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1. Presentacion

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

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

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

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

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Publicos
Municipales, establece los métodos vy flujos de trabajo para el cumplimiento de la
funcion puablica, las politicas y normas de actuacion, asi como los formatos
estandarizados a utilizar en las areas que integran esta dependencia.
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2. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento administrativo que sistematice las
actividades de los procesos de trabajo a cargo de las unidades y
direcciones que integran la Secretaria de Servicios Publicos Municipales,
qgue dé congruencia a la operacidon organizacional y funcional, asi como
que garantice la prestacion eficiente, efectiva y oportuna de los
servicios y tramites que proporciona a los habitantes del Municipio de
Corregidora.
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3. Procedimientos de la
Secretaria de Servicios Publicos Municipales
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Procedimiento: ‘ CODIGO: REVISION:
Desamollo de Proyectos de Infraestructura en Imagen PR-600-01 0
CORREGIDORA Urbana FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
FORNZA CONTIBG
05-09-18 05-09-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
OBJENIVO:
Desarroliar el disefio, dibujo, calculo y cuantificacién de material requerido de acuerdo alas necesidades requeridas,
supervisando el adecuado desarrolio de la ejecucion de la obra.

b 4 il.—EI Secretario de Servicios P0b|icos§
1 :Municipales, recibe peticiones del:
Recibe einforma ‘Ciudadano o Dependencios de forma:
:verbal y/o escrita para el desarrolio de:
‘nuevos proyectos de rehabilifacion y/o:

o ‘manfenimiento e informa ol Enlace de:
° : Proyectos de Servicios. :
Y
2 : :
Recibe, revisa y :2-El Enlace de Proyectos de Servicios, :
realiza recibe peticién revisa la ubicacion y:
- posteriormente redliza visita ol lugar, junto:
:con el Secrefario de Servicios PGblicos :
Cficio - Municipales. :
b4
3 : :
Acude, redlizay :3-El Enlace de Proyectos de Servicios, :
toma fotografias ‘acude d sifio de la obra para’
:rehabilitaddén y/o mantenimiento realiza:
Reporte ‘levanfamiento  de  informacion  toma
fotagréficn  fotografias del sitio. :
‘ .
4 Analiza, ‘4-FEl Enlace de Proyectos de Servicios, :
desarrolia e randliza, las necesidades y desarrolia :
indica :propuesta e indica al Dibujanie elabora :
: planos con los datos de la visita del lugar.
) 4 55.-El Dibujante elabora planos del proyectoé
5 -y fuma ol Enlace de Proyectos de Servicios. :
Elaboray fuma : :

v

Proyecto éConector 1 viene de la actividad 7 de este
- procedimiento. .




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Desarrollo de Proyectos de Infraestructura en Imagen PR-600-01 0
CORREGIDORA Urbana FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANIA COMTIGQ
05-09-18 05-09-18

© 6-El Erlace de Proyectos de Servicios,g

. recibe del Dibujonie plonos del proyecto,:
! vaida en infegra informacion a  la:
: presentacion en Power Point, entrega al:

. Secretario de Servicios Pyblicos:
* Municipales, para su autorizacion. :

¥

Recibe, valida,
infegray

entrega
lPro/ecic I ‘ 3Es  autorizado el proyecio  de:
: rehabilifaddn y/o mantenimiento por el:

: Secretario de Servicios PUblico
1 Municipales2 :

:No es autorizado el proyecio de:
. rehabilitadén y/o mantenimiento. :
1 7-El Secretario de Servicios Pyblicos:
> Municipales, indica al Enlace de Proyecios -
. de Servicios redlice las correcdones:
Indicay espera . sefidladas en el proyecto ylo:

: mantenimiento y espera.

Conector 1 va a la actividad 6 de esfeé
: procedimiento. :

¥ ‘Si es autoizado el proyecto de:
8 ' rehabilifacién y/o mantenimiento. :
Indica 1 8-El Secretario de Servicios PuUblicos:

: Municipales, indica al Enlace de Proyecios :
: de Servicios redlice los frabajos para la:

L/\‘! - rehabilitadén y/o mantenimiento.
Proyecto :

59.-EI Enlace de Proyeclos de Servidosé

g Elol;'orc - elobora cdlculo del material que serd:
o E : ! requerido para el proyecto, imprime, frma:
imprime, frma, : e incorpora junto con los formatos de:

incorporay “anexo Técnico y tuma ol Direclor:
fuma : Administrativo. :

iSe conecta al procedimiento PR-640-065,

. ”PR'640'06 : “Control de almacén” de la Direccién de :
» | “Control de * Administrativa. :
almacén” :




Procedimiento: CODIGO: REVSION:
< Desamollo de Proyectos de Infraestructura en Iimagen PR-600-01 0
mm@mmm Urbana FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
SPANZA CONTIOR
05-09-18 05-09-18

S 4

Descripcién

10-E Enlace de Proyecios de Servicio,g
: recibe material para los frabgjos de:

10 . - rehabifitaciéon y/o mantenimiento, frma de:
Recibe, frmay : recibido en el vale de salida de Almacény :
entrega . entrega ol Auxilior de Aimacén. :

“Vde de salida
de Almacén®.

"Vdedesai‘c‘!c : .
P 11-H Enloce de Proyectos de Servicios,:
: entrega ol personal de mantenimiento:
> para la ejecucidn de la obra y toma:

de Aimacgn
de Amacén”
v . fotografias duronte el desamollo de los:

n * tfrabajos realizados.

Entrega y toma
fotografias

: 12-El Enlace de Proyectos de Servicios, una:
P vez teminados los frabajos realizados:
:infegra expediente de los siguientes:
: documentos: :

4 * Y archiva en carpeta comespondiente.

12

Integra y archiva

* Fin del procedimiento.

Fin



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Desamollo de Proyectos de Infraestructura en Imagen PR-600-01 0

connebora Urbana FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AUAILA CONTIBQ 05-09-18 05-09-18
_Politicas:

1.-El Desarrollo de Proyectos de Infraestructura, la peticion serd a través de la autorizacion de Ayuntamiento.

Responsabilidades :

1.-Es responsabilidad del Enlace de proyectos de Servicios, proporcionar al Auxiliar de Proyectos de Servicios la informacién comecta para la
creacién de los planos arquitectdnicos.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Cédigo Urbano del Estado de Querétaro.

- Ley de Obra PUblica del Estado de Queréiaro.

- Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Querétaro.

- Reglamento Orgdanico de la Administracion Pdblica para el Municipio de Corregidora
- Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018

- Reglamento para el uso de vehiculos oficiales del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Ulilizados:
N/A

Elabord:
i4

P | ' - ) VIILY,
4 g rank Janet Cabrera Balderas - :
Analista de Organizadon ' Secretario de Servicios Publicos Munidipales

4de 4 FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

A Opinién Técnica y Recepcidn de PR-600-02 0
CORR‘EGIDORA Fraccionamientos y Condominios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 23-11-18 23-11-18

F)ependencio: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
OBJETIVO:

Realizar las revisiones y emitir opiniones técnicas en materia de servicios pUblicos, para la recepcion de obra plblica,
infraestructura y equipamiento urbano, tanto de entidades plUblicas como desarrolladores inmobifiarios.

Secretaria de Servicios Pblicos Municipales Descripcion
{ Inicio

 Viene del Procedimiento PR-310-02 *Trémite :
. de Asuntos Inmobiliarios” de la Secretaria :
. del Ayuntamiento. :

Asuntos

L Inmobiiiarios

' t Tramite de

: Conector 1 viene de la actividad 3.

y 1. B Asistente de la Secretaria de Servicios :
1 - PUblicos Municipales recibe del :
- desarrollador el oficio de solicitud de :
Copinidn  técnica para autorizacién  de !
» proyectos  inmobiliarios, anexando  la;
© documentacion referida en las politicas del
. procedimiento, y tuma al Enlace de:
- Proyectos de Servicios. :

Recibe y turna

2 2. EH Enloce de Proyectos de Serviciosé

- analiza los plancs y la documeniacion :
Pianos
Documentos

Analiza L anexa.
St 3

: :Se requieren adecuaciones al proyecto?

: Si se requieren correcciones al proyecto.

© 3. Bl Enloce de Proyectos de Servicios :
: informa al  desarrollador de las
- adecuaciones necesarias mediante oficio :
: frmado por el Secrefario de Servicios :
© PUblicos Municipales. :

3Se requieren
adecuaciones al
proyecto?

Informa

No :
- Conector 1 va al inicio del procedimiento.

{ | ' No se requieren adecuaciones al proyecto. :
4 ] : :
i Informa ]

‘4. Bl Enlace de Proyectos de Servicios :
- informa via telefénica al desarrollador que :
. debe acudir a la ventanilla del SAC en las .
- oficinas de la SSPM para obtener el pase -
§ . de caja, redlizar el pago y preseniar en .
| * forma impresa 3 juegos de cada plano y un :
© CD con los archivos en electronicos en:
- Programa Autocad. :

Cobre de Caja

A

: Se conecta con el procedimiento PR-421-:
101 “Cobro de Caja" de la Secretaria de:
. Tesoreria y Finanzas. :

Recibe, sellay
firma

© 5. Bl Enlace de Proyectos de Servicios !

p ‘ recibe del desarollador el comprobante
omprobante R

de pago tde paogo, los planos y  los archivos .

v - electrénicos. Sella y firma los planos.

FM-510-01 Rev. 0



‘ Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Opinién Técnica y Recepcion de PR-600-02 0
CORREGIDORA Fraccionamientos y Condominios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 23.11-18 23-11-18

Secretaria de Servicios POblicos Municipales Descripcién

6. El Enlace de Proyectos de Servicios

v . elabora oficio de Opinidn Técnica (Vo.bo.), :

6 - recaba firma del Secretario de Servicios -

. PUblicos Municipales y anexa 1 juego de

Elabora, recaba " planos sellados v firmados. :
Yy anexa :

Opinién Se conecta con Procedimiento PR-310-02
Técnicg : "Trdmite de Asuntos Inmobiliarios” de la :

Tramite de : Secretaria del Ayuntamiento

Asuntos :
_ Emision de Inmobilicrios - Viene del procedimiento :
Pictamen Téerico o : PR-722-04 “Emision de Dictamen Técnico :
de Urbanizacion - de Enfrega/Recepcion de Obras de :
de Condominio . Urbanizacién de Condominio” :

- dela SDUOP:
@ > . Conector 2 viene de la actividad 8.
: 7. El Enlace de Proyectos realiza la revision
v - fisica del fraccionamiento o condominio.

7 :
Realiza © gHay observaciones derivadas de la :
: revision fisica? :
S hay observaciones derivadas de la :
© revision fisica. :
. 8. El Enlce de Proyectos de Servicios :
Si 8 © informa mediante Minuta de Acuerdos las .
Obsefv'jfcybnes . observaciones en materia de Servicios
dervadas de la Informa : POblicos al enlace de la SDUOP para que
gvision fisicay por su conducto se hagan de :
: . conocimiento  del inferesado y sean :
Minuta de . subsanadas. :
No acuerdos : .
. Conector 2 va a la actividad 7. :
* No hay observaciones derivadas de la .

v - revision fisica.
0 :

. . 9. Posterior a la publicacion de la entrega-
Recibe ! recepcion de  infraestructura vy !
. equipamiento  urbano en la  Gaceta :
. Municipal y en La Sombra de Arteaga, el :
. Enlace de Proyectos de Servicios recibe del :
. desarroliador la documentacién y equipo -
. referidos en las polificas del procedimiento,
" mediante oficio dirigide al Secretario de
: Servicios PUblicos Municipales. :

Oficio

©10. Bl Enlace de Proyectos de Servicios :
ctuma  la documentacion necesaria al ¢
. Director del Area a la que comesponda el :
. mantenimiento de lo recibido para gue se
Documentacion - realicen los camibios de propietario. :

Tuna

i

Fin del procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
e Opinién Técnica y Recepcién de PR-600-02 0

H H o FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Fraccionamientos Yy Condominios
AVANZA CONTIGO 23-11-18 23-11-18
Politicas:
REQUISITOS —I

Para efectuar la Enfrega-Recepcion de equipamiento e
infraestructura urbana de desarrollos inmobiliarios:

Para emitir la Opinién Técnica de autorizacidn de proyectos inmobiliarios: -Oficic de Solicitud dirigido ol Secretario de Servicios PUblicos
-Oficio de Solicitud dirigido al Secretario de Servicios PUblicos Municipales Municipales

-Copia simple de los planos autorizados por SDUOP Municipat {lofificacion) -Copia de los planos autorizados por la SSPM

-Comprobante de pago -Copia simple de los contratos y Ultimo recibo pagado de la

energia eléctrica del Alumbrado PUblico ante CFE.

-Original o copia certificada de la factura de compra del listado
Para emitir la Opinién Técnica de recepcion de equipamiento e de material cuantificado de Alumbrado PUblico que pasard a
infraestructura urbana de desarrollos inmobiliarios: propiedad del Municipio siendo el siguiente (Transformador con
-Oficio de Solicitud dirigido al Secretario de Servicios PUblicos Municipales nimero de serie, capacidad), herrgjes, posteria, cableado,
-Copia simple de los planos autorizados por SDUOP  Municipal  registros, luminarias con garantias
{totificacion), SSP Municipal (sefialamiento de transito vial), CEA (drengje,  -Original de la COM 05, UVIE (Unidad Verificadora de Instalacion
alcantarillado sanitario y pluvial, red de agua potable}, CFE (alta tensidon,  Eléctrical. -
media tensién y baja tensidn). -Liaves de los nichos de alumbrado pUblico vy sistema de riego (si
-Comprobante de pago aplica)

Responsabilidades:

Verificacion de planos y documentos, realizando oficio con observaciones

Realizar oficio de visto bueno de planos con firma y sello original en los 3 dias hdbiles siguientes después de la fecha de recepcion del
documento en la oficina del Enlace de Proyectos de Servicios.

Realizar recorridos y validar planos con visto bueno en campo. (de acuerdo a las fechas que marca la SAY.

Validar y verificar la documentacion para el proceso de entrega recepcion al Municipio, al igual que realizar el cambio de propietario

Definiciones y siglas:

Infraestructura urbana: Redes por las que se comunican persondas y bienes, tales como estructura vial, distribucidn de agua, drendje y
alcantarillado, electricidad y teléfonos.

Equipamiento urbano: Se entenderdn, los edificios y espacios publicos, tales como escuelas, hospitales, parques y jardines.
SAC: Sistema de Atencidon Ciudadana

SSPM: Secretaria de Servicios PUblicos Municipales

SDUOP: Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras PUblicas Mpio. de Corregidora

$SP: Secretaria de Seguridad Pdblica.

SAY: Secrefaria del Ayuntamiento

CFE: Comisidn Federal de Electricidad

CEA: Comision Estatal de Agua

CD: Disco Compacto

UVIE: Unidad Verificadora de Instalacién Eléctrica.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cédigo Urbano del Estado de Querétaro

Ley de Obra PUblica del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del afo en curso

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Queréiaro

Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica para el Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

Formato de Minuta de Acuerdos
Formato para fotografias

, Elabord:
P

i & TIQ S
Lic. Enlace /Wyec*os de Servicios

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Valoracién de Daiios a la PR-600-03 0
e FE ON: :
cornuly orA Infraestructura Urbana Municipal CHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 08-11-18 08-11-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
OBJETIVO:

Valorar los dafios causados a infraestructura y/o equipamiento urbano propiedad del Municipio
y verificar su resarcimiento.

