIVO:

Gestionar los servicios otorgados por distintas dependencias municipales a solicitud de los habitantes de Ias delegaciones
que componen el Municipio de Corregidora.

Coordinacion de Gestién Delegacional Descripcion
Inicio

v . : . " bt o
1 . 1. La Secretaria o Auxiliar de Oficina recibe !
. del ciudadano la solicitud de servicios que :
Recibe - oforga el Municipio. :
: 2. La Secretaria o Ausxiliar de Oficina llena el :
2 : formato FM-350-03 "Gestion de Servicios", 1o
Llena, registra y : registra en el control documental y lo:
entrega s enfrega al Delegado Municipal que :
. corresponda al domicilio. :
A : ;
3 : 3. El Delegado Municipal revisa el FM-350-
Revisa, recaba, - 03 "Gestion de Servicios", recaba el Visto :
firmay tuna : Bueno del Secretario Técnico en los casos :
 que aplique, firma el formato y lo turna a la :
: dependencia municipal que redliza el
- servicio solicitado. :
Procedimientos . 2 s :
> de Obras y : Se conecta con diversos procedimientos :
Servicios - de Dependencias que otorgan Obras y:
. Servicios a la poblacién. .
4 : :
4 . 4. El Delegado Municipal monitorea a Ias :
Monitorea y . solicitudes enviadas a las dependencias vy !

verifica - verifica que se haya otorgado el servicio.

: Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
By . . ] PR-350-03 0
Gestion de Servicios Municipales para Delegaciones FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
cog‘f’iggmm 20-07-18 20-07-18
Politicas:

El Delegado Municipal dard seguimiento a las solicitudes enviadas para asegurar la pronta atencién a las necesidades de la poblacion.

Responsabilidades:

N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Acuerdo de Cabildo de fecha 23 de febrero de 2016.

Formatos Utilizados:
—

FM-350-03 Gestidn de Servicios

Elaboré: Reviso:

l/p/ _—
Lic. Marid Fefnanda Hinojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-350-04 0
Pase de Ganado FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
COAE fona 24-07-18 24-07-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO COORDINACION DE GESTION DELEGACIONAL
OBJETIVO:
Otorgar de buena fe el documento que hace constar el cambio de propietario para ganado equino y bovino en pie,
dentro del Municipio de Corregidora.

Coordinacion de Gestién Delegacional

Descripcion

Recibe

Coteja, revisa,
devuelve e
informa

Llenay entrega

s

Informa

No 5
s proceden
otforgar constancia P>
de domicilio?
si 6

Espera e informa

. 1. La Secretaria o Auxiliar de Oficina recibe :
: del ciudadano que vende o adquiere el
: ganado, la solicitud de Pase de Ganado, :
 por escrito en formato libre, junto con :
: original y copia de identificacion oficial,
: comprobante de domicilio y documento :
. que acredite la propiedad del ganado.

: 2. La Secretaria o Auxiliar de Oficina coteja :
. las copias con los originales, revisa que el :
: domicilio se ubique en el Municipio de:
. Corregidora,
. solicitante y le informa la fecha de:
. respuesta. :

devuelve  originales al;

. 3. La Secretaria o Auxiliar de Oficina llena el :
: formato  FM-350-04 '"Pase de Ganado":
. conforme a la documentacién presentada :
. por el solicitante y lo entrega al Delegado :
- Municipal que corresponda al domicilio.

. 4. El Delegado Municipal valida el FM-350-
- 04 "Pase de Ganado". :

. 2Es procedente oforgar el Pase de:
- Ganado? :

No es procedente.
5 El Delegado Municipal informa a lo?

: Secretaria o Auxiliar de Oficina que el Pase :
: de Ganado no es procedente. :

- 6. La Secretaria o Auxiliar de Oficina espera :
- a que el solicitante acuda por la respuesta -
©y le infooma que su trdmite no es:
. procedente. J

Conector 1 va al fin del procedimiento.

 Sies procedente.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
PR-350-04 0
Pase de Ganado FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIOORA 27-07-18 27-07-18

Coordinacion de Gestion Delegacional Descripcion

7 7. El Delegado Municipal recaba el Visto :
. . Bueno del Secretario Técnico cuando sea :
Recaba, firmayy el caso, firma el formato y lo entrega a la :

enfrega . Secretaria o Auxiliar de Oficina.
FM-350-04
8 4 8. La Secretaria o Auxiliar de Oficina espera :

. a que el solicitante acuda por la respuesta :
. Y le entrega original del FM-350-04 "Pase de :
: Ganado", recaba el acuse y archiva junto :

: con los documentos proporcionados por el
FM-350-04 . solicitante. :

®\> Conector 1 viene de la actividad 6.

Fin del procedimiento.

Espera, entrega,
recaba y archiva

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
PR-350-04 0
5 Pase de Ganado FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 27-07-18 27-07-18
Politicas:

El plazo mdéximo de respuesta es de dos dias después de ingresar documentacion para el framite

Responsabilidades:

Es responsabilidad del ciudadano manifestar sus ingresos por escrito y de manera veraz, ya que la Constancia de Ingresos se expide de buena fe
por parte de la autoridad municipal, para los fines legales que al interesado convengan.

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Acuerdo de Cabildo de fecha 23 de febrero de 2016.

Formatos Utilizados:

FM-350-04 Pase de Ganado

Elaboro: Reviso:
e
pEam e
Lic. Maria ihojosa Cervantes ClJose AN 0‘:'?@ @Estrada C. Jos&Aniani d
Enlace de Gestida-Pelegaeional Enlace de @

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
o g ; - .z . PR-350-05 0
Expedicion de Credencial de Identificacién Municipal FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF:
s 24-07-18 24-07-18

Dependencia:

Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO COORDINACION DE GESTION DELEG ACIONAL

OBJETIVO:

Expedir credenciales de identidad a menores de edad o personas que no cuenten con ofra identificacion oficial

Coordinacion de Gestion Delegacional

Recibe

Requisitos

ik

Coteja, revisa,
devuelve e
informa

Requisitos

!

Llena y entrega

FM-350-04

4

Valida

FM-350-04

4

Fin

Descripcion

: 1. El Delegado Municipal recibe del:
- solicitante el formato de Solicitud de :
. Credencial de Identificacion Municipal, :
:juntfo con los requisitos. Coteja los:
. documentos y devuelve originales. :

© 2. El Delegado Municipal indica dl
- solicitante que redlice el pago en la Caja :
- por concepto de credencial de:
. identificaciéon  y  recibe  copia  del:
- comprobante de pago. :

- 3. El Delegado Municipal elabora la:
. Credencial de Identificacidon Municipal vy :
- tuna  para  frma del Secretario  del:
. Ayuntamiento. :

- 4. Una vez firmada, el Delegado Municipal :
. entrega la credencial dl solicitante vy :
- archiva documentos. :

Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. 4 ° oo ° 7 . ° PR-350.05 0
Expedicion de Credencial de Identificacién Municipal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
EOE{SEESE]ARA 27-07-18 27-07-18
Politicas:

La expedicion de Credencial de Idenfificacién Municipal sdlo se redliza en Delegacion Maria Natividad Lopez Casas, oficina Santa Bdrbara.

Los requisitos son:
« Fotografia tamafo infantil, reciente
+ Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua o teléfono)
« Constancia de Domicilio o Carta de Vecinos

Responsabilidades:

N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Acuerdo de Cabildo de fecha 23 de febrero de 2016.

Formatos Utilizados:

FM-350-05 Credencicl de Identificacion Municipal
FM-350-06 Solicitud de Credencial de Identificacién Municipal
FM-350-07 Carta de Vecinos

Lic. Manuel E Moptez Pozo
Secretario Téchico del Ajuntamiento

—
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CORREGIDORA
CIUDADANA

8. Procedimientos de la Direccion de Asuntos Reglamentarios

Manual de Procedimientos
Secretaria del Ayuntamiento




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Creacién, Reforma, Derogacién y Abrogacién de PR-360-01 0
" Reglqmenfos Municipa|es FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
CUBABANA - 24-08-18 24-08-18
Dependencio: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE ASUNTOS REGLAMENTARIOS
OBJETIVO:
Mantener actualizado el Marco Juridico municipal, conforme a la redlidad juridica de la Federacion vy la Entidad Federativa.

Direccion de Asuntos Reglamentarios Descripcion
Inicio
1. El Director de Asuntos Reglomemoriosg
. identifica la necesidad de actualizacién :
A - normativa mediante las diferentes vias de :
1 : ingreso: :
Identifica . a) Iniciativas presentadas por los Regidores

: b) Iniciativas de Areas Usuarias Internas :
. (Secretarias Municipales) :
- ¢) Cambios en la normatividad vigente

- d) Necesidad social manifiesta

Iniciativa

U

: Conector 2 viene de la pregunta sProcede :
- realizar modificaciones al Acuerdo para su :
. aprobacion? :

@
v

2 . 2. El Director de Asuntos Reglamentarios :
“instruye  al Analista de  Asuntos :
Instruye - Reglamentarios para llevar a cabo la:
. investigacién necesaria para redlizar el
. proyecto reglamentario de creacion, :
Iniciafiva : reforma o derogacién del ordenamiento :
- en frato, mediante el FM-360-01 “Formato
. de asignacién de proyectos y actividades”

i

- 3. EI Analista de Asuntos Reglamentarios :
Solicita - solicita opinién técnica a las instancias |
- competentes mediante oficio firmado por :
. el Director de Asuntos Reglamentarios.

Oficio

L

A

- 4. El Analista de Asuntos Reglamentarios :
- elabora el proyecto reglamentario y o :
-enfrega al  Director de  Asuntos:
. Reglamentarios para revision. :

Elabora y
entrega

Proyecto
reglamentario

I

4 . 5. El Director de Asuntos Reglamentarios
5 : recaba visto bueno del Secretario del:
. Ayuntamiento y lo envia a la a Direccidn :
- de Asuntos de Cabildo para discusidn en :
. Comisiones y posterior aprobacién en :
- Sesion de Cabildo. :

Recabay envia

Proyecto
reglamentario

I
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Creacién, Reforma, Derogacién y Abrogacién de PR=360-01 0
Reglcmenios Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
CHINADANA 24-08-18 24-08-18

Direccion de Asuntos Reglamentarios Descripcion

© Se conecta con el Procedimiento PR-310-04 :

o e e ' Convocaforia  de  Comisiones  del :
Comisiones del - Ayuntamiento y Sesiones de Cabildo
Ayuntamiento y :

Sesiones de .
Gatlte 3Fue aprobado el Acuerdo de Asuntos :
Reglamentarios? :

. Si fue aprobado el Acuerdo de Asuntos :

v : Reglamentarios :

6. El Analista de Asuntos Reglomenforiosé
revisa redaccién y estilo del Reglamento, :
recaba Visto Bueno del Director de Asuntos :

Si 6
2Fue aprobado

Revisa, recaba y
el Acuerdo?2 b

envia

. Reglamentarios y envia a la Direccion de
REBISEHIE - Asuntos de Cot_nlgjo para su publicacién en -
No . la Gaceta Municipal. :
Y $ :
PR-310-01 - Se conecta con el Procedimiento PR-310-01 :
PUb‘écaoccgfg de © "Publicacién de Gaceta Municipal Lo :
Municipal La ;. Pirdmide” :
_Piramide .
Conector 1 va al Fin del Procedimiento
No fue aprobado el Acuerdo de Asuntos :
Reglamentarios :
sProcede realizar modificaciones al
4 i Acuerdo para su aprobacién? :
$Procedd Si . )
realizar » 2 . Si procede redlizar modificaciones al
geodificaciones g © Acuerdo para su aprobacién. :
cuerdo? : :
Conector 2 va a la actividad 2
No
No procede redlizar modificaciones al :
Acuerdo para su aprobacion. :
4 : :
7 . 7. Al no existir las condiciones sociales, :
Archi : politicas, econémicas o normativas para la
reniva . aprobacién del Acuerdo, el Andlista de '
. Asuntos  Reglamentarios  archiva el
Proyecto : dchmento en el Archivo de Proyectos en :
reglamentario - Trdmite. :
1 N . Conector 1 viene del procedimiento PR-:
- 310-01 "Publicacion de Gaceta Municipal
. La Pirdmide" :
4
Fin

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Creacién, Reforma, Derogacién y Abrogacién de PR-360-01 0
o Reglamentos Municipales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
CIOTADARA 24-08-18 24-08-18
Politicas:

1. e procurard la creacion y actualizacion del Compendio Normativo Municipal.

Responsabilidades:

1. Es responsabilidad de la Direccidn de Asuntos Reglamentarios solicitar las Opiniones técnicas a las Areas Usuarias asi como solicitar a la
Direccion de Asuntos de Cabildo la publicacion de los reglamentos aprobados en la Gaceta Municipal.

Definiciones y siglas:

Compendio Normativo Municipal: Archivo electrénico con el concentrado de Reglamentos y Decretos Municipales para consulta répida.
Archivo de Proyectos en Trdmite: Archivo fisico que concentra los proyectos reglamentarios que no fueron aprobados en Sesion de Cabildo.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro, Articulo 30, pendltimo pdrrafo

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Corregidora

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

FM-360-01 Formato de asignacion de proyectos y actividades

Elaboré:

=\

Lio{orlos Eduardo Mata Mondragdn
Director de Asuntos Reglamentarios

- 2
Lic. Carlos Eduardo Mata Mondragdn
Director de Asuntos Reglamentarios

{ y
\ //4,4}
Lic. Maria ferngnda Hinojosa Cervantes
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CORREGIDORA
CIUDADANA

9. Procedimientos del Centro Municipal de Mediacién

Manual de Procedimientos
Secretaria del Ayuntamiento




o Procedimiento: CODIGO: REVISION:

f Atencion de Casos de Mediacién PR-370-01 0

Q presentados por escrito FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

R 17-08-18 17-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CENTRO MUNICIPAL DE MEDIACION
OBJETIVO:
Regular el fratamiento de las peticiones que la ciudadania y otras instancias presentan por escrito, de modo que permita
obtener una respuesta expedita, garantizando el Derecho de Peticidn.

Centro Municipal de Mediacién Descripcion
Inicio
v 1. El Asistente o Auxiliar de Oficina recibe
1 : documento de particulares o
Recibe, folia, : dependencias, lo folia y registra en el FM-
registra y turna 1 370-01 “Acuerdo de recepcion de
- documento™ y control de
Documents : cprrespondencio. Turno‘dpcumen’ro al
. Director del Centro Municipal de
- Mediacion.
A4 3 . o :
2 : 2. H Director del Centro Municipal de:

- Mediacién valora la materia del asunto vy *

Valora, designa ; :
: 9 : designa e instruye al personal para su:
& instruye . atencién. :

. 3Bl asunto compete a la materia de:

: mediacion y es factible atenderlo por esa :
: viae s

: No compete a la materia de mediacién o
: noes factible atenderlo por esa via.

No

2Asunto compete
amediacion y es
Qctible atender

Atiende, registra : 3. El personal designado atiende el asunto :
y archiva - conforme a las indicaciones, regisfra:

: estatus en el control de correspondencia y :
Documento . archiva documento. :

: Conector 1 va dl fin del procedimiento.

Si

1 : Sicompete ala materia de mediacién y es :
: factible atenderio por esa via. :

- 4. H Coordinador Técnico instruye dl:
4 - Mediador Comunitario que ofrezca a los *
inferesados  los servicios del Centro:
: Municipal de Mediacién, de preferencia:

: por escrito en el domicilio, o via telefonica. :

Instruye

FM-510-01 Rev. 0



g Procedimiento: CODIGO: REVISION:
e Afencion de Casos de Mediacién i) 0
@ presentados por escrito FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
Cﬂgﬁuﬁg}?&&‘l 17-08-18 17-08-18

Centro Municipal de Mediacion Descripcién

3Bl Asunto fue derivado por olguno§
dependencia? :

sAsuno fue No fue derivado por alguna dependenda.

derivado por
dependencia?

Conector 2 va ala actividad 6.
Si
Si fue derivado por alguna dependencia.

5. El Coordinador Técnico informa de las:

. gestiones redlizadas a la dependencia:
Informa . derivadora, mediante oficio firmado por el :
: Director del Centro Municipal de:

© Mediacién. :

Oficio : :
. Conector 2 viene de la pregunta gElf

> . documento fue derivado por alguna:

. dependencia? :

A . 6. El Mediador Comunitario elabora fm-370- :
6 : 02 “Citatorio” y tfuma al Nofificador para :
Elabora y fumna . que entregue dtatorio tanto al ciudadano :
. solicitante, como a la parfe invitada a:

. efecto de ofrecer el servicio de Mediacién :

ERTIED0T ¢y verificar su voluntad a someterse a dicho :
: mecanismo dlternativo para solucionar la:

controversia que aqueje al ciudadano.

4 : 7. EH Mediador Comunitario, por :

7 . indicaciones del Coordinador Técnico, :
. . abre cuademno administrativo de:

Abre y archiva © mediacién, archiva documentos del:

. asunfo, asi como copia de los citatorios :

. que se envien a efecto de que dicho:

Cuademo M i :

adminstrafivo . cuaderno quede reservado bajo resguardo -

. del mediador en tuno. :

PR370.03 . Se conecta con el Procedimiento PR-370-03

Audienciade M . s T
Medioeion '‘Audiencia de Mediacion

:: Conector 1 viene de la actividad 3.

Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



& Procedimiento: N : cODIGO: REVISION:

B Atencién de Casos de Mediacién PREGYO-D1 0
Q preseni‘qdos por escrito FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
S 17-08-18 17-08-18
Politicas:

1. Cada uno de los pasos de este procedimiento debe estar sujeto al principio de inmediatez dando avance en cada paso en periodos no
mayores a 3 dias hdbiles, salvo que exista causa justificada.

2. La nofificacién alas audiencias preliminares y/o ala audiencia de Mediacion se deberd hacer cuando menos 3 dias antes del procedimiento.
3. En casos excepcionales, el documento serd recibido en el Area de Mediacién cuando no haya personal en el Area Administrativa.

4. Cuando por causa mayor no pueda el Director instruir la tramitacion del documento, lo podrd hacer el Coordinador Técnico o el Enlace
Administrativo a falta del anterior.

Responsabilidades:

1. Asistente: Recibir, registrar el documento y turnarlo a la Direccidén o al Area de Mediacién en su defecto.

2. Director del Centro Municipal de Mediacion: Valorar el contenido del documento y remitifo a las Areas comespondientes, girando instrucciones
precisas de gestién del mismo.

3. Coordinador Técnico: Coordinar la labor de los Mediadores Comunitarios para dar frdmite a la instruccion girada por el Director.

Definiciones y siglas:

Control de Comrespondencia: Archivo electronico compartido por el personal del Cenfro Municipal de Mediacion.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley del Procedimiento Administrativo

Ley Orgdnica Municipal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblica del Municipio de Cormregidora, Qro.
Reglamento del Centro de Mediacion de Corregidora

Formatos Utilizados:

FM-370-01 Acuerdo de recepcioén de documento
FM-370-02 Citatorio

Elabord:

inojosa Cervantes ic. A€jandro Burguete Vera .
i Director g€l Centro Municipal de Mediacion

~Alejandro Burguete Vera
Centro Municipal de Mediacion

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: o CODIGO: REVISION:
Atencién de Casos de Mediacién PR-370-02 0
presentados por comparecencia FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
R 20-08-18 20-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CENTRO MUNICIPAL DE MEDIACION
OBJETIVO:
Regular el fratamiento de las peficiones que la ciudadania presenta mediante comparecencia, de modo que permita obtener una respuesta
expedita, garantizando el Derecho de Peficidn.

Centro Municibbl de Mediacién : Descripcion

- 1. El Asistente o Auxiliar de Oficina recibe al -
. solicitante que comparece personalmente en :

- las oficinas del Centro Municipal de

: Mediacién y lo registra como usuario del
1 - servicio de mediacion.

Recibe yregistra '

. 2. El Mediador Comunitario invita al solicitante -
. a exponer su situacién y a someterla al

: procedimiento de mediacién, asi como

: proporcionar la informaciéon de la parte que

- haya que invitar al procedimiento.

2 3El asunto compete ala materia de
: mediacion y es factible atenderlo por esa
. viaz

: No compete ala materia de mediacién ono
. es factible atendero por esa via.

: 3. El Mediador Comunitario informa del

. conocimiento delsodlicitante la causa de

- improcedencia y levanta FM-370-04

Informa : "Constancia de comparecencia en caso de
y levanta - improcedencia o no aceptacién del

: solicitante”, misma que sefalard la
FM-370-04 : orientacion juridica brindada al ciudadano.
St :

- 4. El Mediador Comunitario deriva al

: solicitante a la instancia competente, y si asi
- lo desea el ciudadano, podrd ser derivado
Deriva : mediante oficio firmado por el Director del

¢ Cenfro Municipal de Mediacion.

, b_do/il Conector 1 va al fin del procedimiento.
5 :
\D

No

zAsunfo compet
amediacidn y es

. Sicompete a la materia de mediaciény es

Levanta - factible atenderlo por esa via.

: 5. El Mediador Comunitario levanta el formato *
FM-370-03 : FM-370-03 “Constancia de comp arecencia

. con aceptacién de solicitante” de la

. comparecencia en que la persona solicita

- someterse al procedimiento de mediacién y

6 . que se invite al ciudadano o ciudadanos con
: quien se tenga el conflicto a resolver. :

Elabora e invita : :
. 6. El Mediador Comunitario elabora FM-370-02 -
: “Citatorio” e invita alrequerido, por cualquier :
lFM»370-02 - medioidéneo que asegure la transmision de -
. la informacién sobre los mecanismos :

PR-370-02 . alternativos.
Audienciade g

Mediacion :
1 - Se conecta con el PR-370-03 "Audiencia de
. Mediacion”

A 4

Y

- Conector 1 viene de la actividad 4.

: Fin del procedimiento.
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Procedimientor o - ' CODIGO:; REVISION:
Atencién de Casos de Mediacidn BR-S70S08 0
presentados por comparecencia FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDIRA 20-08-18 20-08-18
Politicas:

1. Cada uno de los pasos de este procedimiento debe estar sujeto al principio de inmediatez dando avance en cada paso en periodos no
mayores a 3 dias hdbiles, salvo que exista causa justificada.

2. La nofificacion alas audiencias preliminares y/o ala audiencia de Mediacion se deberd hacer cuando menos 3 dias antes del procedimiento.
3. En casos excepcionales, el documento serd recibido en el Area de Mediacién cuando no haya personal en el Area Administrativa.

4. Cuando por causa mayor no pueda el Director instruir la tramitacién del documento, 1o podrd hacer el Coordinador Técnico o el Enlace
Administrativo a falta del anterior.

No son susceptibles de ser sometidos al procedimiento de mediacion:

-Delitos perseguidos de oficio

-Hechos de violencia o suscepfibles potencialmente de violencia

-Cuando exista alguna otra dependencia que sea competente para atender dicho caso

En cualquiera de estos supuestos se hard del conocimiento del ciudadano la causa de improcedendiay se levantard constandia de lo anterior,
misma que sefalard la orientacion juridica brindada al ciudadano.

Responsabilidades:

1. Asistente: Recibir, registrar el documento y turnarlo ala Direccién o al Area de Mediacién en su defecto.

2. Director del Centro Municipal de Mediacidn: Valorar el contenido del documento y remitino a las Areas comespondientes, girando instrucciones
precisas de gestion del mismo.

3. Coordinador Técnico: Coordinar la labor de los Mediadores Comunitarios para dar frédmite a la instruccion girada por el Director.

Definiciones y sigias:

Control de Comespondencia: Archivo electrénico compartido por el personal del Centro Municipal de Mediacién.

Normatividad y Documentos Externos:

Convendén Americana sobre Derechos Humanos

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Resolucién: 53/243 AG ONU. Declaracién y Programa de Accidn sobre una Cultura de Paz
Declaracién de Costa Rica Sobre Justicia Restaurativa en América Latina

Caodigos Penales, Civiles y de Procedimientos Civiles de las entidades federativas.

Leyes de Mediacién, Mecanismos Alternativos, Justicia Altlernativa o el nombre que reciba en cada entidad.
Ley del Procedimiento Administrativo

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Ley Orgdnica Municipal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estfado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Comregidora, Qro.
Reglamento del Centro de Mediacién de Corregidora

Reglamentos municipales aplicables.

Formatos Utilizados:

FM-370-02 Citatorio
FM-370-03 Constancia de comparecencia con aceptacion de solicitante
FM-370-04 Constancia de comparecencia en caso de improcedencia o no aceptacion del solicitante

Elabord: Reviso: Aprobo;
— puts
Lic. MarseFganda Hinojosa Cervantes = 'lejondro Burguete Vera _~LiezZejandro Burguete Vera )
’ | Direct6r del Centro Municipal de Mediacion Directopgel Centro Municipal de Mediacion

7
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. . .. PR-370-03 0
ik Audiencia de Mediacién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
. 20-08-18 20-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CENTRO MUNICIPAL DE MEDIACION
OBJETIVO:
Esjobleg:er el procedimiento a fravés del cual las y los mediadores aplican las técnicas y herramientas de mediacion, propiciando la
comunicacion entre los intervinientes para dar fin a sus confroversias, siendo elios mismos los que resuelvan sus diferencias a través del didlogo.

Centro Municipal de Mediacién Descripcion

@ E
PR-370-01 5 Viene de los procedimientos:

Atencién de casos :

il e > . PR-370-01 Atencion de casos de

escrifo - mediacién presentados por escrito
: PR-370-02 Atencion de casos de

Aian-970-02 - mediacién presentados por

lencion de casos : %

de mediacion D> . comparecencia

presentados por .

comparecencia

1 - 1. El Mediador Comunitario programa la

- sesion preliminar. En caso de comparecer
- las dos partes de manera conjunta en

. condicion de solicitantes, realizard las

: entrevistas preliminares por separado en

- ese acto.

Programa

. 2. El Mediador Comunitario, previo a la

2 : hora agendada para la sesidn preliminar
- con elinvitado, verifica sila entrega de la
Verifica - invitacién fue exitosa.

2Se presentan todos los intervinientes2
- i se presentan todos los intervinientes.