Secretaria de Servicios PUblicos Municipales , Descripcién
Y : :
1 - 1. El Asistente de la Secretaria de Servicios :
. : PUblicos recibe oficio de Seguridad Publica :
Recibe y turma : Municipal y/o Estatal junto con el formato !
: "Parte de Hecho de Trdnsito Terrestre" o :

 “Reporte de hecho e Trdnsite”, lo registra :
- en el conirol de correspondencia y lo tumna !
- al Enlace de Proyectos de Servicios.

Parte del Hecho |
de fransito

2 El Enlace de Proyectos de Servicios -
. analiza el hecho de transito conforme al .
' croquis del accidente, la descripcion y/o !

¢ investigacion del hecho y anotaciones !
B echo . complementarias asentadas en el formato

- Hecho de Transito.

Analiza

\ 4

Acude, evalla, : 3. El Enlace de Proyectos de Servicios .
fotografia y “acude al lugar del hecho de trdnsito,
registra Devalba y fofografia el dafo a la:

- infraestructura y/o equipamiento urbano :
ggg;gciénde : propiedad del Municipio y registra los:
| - resultados  en el formato  FM-600-01 :

: "Valoracion de danos”.

3 " 4. El Enlace de Proyectos de Servicios :
calcula o retribucion  necesaria  para
- resarcir el dafio, sea en efectivo o en:
© especie, conforme a la Ley de Ingresos y ai

Valoracion de - monto establecido en el Catdlogo de:
Dafios . Conceptos de la SDUOP para el gjercicio :

. fiscal vigente.

Calcula

. 5. B Enlace de Proyectos de Serviciosi

Elabora, recaba " elabora oficio con la valoracién y/o avalio

y entrega : de dafios materiales; recaba firma del:

- Secretario de Servicios Publicos y entrega a :

{ Oficio " la Secretaria del Ayuntamiento con copia :
valoracion y .

ca la Secretaria de Seguridad Publica:

avalio

Otorgamiento : Municipal y/o Estatal, segun sea el caso.

o de Perddn por

v Danos en : .
Accidente Vial : Se conecta con el procedimiento PR-340-

- 04 "Otorgamiento de Perddn por Dafios en ;

D Accidente Vial' de la Secretaria del:
1 - Ayuntamiento. :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGC

Procedimiento:

Valoracién de Dafos a la
Infraestructura Urbana Municipal

CcODIGO: REVISION:
PR-400-03 Q
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-11-18 08-11-18

Secretaria de Servicios PUblicos Municipales

Entrega

Oficio

avalio

valoracion y

Informa

v

\ 4

Recibe

N

Documentos
comprobatorios

Elabora, recaba
y enfrega

Oficio

dafio

cobertura dei |

ocumentos
comprobatorios

Cobro de Caja

- comprobatoria;

Fin

Otorgamiento
de Perddn por
Dafios en
Accidente Vial

Descripcién

- 6. A solicitud del inferesado en resarcir los -
. dafos derivados del hecho de fransito, el :
Enlace de Proyectos de Servicios le entrega -
. copia simple del oficio de valoracién y/o :
© avaldo de dafos materiales para realiza la -
. reparacion. :

. 7. El Enlace de Proyectos de Servicios :
- informa al inferesado que debe acudir ala :
. ventanilla del SAC de la Secretaria de:
¢ Servicios PUblicos Municipales parg obtener -
© el pase de cdja, asi como las demds :
: necesarios para  dar  por:
- resarcido el dofio por parfe de o
. Secretaria de
- Municipadles.

gestiones

Servicios

Se conecta con el procedimiento :
: PR-421-01 “Cobro de Caja” de la Secretario :

de Tesoreria y Finanzas.

materiales,
aplique:

PUblicos :

. 8. El Enlace de Proyecios de Servicios :
recibe del responsable [as evidencias de la :
reparacion del dafio, conforme a 1o
indicado en el oficio de valoracion y/o:

¢ avaiio de dafios segun :

* Comprobante de pago realizado ante la

. Secretaria de Tesoreria y Finanzas

* Reposicion de equipo dafiado

. * Vale de enfrada en el almacén de log
. SSPM y/o del Depto. de Parques vy Jardines
© * Fotografias del sitio durante y después de !

la reparacion

copia simple de

: 9. El Enloce de Proyectos de Servicios :
* elabora oficio de cobertura del dafio vy -
: la  documentacion :
recaba firma del :
© Secretario de Servicios PUblicos y entrega a ¢

la Secretaria del Ayuntamiento con copia :

Municipal y/o Estatal, segin sea el caso.

a la Secretaria de Segurdad Publica:

Se conecta con el procedimiento PR—340-§
. 04 "Otorgamiento de Perddn por Dafos en :

Accidente Vial' de la Secretaria del:

© Ayuntamiento.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

< Valoracién de Dafios a la PR-600-03 0
o Infraestructura Urbana Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-11-18 08-11-18

Politicas:
N/A
Responsabilidades:

-Redlizar oficio de la valoracion y/o avalbo en los 3 dias hdbiles siguientes después de la fecha de recepcion del documento en la oficina de?
Enlace de Proyectos de Servicios.

-Realizar oficio de la cobertura un dia hdbil siguiente después de que se presentan los documentos (fotografias de reparacién, recibos de pagos,
vales de enfrada al amacén de SSPM y/o oficinas del drea de parque vy jardines)

Definiciones y siglas:

Reporte o Parte de Hecho de Trdnsito: Documento emitido por la Secretaria de Seguridad POblica Municipal o la Secretaria de Seguridad
Ciudadana {Estatal) que indica la descripcidn con el nimero de parte de accidente con fecha, hora, datos del propietario, conductor, vehiculo
y daiios ocasionados.

Infraestructura urbana: Redes por las que se comunican personas y bienes, tales como estructura vial, distribucion de agua, drendje y
alcantarillado, electricidad y teléfonos.

Equipamiento urbano: Se entenderdn, los edificios y espacios publicos, tales como escuelas, hospitales, parques y jardines.

Formato de Avallo: Estimacién del valor comercial y/o de un inmueble o articulo reflejado en cifras monetarias por medio de un dictamen
técnico imparcial, a través de sus caracteristicas fisicas, de uso, de investigacion y el andlisis de mercado, tomandoe en cuenta las condiciones
fisicas y urbanas del inmueble.

Valoracién, del dafio: activos es el proceso de estimar el valor de un activo (por ejemplo: acciones, opciones, empresas o activos intangibles
tales como patentes y marcas registradas) o de un pasivo (por ejemplo: titulos de deuda de una compania). El proceso de valuacién es muy
importante en muchas situaciones incluyendo andlisis de inversion, presupuesto de capital, Fusiones y Adguisiciones, etc.

SAC: Sistema de Atencién Ciudadana

SSPM: Secretaria de Servicios PUblicos Municipales

SDUOP: Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del Mpio. de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Cédigo Urbano del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del afio en curso

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Administracidn Publica para el Municipio de Corregidora
Reglamento para el uso de vehiculos oficiales del Municipio de Corregidora, Qro

Formato "Reporte de hecho e Transito", de la Secretaria de Seguridad Ciudadana (Entidad Estatal)

Formatos Utilizados:

FM-600-01 "Valoracién de dafios”
Formato para fotografias
Formato Parte de Hecho de Trdnsito Terrestre, de la Secretaria de Seguridad Publica Municipal

Elabord:

Lic. Marid#émanda Hinojosa Cervantes

Aefia Ambriz
ctos de Servicios

Enlace dg P Enlace de

FM-510-01 Rev. 0



: Procedimienio:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Recepcidén de Obra Piblica Estatal y Municipal

CcODIGO: REVISION:
PR-600-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
15-01-19 . 15-01-19

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO:

Realizar las revisiones en materia de servicios publicos, para la recepcidén de obra publica estatal y municipal.

Secretaria de Servicios PUblicos Municipales Descripcion
Inicio

Recibe y tuma

Proyecto

Analiza

2Se requiere!

proyecto?

No

Y

adecuaciones al

S 3

n

Informa

Elabora,
recaba

Supervision a
Procesos
Constructivos de
Obras Publicas

Y

Cficio l

Verifica
y acude

Documentos

Conector 1 viene de la actividad 3.

© 1. Bl Asistente recibe el Proyecto de Obra :
. PUblica Estatal para Visto Bueno y turna al -
© Enlace de Proyectos de Servicios. :

1 2. El Enlace de Proyectos de Servicios
S analiza los planos v la documentacion -
- anexa al Proyecto de Obra. :

. 5Se requieren adecuaciones ol proyecto?
- Si se requieren correcciones al proyecto.

. 3. El Enlace de Proyectos de Servicios :
“informa a la SDUOP FEstatal de las:
. adecuaciones necesarias mediante oficio :
" frmado por el Secretario de Servicios :
© Péblicos Municipales. :

- Conector 1 va alinicio del procedimiento.
- No se requieren adecuaciones al proyecto. :

" 4. Bl Enloce de Proyectos de Servicios :
> elabora oficio de Opinién Técnica (Vo.bo.} :
- dirigido o la SDUOP Estatal, recaba firma :
. del Secretario de Servicios Pyblicos :
. Municipales, anexa 1 juego de planos ;
- sellados y firmados. :

E'Viene del procedimiento de la SDUOPi
: Municipal: :

L PR-711-01  “Supervision o Procesos :
: Constructivos de Obras PUblicas” :

' Conector 2 viene de la actividad 6.

- 5. El Enloce de Proyectos de Servicios, a:
! instancia de la SDUOP Municipal o Estatal, :
: seguln corresponda, verifica la:
" documentacién y acude a la revision fisica
. de obra, infraestructura y/o equipamiento :
- urbano. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
n ., Lo . PR-400-04 0
O Recepcidon de Obra PiOblica Estatal y Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA ’ ’
AVANZA CONTIGO 15-01-19 15-01-19

Secretaria de Servicios PGblicos Municipales

Si 6
gHay
observaciones
derivadas de la » Informa

evision fisicag

No

I Minuta de
acuerdes

!

h 4
7
Recibe
y verifica
Y
8

Elabora, recaba
y anexa

Fin

Descripcidén

Conector 2 va a la actividad 5.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

- zHay observaciones derivadas de la
: revisidn fisica? :

©Si hay observaciones derivadas de la :
" revision fisica. :

. 6. Fl Enlace de Proyectos de Servicios :
© informa mediante Minuta de Acuerdos las
. observaciones en materia de Servicios :
D POblicos ol  drea  de  supervision
. correspondiente para que sean
© subsanadas. :

" No hay observaciones derivadas de la -
¢ revision fisica. :

1 7. Bl Enlace de Proyectos de Servicios
. recibe vy verifica las Actas de Enfrega-
" Recepcién de Obra ejecutada por la .
: SDUOP Municipal y/o Estatal, entregadas
- mediante oficio dirigido al Secretario de
: Servicios Publicos. :

- 8. El Enlace de Proyectos de Servicios :
- elabora oficio de respuesta, recaba firma -
. del Secretario de Servicios Pyblicos en el :
. Oficio y en el Acta de Enfrega-Recepciony -
: envia a la dependencia que corresponda.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

‘2 - .. PR-600-04 0
Recepcion de Obra Piblica Estatal y Municipal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODI-
CORREGIDORA ‘ '

AVANZA CONTIGO 15-01-19 15-01-19

Politicas:

Solo se emite opinidn técnica a los proyectos de obra de la SDUOP Estatal, por solicitud expresa de dicha instancia.

Documentacién para recepcion de obra estatal o municipal:

-Oficio de Solicitud dirigido al Secretario de Servicios PUblicos Municipales

-Copia simple del balance de obra final debidamente firmado

-Planos As Built impresos y firmados y en archivos digitales en el programa Autocad
-Garantias y Fianzas

-Manual de mantenimienfo

-Actas de Enfrega-Recepcion

Para obra piblica que incluye Alumbrado Pdblico, adicional a lo anterior:
-Contrato de CFE

-Formato COM-05 en original

-Dictamen de UVIE en original

-Recibo de CFE pagado

-Listado de material que serd propiedad del Municipio de Corregidora

Responsabilidades:

Verificacién de planos y documentos, redlizando oficio con observaciones

Reaiizar oficio de visto bueno de planos con firma y sello original en los 3 dias hdbiles siguientes después de la fecha de recepcién del
documento en la oficina del Enlace de Proyectos de Servicios.

Realizar recorridos y validar planos con visto bueno en campo. (de acuerdo a las fechas que marca Ia SAY.

Validar y verificar la documentacidn para el proceso de entrega recepcion al Municipio, al igual que redlizar el cambio de propietario

Definiciones y siglas:

B
Infraestructura urbana: Redes por las que se comunican personas y bienes, tales como estructura vial, distribucion de agua, drendje vy
alcantarillado, electricidad y teléfonos.
Equipamiento urbano: Se entenderdn, los edificios y espacios publicos, tales como escuelas, hospitales, parques y jardines.
SAC: Sistema de Atencidén Ciudadana
SSPM: Secretaria de Servicios PUblicos Municipales
SDUOP: Secretaria de Desarrolio Urbano y Obras Publicas
SSP: Secretaria de Seguridad PUblica.
SAY: Secretaria del Ayuntamiento
CFE: Comisién Federal de Electricidad -
CEA: Comisidn Estatal de Agua
CD: Disco Compacto
UVIE: Unidad Verificadora de Instalacion Eléctrica.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cédigo Urbano del Estado de Querétaro

Ley de Obra PUblica del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del afo en curso

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Administracidn Publica para el Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

Formato de Minuta de Acuerdos
Formato para fotografias

Elaboré:

Lic. Maria Pefnafida Hinojosa Cervantes

s de Servicios

FM-510-01 Rev. 0



o

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

4. Procedimientos de la
Direccion de Servicios Urbanos

Secretaria de Servicios Publicos Municipales
~ nal de Procedimit 201-2021




. Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

n tenimi . . PR-611-01 0
COR*REGmonA Mantenimiento de Parques, Jardines y Areas Verdes FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODI-
AVANZA CONTIGO

05-09-18 05-09-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE SERVICIOS URBANOS

OBJETIVO:

Atender las solicitudes emitidas por el Ciudadano, asi como propias de la Secretaria de Servicios PUblicos Municipales en
mantenimiento en las calles, avenidas, comunidades y las diferentes colonias del Municipio de Corregidora.

DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES g Descripcion _

PR-660-01
“Atencion a las
Peticiones
Ciudadanas”

Inicio

Recibe, evalia y
clasifica

Reporte def SAC

Enfrega y asigna

Reporte del SAC
y

Acude, evallag,
toma
fotografias,
revisa y nofifica

Reporte del SAC

el Director de

Servicios
Urbanos?e

|

h 4

Indica y solicita

1 Reporte det SAC

Viene  del
“"Atencidn a las Peticiones Ciudadanas™.

procedimiento  PR-660-01:

‘1-El Jefe Departamento de Parques vy .
“Jardines, recibe reporfes del Supervisor del
‘Sistema de Atencidn Ciudadana, evalda y
-clasifica considerando prioridades. :

‘2-Fl Jefe Departamento de Parques vy :
JJardines, enfrega los reportes, a las:
‘diferentes cuadrilias y asigna las siguientes
sactividades para el mantenimiento de:

-~ Poda baja, media y alta.

.- Riego de dreas verdes.

;- Recoleccion de rama.

‘- Trasplante de drboles.

- Tala.

:- Desquelite a mano.

.- Pinta de arboles.

.- Barride, rastrillado.

- Cajete de arboles.

‘- Borrado de grafiti.

:- Aplicacién de fertilizantes a los parques.
- Pintura de guarnicién de los parques vy :

-juegos.

:3.-El Jefe Departamento de Parques vy :
- Jardines, acude al domicilio evalda y toma -
‘fotografias del lugar, revisa que material
- requiere remplazar v noftifica al Director de -
“Servicios Urbanos, para su autorizacion de -
s material nuevo o equipo. :

: 5Es autorizado por el Director de Servicios !
Urbanos? :

:No es autorizado por el Director de:
“Servicios Urbanos. :
1 4.-El Director de Servicios Urbanos, indica al -
- Jefe Departamento de Parques y Jardines, :
“que no es competencia de la Direccion de
:Servicios Urbanos y solicita candlice el :
‘reporte a la Dependencia Correspondiente -
- para que realice los trabajos. :

EFin del Procedimiento.



h Procedimiento: cODIGO: REVISION:

. . . , PR-611-01 0
T Mantenimiento de Parques, Jardines y Areas Verdes FECHA DE CREACIGN: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO

05-09-18 05-09-18

DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES , Descripcion

. §i es autorizado por el Director Servicios:
. Urbanos. :
: 5.-El Director de Servicios Urbanos, indica al:
. Jefe Departamento de Parques y Jardines:
" redlicen los trabajos de reparacion en el:
1 Parque y/o Jardin. :

Indica

“Vale de salida
de Almacén”

6.-El Departamento de Parques y Jardines,
. elabora "Vale de salida de Almacén”:

3 " describe el material y/o herramienta que :

6 Elabora, : necesito 0 equipo Que se requiere pPaAra

describe, - redlizar las actividades, imprime y entrega :

Imprime y - al Auxiliar de Almacén. :
enfrega :

“Vale de salida
de Almacen’.

T : :

L PR660-07 " Se conecta al Procedimiento de PR-660-07 :

“Confrol de . “Confrol de Almacén”. .

Almacén”

v : :

7 :
Recibe, firma'y : 7-El Jefe Departamento de Parques vy
entrega . Jardines, recibe material, firma de recibido :
" en acuse y enfrega al Auxiliar de Almacén :
]lmede/sgjld; . para su archivo. :
de Almacén” :
A 4 3; : :
8 Flabora, registra, . 8-l Jefe Departamento de Parques y:

. Jardines, elabora FM-611-01 “Orden de -

imprime | o . . -
er?fregoy - frabajo”, registra los trabdjos realizados y/o
- inspecciones realizadas asi como ofras :

. actividades efectuadas, imprime y entrega :
- al Enlace de Proyectos de Servicios, quien :
L asu vez entrega al Secrefario de Servicios :
. PUblicos Municipales. :

y
9
Entrega 9-El Jefe Departamento de Parques vy -
" : Jardines, entrega reporte al Supervisor del !
el - Sistema de Atencidén Ciudadana, firmado :
DY - por el Supervisor de Cuadrilla, para que se !
- de deba den el Sistema como frabajo
- efectuado.
PR-660-01 :
"Atencion a las : :
st : Se conecta al punto 3 del procedimiento :
- PR-660-01  “Atencidon a las Peticiones -
: Ciudadanas™. :
\ :
Fin

Fin del procedimiento.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ .. ) p PR-611-01 0
- Mantenimiento de Parques, Jardines y Areas Verdes FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-09-18 05-09-18

Politicas:
1.-En todo trabajo de mantenimiento realizado a un Parque o Jardin debe tomarse foto del antes y después del trabajo realizado.

2.- En las actividades de tala y poda debe de solicitar autorizacion a la Direccion de Ecologia de la Secretaria de Movilidad y Desarrollo Urbano y
Ecologia.

Responsabilidades :

1.-Atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos.

Definiciones y siglas:

- SAC - Sistema de Atencidn Ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Formatos Ulilizados:
-FM-611-01 “Orden de Trabagjo™.

Elaboré:

2alft Olvera 46fge Martipéz Barrdn
1 Parques y Jardines Director de Servicios Urbanos \

Cabrera Balderas José Fernando A
¥1a de Organizacion Jefe Departamento

FM-510-01 Rev.0



SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Procedimiento: CODIGO: REVISION:

4 % Atencidn y Reparacion de Falla I Alumbrado PUbli R-élz-ot 0
Congom Y Rep alias en el Alumorado FUBNCO e~ ne CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONT]GO 20-08-18 20'08']8
Dependencia: Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE SERVICIOS URBANOS

OBJETIVO:

Dar respuesta a los reportes de la Ciudadania, asi como reparar las fallas encontradas durante la supervision.

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Descripcién '

“Atencién o las

PR-660-01

Inicio

Peticiones
Ciudadanas”

Recibe, andliza
e identifica

corresponde ser
atendida por el
Municipio?

A 4

Reporte del SAC

stafalla

N

Canaliza,
reporta

Reporte del SAC

h 4

Asigna ]

Recibe, acude y

Reporte del SAC

verifica

Reporte del SAC

‘Viene del procedimiento  PR-660-01:
LtAtencidn a las Peficiones Ciudadanas”.

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

1.-El Jefe de Area de Ahorro de Energia y
- Alumbrado PuUblico, recibe y analiza los:

‘reportes de fallas observadas durante el:

‘recorrido de supervision, via telefénica v
‘reportes del SAC, identifica si la falla:
: corresponde al Municipio o a la CFE.

éch falla corresponde ser atendida por elg
- Municipio? :

:No corresponde la falla al Municipio, :
- corresponde ser atendida por la CFE. :
:2-FEl Jefe de Area de Ahorro de Energia y
" Alumbrado PUblico, candliza y reporta la:
“falla a la CFE, para que asigne ndmero de :
‘reporte con el cual se comunica:
‘drrectamente con el Superintendente de !
zona para que reporte la falla y se brinde :
‘seguimiento que asegure su  correcia:
s reparacion. :

éConecTor 1 va a la actividad 1 de esfeg
- procedimiento. :

- i corresponde la falla al Municipio. :
1 3.-El Jefe de Area de Ahorro de Energia y
: Alumbrado Pablico, asigna a las cuadrillas :
‘las  siguientes actividades para reparar
: alguna falla en el alumbrado PUblico:

- - Circuifo apagado.

. - Fotoceldas danadas.

- - Fusibles dafados.

.- Cambio de ldmparas.

. - Instalacién de cable por robo.

“- Instalacion de tableros para apoyos. :
.- Conectores ponchables en desperfecto :
‘y/o cable guemado. 1

. Conector 2 viene de la actividad 5 de este
- procedimiento. :

“4.-El Auxiliar de Electricista, recibe los:
‘reportes acude al lugar sefalado en el:
‘reporte, verifica dafios para poder solicitar -
- material requerido al Almacén y redlizar la
- reparacion del alumbrado. :



= Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

.z .z PR-612-01 0
Atencion Obli ;
. on y Reparacion de Fallas en el Alumbrado PUbCO = 5r Creacion: | FecHA DE VODF.
AVANZA CONTIGO

20-08-18 20-08-18

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO : Descripcion

-5-El Auxiliar de Electricistas, elabora vale :
- de salida de almacén, describe el material :
Elabora, ‘que necesita 0 equipo que requiere pPara
describe ‘realizar las actividades, imprime y enfrega:
imprime y : al Auxiliar de Almacén. :

enirega

“Vale de salida
de almacén”

- 6.-El Auxiliar de Electricista, realiza el frabgjo :
-especificado en el “reporte”, una vez:
‘terminado, elabora FM-612-01 "Orden de:
“trabajo”, registra los trabdjos realizados,
‘junto con el reporte fotogrdfico y/o:

v inspecciones redlizadas, asi como ofras:
6 . - actividades efectuadas, el horario en que -
Elabora, registra, ‘fue efectuado, frma del Ciudadano si el:
mprme y ‘accede a fimar en conformidad  det:
entrega :Servicio, entrega e informa al Jefe de Area :
oo | ‘de Ahorro de Engfgio % Alumt?rodo FOblico, :

“Qrden de s para su aprobacion det trabajo redlizado.

trabajo” :

égEl trabdjo realizado es aprobado por el§

.‘ :Jefe de Areg de Ahoro de Energia y:
éoa) Alumbrado PUblico®? :
alizado & :
aprobado por No

el Jefe de Area
de Ahorro de

ENo es aprobado el trabajo por el Jefe de :
“Area de Ahorro de Energia y Alumbrado ;

i : Pdblico. :
Si 17.-El Jefe de Area de Ahorro de Energia v
4 : Alumbrado PUblico, indica al Auxiliar de :

7 Elabora, registra, :Electricista que el frabajo realizado no fue :

imprime y “hecho correctamente y solicita reparar :

enfrega :nuevamente. :

§Conecfor 2 va a la actividad 8 de esteg
s procedimiento. :




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
PR | Jenciony Reparacién de Fall | Alumbrado Pobli il 0
S g Y Reparacion ae ralias en €l Alumbrado FUDICO e~ e CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-08-18 20-08-18

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Descripcién

(2 —s

4

Valida, firma,
turma y entrega

FM-612-01
1 "Orden de
irabajo”

Entrega y anexa

FM-612-01

*QOrden de
frabajo”
PR-660-07
» "Control de
Almacén”
A
Enfrega
FM-612-01
“Orden de
irobajo”
Y
Fin
..................................... 3de4

EConecTor 2 viene de la actividad 7 de este
:procedimiento. :

:Si es aprobado el frabajo por el Jefe de:
‘Area de Ahorro de Energia y Alumbrado:
-Pdblico. . :
- 8.-El Jefe de Area de Ahorro de Alumbrado :
‘Plblico, valida FM-612-01 “Orden de:
‘trabaje” fima y turna al Enlace de:
-Proyectos de Servicios, quien a su vez:
:entrega al Secretario de Servicios PUblicos :
“Municipales. :

:9.-El Auxilior de Electricista enfrega material |
“sobrante o dafado al Alimacén, anexa FM-
1612-01 "Orden de trabajo”. :

éSe conecta al procedimiento PR—660—07§
: “Control de Almacen”. :

:10.-El Auxiliar de Electricistas, entrega orden !
-de trabagjo firmada, al Jefe de Area de:
“Ahorro de Energia y Alumbrado Publico, :
s quien a su vez enfrega al SAC para que se :
‘registre como actividades reclizadas en el
- Sistema. :

Fin del procedimiento.



Procedimiento: cODIGO: REVISION:;

A PR-612-01 0
il

Atencion y Reparacion de Fallas en el Alumbrado Pablico FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF

20-08-18 20-08-18

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

1.- Debe de ser analizado el reporte antes de ser canalizado a los supervisores con la finalidad de verificar si es posible atender los reportes
ciudadanos.

2.- Los reportes gue no son competencia de la Secretaria de Servicios PUblicos Municipales, serdn atendidos por la CFE.

3.-B Jefe de Area de Ahorro de Energia y Alumbrado PUblico al final de cada trabajo realizado por los electricistas deberd realizar recorrido para
verificar que se haya redalizado de la mejor manera.

Responsabilidades :
1- Atender en fiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos.

2.- Esresponsabilidad de la Direccién de Servicios Complementarios, realizar el mantenimiento de fuentes que se encuentre dentro del Municipio.
3.-Es responsabilidad del Jefe de Area de Ahorro de Energia v Alumbrado PUblico, realizar comparacion del reporte de lectura contra los
recibidos de Comisién Federal de Electricidad {CFE) y si existe aiguna diferencia deberd corroborar la informacién y verificar con CF para su
correccién.

4.- Es responsabilidad del Electricista solicitar material requerido para las reparaciones del alumbrado al Almacén.

Definiciones y siglas:
SAC.- Sistema de Atencidén Ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley de Procedimientos Administrativas del Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados:
- FM-612-01 “Orden de tfrabajo”

N
Revisd:

Elaboré:

Lz 7 g;/

/ drtinez Barrdn
Director de Servicios Urbanos

Ing. Irank t Cabrera Balderas
ista de Organizacion

4de 4 FM-510-01 Rev.0



% Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Servicio de Inhumacion y Exhumacion en Pantedn PR-613-01 0
oY Municipal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO ‘

20-09-18 20-09-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION DE SERVICIOS URBANOS
OBJETIVO:

Prestar los servicios de inhumacién, exhumacion en caddaveres, refrendo de inhumaciones y criptas en los panteones Municipales
de Corregidora.

DEPARTAMENTO DE PANTEONES - Descripcion
: ‘ 'Viene del procedimiento  PR-330-08
Inicio ““Permiso  de  Inhumacidén, Exhumacion, :
/ Traslado y Cremacidn”, de la Direccion del :

PR-330-08 ;.Reglsiro Civil.
“Permiso de :
Inhumacién,
Exhumacion, : :
cTrESIGd?yn ‘1-B Jefe Departamento de Panteones, :
macion : : ] .
y ‘recibe documentos del Civdadano vy

1 -verifica que servicio requiere, sise frata de:
‘und inhumacion o una exhumacion. :
Recibe y verifica :

i . .
Documentos | S 3El sgrvicios sg’licitodo por el Ciudadano es :
una inhumacion? :

3El
servicio
solicitado por el

iConec’ror 1 viene del la actividad 2 de este
Ciudadano es :

procedimiento.

: :No se frata de una inhumacién; es una':

| -exhumacion. :
' :2.-El Jefe Departamento de Panteones, :
recibe del Ciudadano, “Permiso de :

Si

"Exhumacién de Restos”, copia de “Acta de :
‘Defuncidn” de la persona fallecida, :
‘Comprobante de pago, copia de:
“identificacion oficial de un familiar y revisa .
‘que sean correctos. :

Fermiso de
Exhumacion de

Defuncion de !c
Persona falle

Comprobcnte
i | de pcgo

ldenhhcccién
oficial de un
familiar

- sLos documentos son correctos?

sLos
documentos
son correctos?

:No son correctos los documentos. :
3-El Jefe Depariamento de Panteones, :
L 4 'solicita ol Ciudadano  recabar  la
3 -informacidn correcta y espera. :

Recibe y revisa

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

"Pemmisc de

Exhuongc/c'%
1

Acta de

Defuncién de Iq
Persona follecida

"Permiso de
Exhumacion de

- Si son correctos los documentos. :
4-El Jefe Departamento de Panteones, :
lindica ol Auxiior de Panteones, la:
Jextraccion del caddver, bajo su supervision
"y de familiares que identifiquen la fosa.

Comprobante
de pago

opia de

Defuncion de lu Idenhflcccuon

identificacion
Cficial de un

iConeCfor 2 va a la actividad 8 de este -
“procedimiento. :



n Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Servicio de Inhumacién y Exhumacion en Pantedn PR-613-01 0
CORREGIDORA Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO
20-09-18 20-09-18

DEPARTAMENTO DE PANTEONES Descripcion

1 : Conector 3 viene de la actividad 6 de este

Recibe y revisa

"Permiso de
Inhumacién de
Caddavep=—"-»

Defuncion de la

Identificacion
oficial de u

documentos
son correctos?

Solicita y espera

"Permiso de
Inhumacién de
Cadévepe—""z
Acta de

Defuncién de la

Persona fallecida
Comprobante
de pago

opia de

Indica

“Permiso de
inhumacién de

Cadéve 3
Acta de
Defuncidn de la
@_’ Persona faliecida

identificacién
oficial de un
amilic

Comprobante
de page

T

opia de
identificacién
oficial de u
anilic

Integra y archiva

. i Expediente

- v .

Elabaray
registra

|

Y

Elabora y
registra

@
A 4

Fin

. procedimiento.