- Conector 1 va a la actividad 5

Si :
S 1 d . . -
élss;?;?;i?n?e% ::seos >® : No se presentan todos los intervinientes.

- ¢Es viable realizar una nueva invitacién?

- No es viable realizar una nueva invitacion

3 - 3. El Mediador Comunitario elabora un
- oficio de canalizacion a la instancia
: competente, recaba la firma del Director

- del Centro de Mediacion.
M : Conector 2 va a la actividad 14.

 Si es viable realizar una nueva invitacion

No

£Es viable realizar
nueva invitacién?

Elabora

4 Elabora - 4. El Mediador Comunitario elabora un
conﬂrmo' - nuevo citatorio que se entrega a los
Y - intervinientes, confirma que se notificd
espera

- exitosamente al requerido y espera el dia
- agendado a que acudan los
: intervinientes.

Citatorio

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA

CHIDADANA

Procedimiento:

Audiencia de Mediacidn

cODIGO: REVISION:
PR-370-03 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
20-08-18 20-08-18

Centro Municipal de Mediacién

Descripcion

\/
o

Realiza, explica

A

Y pregunta
).
6
shequendo Elabora
acepta participar o =
en mediacion? y solicita
S FM-370-04
\ 4

Elabora, recaba
y canaliza

4

8
Elabora, recaba
e integra
Expediente l
4
9

Invita

FM-370-06

Conector 1 viene de la pregunta 3Se :
presentan todos los intervinientes? :

5. Bl Mediador Comunitario realiza la sesién :
preliminar con el requerido, le explica sobre -
el alcance del acuerdo y los beneficios de :
los mecanismos alternativos y pregunta si
€s su voluntad aceptar el servicio vy :
participar en un mecanismo alternativo.

3El requerido acepta participar en el :
servicio de mediacion? ;

No acepta participar en el servicio de:
mediacion. :

6. El Mediador Comunitario elabora FM-
370-04 "Constancia de comparecencia en :
caso de improcedencia o no aceptacion” :
y solicita fima del requerido en el:
documento. :

7. El Mediador comunitario elabora una :
constancia en formato libre en la cual :
redacta o manifestacion  expresa del
ciudadano, y recaba firma Director del :
Cenfro Municipal de Mediacion. :
Posteriormente, canaliza al solicitante a la :
instancia competente. :

Conector 3 va a la actividad 14.

Si acepta participar en el servicio de:
mediacioén. :

8. El Mediador Comunitario elabora vy :
recaba firma del requerido en el FM-370-03 :
"Constancia  de comparecencia con :
aceptacién” en que de forma voluntaria :
manifiesta que es su deseo participar del
mecanismo alfernativo, e integra formato :
al expediente. :

9. El Mediador Comunitario invita a los
intervinientes o pasar a la Sala de:
Mediacién. Desarrolla la  audiencia de :
mediacién y elabora FM-370-06 :
“Constancia de audiencia conjunta” :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
o oL PR-370-03 0
: Audiencia de Mediacién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 20-08-18 20-08-18

Centro Municipal de Mediacién

Descripcion

¢Requerido Redactay
acepta participar
en mediacién? recaba

Si

Redacta

Acuerdo

12
Valida vy firma
S
13

Lee, verificay
recaba

14

Remite

|
Expediente

sLos intervinientes llegan a acuerdo?
No llegan a acuerdo.

10. El Mediador Comunitario redacta una :
constancia libre explicando que una vez :
habiendo dialogado los intervinientes y al
no haber logrado encontrar puntos de:
acuerdo que pongan fin a su controversia, :
se canalizard a la instancia competente, :
recaba firma del Director del Centro :
Municipal de Mediacién, asi como del :
solicitante y del requerido, si éstos Ultimos :
aceptan firmar también. :

Conector 4 va a la actividad 14.
Sillegan a acuerdo.

11. El Mediador Comunitario redacta :
acuerdo de conformidad con los formatos :
y protocolos establecidos por el Centro :
Municipal de Mediacién, asi como las :
legislaciones vigentes, especificando las :
obligaciones a las que se comprometen, :
formuldndolas en modo, tiempo vy lugar.

12. El Director del Centro Municipal deé
Mediacion valida y firma el acuerdo.

13. El Mediador Comunitario lee el acuerdo :
frente a los infervinientes, verifica que las
partes estdn conformes en los términos :
plasmados de acuerdo a las opciones de :
solucion  manifestadas  verbalmente  y :
recaba la firma de las partes en el:
acuerdo, concluyendo asi el servicio de:
mediacion. :

Conector 2 viene de la actividad 3
Conector 3 viene de la actividad 7
Conector 4 viene de la actividad 10

14. El Mediador Comunitario remite el :

expediente con toda la documentacién al
personal designado para seguimiento. .

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



o Procedimiento: ) ‘ coDIGO:  [REVISION:
v PR-370-03 0
Q> Audiencia de Mediacién FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA 20-08-18 20-08-18
Politicas:

1. Cada uno de los pasos de este procedimiento debe estar sujeto al principio de inmediatez dando avance en cada paso en periodos no
mayores a 3 dias hdbiles, salvo que exista causa justificada.

2. La nofificacién alas audiencias preliminares y/o ala audiencia de Mediacién se deberd hacer cuando menos 3 dias anfes del procedimiento.
3. Encasos excepcionales, el documento serd recibido en el Area de Mediacién cuando no haya personal en el Area Administrativa.

4. Cuando por causa mayor no pueda el Director instruir la tramitaciéon del documento, lo podrd hacer el Coordinador Técnico o el Enlace
Administrativo a falta del anterior.

5. El Mediador Comunitario programard la sesion preliminar ol menos media hora antes de la sesion conjunta.
6. La Sala de Mediacion deberd estar en preparada con los aditamentos necesarios parallevar a cabo el Protocolo de Mediacién.

7. Procede generar nueva invitacion: Cuando asistié alguno de los intervinientes y este accede a que se envie una nueva invitacién o cuando la
ausencia del otro interviniente es jusfificada.

8. Si tanto el Coordinador de Mediadores o en su caso la autoridad del Centro autorizada para la toma de decisiones y firma de actuaciones
observaron la viabilidad de generar una segunda invitacion, se realiza dicho documento.

9. Si cerca de concluir el proceso los intervinientes no han establecido acuerdos que le den un posible fin a su controversia, el Mediador les
informar& que, de requerirlo, la sesion de mediacién se puede diferir y agendar una nueva. §i los intervinientes desean programar una nueva
sesion, el Mediador realiza invitaciéon para la misma.

Responsabilidades:

1. Director del Cenfro Municipal de Mediacion: Validar & procedimiento de mediacién y autorizar la constancia de comparecenda. Intervenir
en caso de algun incidente fuera de la competencia del mediador. Autorizar las constancias y/o convenios. Signar oficios de candlizacion.

2. Coordinador Técnico: Coordinar la labor de los Mediadores Comunitarios para dar frémite a la instruccion girada por el Director.

3. Mediador Comunitario: Recibir a los intervinientes. Llevar el desarrollio de las audiencias preliminares y la audiencia conjunta de mediacién.
Elaborar constancias de autorizacion de los intervinientes asi como la constancia de la audiencia conjunta. Elaborary redactar el convenio que
se desarrolle como producto de la mediacidon

Definiciones y siglas:

Control de Comespondencia: Archivo electrénico compartido por el personal del Cenfro Municipal de Mediacidn.

Normatividad y Documentos Externos:

Convendién Americana sobre Derechos Humanos

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

Resolucién: 53/243 AG ONU. Declaracién y Programa de Accidn sobre una Cultura de Paz
Declaracién de Costa Rica Sobre Justicia Restaurativa en América Latina

Cédigos Penales, Civiles y de Procedimientos Civiles de las entidades federativas.

Leyes de Mediacion, Mecanismos Alternativos, Justicia Alternativa o el nombre que reciba en cada entidad.
Ley del Procedimiento Administrativo

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Ley Orgdnica Municipal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Administracion Pdblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento del Centro de Mediacién de Corregidora

Reglamentos municipales aplicables.

Formatos Utilizados:

FM-370-02 Citatorio

FM-370-03 Constancia de comparecencia con aceptacién

FM-370-04 Constancia de comparecencia en caso de improcedencia o no aceptacion
FM-370-05 Constancia de no comparecendia

FM-370-06 Constancia de audiencia conjunta

Elaboro:

dro Burguete Vera nelfo Burguete Vera
Director del€entro Municipal de Mediacion Director det€ntro Municipal de Mediacion

e / FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
CIUDADANA

10. Formatos Oficiales

Manual de Procedimientos
Secretaria del Ayuntamiento
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Municipio de Corregidora 2015 - 2018
Calle Ex Hacienda el Cerrito No. 100
El Pueblito, Corregidora. 76900 Querétaro
T (4422096000  corregidora.gob.mx

MUNICIPIO DE e :
CORREAIDORA Declaratoria de Testigos

Corregidora, Querétaro, a de de20___.