- Sise frata de una inhumacion. :
. 5.-El Jefe Departamento de Panteones, !
‘recibe del Ciudadano, “Permiso de:
- Inhumacién de Caddver”, copia de Acta:
" de Defuncién, Comprobante de pago, :
“copia de ldentificacion oficial de un:
. familiar y revisa que sean correctos.

. slos documentos son correctos?

¢ No son correcios los documentos. :
- 6.-El Jefe Departamento de Panteones, :
“solicita al  Ciudadano  recabar  la:
. informacién correcta y espera. :

Conector 3 va a la actividad 5 de este§
- procedimiento. :

- Si son correctos los documentos. :
1 7-El Jefe Departamento de Panteones, :
cindica ol Auxiliar de Panteones, las:
- especificaciones, técnicas del tipo de fosa, -
. cripta o nicho. :

Conector 2 viene de la actividad 4 de este
. procedimiento. :

. 8.-El Jefe Departamento de Panteones,
Cintegra expediente de “Permisc de:
- Inhumacién de Caddver”, copla de Acta :
. de Defuncién, comprobante de pago, :
‘copia de identificacién oficial de un:
- familiar y archiva. :

19-El Jefe Departamento de Panfeones, :
sintegra en la base de datos “Censo”  los :
‘siguientes  datos: nombre, responsable,
‘fecha de inhumacion y/o exhumacion, :
“numero telefénico del responsable, no. de :
“acta, localidad situacion. :

-10.-El Jefe Departamento de Panteones, -
elabora un reporte, registra los siguientes :
" datos: :
-Nombre y apellidos de las personas :
" inhumadas y exhumadas, la sifuacion tanto :
“de apoyo, fecha en la que se reqlizo el
sservicio,  enfrega  cada  semana  al
- Secretario de Servicios PUblicos :
- Municipales. :



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

. Servicio de Inhumacién y Exhumacién en Panteén PR-613-01 0
g?'g‘,w‘z‘f‘é“’““ Municipal FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
A ONTIGO 20-09-18 20-09-18
Politicas:’

1.-Cuando el material solicitado no se encuentra en el almacén, se elabora una requisicién para la compra de nuevos materiales y/o
herramientas.

2.-El Horario del Pantedn Municipal serd:

- Visitas de 8:00 a 18:00 horas de lunes a domingo.

- Inhumacion de 9:00 a 18:00 horas de lunes a domingo .

- Exhumacion de 8:00 a 14:00 Horas de lunes a viernes.

3.-Temporalidad minima, la cual confiere el derecho de uso sobre una fase durante 6 afics. Transcurrido este plazo, se podrd solicitar la
exhumacioén de los restos.

4.-30 dias antes se deberd avisar a los familiares, de la exhumacion.

5.-En el caso de que los restos o cenizas se trasladen fuera de la entidad o al extranjero, se deberd solicitar previomente el permiso de fraslado
por parte de la Secretaria de Salud del Estado.

6.-Permitir la Inhumaciones y exhumaciones, previa ha entrega que hagan los interesados de la documentacion respectiva, expedida por las
autoridades competentes.

7 -Ninguna inhumacion se auforizard sin el acta de defuncidn expedida por el Oficial del Registro Civil.

Responsabilidades :

1.-Atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos.

2. Es responsabilidad Jefe de Area de Panteones, hacer la requisicion de materiales y lleven un control e inventario de los mismos para los
servicios que presenta el pantedn,

3.-Es responsabilidad del Jefe de Area de Panteones, llevar un control de inhumacién y exhumaciones, asi como los refrendos de los derechos de
uso de las fosas.

4.- Es responsabilidad del Auxiliar de Pantedn, reportar al administrador cualguier anomalia gue se presente en las instalaciones del Pantedn.

Definiciones y siglas:

- SAC.- Sistema de Atencidn Ciudadana.

- Inhumacién: Sepultura de un caddver, restos humanos y &ridos.

-Exhumacién: Extracciéon de un caddver sepulfado con temporalidad vencida.

- Pantedn: El lugar destinado a recibir y alojar los caddveres, restos humanos y restos aridos.

- Pantedn horizontal: El lugar donde los caddveres, restos humanos y restos dridos se depositan bajo tierra.

- Pantedn vertical: La edificacién constituida por uno o mds edificios con gavetas superpuestas e instalaciones para el depdsito de caddveres,
restos humanos y restos dridos.

- Fosa o tumba: La excavacion en el terreno de un pantedn horizontal destinada a la inhumacion de caddveres.

- Fosa comun: El lugar destinado para la inhumacidn de caddveres y restos humanos no identificados.

- Cripta: La estructura construida bajo el nivel del suelo con gavetas o nichos destinados al depdsito de caddveres, de restos humano y restos
dridos o cremados.

Normatividad y Documentos Exiernos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
- Reglamernito de Panteones para le Municipio de Corregidora.
- Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal.

Formatos Utilizados:

- FM-613-01 “Reporte semanal”

Elaboré: , Revisé:
e~ rank Janet Cabrera Balderas Gabino Héctor Ctupelrgo Pérez 77 Jorge Marfinez Barrdn
Analista de Organizacion Jefe de Area de Parteones Ditector de Servicios Urbanos

3de3 \ FM-510-01 Rev.0



! Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Mantenimiento de Panteone R :
nes Z
CORREGIDORA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO
26-09-18 26-09-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION DE SERVICIOS URBANOS

OBJETIVO:

Mantener en buenas condiciones Ia infraestructura del Pantedn.

DEPARTAMENTO DE PANTEONES - . : Descripcién
Inicio
‘1-Bl Jefe Departamento de Panteones, :

elabora FM-620-02 “Programa de:
‘mantenimiento al Pantedn”, indicando las :

1 “actividades que seran realizadas durante et |
-ano. :
Elabora :
"Programa de
mantenimiento
al Panteon”

:2.-El Jefe Departamento de Panfeones, :
‘asigna al Auxiliar de Pantedn las siguientes :
2 ‘actividades para el mantenimiento del !
‘Pantedn: :
.- Poda baoja y alta.
.- Pintura de arboles. :
i~ Pintura de las vias internas para vehiculos, |
incluyendo, andadores para  su  facil:
-ubicacion. :
- Reparaciones de albadileria o o
“infraestructura. :

Asigna

“Programa de
mantenimiento
al Pantedn”

Revisa

*Programa de
mantenimiento
al Pantedn”

-3.-El Auxiliar de Panteones, revisa si cuenta :
“con el material y/o herramienta necesaria -
‘para  redlizar  las  actividades  de:
‘mantenimiento. :
sCuenta :

con el material
o herramienta

No

necesaria? :sCuenta con el material y/o herramienta :
| ‘necesaria? :
v N
i 4
Elaboray : :
enirega ‘No cuenta con el material y/o herramienta
‘necesaria. :
Brograma de ‘4 -El Auxiior de Panteones, elabora una :
manfenimiento -lista de material y/o herramienfa que serdn :
- ‘necesarias para redlizar el trabagjo de :
Materidles y/o ‘mantenimiento  y entrega al  Jefe:
herramie) : Departamento de Panteones. :
P :
5
Etabora, imprime
y enfrega : :
L Fgamade | “5-El Jefe Departamenfo de Panteones .
mantenimiento -elabora “Vale de salida de almacen" .

al Pantedn”.

“describe el material y/o herramienta que :
‘necesita o equipo que se requiere, imprime
-y entrega al Auxiliar de Almacén.

"Vale de salida
de almacén”




A Procedimiento: cODIGO: REVISION:

“; . PR-613-02 0
CORREGIDORA Mantenimiento de Panteones FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO

26-09-18 26-09-18

DEPARTAMENTO DE PANTEONES . Descripcion

Informa

"Programa de
mantenimiento
al Pantedn®

Revisa y registra

“Programa de
mantenimiento
al Pantedn”

A

Elaboray
enfrega

“Programa de
marttenimiento
al Pantesdn”.

"Control de
amacén”

Entrega

“Programa de
mantenimiento

al Pantedn’

: Se conecta al procedimiento de confrol de :
: almacen. :

D 6-El Jefe Departamento de Panteones:
: entrega material y/o herramienta al Auxiliar ;
" de Panteones, para la realizacion del:
© frabajo de mantenimiento del Pantedn.

: Si cuenta con el material o herramienta :
| pecesaria. :
. 7-El Auxiliar de Panteones, informa al Jefe :
: Departamento de Panteones I
: ferminacion del frabdjo de mantenimiento :
* realizado. :

. 8.-El Jefe Departamento de Panteones, :
“revisa lo ferminacién del trabcjo, segin -
. actividades marcadas en el “Programa de .
" mantenimiento al Panteén”, registra en el
- mismo frabajo realizado. :

| 9-El Jefe Departamento de Panteones, :
" elobora reporte mensual de actividades -
- diarias y entrega al Director de Servicios !
- Urbanos. :

- Fin del procedimiento.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-613-02 0
Mantenimiento de Panteones = :
oy FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 26-09-18 26-09-18

Politicas:

1.-Los trabdjos realizados por el Auxiliar del Pantedn deberdn cumplir con las especificaciones de fo distintos tipos de fosas, criptas y nichos que
hubieran de construirse, indicando la profundidad mdaxima o que pueda excavarse y los procedimientos de construccidn provistos por la ley.

Responsabilidades :

1.-Es responsabilidad del Jefe de Area de Panteones, indicar las actividades a realizar a los Auxiliares de Mantenimiento.

Definiciones vy siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
- Reglamento de Panteones para le Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

“Programa de Mantenimiento al Pantedn”

Elaboré: : Revisé:
Ing. Ira abrera Balderas Gabino Héctor Chitharg® Pérez ie 16 GE Martingz Barrdn
alista de Organizacion Jefe de Area de Pantegnes | Director de Servicios Urbanos

3de3 S FM-510-01 Rev.0



o

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

5. Procedimientos de la
Direccion de Mantenimiento Urbano

Secretaria de Servicios Publicos Municipales
e Manual de Procedimientos 2018-202]



Procedimiento:

CODIGO: REVISION:
Limpieza de Espacios PUblicos al Termino de un Evento PR-621-01 0
CORREGIDORA PUblico del Municipio FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO
31-08-18 31-08-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO

OBJETIVO:

Realizar los servicios de limpia en los espacios plblicos y en las dreas donde se llevara a cabo un Evento PUblico del Municipio.

DEPARTAMENTO DE LIMPIA URBANA Descripcién

Inicio

\ 4

Solicita

Papeleo y impia

@

Fin

1de?2

-1.-El Jefe Departamento de Limpia Urbana, :
indica al Auxiliar de Llimpieza, que se:

llevara acabo un evenfo y que deberd :

‘realizar la limpieza de todo el lugar.

12.-El Jefe Departamento de Limpia Urbana, :

“solicita al Auxiliar de Limpieza, acuda a la :
-direccion sefiala y redlice servicio de:
‘barrido dejando el lugar libre de basura :

‘para el evento.

5_3.—El Auxiliar de Limpieza, durante el evento
:realiza trabgjo de papeleo, al termino del :
‘evento, impia general toda el drea. :

“Fin del Procedimiento.

"FM-510-071 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

ﬂ Limpieza de Espacios PUblicos al Termino de un Evento PR-621-01 0
CORR?G‘DOR A PUblico del Municipio FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO

31-08-18 31-08-18

Politicas:

1.-El Personal de limpieza de la Direccidn de Imagen Urbana, en base a una ruta ya establecida realiza todos los dias el barrido en las diferentes
calles del Municipio de Corregidora. {en algunas ocasiones recibe por medio de oficio, realizar servicio de limpieza, en otras lugares que no
estan dentro de la rutal.

2.- Las cuadrilias son equipos de 4 a 5 personas y dichas cuadrillas son enviadas a los puentes y colonias retiradas del centro de Corregidora.

Responsabilidades :

1.-Es responsabilidad de la Direccidon de Mantenimiento Urbano Atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos, a
fravés del Departamento de Limpia Urbana vy el personal asignado a estd drea.

Definiciones y siglas:

-SAC - Sistema de Atencién Ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
- Reglamento de Limpia y Aseo Urbano para el Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:
N/A

Elabord:

Reviso:

A ra.Francisco éillegcs Solis,
Direccién de Mantenimiento Urbano

José Adoliio Garcia Nieves

Ing. Irank Jou
AR Jefe Departamento de Limpia Urbana

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



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
n PR-621-02 0

Barrido y Rebolseo en las Calles de Corregidora

CORREGIDORA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO
31-08-18 31-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO
OBJETIVO:

Brindar el servicio de limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicién final de los residuos solidos.

DEPARTAMENTO DE LIMPIA URBANA: Descripcion

inicio “1.-El Jefe Departamento de Limpia Urbana, ;
asigna al personal de barrido, recorrer :
¥ :

:calle, avenidas y realicen barrido manual :
‘y/o mecanico. :

Asigna

‘2-El Auxiliar de Limpieza, realiza barrido :

‘manual  y/o mecdnico, de basura vy :

:desechos provenientes de las calles, :

\ -avenidas, jardines, mercados y plozas

‘pUblicas, deposita la basura en unidades :

2 . ‘recolectoras. :

Redlizay :

deposita

:3.-El Auxilior de Limpieza, traslada la basura :
“a los camiones recolectores pertenecientes :
‘al Municipio de corregidora. :

|

Traslada

;4.-El Jefe Departamento de Limpia Urbana,
sindica al Auxiliar de Limpieza, redlicen :
‘rebolseo en las calles y avenidas. :

Indica

‘5-El Auxiliar de Limpieza, recorre calles vy :
-avenidas, recolecta bolsas con desechos :
:solidos que dejaron los Ciudadanos afuera :
-de locales y negocios posterior, al horario -

IN
< ‘
-

5 ‘que el camion de la basura Municipal :
Recorrey ‘realizo su recorrido. :
recolecta :

Y “6.-El Auxiliar de Limpieza, enfrega bolsas :

6 ‘con desechos solidos a los camiones -
Ent “especiales que trasladan la basura a las :

nirega “estaciones de transferencia, tratamiento :
‘ylo a los sitios de disposicion final
- destinados para tal efecto.
¥
Fin

Fin del procedimiento.




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-610-02 0
Barrido y Rebolseo en las Calles de Corregidora 2
o FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 31-08-18 31-08-18

Politicas;
1.-El servicio de barrido se realiza todos los dia en la calles asignadas por el Jefe Departamento de Limpia Urbana.

2.-El servicio de rebolseo se realiza fuera del horario de los camiones de basura.

3.-En la Direccidn de Mantenimiento Urbano son los responsables de colocar recipientes y contenedores de basura para el Municipio de
Corregidora, a fravés del Departamento de Limpia Urbana vy el personal asignado a estd drea.

Responsabilidades :

1.-Es responsabilidad de la Direccidn de Mantenimiento Urbano, atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos.

2.- Es responsabilidad del Auxiliar de Limpieza fransportar la basura a las estaciones o sitios de disposicion final destinados para tal efecto.

Definiciones y siglas:

- SAC - Sistema de Atencidén Ciudadana.

- Recoleccidn.- Accidn e acopio vy seleccionar residuos sdlidos de las fuentes de generacion o de almacenamiento, para depositarios dentro de los
vehiculos destinados a conducirlos a los sitios de frasferencia, fratamiento y/o disposicién final.

- Servicio especial: cualguier actividad redlizada con el aseo pUblico Municipal que por el tipo de residuo v caracteristica del generador requiere de
pagar los derechos comespondientes.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Coarregidora, Querétaro.
- Reglamento de Limpieza y Aseo Urbano para el Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:
N/A

7
Arq. Fraaéiscg,f{/illegas sdlis
Director de Mantenimiento Urbano

José Adolfo Garcia Nieves
Jefe Departamento de Limpia Urbana

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



ﬂ Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Servicio de Descacharrizacion en el Municipio de PR-621-03 0
CORREGIDORA Corregidora FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO
31-08-18 31-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO
OBJETIVO:

Brindar el servicio de recoleccidén de cosas o desperdicios (descacharrizacion) que el camién recolector de basura no se lleva

DEPARTAMENTO DE LIMPIA URBANA Descripcién

a z
1-El Jefe Departamento de Limpieza:
Y

“Urbana, en coordinacién con la Direccion :
:del  Programa  Corregidora  Avanza :
‘Configo, elabora un programa indicando :
“las colonias que requieren el servicios de :
‘descacharrizacion, :

:2.-El Auxiliar de Limpieza Urbana, acude al :
2 ‘lugar o colonia, que solicito el servicio de -
:descacharrizacion, recoge fodo los objetos :
Acude y recoge ‘inservibles que se encuentran en el
‘domicilio y que el Ciudadano indico; una
:vez que terminaron de recoger todos los :
“objetos toma fotografias de lugar. :

3 : '3-El Auxiiar de Limpieza Urbana, entrega *
Entrega ‘todos los objetos recolectados a los sitios

‘de disposicién final destinados para tal :

-efecto. :

“4.-El Auxiliar de Limpieza Urbana, elabora -

“un reporte con las fotografias del antes y

L ‘después, indicando el dia de la:
Elabora, indica'y ' descacharrizacion, el lugar la cantidad en !
enfrega :kilos que se recolecto y entrega al Auxiliar :

- Administrativo. :

: Fin del procedimiento.

Fin




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Servicio de Descacharrizaciéon en el Municipio de PR-621-03 0
con >y Corregidora FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-08-18 31-08-18

Politicas:

1.- El Servicio de descacharrizacion es en coordinacidn con la Direccion del Programa Corregidora Avanza Contigo, programan el servicio a las
colonias, también el servicio es solicitado via oficio dirigido a la Secretaria de Servicios PUblicos Municipales.

2.- La descacharrizacion es un servicio de recoleccion domiciiiaria de ios residuos sélidos urbanos domésticos en los lugares, horarios y rutas
establecidas.

3.- La Secretaria de Servicios PUblicos Municipales recibe solicitud directamente del solicitante para la recoleccién de muebles domésticos de
desecho.

Responsabilidades :
1.-Atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos.

2.- Es responsabilidad de la Direccidn de Mantenimiento Urbana, atender las quejas por mal servicio y realizar las acciones perfinentes.

Definiciones y siglas:

- SAC.- Sistema de Atencidn Ciudadana.

- Descacharrizacién.-servicio especial de recoleccidon de muebles, domésticos de desechos, que no se lleva el camidn recolector de basura, evitar
que se forme focos de infeccidn o que estos sean arrojados a la via publica y den una mala imagen en las calles o espacios PUblicos.

- Recoleccion.- Accidon de tomar los residuos sdlidos de sus sitios de aimacenamiento o autorizacién, para ser trasladados a las estaciones de
fransferencia, instalaciones de tratamiento o sitios de disposicion final.

- Disposicidn final.- Accidn de depositar permanentemente los residuos sélidos en sitios y en condiciones adecuadas para evitar dafios al ambiente,
de conformidad con las disposiciones aplicables.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
- Reglamento de Limpieza y Aseo Urbano para el Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:
N/A

Revisé:

ol José AdolfofGarcia Nieves ) Axg. Fremcisco Villegas Solis
halista de Organizacion Jefe Departamento de Limpia Urbana Director de Mantenimiento Urbano
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Procedimiento:

Mantenimiento de Infraestructura Vial
CERREIDORA
BHEMT A CONTIED

CODIGO: REVEION:
PR-622-01 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
28-08-18 28-08-18

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Dependencia: ' Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO

OBJETVO:

Dar seguimiento a las solicitudes emitidas por la Ciudadania, tanto como las actividades propias de la secretaria en
mantenimiento en las calles, avenidas, comunidades y las diferentes colonias del Municipio de Coregidora.

‘ Inicio )

PR-660-01
“Atencion alas
Peticiones
Ciudadanes”

A4

Recibe, evaluay
clasifica

|Repor1ec l

Entrega y asigna

M

@_’_.

A4

3| Acude, evalia,
toma
fotografios,
revisa yreporte

b

Indica y soliciia

Descripcién

:Viene del procedimiento  PR-660-01:
““Atencidn a las Peticiones Ciudadanas”

‘1-fl Jefe de Areos de Mantenimiento!
:Urbano, recibe reportes del Supervisor del:
-Sistema de Atencion Ciudadana, evalia y:
: clasifica considerando prioridades. :

:2-FEl Jefe de Area de Mantenimiento:
‘Urbano, entrega los reportes, a las:
: diferentes cuadrilias y asigna las siguientes :
: actividades para el mantenimiento de: :
;- Adocreto.

.- Limpieza de Terrenos.

- - Aplicacién de pinfura en guamiciones.

I~ Avenidas y fopes.

: - Limpieza de Grafifi.

:- Emparejamiento de calles.

;- Acarreo de material de desecho.

:- Emparejamiento de campos deportivos.

:- Sondeo de red central.

§Conec’for 1 viene de lo actividad 4 de este
: procedimienito. :

:3.-El Supervisor de Cuadrilla, acude a la:
- domicilio, evalia y toma folografias del:
:lugar, revisa el tipo de trabagjo que requiere
: la reparacién del dafio y reporta dl Jefe de -
I Area de Mantenimiento Urbano, los dafios :
‘que tendrdn que ser reparados, para su:
: autorizadén de material nuevo o equipo.

S 3Es autorizado por el Jefe de Area de:
: Mantenimiento Urbano? :

:No es autorzado por el Director de:
: Mantenimiento Urbano. :
14-El Jefe de Area de Mantenimiento:
* Urbano, indica al Supervisor de Cuadrilla,
- gue no es competencia de la Direccidn de :
: Mantenimiento Urbano y solicita candlice :
el reporie a la Dependencia :
!Comespondiente para que redlice los:
- frabajos. :

Conector 1 va a la octividad de 3 de este
: procedimiento. :




ﬂ Procedimiento: CODIGO: REVISION:
- . . , PR-622-01 0
conyssmom Mantenimiento de Infraestructura Vial FECHA DF CREACION.| FECHA OE MODIE:
AVANZA CONTIGO

‘ 28-08-18 28-08-18

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA URBANA

Descripcion

A 4
5
Indica
6 Elabora,
describe,
imprime y
entfrega
“Vale de sdlida
de Almaceén”
I
| PR-660-07
P> “Contro! de
Almacén”
h 4
7
Recibe, frmay
entrega
|

"Vale de Salida
de Almaceén’. ’

A

Elabora, registra,
imprime y
enirega

“Orden de

frabgjo” |

\ 4

Entrega y firma

"Orden de
rabajo” 0

C;\

©Si es autorizado por el Director de:
: Mantenimiento Urbano. :
. 5-Fl Jefe de Mantenimiento Urbano, indica -
. al Supervisor de Cuadrillas realicen los:
. frabajos de mantenimiento vial, :

. 6.-El Supervisor de Cuadirillas, elabora “Vale :
" de salida de Almacén™ describe el material :
- y/o hemramienta que necesita o equipo:
‘que se requiere para readlizar las;
© actividades, imprime y enfrega al Auxiliar
. de Almacén. :

%Se conecta al procedimiento PR-660-07 -
: "Control de Almacén” de la Direccién :
- Administrativa. :

S 7-El Supervisor de Cuadriia, recibe
- material, firma de recibido en el vale de:
salida y entrega al Auxiliar de Almacén :
. para su Archivo. :

© 8.-El Supervisor de Cuadrilia, elabora :
- “Orden de irabgjo”, registra los trabagjos .
" efectuados y/o inspecciones redlizadas asi
. como ofras actividades, imprime y enfrega :
- al Enlace de Proyectos de Servicios, quien :
o su ve entrega al Secrefario de Servicios
. PUblicos Municipales. :

1 9.-El  Supervisor de Cuadrilla, entrega:
‘reporte al Supervisor del Sistema de:
: Atencidon  Ciudadana,  fima  por el
- Mantenimiento Urbano, para ser dado de
" baja en el sistema como servicios atendido. :

 Fin del procedimiento.




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Mantenimiento de Infraestructura Vial FRez2 ot 0
, antenimiento de Infraestructura Via "’ -
onaBEtnoRA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
PUAKEA CovTSR 28-08-018 28-08-18
Politicas:

1.- Todos los repories son evaluadas si son competencia de la Secretaria para atenderios

2.- Cuando el material solicitado no se encuentra en almacén, se elabora unarequisicion para la compra de nuevos material solicitado.

Responsabilidades :
1.-Atender en fiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos.

Definiciones y siglas:

- SAC.- Sistema de Atendién Ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglomento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
- Cédigo Urbano del Estado de Queréiaro.

Formatos Utilizados:
- FM-600-01 “Orden de Trabajo™.

Elaboré: : Revisé: . : Aprobé:

i .
< , e
Ing. !rc hetCabrera Balderas %br/\el Lépei flomandez ' ficisco Villegas Solis

o" de Orgonizodén Jefe de Area de Infraesiructura Urbana Director de Mantenimiento Urbano
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= ' Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

PR-622-02 0
-l Desazolve de la Red Pluvial z
con > FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO

24-08-18 24-08-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO
OBJETIVO:

Programar y ejecutar la limpieza de los pargues, espacios publicos, dreas verdes existentes del Municipio de Corregidora.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA URBANA e Descripcién

iViene del  procedimiento PR-ééO-O]E
Inicio | :"Atencion alas Peticiones Ciudadanas”.

1-El Jefe de Area de Mantenimiento :

PR-660-01 : ) . :
“Atencion a las R :U'rbono, recibe re;;or?e; del Supervisor del :
Peticiones -Sistema de Atencidon Ciudadana, analizay :
Ciudadanas” ‘clasifica los reportes para ser asignados o :

‘las diferentes cuadrillos.

Recibe, analizay

clasifica : :

12-El Jefe de Areas de Mantenimiento :
Reporte del SAC :Ubano,  enfrega los reportes, o las:
-diferentes cuadrilias y asigna las siguientes :
‘actividades, para el mantenimiento de: :
.- Alcantariliado.
‘- Red pluvial.
- Limpieza de rejilias.
2 .- Limpieza de fosas sépfticas.

-~ Limpieza de pozo de visita.
.- Limpieza de drenes.

:- Conexiones de drengije.
@ - Elaboracion de tapas de registro.

:3.-El Supervisor de Cuadrilla, acude al:
“domicilio evalba y foma fotografias del :
Jlugar, revisa para ver que material y/o
‘herramienta va a ocupar y nofifica al:
:Director de Mantenimiento Urbano, para su :
- qutorizacion de material nuevo o equipo. -

Entrega y asigna

3| Acude, evalia,
foma
fotografias,
revisa y nofifica

Reporte del SAC

égEs autorizado por el Director deé
- Mantenimiento Urbano? :

‘No es auforizado por el . Director de :
| “Mantenimiento Urbano. :

A 4 "4-E| Director de Mantenimiento Urbano, :

4 ‘indica al Jefe de Mantenimiento Urbano, :
sque no es competencia de la Direccidn de -

Indica y solicita “Mantenimiento Urbano vy solicita canalice
el reporte a la Dependencia :

‘Correspondiente  para que realice los :
Reporte del SAC ’rrobojos.

. ' b -Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev.0



A Procedimiento: CODIGO: REVISION:

_ PR-622-02 0
Desazolve de la Red Pluvial z
corm RA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO

24-08-18 24-08-18

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA URBANA . - Descripcién

. S es autorizado por .el Director de:
. Mantenimiento Urbano. :
. 5.-El Director de Mantenimiento Urbano, :
" indica al Jefe de Area de Mantenimiento !
5 . Ubano, reaglicen los  trabgjos de:
- mantenimiento de desazolve de drencgjes, :
Indica . Iimpieza de tuberia, pluvial, sanitaria y de:

. proceso.
Reporte de SAC

D 6-E Jefe de Area de Mantenimiento :
. Urbano, elabora “Vale de Salida del.

6 Elabora, . Almacén"” describe el material  y/o:
describe, : herramienta que requiere para realizar las -
imprime y . actividades, imprime y entrega al Auxiliar:
entrega - de Almacén. :

“Vole de salida | .
de Almacen” i :

Control de Se conecta al procecjimien’ro de PR—ééO;({WE
Almacén . “Control de Almacén” de la Direccion:
- Administrativa, :

\ 4
7 : i ] :
Recibe, fimay 7B Jefe de Area de Mantenimiento:
entrega - Urbano, recibe material y/o heramienta :
- solicitada, firma de recibido en el vale de :
T e saic : saliday entrega al Auxiliar de Almacén.
! dquTm:cfr:“ © .
N !
A : _
8 "8.-El Jefe de Area de Mantenimiento :

! i A
Elabora, regisira, " Urbano, elabora “Orden de frabgjo”,

lrgggrengedy : registra  los trabajos y/o inspecciones :
‘realizadas, asi como ofras actividades -
~Orden de - efectuadas, imprime y enfrega al Enlace :
trabajo” i ‘ de Proyectos de Servicios, quien a su ve:
- entrega al Secretario de Servicios PUblicos :
- Municipales. :
Y : :
7 Integra y [9-El Jefe de Area de Mantenimiento !
. Urbano, infegra reporte de SAC, junio con :
enfrega "l *Orden de trabajo” frmada vy entrega al
— ‘Supervisor  del Sistema  de  Atencion :
“Orden de H - Ciudadana. :

trabajo” .

4

Fin Fin del procedimiem%

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Desazolve de la Red Pluvidl g :
esazoive ae la ke uvia . "
CORREGIDORA FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF:
AURRER Conmiea 24-08-18 24-08-18
Politicas:
1.-Cuando el material solicitado no se encuentra en el almacén, se elabora una requisicidon para la compra de nuevos materiales y/o
herramientas.
Responsabilidades :

1.-Atender en fiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos.

Definiciones y siglas:

-SAC.- Sistema de Atenddn Civdadana.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento Orgdnico del Municipio de Comegidora, Querétaro.
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Formatos Utilizados:

- FM-622-02 “Orden de frabgjo”

Elaboré: . 5 Revisé:

Ing. rank Jgeet Cobrera Balderas C
Angilisfa de Organizacién Jefe de Area de Infraestructura Urbana

“Francisco Vilegas Sofis
Direccién de Mantenimiento Urbano

3de3
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

6. Procedimientos de la
Direccion de Control y Protecciéon Animal

Secretaria de Servicios Publicos Municipales
_Manual de Procedimientos 201




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A PR-631-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

Captura, Custodia y Liberacién de Fauna Doméstica
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGC 05-12-18 05-12-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION DE CONTROL Y PROTECCION ANIMAL
OBJETIVO:

Mantener los espacios publicos libres de fauna doméstica que no esté bajo la custodia adecuada, a fin de salvaguardar a la
poblacidn de riesgos de salud, asi como contribuir a la proteccién animal.

Direccion de Control y Proteccion Animal : Descripcién
Inicio
1 1. Bl Auxiicr de Oficina recibe reportes,
Recibe - denuncias y solicitudes ciudadanas en :
: materia de fauna doméstica e informa al
: Director de Control y Profeccion Animal.
A : . .
2 © 2. El Director de Control y Proteccion .
Determing e © Animal defermina el curso de accién e
instruye “instruye al personal a su cargo parg
: atender los asuntos segin su competencia. !
Atencién a Viene del procedimiento  PR-632-01
Denuncia por .. : "Atencién a Denuncia por Malirato Animal” :
Maltrato . . :
Animal
Y : - o
3 1 ] © 3. El Chofer y el Auxiliar de Control Animal :
‘ “realizan rondines para  capturar fauna !