Quienes suscribimos:

NOMBRE

Manifestamos conocer a:

o8

Y nos consta que no tiene impedimento para contraer matrimonio con:

G

Lo anterior con fundamento legal en los siguientes ordenamientos juridicos:

CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE QUERETARO

Articulo 62, fraccion III .- Los testigos que intervengan en la inscripcion de las actas del Registro Civil, deberdn ser mayores de edad,
prefiriéndose los que designen los interesados, atin cuando sean sus parientes; declarardn bajo protesta de decir verdad luego de
escuchar las advertencias sobre las penas en que incurren quienes declaran falsamente ante una autoridad;

Articulo 96, fraccién IIT .- La declaracion de dos testigos mayores de edad, por cada uno de los pretendientes que los conozcan y les
conste que no tienen impedimento legal para casarse;

CODIGO PENAL PARA EL ESTADO DE QUERETARO

Articulo 277.- Al que teniendo la obligacion legal de conducirse con verdad en un acto ante la autoridad, lo haga falsamente u ocultan-
do la verdad, se le impondran de 3 meses a 3 afios de prision y hasta 50 dfas multa.

Si el agente se retractare de sus declaraciones falsas antes de que se pronuncie resolucién en el procedimiento en el que se condujo con
falsedad, sdlo se le impondrd la sancién pecuniaria a que se refiere el parrafo anterior.

NOMBRE Y FIRMA PRIMER TESTIGO NOMBRE Y FIRMA SEGUNDO TESTIGO



Musicipio de Corregidora 2015 - 2018
Calle Ex Hacienda el Cerrito Mo. 100
El Pueblito, Corregidora. 76900 Querétara
T (h42) 209 8000 corregidora.gob.mx

MUNKCIIO DE Solici e v .
CORREGIDORA olicitud de Matrimonio

C, OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
Corregidora, Qro.
Presente

BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD EXPRESAMOS RESPECTIVAMENTE LOS SIGUIENTES DATOS GENERALES

Murribre:
|Fecha de Nacimiertod Ediad| [Facha de Nacimierto:|
. Lugar de arigen: [ Lugar de origen|
| Nacionafidads[ Jestade Civie[ Macionalidad: Estada Civil]
Escolaridad:| [Devpacior] Es::ohridzd:rl_.—""Ocupmién:

| Domicilios|

Diarrlcilios]

PADREDE CONTRAYENTE

Nmn;;éZI

:' Nacionalidad:] Crupacion: |

4 Damicilioz|

Macionalidad:|
Domicilio|

MADRE DE CONTRAYENTE1

; Nawibinzg |

Naciﬂnai‘vﬂad{ IOcupacion:|

Demicilio:|

- Macionalidad: IOcupa:’iémL

A Diarrieiliof]

PRIMER TESTIGO DE CONTRAYENTE 2

- Monbre: | Nomibre:
 Edade] JFecha de Nacimierto:] Edads| [Fecha de Macimiznto:
Marionalidad:| Ocupa:iénzL Nacfﬁnilidad:l —lﬁcupacién:

- Parentesco:|

L Parentescu:|
| Domisilios]

Domiicilios |

SEGUNDO TESTIGO DE CONTRAYENTE 2

AL ARG,

; Nombre:L ; Nombires
j Edach |Fechs de Nacimiento] E Eodack:| |Fechia de Nacimienta:
. Nacionalidady [Ceupacion] Macionalidad:| [Cespacion:
. Parertessod Parentesco|
. Domicilio Bomicilios |

HORKRIOS CORIOS
& " _ Luses 8 viernes oficina (1000 y 1400 hrs) $750,06
SENALAR REGIMEN BAJC EL CUAL CELEBRARAN SU MATRIMONIO: SRR AR b onn
SOCIEDAD CONYUGAL T SEPARACION DE BIENES [T A doanicilio banes vieroes (300 ¢ 11:00 hes) £3,009.00
& domicilio luesvierres (1200w 19:00 hes) $3170060
A doicilio hanes aviernes (2000 a 223:00 hex) 2413700
Se.efectunrs; A domicilia en sibads (0900 3 11560 hee) $3549.0
LUGAR: | A dosoiclio en sbada (12400 & 1900 hee) 470000
FECHA: IHOH}\: L I A domicilio an sibade {2600 2 22:00 hes) 35,35000
TEL. DE CONTRAYENTE | | TEL. DE CONTRAYENTE 2] | CENTRO DE ATENCION MUNICIPAL Tek: 209.60.51

SANTA BARBARA Tel: 225.11.81
SAN JOSE DE LOS OLVERA Tk 135.05.70

RECIBOORICIAL JacTa |
FIRMA DE CONTRAYENTE | FIRMA DE CONTRAYENTE 2 ATENDIC:| |




Municipio de Corregidora 2015 - 2018
Calle Ex Macienda el Cerrito No. 100
El Pueblito, Corregidora. 76800 Querétaro
T(442) 208 6000  corregidora.gob.my

MUNICIPIO DE . o epstro v . .
CORREGIDORA ReqUISItOS para Matrimonio

PRESENTAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

1. Alguno de los contrayentes debe tener su domicilio en el municipio de Corregidora. (Acreditarlo con cualquiera de éstos
documentos: IFE o INE vigente, credencial expedida por el municipio, constancia de domicilio, constancia de residencia o comprobante
de domicilio a su nombre).

2. Formatos: se bajan de la pagina http://www.corregidora.gob.mx/portal/servicios/formatos/registro-civil/, seleccionar navegador
Mozilla Firefox o Google Chrome, excepto Internet Explorer.

« Solicitud de Matrimonio: se captura en computadora, debe de estar firmada por ambos contrayentes. Dejar en blanco el
espacio de fecha, hora, lugar, ya que éste se llena cuando se presentan los documentos en la Oficialia.

 Régimen:

- Separacion de bienes: nombre y firma en formato que se encuentra en la pagina de internet.

- Sociedad conyugal: presentar capitulaciones matrimoniales (documento que se tramita ante el Notario Pablico).

+ Declaratoria de testigos: deben de presentarse firmados por los cuatro testigos. Imprimir dos hojas, una para testigos de
contrayente 1, y otra para testigos de contrayente 2.

3. Actas: presentar una copia certificada expedida por el Registro Civil de acta de nacimiento de cada contrayente, las cuales se quedan
en el expediente y ya no se les regresan. Deberdn estar actualizadas minimo del 2010 a la fecha. No se aceptan actas en mal estado.

» §i es extranjero: apostillada y traducida por el TSJQ.
« Si alguno o ambos son viados o divorciados: presentar acta de Defuncion o Divorcio, segun sea el caso.

4. Identificaciones vigentes de contrayentes y sus cuatro testigos: presentar copia simple; se deben presentar las originales el dia del
matrimonio. Las identificaciones admitidas para el trdmite son: IFE, INE, pasaporte, cédula profesional, credencial del municipio o cartilla
del servicio militar no mayor a 10 afios (padres de contrayentes no pueden ser testigos).

» En caso de ser extranjero: pasaporte vigente.

5. Comprobantes médicos: Solo tienen vigencia de 15 dfas naturales y deben estar vigentes al dia del matrimonio (del dia que se los hacen,
al dfa que se casan, no deben haber pasado 15 dias).

L. Andlisis prenupciales (andlisis de sangre VIH, VDRLy Tipo de sangre, del laboratorio de su eleccion).
IL. Certificado médico de buena salud (con cualquier médico de su eleccion).

6. Comprobante de asistencia a platicas prematrimoniales: asistir una sola ocasién, se imparte en la oficina del Registro Civil de el CAM
(Centro de Atencion Municipal) de lunes a viernes a las 17:00 horas. Presentarse ambos 15 minutos antes con su identificacién. Duracién
aproximada 30 minutos.

Nota:

» La edad minima para contraer matrimonio es de 18 afios.