“por detectar animal que no esté al:

I Realiza [ " doméstica, sea por reporte, denuncia o :
: cuidado de una persona responsable.

2Se realizd captura de fauna silvestre?

No No se realizé captura de fauna silvestre.
@ Conector 1 va a la actividad 5.

- Sise realizd captura de fauna silvestre.

s5e
capturd fauna
silvestre @

A 4

4 ‘4. El Auxiliar de Control Animal libera 012

. © animal en su hdbitat natural.
Libera :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Cant . . ., . PR-631-01 0
; aptura, Custodia y Liberacion de Fauna Doméstica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-12-18 05-12-18

Direccion de Control y Proteccién Animal

Descripcion

Atencién

. | © Conector 1 viene de la pregunta 3Se :
1 . realizdé captura de fauna silvestre? :

: 5. El Auxiliar de Control Animal fraslada al

S © animal a las instalaciones de la Direccion !

Traslada de Confrol y Proteccién Animal. :

© Se conecta con el procedimiento PR-631- -

Veterinaria y
esquemas de

© 02 “Atencién Veterinaria y esquemas de :

'L prevencion prevencion sanitaria en fauna doméstica”
sanitaria en founa
doméstica
A : . ) :
6 © 6. El Auxilior de Oficina recibe del:
Recibe - interesado  solicitud  de liberacidn o :
e informa adopciéon de fauna en custodio de la:
Direcciéon de Control y Protecciéon Animaly :
le informa de los requisitos a cubrir. :
7 7. EBI Director de Confrol y Proteccion :
Andliza © Animal analiza la solicitud y determina si es
1y - factible realizar la liberacidn o trémite de :
determina :

© adopcion.

sEs factible realizar la liberacién del:
animal? :

. No es factible realizar la fiberacion del';
animal. :

informa, regisira

¥ arehiva 8. El Auxiliar de Control Animal informa al :

intferesado los motivos por los cuales no :
puede realizarse la liberacion, registra la:
informacién del destino que se da al:
animal en la Ficha de Ingreso y archiva.

sEs factible
liberacién?

ficha de ingreso

. Conector 2 va ala actividad 11.

9 ¥ o St es factible redlizar la liberacion del:
. animal. :
Recibe :
. 9. Fl Auxiliar de Oficial recibe del interesado :
" los documentos y. si es el caso, el:
Documenios . comprobante de pago correspondiente.
Comprobante
de page

A : :
10 © 10. Bl Auxilior de Control Animal entrega al :

interesado el animal, registra la informacion :
del destino que se da al animal en la Ficha ;
de Ingreso y archiva. :

Entregaq, registra
y archiva

Ficha de ingreso

Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
[ &) PR-631-01 0

Captura, Custodia y Liberacién de Fauna Doméstica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

05-12-18 05-12-18

CORREGIDORA
AVANZA ‘CONTIGO

Politicas:

A fin de salvaguardar a la poblacién, también se recogerdn los animales que deambulen por la via pUblica: equinos, caprinos, bovinos, y ofros
animales silvestres como tlacuaches, zorrillos, serpientes, efc.

Los documentos a presentar para realizar la liberacidn del animal, ademds del recibo de pago, copia de credencial de elector y comprobante
de domicilio, segin el caso, son:

Para adopcion: fotografias del lugar donde habitard el animail.
Para reclamo: acreditacion de propiedad mediante factura o nota o declaracién de dos testigos

En caso de recibir denuncica o reglizar captura de fguna protegida, se notificard a ia PROFEPA para trdmite correspondiente.
Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

PROFEPA: Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidn Politica del Estado de Querétaro

Norma Oficial Mexicana NOM-033-Z00-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-011-S5A2-1993

Ley de Proteccion Animal del Estado de Querétaro

Reglamento de la Unidad de Control y Proteccién Animal Municipal

Formatos Utilizados:

Ficha de Ingreso

Elabord: Reviso:

S »;yfi?m
T z . /
/ Femaﬁéoﬂd@ﬁ/ nez Calleros

Director de/Com‘%y Proteccion Animal

Director dé Contfol y Protecciéon Animall

FM-510-01 Rev. 0



" SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

ﬂ Atencidn Veterinaria y Esquemas de PR-631-02 0
con?emom Prevencion Sanitaria en Fauna Domeéstica FECHA DE CREACION:) FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 05-12-18 05-12-18

Dependencia: Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE CONTROL Y PROTECCION ANIMAL

OBJETIVO:

Prevenir problemas de salud publica relativos a fauna doméstica, mediante diagndstico

y atencién veterinaria, asi como esquemas bdasicos de vacunacion.

Direccion de Control y Proteccion Animal -

Descripcion

Ingreso de
D

etenidos o

Inicio

»

Juzgados
Civicos.

Captura, I
custodiay
liberacién de

fauna
- doméstica

Recibe y registra

J
ficha de Ingreso
i

Realiza,
diagnostica
y registra

ficha de ingreso

3El estado del
anima permite su
atencién?

s5e
requiere atencion
veterinaria?

Si ‘

e

Realiza, elabora
y registra

Ficha de Ingreso

Viene del procedimiento PR-340-07 "Ingreso
. de Detenidos a Juzgados Civicos" {con :
© portacién de animales domésticos) :

Viene del procedimiento  PR-631-01
: "Captura, custodia y liberacion de fauna :
- doméstica™ :

© 1. Et Veterinario recibe al animal domestico
- en las instalaciones previstas para custodia, :
- sea por solicitud de atencion veterinaria, -
. donacion o captura y registra los datos en :
“la Ficha de Ingreso o el formato:
. correspondiente. :

: 2. El Veterinario realiza revision general del
- animal y diagnostica su estado de salud vy :
- registra en la Ficha de Ingreso o el formato -
. correspondiente.. :

- 3El estado del animal permite su atencién :
© y/o custodia? :
. No permite su atencién y/o custodia.
Conector 1 va a actividad é.

S permite su atencién y/o custodia.

- 3Se requiere intervencién veterinaria?
- No se requiere infervencién veterinaria.

‘Conector 2 va a la pregunta las:
. condiciones del animat requieren -
. aislamiento? :

. §i se requiere infervencion veterinario.

13. B Veterinario realiza intervencion :
- veterinaria, sea vacunacion, esterilizacion o :
" intervencion quirGrgica, elabora receta de :
: medicamentos si fuera necesario y registra :
‘en lo ficha de ingreso o el formato :
: correspondiente. :

FM-510-01 Rev. O




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Atencién Veterinaria y Esquemas de PR-631-02 0
CORREEIDORA Prevencidn Sanitaria en Fauna Doméstica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 05-12-18 05-12-18

Direccion de Control y Proteccion Animal Descripcion

5 - " Conector 2 viene de la pregunta 3Se:
- requiere intervencion veterinaria? :

slas condiciones del animal requieren :
aislamiento? :

3El animal requiere

aisiamienio? No requieren aislamiento.

Conector 3 va a la actividad 5.

Si - Sfrequieren aislamiento.

\ 4 4. El Auxiliar de Confrol Animal coloca al

- animal en una jaula separada del resto -
Coloca © hasta que cumpla el tiempo estipulado de !
. observacién. :

© Conector 3 viene de la pregunta zlas:
3 _ . condiciones  del animal  requieren :
- aislamiento? :

5 Y 5. El Auxiliar de Control Animal coloca oli

- animal junto con ofros de tamafio similar :
Coloca : hasta que se cumpla el tiempo estipulado :
. de custodia o alta médica. :

52{;’;’{2' . Se conecta con el procedimiento PR-631-
Sutodiay : 01 "Captura, custodiay liberacién de fauna :

fauna - doméstica .
domeéstica :

1 > Conector 1 viene de la pregunta éE|§
- estado del animal permite su atencidén y/o :

custodia?

\ 4

h 4

6 I 6. Concluido el fiempo de custodia:
Realiza y registra . estipulado  por nommatividad, o bien:
. porque las condiciones del animal asi lo :

. requieran, el Veferinario realza  el:
Ficha de Ingreso . procedimiento de eutanasia y lo registra en :
. la Ficha de Ingreso y Acta de Eutanasia. :

Fin del Procedimiento.
Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Atencién Veterinaria y Esquemas de PR-631-02 0
.z oo Z b FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Prevencion Sanitaria en Fauna Doméstica
AVANZA CONTIGO 05-12-18 05-12-18
Politicas:.

Las cirugias se programan mediante cita y se recibe a los animales en un horario de 8:30 a 9:30 a.m. La entrega a sus duefios se realiza en un
horario de 3:30 a 4:00 p.m.

Las consultas y aplicacion de vacunas se realiza de forma inmediata, conforme al orden de llegada.

Estos servicios fienen costo, conforme a la Ley de Ingresos vigente.

Tiempo de observacidn para perro agresor: 10 dias.

A solicitud de Juzgados Civicos Municipales, se acudird en calidad de coadyuvantes v solo se recibirdn semovientes en calidad de donacién,
mediante el formato de donacidn debidamente firmado.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:
N/A '

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Querétaro

Norma Oficial Mexicana NOM-033-Z00-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-1993

Ley de Proteccién Animal del Estado de Querétaro

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro. Vigente.
Reglamento de la Unidad de Control y Proteccién Animal Municipal

Formatos Utilizados:

Ficha de Ingreso
Formato de Donacién
Formato de Esterilizacion
Acta de Eutanasia

Elaboré: : Revisé‘

/
f &éﬁéﬁ
Lic. Marx / é/lc—i{oosa Cervanfes

ﬁ::—m"~

Lic. Fer é)mn/ z Calleros
Director de Con ro{y Proteccién Animal

~
Lag:emomdo Mdﬂ’f'\ez Calleros
Director de Control § Proteccién Animal

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
’ \ , PR-632-01 0
2 Atencion a Denuncia por Malirato Animal 2
corma oRA P FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO
24-08-18 24-08-18

Dependencia:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE CONTROL Y PROTECCION ANIMAL

OBJETIVO:

Determinar el mecanismo a seguir para realizar la atencidn a la Denuncias por Malirato Animal presentadas por las personas
fisicas y/o morales.

Departamento de Atencion de Denuncias v : Descripcion

{ Inicio
\ 4

Recibe, regisira
y furna

FM-632-01

y

Recibe, verifica
y apertura

Acude y verifica

M

No

3Existe
maltrato
animal?

Inicia

FM-632-01

: 1. El Auxiliar de Oficina recibe denuncia de :
» mattrafo animal, de parte del Ciudadano, :
registra en formato FM-632-01 “Orden de:
- Servicio"” los siguiente datos: :
.- Fecha

- - Direccién

. - Nombre del Denunciado.

: -Acto denunciado

-NUmero de folio

: -NUmero de reporte del SAC :
'y tuna al Jefe de Depto. de Denuncias !
cpara que determine  las  actuaciones
. correspondientes. :

©2. El Auxiliar de Denuncias, recibe FM-632- :
:01 “Orden de Servicio", verifica datos y:
- apertura reporte para atender. :

'3. B Auxiior de Denuncias, acude al:
- domicilio y verifica si existe maltrato y/o -
- crueldad animal. :

sExiste maltrato y/o crueldad animal?
" No existe maltrato y/o crueldad animal.

© 4, El Auxiliar Administrativo registra en el :
- formato FM-632-01 “Orden de Servicios” en :
‘el apartado de "Actuaciones” vy cierra el -
“reporte, dejando a salvo sus derechos al !

Registra
y cierra

. denunciante para que lo ejerza por la via :
M - que crea conveniente. :
- Conector 1 va al Fin del Procedimiento. :

1 S existe malirato y/o crueldad animal.

©5. El Auxliar de Denuncias inicia el :
' procedimiento  administrativo en materia :
- de malirato animal y/o se da parte a la :
- Fiscalia del Estado de Querétaro. :

Conector 1 viene de la acftividad 4.

Fin del Procedimiento.



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

n PR-632-01 0
N4

Atencidon a Denuncia por Maltrato Animal FECHA DE CREAGION: | FECHA DE MODIE:

24-08-18 24-08-18

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:;
1. El Personal del Depariamento de Denuncias puede dejar hasta 3 citatorios ordinarios y 3 exiraordinarios en su domicilio.

]

2. Si el malirato y/o crueldad animal es leve, se redliza recomendacion para no seguir incurriendo en Falta Administrativa en Materia de Maltrato
Animal. -

Responsabilidades :

1. Es responsabilidad del Departamento de Denuncias atender de manera inmediata (considerando la carga de trabagjo, denuncias por atender)
y puede ser cerrada el misom diq, si se presentan las condiciones para reparar ia falta.,

2. Elreporte puede ser cerrado en tiempo indefinido si hay materia para iniciar el procedimiento administrativo en materia de Maltrato Animal.

3. En caso de ser denuncia con descripcion de perro agresor se da seguimiento a la observacion medica por 10 dias, tal como lo establece la
normatividad (se atiende de forma inmediatay).

Definiciones y siglas:

UCPA: Unidad de Controly Proteccién Animal.

Normatividad y Documentos Externos:

- Reglamento de la Unidad Control y Proteccion Animal.
- Ley de Proteccion Animal del Estado de Querétaro.
- NOM-011-8SA2-2011

Formatos Utilizados:
- FM-632-01 “Orden de Servicio”

Elaboré:

i = e . %%f: i

- // N
Lic. Ferngﬁ/éo Mertinez Calleros

7 ey
Lic. Ferncnd@f‘MGrméz Calleros N
Director de Protection y Control Animal

Director de Protecciéon y Control Animall

lTdel FM-510-01 Rev.0
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Afencién a las Peficiones Ciudad ol 0
CoRm e ORA encion alas Feficiones Liudadanas FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AWARZS CONTHIO
05-09-18 05-09-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:
Captar, registrar y canalizar los reportes alas diferentes dreas, de la Secretaria de Servicios PUblicos Municipales, para atender en
tiempo y forma las necesidades de los Ciudadanos.

:1-El Supervisor del Sistema de Atencién§

v -Ciudadana, recibe al Ciudadano, ingresa:

1 al SAC, modulo "nuevo”, captura datos:
Recibe, ingresa, necesarios, grabay se genera No. de {olio. -
capturay graba : :
Reporte SAC : :

12l Supervisor del Sistema de Atencién:

) 4 ‘Ciudadana, imprime reporte y tuma dl:

2 - Area competente, indicando que tiene un:

. : plazo para atender el reportfe.
Imprime y tuma :

PR 10l :Se.  corecta  con los siguientes :

Reporte SAC “Limpieza de : procedimientos: :

Espacios - PR-611-0] “Monfenimiento de Parques,:

> . FU'?"CC: al . - Jardines y Areas Verdes”. :

PRG1 101 Evento Pobice :- PR-612:01 “Atencién y Reparacion de:

“Manterimiento del Municipio” : Fallas en & Alumbrado Poblico™. -

> de Parques, :- PR-621-01 “Limpieza de Espacios PUblicos

ey e PR-62201 ‘al Termino de un Evento Plblico del:

“Mantenimiento : Municipio". .

> de . “ P .

Infroestuctura :-PR-622-01 Monfen,llmlenfo de:

vial® :Infraestructura Vial™. :

PR-612-01 - - PR-622-02 “Descizolve de la Red Pluvial”.

“Atencidny :

- Reparacion :

g Fallasenel . A X I

Alumbrado -3-El Supervisor del Sistema de Atencion :

Plico™ PR-622:02 : Ciudadana, recibe de las diferentes Arecs, :

> "Dgsezzgveﬁﬁb oficio con los reportes de los trabgjos

B . uvdi . H 7 H .

3| Recibe, revisa, :reclizados revisa e ingresa dl SAC,:

ingresa ‘selecciona el no. de reporte, cambia a:

selecciona : estatus de activo a finalizado. :
registra y :

cambia : :

Reporte SAC 4-FI Supervisor del Sistema de Atencidn:

: Ciudadang, elabora un reporfe mensual:

Y ‘ingresa fodos los trabajos realizados,

4| Elaborq, ingresa, - descarga informacién del SAC y copia en:

descarga, ‘hda de Excel. imprime y archiva en:

copia, imprime y : carpeta correspondiente al drea. :
archiva :

Reporte SAC : .

v 15-El Supervisor del Sistema de Atencién :

5 : Ciudadana, convierte archivo en PDF y:

. ‘envia una copia, via coreo electrénico a'

Conviertey ‘los diferentes Direclores de las dreas que :

envia : efectuaron los trabajos. :




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Atencién alas Peticiones Ciudad FRe®O 0
encion alas Peticiones Ciudadanas - ;
connmmon FECHA DE CREACION:| FECHA DEMODIF:
AVBNLA CONTIGG ‘ 05-09-18 05-09-18
Politicas:

1.- Horario del Sistema de Atencidn Cludadana es de 8:30 a 16:00 hrs.

2.-El Supervisor de Atencidén Ciudadana, analiza y verifica cada reporte del SAC recibido, para ser candlizado a el drea comespondiente de la
Secretaria de Servicios PUblicos Municipales.

3.-Elreporte de SAC se puede recibir de forma verbal, via telefénica, via electrénica.

4.-Los reporfes que no sean competencia de la Secretaria de Servidios PUblicos Municipales serdn canalizados ¢ los diferentes Direcciones para
ser atendidas.

Responsabilidades :
1.-Atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos.

Definiciones y siglas:

- SAC.- Sistema de Atenddn Ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:
- Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:
N/A

“Elabord:

-

1
i

T : / SN
~IngrFank Janet Cabrera Balderas Lic. Maria Tegesa Tomora Lic. Juon Gerardo Oﬂ%egc Pacheco
Analista de Organizadén 2\ Direchvde Adm 10 Secretario de Servicios PUblicos Municipales

5, N c1a
\/ z/d/e)@/ FM-510-01 Rev.0

Iy k § by




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A PR-640-02 0

Gestion de Personal

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 08-11-18 08-11-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

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

Direccién Administrativa S Descripcién
@
Y : . . , :
1 - 1. El Enlace Administrativo recibe del Area :
. » Usuaria la soficitud de contratacion de .
Recibe ! personal via correo elecirénico :
2 Y © 2. Bl Enlace Administrativo solicita y/o
.. " propone  candidatos  para  puestos
Solicitay " operativos a la Direccién de Recursos :
propone : Humanos. :

t : sLa confratacion se realiza por honorarios?

o Si Confratacién : Si'se realiza por honorarios.
ase realiza por de Servicios . e .
Fonorarics® Personales y . Se conecta con el procedimiento :
Profesionales . “Contratacién de Servicios Personales vy !
. Profesionales” :

No | : . .

: No se realiza por honorarios.

\ 4 3. El Enlgce Administrativo  elabora
3 " “Formato Unico de Movimienios  de :
Elabora, recaba . Personal”, recaba firmas de autorizacion v :
y enfrega “entrega o la Direccidn de Recursos :

© Humanos.
Unico | :

Formato . :
ferond " Se conecta con el procedimiento de:
Administracion : “Administraciéon  de  Personal” de la:
de Personal " Direccién de Recursos Humanos :

© skl personal genera alguna incidencia?

- No genera incidencia

No : :
sPersonal - Conector 1 va a la pregunta 3El personal
genera - - tiene derecho a vacaciones? :
incidencia® . .

o | . Si genera incidencia
[ ’ :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
“L Gestion de P I PR-640-02 0
estion de Persona Z ;
conn . FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-11-18 08-11-18

Direccion Adminisirativa

Solicita

Cdiculo de i
némina |

Recibe, revisa y
recaba

y

Cdiculo de
némina

i

Y

Entrega, enviay
archiva

Célculo de
némina

No

ZPersonal fien
derecho a

Administracion
de la Némina

vacaciones?

Si

h 4

Solicita

Recibe y entrega

Constancia p.
vacacional

{2

Descripcién

4. El Enlace Administrafivo solicita o las :
. Areas Usuarias que verifiquen la asistencia :

del personal del periodo y la registren en el :

Formato de “Cdiculo de Nomina”.

5. Enlace Administrativo recibe los formatos
“Cdlculo de Nomina", los revisa y recaba :

las firmas del Jefe de Depto., Director y :

Secretario.

. 6. El Enlace Administrativo entrega formafos

“Cdiculo de Néming”" firmados, envia los :

Recursos Humanos y archiva el acuse.

. archivos electrénicos a la Direccidén de -

© Se conecta con el procedimiento!

“Administracion de la Némina" de la:

. Direccién de Recursos Humanos

Conector 1 viene de la pregunta gElf_

personal genera alguna incidencia?

3El personal tiene derecho a vacaciones?

No tiene derecho a vacaciones

Conector 2 va la pregunta zSe generoé

movimiento de personal?

. Sitiene derecho a vacaciones

7. Previo a los periodos vacacionales :

. oficiales, el Enlace Administrativo solicita al :
. Auxiliar Administrativo de las Areas Usuarias :

que envie la calendarizacidon de los:
vacaciones del personal de forma que se !
garantice la  operatividad de la:

Dependencia

8. Llegado el periodo vacacional, el Auxiiiar
- Administrativo del Area Usuaria recibe del:
. personal el Formato “Constancia de:

Periodo Vacacional” segin lo programado :

: y lo entrega al Analista Administrativo.

FM-510-01 Rev. 0O



Procedimiento: : cODIGO: REVISION:

~ B PR-640-02 0
Gestion de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 08-11-18 08-11-18

Direccién Administrativa Descripcién

9 Y . 9. £l Enlace Administrativo registra los dias :
. de vacaciones en el Reporte de:

Registra y recaba © vacaciones y recaba la  fima del:

. Secretario de Servicios Plblicos en el:

L;} © Formafo  “Constancia  de  Periodo:

Constancia p. : Vacacional” :

vacacional : :

10 - 10. Bl Enloce Administrativo  enfrega :
. - Formato “Constancia de Periodo :

Entrega y archiva . Vacacional” a la Direccién de Recursos

© Humanos y archiva el acuse. :

Constancia p. : :

vocacional . Se conecta con el procedimiento

“Administracion  de Personal” de la:

Direccién de Recursos Humanos :

» Administracion :

de Personal © Conector 2 viene de la pregunia 3kl

@ N : personal tiene derecho a vacaciones? :

b4

Y - 2Se genera movimiento de personal?

No :

&Se genera . No se genera movimiento de personal.

movimiento de 3 .
ersonal? . . .

P . Conector 3 va al fin del procedimiento.

i Si se genera movimiento de personal.

1 11, B Enlgce Administrativo  elabora |
© “Formato Unico de Movimientos de:

Elabora, recaba Personal”, recaba firmas de autorizacion vy :

y enfrega  enfrega a la Direccidn de Recursos :
. Humanos. :
Formato Unico
de Mov. De

Personal

5El movimiento es una baja de personal?

- Sies una baja de personal.

Relaciones © Se conecta con el procedimiento :
Laborales : "Relaciones Laborales” de la Direccién de !
. Recursos Humanos. .

3Es una baja de
personal?

No es unc baja de personal.

A 4 " Se conecta con el procedimiento :

. “Administracién  de Personal’ de la:

Administracion . Direccién de Recursos Humanos. :
de Personal .

Conector viene de la pregunta 3Se genera

Q - movimiento de personale
3 > :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
. s PR-440-02 0
Gestion de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 08-11-18 08-11-18

Politicas:

La Secretaria de Administracién es la dependencia rectora en el tema de Recursos Humanos.

Todos los movimientos de personal deben ser autorizados por el Secretario de Servicios PUblicos Municipales y por la Direccidn de Recursos
Humanos.

Responsabilidades:

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

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

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

Formatos Utilizados:

Formato de Cdlculo de Nodmina
Constancia de Periodo Vacacional

Elaboré: “Revisd:

C.P. Maria Teresa Zamora Martinez
Directora Administrativa

T T FM-510-01 Rev. 0



n Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Geslion de Recursos Materiales y Servicios

CcODIGO: REVISION:
PR-640-03 ]

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
05-10-18 05-10-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Dependencia Subordinada:
DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: .

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

Direccién Administrativa Descripcion

Inicio

2Es una compra
menore

Recibe

Cotizacién

Anexo técnico

A

Ingresa y
regisira

Revisa

Si

2Cuenta con
suficiencia
presupuestal

Ingresa, elabora
y recaba

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

" Conector 1 va a la pregunta sla compra :
* requiere trdmite de reembolso? :

- No es una compra menaor.

: 1. El Enlace Administrativo recibe de las:
- Areas Usuarics solicitud de bienes o
©servicios, junto con cofizacidn y anexo:
* técnico, si fuera el caso. :

S 2. El Enlace Administrativo ingresa af
: SIMMC, modulo “Adaguisiciones”, y registra :
‘ datos de los produciocs:  nombre del:
© articulo, cantidad, monto, descripcion.

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

© sCuenta con suficiencia presupuestal?
. Sf cuenta con suficiencia presupuestal.
: Conector 2 va a la actividad 5.

No cuenta con suficiencia presupuestal.

© 4. El Enloce Administrativo, ingresa af :
© SIMMC, médulo “Presupuesto de egresos”,
s elabora  solicitud  de  fransferencia o :
- ampliacién presupuestal y recaba firmas
- de autorizacion. :



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A i- PR-640-03 0

Geslion de Recursos Materiales y Servicios SV .
coReD A FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO

05-10-18 05-10-18

Direccién Administrativa Descripcion

Transferencia
presupestal

© Se conecta con los procedimientos PR-411-:
o 01 *Transferencia presupuestal” y PR-411-02:
- "Ampliacion y reduccién presupuestal” :
Ampliacién y . De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

» Reduccidn
Presupuestal

. Conector 2 viene de la pregunta sCuenta :
- con suficiencia presupuesiale :

4 :
© 5. El Enface Administrative ingresa al SIMMC ©

Imprime, firma y : modulo | *Adquisiciones”, _elabora :
recaba © requisicion, recaba firmas de autorizacion y

. la entrega a la Direccidn de Adjudicacion :
- de Bienes y Servicios. :
Requisicién : :

Adjudicacion X .. .
> Directa - Se conecta con los Procedimientos :
. “Adjudicacién Directa™ y "Concursos y:
Licitaciones” de la Secretaria de
Administracion. :
.l Concursos y
d Licitaciones

. Conector 1 viene de la pregunta gEs una :
@_._, . compra menor? :

sla  compra requiere  frdmite  de:
reembolso? :

St é . Sirequiere framite de reembolso

sRequiere
trémite de
reembolsore

» Solicita

6. El Enlace Administrativo solicita al drea :

©usuaria que realizd la compra  los
w@ : comprobantes de pago. ;
. Conector 3 va ¢ la actividad 8. :

No requiere trédmite de reembolso.

Realiza, solicita 'y 7. El Enlace Administrativa realiza la -
recibe . compra directa con el proveedor, solicita :
i I © la entrega de los bienes al drea usuaria y -

D . recibe factura correspondiente.
Factura :
@"’*‘* © Conector 3 viene de la actividad 6.

. 8. E Enlace Administrativo ingresa cﬂ:;

8 :
Ingresa, elabora, : SIMMC, elabora orden de pago, recaba :
recabay - firmas de autorizacion vy la entrega a la :
enfrega : Secretaria de Finanzas :

Orden de pago

: Se conecta con el Procedimiento PR-412-01 :

Trdmite de

Ordenes de “Trdmite  de Ordenes de Pago vy
Pagoy Comprobacién de Gastos” de la Secretaria :
Comprobacion de Finanzas. .

de Gastos

Fin del procedimiento.



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

N PR-640-03 0
-

Gestion de Recursos Materiales y Servicios XN :
corm o FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 05-10-18 05-10-18

Politicas;

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

-El monto es menor a $2,000 pesos

-Se realiza con proveedores registrados.

-No corresponde a una cuenta concentfradora

-No incluye impresos ni logotipos oficiales.

Responsabilidades :

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

L

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

Normatividad y Documentos Exiernos:
Manual para la Administracidn del Gasto Pdblico del Municipio de Corregidora, Qro., vigente.

Formatos Ulilizados:
Requisicion

Anexo Técnico

Orden de Pago

Elaboré: - Revisé:

PN

S YN

C.P. Maria Teresg;Zomoro Martinez ! C.P. Maria TereseZamoray

Directora Administrativa Directora A ministrativa

T ~
e FM-510-01 Rev.0

Lic. Marfa Ferrnanda Hinojosa Cervantes




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Gestidon del Control, Mantenimiento PR-640-04 0
ini i FECHA D ACION: | F :
CORREGIBORA y Suministro Vehicular E CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 20-12-18 20-12-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Dependencia Subordinada:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

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

Direccién Administrativa

Descripcion

Control del
Padrén »

Vehicular
A

Tarjeta de
identificacidn

arj. suministro
combustible

Tarj. suminisfro
combustible

No

sVehiculo
requiere incrermnento

e combustible

St

Recibe y

solicita

. Viene del :
: Padrén  Vehicular” de la Direccién de :
- Administracion
. Infernos de la Secretaria de Administracion -

5Bl vehiculo
* suministro de combustible?

Suministro de
Combustible

: Se conecta con el
© “Suministro de
. Direccién de Administracion Patrimonial vy :
- Servicios Internos de la Secretaria de :
: Administracion :

procedimiento  “Control del :

Patrimonial y  Servicios !

- 1. El Analista de Transportes recibe del:
. Depto. De Transportes de la Secretaria de :
- Administracion: :
: -Resguardo de vehiculos

. -Bitdcora de uso

. -Tarjeta de identificacién del vehiculos

. -Tarjeta de suministro de combustible

2. El Andilista de Transportes entrega tarjeta
. electrénica de suministro de combustible al :
- resguardante del vehiculo. :

requiere incremento de :

- No requiere incremento de suministro de :
: combustible. :

. Conector 1 va a la pregunta zEl vehiculo :
- presenta descompostura o siniestro?

" S requiere incremento de suministro de :
. combustible. :

© 3. El Andlista de Transporfes gestiona :
“incremento de combustible mediante :
. oficio de solicitud firmado por el titular de la .
. dependencia, lo entrega ol Depto. De:
© Transportes y espera respuesta. :

procedimiento
Combustible” de o'

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Gestidon del Control, Mantenimiento PR-640-04 0
conn® y Suministro Vehicular FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 20-12-18 20-12-18

Direccién Administrativa

% Vehiculo
presenta

4
Notifica
Y
23
requiere solicitud de
servicio?
No
Mantto,
Preventivo y
correctivo de >
vehiculos
i
@
A
5
Recibe

I Programa de
mantto,

Descripcion

. Conector 1 viene de la pregunta 3El

vehiculo requiere incremento de suministro

" de combustible?

2Bl vehiculo presenta descompostura o

: siniestro?