» Sialguno de los testigos no se presenta a la celebracién del matrimonio, éste no se efectuard.
» El dia de la ceremonia los asistentes deberdn presentarse 15 minutos antes de la hora.

i SIeDracion gel matrunonio se i ] $3 08838104855 I EVICH 3 8€ DOITRIE €1 ACCeSU a NS,

IR S Sibi + Oficialia 01 El Pueblito Tel: 209.60.50 / 209.60.51
Lunes a viernes oficina (10:00 y 11:00 hrs.) $  750.00 Lic. Paola Bustamante Ortega
Lunes a viernes oficina (12:00 y 13:00 hrs.) $ 906.00

« Oficialia 02 Santa Barbara Tel: 209.60.00 ext. 2046

A domicilio lunes-viernes (09:00 a 11:00 hrs.) $ 3,009.00 Lic. Angélica Hernandez Rivera

A domicilio lunes-viernes (12:00 a 19:00 hrs.) $3,178.00

A domicilio lunes-viernes (20:00 a 22:00 hrs.) $4,137.00 - Oficialia 03 Joaquin Her_reraLTe(Ii: 102.00.80
A domicilio en sabado (09:00 a 11:00 hrs.) $3,949.00 Lic. Ma. Teresa Martinez Ledesma

A domicilio en sdbado (12:00 a 19:00 hrs.) $ 4,700.00 . Oficialia 04 Candiles Tel: 135.05.70

A domicilio en sdbado (20:00 a 22:00 hrs.) $ 5,360.00 Lic. Lucero Ayala del Toro




Municipio de Corregidora 2015 - 2018
Calle Ex Hacienda el Cerrito No. 100
El Pueblito, Corregidora, 76800 Querétaro
T (442) 208 8000 corregidora.gob.mx

MUNICIPIO DE wegstro Ll
CORREGIDORA Separacion de Bienes

Corregidora, Querétaro, a de de 20

Los suscritos, con los generales expresados en la solicitud de matrimonio que oportunamente presentamos, ante usted atentamente
exponemaos:

Que de conformidad con lo previsto por la fraccion VI del articulo 96, 195, 196 Y 197, del Cédigo Civil Vigente en el Estado,
venimos a presentar el siguiente convenio, que atafie a bienes futuros por no tenerlos presentes,%ajo las siguientes bases:

L El matrimonio se contrae bajo el régimen de Separacién de Bienes.
1L No se acompaiia inventario de bienes, ni especificacién de deudas de los Contrayentes.
1L Cada cényuge conservard la administracion de los bienes que en lo futuro adquieran e igualmente serdn de su

exclusiva propiedad, los frutos y acciones de los mismos.

Contrayente 1 Contrayente 2

NOMBRE NOMBRE

FIRMA FIRMA




C. OFICIAL 01 DEL REGISTRO CIVIL
DE CORREGIDORA, QRO.
PRESENTE '

y , por
nuestro propio derecho, sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones
el ubicado en

ante Usted con el debido respecto, comparecemos para manifestar y exponer:

Que por medio del presente curso, venimos a solicitar la disolucién del vinculo
matrimonial que nos une mediante el procedimiento de DIVORCIO
ADMINISTRATIVO, establecido en los articulos 249, 250 y 251 del Cadigo Civil
para el Estado, fundando nuestra solicitud en los siguientes términos:

HECHOS

1.- Como lo acreditamos con la copia certificada del acta de matrimonio expedida
por el C. Oficial del Registro Civil del Municipio de Corregidora, los suscritos
contrajimos matrimonio civil el dia , con
los siguientes datos de registro acta No. , libro , documento que
adjuntamos a la presente como ANEXO |.

2.- El contrato de matrimonio descrito en el hecho que antecede se sujeto al

regimen de , tal como se acredita con la copia certificada del
acta de matrimonio referida.

3.- Los suscritos hemos convenido en disolver nuestro matrimonio bajo el
procedimiento que ahora nos ocupa.

4.- De igual forma los suscritos hacemos del conocimiento de su sefioria que
desde el dia , dejamos de cohabitar en el mismo
domicilio, ya que de comln acuerdo decidimos vivir separados, esto debido a la
incompatibilidad de caracteres.

5.- La suscrita manifesté no encontrarse en estado de gravidez, tal como lo
acreditod con el certificado expedido por el laboratorio
, €l cual se anexa a la presente demanda.

6.- Bajo protesta de decir verdad los comparecientes manifestamos que durante
nuestro matrimonio, en ningln momento constituimos patrimonio de familia
alguno.

/.- Expresando que en nuestro matrimonio no procreamos hijos.



Oficialia de Registro Civil

Constancia de Inexistencia de Mayor

Corregidora, Querétaro, a 05 de junio de 2018

A QUIEN CORRESPONDA:

Por medio de la presente el Oficial de Registro Civil del Municipio de Corregidora, Qro., hago
constar que habiéndose realizado una busqueda minuciosa en la base de datos del Sistema
Informatico Estatal INCERQRO, asi como en los archivos que obran en esta oficialia,
correspondiente a los afios de: 1955 y a la fecha, informo que NO SE ENCONTRO REGISTRO DE:
NACIMIENTO, a nombre de: MARIA VIRGINIA y/o VIRGINIA NIEVES MEDINA no existiendo tal

registro acorde al IFE Y ACTA DE NACIMIENTO expedida por: EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL Y

EL REGISTRO CIVIL 01 (EL PUEBLITO). Sin que conste que dicha persona pueda estar registrada en

otra Oficialia 0 Juzgado del Registro Civil, asi como en fecha diferente.

Expido la presente a peticién dela parte interesada para los fines legales necesarios.

L'PBO/elm



Oficialia de Registro Civil
Constancia de Inexistencia de Matrimonio

Corregidora, Querétaro, a 18 de junio de 2018

A QUIEN CORRESPONDA:
Presente

Por medio de la presente el Oficial del Registro Civil del Municipio de Corregidora, Querétaro,
hago constar que habiéndose realizado una bisqueda minuciosa en la base de datos del Sistema
Informatico Estatal ICONTROL, asi como en los archivos de esta oficialia, informo que del 2010 a la
fecha, NO SE ENCONTRO REGISTRO DE MATRIMONIO, a nombre de: MAGNOLIA ISABELLA
MARTINEZ TREJO, siendo hijo(a) de: MA. RUFINA MARTINEZ TREJO, no existiendo tal registro
acorde a su: ACTA DE NACIMIENTO, IDENTIFICACION Y COMPROBANTE DE DOMICILIO; lo
anterior sin que conste que dicha persona pueda tener registro de Matrimonio en otra Oficialia o

Juzgado del Registro Civil.

Expido la presente a peticion del interesado para los fines legales necesarios.

L'PBO/L'IMA



Oficialia de Registro Civil
Constancia de Inexistencia de nifia, nifio y
Adolescente

Corregidora, Querétaro, a 14 de junio de 2018

A QUIEN CORRESPONDA:

Con fundamento en el articulo 8 (octavo) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el Oficial del Registro Civil del Municipio de Corregidora, Querétaro, hace constar que
habiéndose realizado una busqueda minuciosa en la base de datos del Sistema Informatico Estatal
ICONTROL, asi como en los archivos de esta Oficialia correspondientes a los afios: DEL 2018 A LA
FECHA, informo que NO SE ENCONTRO REGISTRO DE NACIMIENTO a nombre de: TADEO
SANTIAGO OTERO ROJAS, quien naci6 el dia: 06 DE ENERO DE 2018 en: EL PUEBLITO,
CORREGIDORA, QUERETARO, MEXICO, segln consta en el certificado de nacimiento 021346998,
siendo hijo (a) de: ESMERALDA GUADALUPE OTERO ROJAS, lo anterior sin que conste que dicha

persona pueda estar registrada en otra Oficialia o Juzgado del Registro Civil.

Expido la presente a peticion de la parte interesada para los fines legales necesarios.

L'PBO/CSPG.-



Oficialia de Registro Civil
Permiso de Cremacidén de Cadaver

CREMATORIO: VERGELES DE LOS ANGELES

Corregidora, Querétaro, a 18 de junio de 2018.

A QUIEN CORRESPONDA:
Presente

El Oficial del Registro Civil, con fundamento legal en los articulos 115 fraccién Ill, inciso e) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 240 del Cédigo Penal del Estado de
Querétaro, 114, 116 fraccion 11l del Cédigo Civil del Estado de Querétaro, 13,14 y demas relativos
del Reglamento de Panteones para el Municipio de Corregidora. Autorizo a él (la) €. JESUS
RAMIREZ TELLEZ, llevar a cabo la CREMACION DEL CADAVER de quien en vida llevara el nombre
de: MARTHA SILVA HERNANDEZ; lo anterior, a fin de cumplir con lo establecido por las leyes de la

materia.

Datos del acta de
Acta: 2465

Libro: 13
Fecha de registro: 18/06/2018

L'PBO/mmbh.-



Oficialia de Registro Civil
Constancia de Inexistencia de nifia, nifio y
Adolescente

Corregidora, Querétaro, a

A QUIEN CORRESPONDA:

Con fundamento en el articulo 8 (octavo) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el Oficial del Registro Civil del Municipio de Corregidora, Querétaro, hace constar que
habiéndose realizado una busqueda minuciosa en la base de datos del Sistemalnformatico Estatal
ICONTROL, asi como en los archivos de esta Oficialia correspondientes a los afios:

———/

informo que NO SE ENCONTRO REGISTRO DE NACIMIENTO a nombre de:

quien nacié el dia: en: , segun consta en el certificado de

nacimiento , siendo hijo (a) de: lo anterior sin que

conste que dicha persona pueda estar registrada en otra Oficialia o Juzgado del Registro Civil.

Expido la presente a peticién dela parte interesada para los fines legales necesarios.

L'PBO/



Oficialia de Registro Civil
Constancia de Inexistencia de Matrimonio

Corregidora, Querétaro, a 20 de julio de 2018

A QUIEN CORRESPONDA:
Presente

Por medio de la presente el Oficial del Registro Civil del Municipio de Corregidora, Querétaro,
hago constar que habiéndose realizado una bldsqueda minuciosa en la base de datos del Sistema
Informatico Estatal ICONTROL, asi como en los archivos de esta oficialia, informo que del a

la fecha, NO SE ENCONTRO REGISTRO DE MATRIMONIO, a nombre de: , siendo

hijo(a) de: , No existiendo tal registro acorde a

su ; lo anterior sin que conste que dicha persona pueda

tener registro de Matrimonio en otra Oficialia o Juzgado del Registro Civil.

Expido la presente a peticion del interesado para los fines legales necesarios.

L'PBO/



Oficialia de Registro Civil
Permiso de Inhumacion de Miembro Pélvico

PANTEON:

Corregidora, Qro., a de de 2018.

A quien corresponda:

El Oficial del Registro Civil, con fundamento legal en los articulos 115 fraccién lIl, inciso e) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 240 del Cédigo Penal del Estado de
Querétaro, 114, 116 fraccion Il del Cédigo Civil del Estado de Querétaro, 13,14 y demds relativos
del Reglamento de Panteones para el Municipio de Corregidora. Autorizo a el (la) C.

llevar a cabo la INHUMACION DE MIEMBRO

PELVICO, de quien en vida llevara el nombre

de:

__enel pantedn a su digno cargo. A fin de cumplir con lo establecido por las leyes de la materia.

La Defuncién consta en:
Libro:

Acta:

Fecha de Registro:

Recibo Oficial:

C.c.p/Archivo
Elaboro



Oficialia de Registro Civil
Permiso de Traslado de Cadaver

Corregidora, Querétaro, a 17 de junio de 2018

A QUIEN CORRESPONDA:

El Oficial del Registro Civil, con fundamento legal en los articulos 115 fraccién IlI, inciso e) de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 240 del Cédigo Penal del Estado de
Queretaro, 114, 116 fraccién Ill del Cédigo Civil del Estado de Querétaro y 74 del Reglamento de
Panteones para el Municipio de Corregidora. Autorizo el TRASLADO DE CADAVER, de quien en
vida llevara el nombre de: GUILLERMO SANTISTEVAN MCNAUGHT, destinado para su:
INHUMACION en él: PANTEON JARDINES DEL RECUERDO, ubicado en: CARRETERA A SANTA
CECILIA, TENAYUCA NO. 1274, TLANEPANTLA, ESTADO DE MEXICO, MEXICO, mismo que serd
trasladado por: FUNERALES ORTEGA, lo anterior a fin de cumplir con lo establecido por las leyes

de la materia.

La Defuncidn consta en:

Libro: 1

Acta:177

Fecha de Registro: 17/06/2018

L'PBO/L'IMA



Oficialia de Registro Civil
Permiso de Traslado de Restos

Corregidora, Qro., a 17 de febrero de 2018

A quien corresponda:
Presente

El Oficial del Registro Civil, con fundamento legal en los articulos 115 fraccidn IlI, inciso e de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 240 del Cédigo Penal del Estado de
Querétaro y 74 del Reglamento de Panteones para el Municipio de Corregidora, Autorizo el
TRASLADO DE RESTOS de quien en vida llevara el nombre de: MA. GUADALUPE DE JESUS LARA,
mismos que seran trasladados a: CREMATORIO COLIN, por el (la) C. MARIELA TREJO DE JESUS en:
VEHICULO PARTICULAR, a fin de cumplir con lo establecido por las leyes de la materia.

La Defuncién consta en:

Libro: 1

Acta: 23

Fecha de registro: 08/02/2007

PBO/CSPG



Municipio de Corregidora 2015 - 2018

Formato para solicitud de Calle Ex Hacienda el Cerrito No. 100
3 . . El Pueblito, Corregidora. 76800 Querétaro
Constancia de Residencia T (442) 2086000 corregidora.gob.mx

MUNICIPIO DE
CORREGIDORA

Corregidora, Querétaro _

LIC. SAMUEL CARDENAS PALACIOS
Secretario del Ayuntamiento
Presenie.

G

por propio derecho, seftalando como demicilio para ofr y recibir notificaciones el ubicado en:

— — Col, :
en Corregidora, Qro,teléfono . respetuosamente, comparezco y expongo:
Que por medio del presente escrito, solicito CONSTANCIA DE RESIDENCIA, paralo cual a efecto de cumplir

con lo exigido por el articulo 11, segundo pérrafo, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro, MANIFIESTO BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD que, en el domicilio del que solicito se me reconozca la residencia, he permanecido por mds de 6
meses; no he habitado por mis de seis meses en otro domicilio distinto, asi como que no tengo propésito de establecerme o adquirir
unoe nuevo, Mi ocupacién actual es

Al efecto, exhibo lo siguiente:

a} Copia de la credencial de elector, con domicilio en el Municipio de Corregidora, Qro., y exhibo para su cotejo, el original de la
misma.

b) Original y copia del Gltimo comprobante de pago de servicios, que coincide con el lugar en el que se quiere acreditar la residencia
y que estd ubicado en _ R R L , en Corregidora, Qro.
c) Escritos en los que, bajo protesta de decir verdad, dos vecinos del lugar manifiestan que el suscrito interesado radica en dicho
domicilio, descrito en el inciso b) anterior.

d} El interesado debe especificar los afios de residencia que pretende acreditar _ o e
y que coincida con ¢l domicilio sefialado en la credencial de eector, mamiutando el sohulame quc ha residido en dxcho donnc ilio
durante . afios.

De igual forma, mediante el presente escrito reconozco y manifiesto que, en caso de que el presente escrito y sus anexos no cumplan
con lo exigido por el articulo 11, segundo pérrafo, de la Ley Orginica Municipal del Estado de Querétaro; no serd procedente la
expedicién de la constancia que solicito v que se deben pagar derechos por cada constancia solicitada.

En términos del articulo 13, primer parrafo y 20, tercer parrafo de la Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro,
autorizo para ofr y recibir notificacionesa RS Vs I SN e
quien para tal efecto exhibird copia de su credencial de elector.

De igual forma manifiesto expresamente mi oposicién expresa a la publicacién de datos personales en lo relativo al presente asunto,
en términos de lo dispuesto en el articulo 7, fraccion XV, inciso C) de la Ley Estatal de Acceso a la Informacién Gubernamental.

Atentamente

Nombre completo y firma del solicitante.

NOTA: SI REQUIERE ACREDITAR UNA CONSTANCIA MAYOR A SEIS MESES EL INTERESADO DEBERA ESPECIFICAR O
DETERMINAR LOS ANOS DE RESIDENCIA POR LOS QUE REQUIERE LA CONSTANCIA, ANEXANDO CARTA DE SOLICITUD \
COMPROBANTE [)I [)0\11( ILIO (UNO POR ( ADA ANO Qb ESE QUH}{A ACREDITAR}. i



Municipio de Corregidora 2015 - 2018

Formato para solicitud de Calle Ex Hacienda el Cerrito No. 100
. » % El Pueblito, Corregidora. 76800 Querétare
ConstanCIa de ReS|denC|a T{442) 208 6000  corregidora.gob.mx

TESTIGO

MUNICIPIO DE
CORREGIDORA

- Corregidora, Querétaro, a

LIC. SAMUEL CARDENAS PALACIOS
Secretario del Ayuntamiento
Presente

Por medio del presente escrito manifiesto bajo protesta de decir verdad que el:

1C.

es vecino de este Municipio v ha vivido durante afios en el domicilio ubicado en calle:

Corregidora, Qro.
Extiendo la presente para los fines y efectos legales a que haya lugar.
« Anexo copia de credencial para votar con fotografia expedida por el Instituto Federal Flectoral y/o Instituto Nacional Electoral, de

la que se desprende que mi domicilio se encuentra ubicado en el Manicipio de Corregidora, Qro. Y es cercano a la Direccién de la
persona mencionada en el parrafo anterior.

Atentamente

Firma del vecino.

Nombre completo:

C.

Domicilio:




Direcciéon Juridica
' SOUCITUD DE CONTRATAClON DE Municipio de Corregidora 2015 - 2018

Secretarfa de Tesoreria y Finanzas

. CURREG‘DQRA . . SERVlClOS PRUFES‘ONALES Calle £x Hacienda el Cerrito No. 100

El Pueblito, Corregidora. 76900 Querataro

CIUDADANA P E R SO N A L FiS l CA T (442) 209 6000 - ‘cnrregidora\gob.mx

Fecha de solicitud |

No. de control | [ ] L 1T 1] I
Por lo menos un dfa antes del inicio de I vigencia ‘
Dependencia solicitante |

Nombre ¥ cargo del director/a respoinsable |

.No. oficio Secretarfa de Tesorerfa y Finanzas

Datos generales

Nombre completo del/de la prestador/a de servicios profesionales ] ]

Fecha de nacimiento| B _ . diwme/aio | Lugar de nacimiento] , ]

Estado civil Rec | [ | L LI T T T T T T T°7]
Profesion :

‘No. de cédula ) : Anexa curriculum Si D No D

Pomicitio

Calle -

Ntimero
‘Colonia

Codigo Postal
Ciudad ' ‘ Teléfono
Correo electronico . :

Objeto del contrato]

Observaciones |

Justificacion y motivo

Sello de veceprion

Anegxe 3




CORREGIDORA
CIUDADANA

Direccién Juridica

SOLICITUD DE CONTRATACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES

PERSONAL MORAL

Fecha de solicitud |

Por lo menos un dfa antes del inicio de la vigencia

T (442) 209 6000

Municipio de Corregidora 2015 - 2018
Secretaria de Tesoreria y Finanzas
Calle Ex Hacienda el Cerrito No. 100
El Pueblito, Corregidora. 76900 Querétaro
corregidora.gob.mx

No. de libro de control [ ]

[ [ ]

||

1

Dependencia solicitante |

Nombre y cargo del director/a responsa’t;le l

* No. oficio Secretaria de Tesorerfa y Finanzas

W Datos gerierales

Nombre segiin acta constitutiva |

 Bscritura publica No. | de fecha Partida Libro o folio L de fecha |

s, Notarfa No. | e Ciudad Notario/a titular

Nombre completo del notario/a | Notario/a adscrito

;Apodérado/ alegal

Escritura publica No. de fecha ] Partida | Libro o folio | de fecha

Notarfa No. | Ciudad Notario/a titular

Nombre completo del notario/a ] Notario/a adscrito

Anexa currfculum Si’ O No O REC [ I I ] ‘ | I | | | I | | ]

Domicilio de la persona moral

Calle

Nuimero

Colonia

Codigo postal

‘Ciudad

Teléfono

Correo electronico

Objeto social de la persona moyal |

Objeto del contrato|

Auntorizacion del Jefe de Gabinete

Anexo 4 PM



Municipio de Corregidora 2015 - 2018
Calle Ex Hacienda el Cerrito No. 100
El Pueblito, Corregidora. 76900 Querétaro

wg&ﬁg::{:§{§5§g ;ug@gﬁg{:& T(442) 2096000  corregidora.gob.mx
SOLICITUD DE CONVENIOS

CORREGIDORA
CIUDADANA

Fecha de solicitud (por lo menos un dia antes de la vigencia) L —| No. de control

Dependencia solicitante

Nombre y cargo del director(a) responsable’

No. de oficio de la Secretaria de Tesorerfa y Finanzas

O manifestar si no implica erogacion de recurso piblico

Datos generales

Nombre segiin acta constitutiva I

Escritura publica no. :} de fecha [:I Partida I:l Libro o folio : de fecha {:

Notaria no. | I Ciudad [ \ Notario titular l ]
Nombre completo del notario(a) I ’ Notario adscrit()t |
Apoderado legal t
Escritura pablica no. ‘:} de fecha :} Partida :l Libro o folio |: de fecha S
Notarfa no. | 7 Ciudad I 1 Notario titular I |
Nombre completo del notario(a) ‘ | Notario adscrito | |
RFC[ |

(sdlo si habra pagos a favor de la contraparte)

Domicilio de la persona moral

Calle[ l Nﬁmero‘: Colonia| } C.P.|

(.‘,iudad' 1 TeléfonoL ] Correo electr(’)nico[

|

Objeto social de la persona moral

Objeto del convenio |

Obligaciones a cargo de cada una de las partes

Vigencia w Aportaciones

L}

(monto)

Plazo para efectuarlas l

SR B R A R e B R OB S A

-




CORREGIDORA

Vigencia [

CIUDADANA

DIRECCION JURIDICA
SOLICITUD DE COI\!TRATACI()N DE DIRECCION
DE ADJUDICACION DE BIENES Y SERVICIOS

PERSONA FISICA

PRSI

Municipio de Corregidora 2015 ~ 2018
‘Calle Ex Hacienda el Cerrito Na. 100
El Pueblito, Corregidora. 76900 Querétaro
T (442) 2096000 corregidora.gob.mx

I No. de control \

Fecha de solicitud r

Dependencia solicitante ]

Nombre y cargo del director(a) responsablel

Requisicién y/u oficio de suficiencia presupuestal

Adjudicacion directa por excepcion

Acta de adjudicacién
Cotizacién y/o propuesta técnica-econdmica
Comprobante de ingreso al padrén de proveedores

Invitacién restringida

Bases de la invitacién

Acta de junta de aclaraciones 0 modificaciones

Acta de presentacién y apertura de propuestas técnicas y econémicas
Propuestas-técnicas y econdmicas del proveedor adjudicado
Acta de fallo

Comprobante de ingreso al padrén de proveedores

Adjudicaciéon directa por monto |

Orden de compra

Cotizaci6n y/o propuesta técnica-econémica

Comprobante de ingreso al padrén de proveedores

Licitacion publica

Bases de la licitacién

Acta de junta de aclaraciones

Acta de presentacién y apertura de propuestas técnicas y econdmicas

Propuestas técnicas y econdmicas del-proveedor adjudicado

Acta de fallo

Comprobante de ingreso al padrén de proveedores

Nombre completo del ﬁroveedor‘

Fecha de nacimiento [::: Lugar de nacimiento

Estado civil 4 : J

REC [ o J Profesion (

l Anexa Curriculum Si[ ] Nol

\ Teléfono[

Cglle| , ) ] N\imerOE: Colonia[— | C.P.]

|
|
] Correo electrénico J

Ciudad|

Objeto del contrato

Observaciones

Costo total

(monto)

Forma de pago r

Desgloce de pago |

Vo.Bo. del Jefe de Gabinete




RS

Municipio de Corregidora 2015 - 2018
Calle Ex Hacienda el Cerrito Na. 100
El Pueblito, Gorregidora. 76900 Querdtarg,

DIRECCION JURIDICA T (442) 2035000 corregidora.gob.mx
4 4 SOLICITUD DE CONTRATACION DE DIRECCION.
CORREGIDORA DE ADJUDICACION DE BIENES Y SERVICIOS

CIUDADANA PERSONA MORAL

Fecha de solicitud l _ J No. de colntrol|

Dependencia solicitante \

Noinbre y cazgo del director(a) responsable’

Requisicion y/u oficio de suficiencia presupuestal L

1 Adjudicacion directa por excepeion | (. Adjudicacion directa por monto

Acta de adjudicacién Orden de compra
Cotizacion y/o propuesta técnica-econdmica Cotizacion y/o propuesta técnica-econdmica
Comprobante de ingreso al padrén de ploveedmes Comprobante de ingreso al padrén de proveedores
i1 Invitacién vestringida ' 0o i Licitacion pablica :
Bases de la invitacion ‘ Bases de la licitacidon
Acta de junta de aclaraciones o modificaciones Acta de junta de aclaraciones
Acta de presentacion y apertura de propuestas técnicas y econdmicas Acta de presentacién y apertura de propuestas téenicas y economicas
Propuestas técnicas y econdmicas del proveedor adjudicado Propuestas técnicas y econdmicas del proveedor adjudicado
Actade fallo Acta de fallo
Comprobante de ingreso al padrén de proveedores Comprobante de ingreso al padrén de proveedores

Datos 3,,emmks :

Nombre segin acta constitutiva ‘

Notarfa no. ' _ } Ciudad l Notario titular l

Ndmbre corapleto del n_otario(a)[ 4] Notario adscritol

/\pbderado legal r

Escriturapfrblica-no,z de fecha]:::] Partida[:j Libro o folio :j de fecha

Escritura publica no. . dcieaha[: PartldaE Libro o folio B de fecha e
|
|
|

]

Notaria no. | ] Ciudad | ‘ Notario titular ‘ }
Nombre completo del notario(a)‘ l Notario adscrito l ) }
Amxa curriz ulum Si No ‘ | REC ( 1

Dommlm de l.l pers(m.x moml

“Ciudad , . Teléfono ' Correo electrénico ‘
I l i | |

Objeto social de la persona moral

Objeto del contrato

Obligaciones a cargo de cada una de las partes




CORREGIDORA
CIUDADANA

11. Hoja de Autorizacion

Manual de Procedimientos
Secretaria del Ayuntamiento



CORREGIDORA
CIUDADANA

11. Hoja de Autorizacion

/ |

Lie”Samuel Cardenas Palacios

eretario-detAyuntamiento

Lic. José Francisco Pérez Uribe

Director de Recursos Humanos

Manual de Procedimientos
Secretaria del Ayuntamiento