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

Si presenta descompostura o siniestro.

4. Bl Analista de Transportes nofifica al

Depto. De Transportes y espera

- indicaciones.

3Se requiere elaborar solicifud de servicio?

. Sise requiere elaborar solicitud de servicio.

Conector 3 va a la actividad 6.

No se requiere elaborar solicifud de

. servicio.

© Viene del procedimiento "Mantenimiento

preventivo y correctivo de vehiculos” de la :

de la Direccion de Administracion
Patrimonial y Servicios Internos.

Conector 2 viene de la pregunta 3kl
vehiculo tuvo descompostura o siniestro?

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

© Transportes.

Fivi-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ Gestidn del Control, Mantenimiento PR-640-04 0
AVANZA CONTIGO 20-12-18 20-12-18

Direccién Administrativa

h 4

Ingresa, elabora,
recabay
entrega

]Solici’tud de
Servicio

h 4

Recibe e
informa

Mantio,
Preventivo y
correctivo de
vehiculos

Fin

Descripcion

Conector 3 viene de la pregunta sSe

: requiere solicitud de servicio?

. 6. El Analista de Transportes ingresa al
- SIMMC, elabora la solicitud de servicio,
. recaba las firmas de autorizacién y enfrega

. al Depto. De Transportes.

7. El Analista de Transportes recibe
- indicaciones del Depto. De Transportes

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

unidad en la fecha y lugar sefalado.

- Se conecta con el procedimiento :
. "Mantenimiento preventivo y correctivo de !

vehiculos Municipales” de la Secretaria de
Administracién.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Gestidn del Control, Mantenimiento PR-640-04 0
AVANZA CONTIGO 20-12-18 20-12-18 J

Politicas:

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

Responsabilidades:

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

Definiciones y siglas:

—
SIMMC: Sistema de Informacidn Municipal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

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

-Licencia de manejo

-Pdliza de seguro

-Tarjeta de circulaciéon

-Tarjetdn de verificacion vehicular

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

Formatos Utilizados:

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

Elabord:

i

Revisd:

% P i AW S
C.P.Maria Teresa Zamora Martinez C.P. Maria Teré@o ZamoratMartinez
Directora Adm‘inis’rrq,ﬁvd Directora Administrativa

S ~ A FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
., L. . PR-640-05 0
Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-12-18 20-12-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Dependencia Subordinada:
DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:.

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

Direccién Administrativa

Descripcién

Recibe,
Consulia
y analiza

sRequiere
transf. o ampliacion
presupuestal?

No
\ 4
2
Ingresa, elabora
y recaba
. Transferencia
Presupuestal
Ampliacién y
2 Reduccién
Presupuestal
@ g

-

Y
3
Solicita
Mantenimiento
» y Servicios
Generales
A
Fin

- 1. El Enlace Administrativo recibe de las !
T Areas Usuarias la
* mantenimiento,  servicios generales 0
. requerimiento de
* instalaciones municipales, consulia recurso -
: disponible en el SIMMC vy andliza si es:
- necesario
: ampliacién presupuestal.

solicitud de :

adecuacion de :

gestionar  transferencia o :

. 3Se requiere transferencia o ampliacion !
. presupuestal? :

. No se requiere fransferencia o ampliacion :
- presupuesial :

Conector 1 va a la actividad 3.

: Si se requiere transferencia o ampliacion :
. presupuestal. :

- 2. El Enloce Administrativo ingresa al:
- SIMMC, Mddulo “Presupuesto de Egresos”, :
‘ elabora solicitud de la fransferencia o :
: ampliacién presupuestal y recaba firmas :
‘ de autorizacidon del Director del Area:
. Usuaria y del Secretario. :

" Se conecta con los procedimientos de la
- Secretaria de Tesoreria y Finanzas: :
: PR-411-02 “Transferencia Presupuestal”

* PR-411-03
. presupuestal”

“Ampliacidn y  reduccion :

: Conector 1 viene de la pregunfa zSe:
- requiere transferencia presupuestal? :

- 3. Bl Enlace Administrativo solicita ¢ la:
: Direccidén de Administracion Patrimonial vy :
: Servicios Internos la realizacién del servicio, :
. mediante oficio firmado por el Director :
- Administrativo. :

: Se conecta con los Procedimientos

: “Mantenimiento y Servicios Generales” :
: de la Direccion de Administracion vy :
: Servicios Infernos de la Secretaria de
- Administracién. :

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. QO




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
l & ) B - o PR-640-05 0
* Gesflon de qutenlmlento y Sel'VlC|OS GenerCﬂeS FECHA DE CREACIONZ FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-12-18 20-12-18
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

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

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

N/A

g

\

/

Y ’{Fﬁnojoso Cervantes C.P. Maria Teresa Z&mord Martinez.

Lic. Mcr%f*ﬁg ar

Revisd:

v?/f

Directora Administrativa

C.P. Maria Terasd Zamorgr

AN

\\\i &,
Martinez

Directora Adminisirativa
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Elaboracion de Propuesta del Presupuesto de PR-640-06 0
CORR“EGIDORA Egresos de la Dependencia FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 22-10-18 22-10-18 )

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Dependencia Subordinada:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

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

dependencia.

Direccion Adminisirativa

Descripcion

Inicio

A 4
i
Informa
y solicita
|
A
2
Entrega
h 4
3
Infegra
o
Presupuesto por
Programa
4 |
Validay |
recaba 5
Presupuesio por
Programa
A
5
Envia
Presupuesto por -
Progroma _"’
Oficio [ Elaboracion
i del Proyecto
' de Presupuesto
¥ de Egresos
6
Ingresa 'y
registra
|

Presupuesto por
Programa

1. El Enlace Adminisirativo informa a las :
. Direcciones de la Dependencia los:
. lineamientos de Ila Secretaria de Tesoreria y :
* Finanzas y solicita presentar propuesta de -
. proyectos, obras y acciones, asi como las :
" necesidades de recursos materiales y/o :
: servicios, considerando el presupuesto :
- autorizado de afos anteriores. :

2. Los Directores, previo acuerdo con el !
. Secretario de Servicios PUblicos :
: Municipales, entregan la informacion al
. Enlace Administrativo sobre los programas, :
. proyectos, obras y acciones a realizar en el :
. afo siguiente. :

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

4 El Director Administrativo valida elé
‘formato  y recaba autorizacién  del :
. Secretario. :

5. El Director Administrativo envia el
" Formato de Presupuesto por Programa :
© autorizado, mediante oficio frmado por el
"Secretario de  Servicios  Publicos
© Municipates. :

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

" 6. Una vez aprobado el presupuesto, el
. Enlace Administrativo ingresa al SIMMC, -
: moédulo "Presupuesto Basado en:
" Resultados” y registra la calendarizacion :
. del presupuesto. :

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Elaboracién de Propuesta del Presupuesto de PR-640-06 0
i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Egresos de la Dependencia
AVANZA CONTIGO 22.10-18 22.10-18
Politicas:

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

Responsabilidades:

rL<:1s funciones del Enlace Adminisirativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrative o el personal designado

para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacidén Municipal de Corregidora.
COG: Clasificador por Objeto del Gasto.
NUE: NUmero Unico de Enfidad que identifica a las unidades administrativas.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro, Art. 110
Reglamento Orgdnico de ia Administracién PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracién del Gasto PUblico det Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Formato de Presupuesto por Programa

Elaboré:

é f / 3 ™ i, x x@

. e C.P. Maria Teresa Zoméxrd }\)\orfinez C.P. Maria Te so Zamora Martinez
e MO\kQ'F/ hianda Hinojosa Cervantes ! Directora Administrativa " Directora Administrativa
EE—— & o

e FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

ﬂ ) PR-640-07 o
i

Control de Aimacen FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA.CONTIGO 15-10-18 15-10-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETAR{A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

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

Direccién Administrativa =~ Ca ‘ & Descripcién

Inicio

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

- zHay material o equipo en existencia?

. Sthay material o equipo en existencia.

gHay
material © equipo en

existencia? © Conector 1 va a la actividad 5.

' No hay material o equipo en existencia.

No :
Gestion de ' Se conecta con el PR-640-03 “Gestién de
> Materiales y - Recursos Materiales y Servicios” :
Servicios .
\ 4
2 : o
Recibe, verificay T2 El.En!oce.Adminisfroﬁ\./o r.ecibe material o :
fotografia - equipo, verifica que coincida con la grden :
: de compra y lo factura y fotografia los :
. bienes recibidos. :
3 : m . :
: 3. Bl Enlace Administrativo elabora el Acta !
Elabora y recaba . de enfrega recepcion de  bienes:
: contratados y el vale de entrada y recaba :
- firmas de autorizacion. :
Acta ER bien
contratado
4 Y ; L 4. Bl Auxiiar Administrativo actualiza el
" [ . inventario y archiva el acuse del vale de :
Actualizay " entrada. :
archiva :
\

FM-510-01 Rev. 0



) PR-640-07 0
Control de Almaceén FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 15-10-18 15-10-18

Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Direccién Administrativa : o - Descripcién

1 5. §

> Conector 1 viene de la pregunta chyE_

: material © equipo en existencia? ;

\ 4 : :

S 5. Bl Auxiliar Administrativo elabora el vale
Elabora, recaba . de salida, recaba firmas de autorizacion v

y entrega . entfrega el material | :

b : .

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

=

2El material o equipo debe ser devuelto al
almacén®? :

No " No debe ser devuelto al almacén.
sMaterial :
o equipo debe ser . . L.
devuelto? @ . Conector 2 va al fin del procedimiento.

. Sidebe ser devuelto al aimacén.

\ A X : :
7 © 7. Bl Enloce Administrativo elabora Vale de :
. . Reingreso o Vale de Desecho y recibe el:
Elabora y recibe - material © equipo. :
]Vc!e de
|reingreso
ale de
desecho
A . .
8 . 8. El Enlace Administrativo actualiza el :
Actudliza y - inventario y archiva el acuse. :
archiva :
" Conector 2 viene de la pregunta zEl:
2 . material o equipo debe ser devuelfo al:
. aimacén? :
4
Fin . Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. PR-640-07 0
S Control de Almacén FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 15-10-18 15-10-18
Politicas:

N/A

Responsabilidades:

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

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

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

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

Formatos Utilizados:

Vale de'Em‘rodo
Vale de Salida

Elaboré: ‘Reviso: :
A R ‘ VA Y
\ ¢ /@w{/ T 4t Z 5l # C.P. Marid Teresa Zdé’]oro Martinez
. s, - | C.P. MariaTetesa Zamora Martinez £ ¢3Q Ldmora A
Lic. Marig F?m’ondo Hinojosa Cervantes g Directoré\ Administrativa  Directora\Administrativa
s S
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Gestidon de Contratacidn de Servicios Personales PR-640-08 0
con> y Profesionales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 01-10-18 01-10-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

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

Area Usuaria Descripcion
Inicio )

h 4
1 “1. El Enlace Administrativo  solicita  la
Solicita ' confirmacién de suficiencia presupuestal,
- mediante oficio firmado por titular de lar:
- Dependencia, dirigido al Secretario de :
Oficio : Tesoreria y Finanzas y espera respuesta. :
2 : 2. El Enlace Administrativo recioe de la:
Reci . Secretaria de Tesoreria y Finanzas el Oficio :
eclbe ‘de  confimacién  de  suficiencia :
. presupuestal. :
Cficio de

Confirmacién
3. B Enlace  Administrativo  integra
3 " expediente con la documentacion del :
Integra, elabora : prestador de servicios por honorarios, seguin :
y recaba . se trate de Persona Fisica o Persona Mordl, :
- elabora Formato “Solicitud de !
— ‘ - Contfratacion de Servicios Profesionales” y :
e ] * recabal las frmas pertinentes. :

Documentacion
A 4

“ 4. El Enlace Administrativo solicita a la:
Solicita - Direccion  Juridica  y  Consulfiva  la:
- elaboracién  del Contrato de  Servicios :
. Profesionales, mediante oficio firmado por
. Director o Secretario del Area Usuaria, que :
- indique justificacién, motivacién, :
- acreditacion y objeto de la contratacion, :
casi como  desglose de  montofs} :
E% - mensual(es) y total, IVA, ISR; acompariado :

- del Formato *Solicitud de Contratacidn de :
: Servicios Profesionales” y del expediente :
. del prestador de servicios. :

Contratacién |

PR-340-02
Revisiony/o

Elaboracion de
Coniratosy |

Convenios

. Se conecta con el Procedimienfo PR-340-02 :
" “Revision y/o Elaboracién de Contratos vy -
. Convenios” de la Secretaria del :
© Ayuntamiento. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Gestidn de Contratacidon de Servicios Personales PR-640-08 0

: FECHA DE 9N :
COR&REGIMRA y Profesionales HA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 01-10-18 01-10-18

Areda Usuaria Descripcion

. 5. El Enlace Administrativo recibe de la :

5 . Direccién Juridica y Consultiva el contrato :
Recibe y . autorizado en dos tantos originales. Enfrega
entrega © un tanto al prestador de servicios y otro al:

- Area Usuaria para control inferno. :
Confrato 2
. © 6. El Enlace Administrativo ingresa al SIMMC

6 .y registra el conirato y la calendarizacion -
Ingresa y ; depagos. :
registra

|
h 4
Recibe, revisa,

conservay
enfrega

7. El Area Usuaria recibe el informe mensual
. de actividades y factura electronica (PDF Y -
XML} del prestador de servicios, los revisa,
: conserva copia para confrol inferno vy :
entrega originales al Enlace Administrativo.

Factura

8. Fl Enlace Administrativo elabora Orden :
8 . de Pago, recaba firmas de autorizacion,
Elabora, recaba, - anexa documentos comprobatorios que :
anexa y enfrega © correspondan, la entrega al Departamento :

- de Contabilidad General de la Direccidn :
. de Egresos. :

Cocumentos
comprobatori
s

Se conecta con el procedimiento PR-412- :

R i) . 01 “Trdmite de O&rdenes de pago vy
rami e oraene: . " g .
depagey © comprobacién de gastos” de la Secretaria :
comprobacion de - de Tesoreria y Finanzas :

gasto

A 4

Fin del Procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:
’ Wg Gestidn de Contratacién de Servicios Personales
CORREGIDORA y Profesionales
AVANZA CONTIGO

CODIGO:
PR-640-08

REVISION:
0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

01-10-18

01-10-18

Politicas:

Las fechas de contratacidon deben coincidir en todos los documentos.

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

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

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

Responsabilidades:

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

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Manual para la Administracion del Gasto Pdblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Solicitud de Contratacién de Servicios Profesionales

Elabord: - Revisé: -

|
Lic. Maria F orin C.P. Maria Teresa Zamora Marfinez C.P. Maria TeresciZamora Martinez
) ‘ f Directora Administrativa Directora Administrativa
. N L

S

I%3

FM-510-01 Rev. 0




e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

8. Procedimientos de la
Direccion del Rastro Municipal

Secretaria de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos 2018-2021




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

4 Control de Entrada de Animales al Rastro Municipal de PR-680-01 0
wg?;};@m Corregidora para Sacrificio de Matanza FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANES CONTIG 02-08-18 02-08-18

Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DIRECCION DE RASTRO

OBJEIVO:
Controlar el acceso de los animales af Rastro Municipaly efectuar los cobros de acuerdo con la Ley de Ingresos vigente en el
Municipio de Corregidora.

DIRECCION DEL RASTRO . - Descripcién

- Conector 1 viene de la actividad 2 de este:

: : procedimiento. :
Inicio : :
- 1.-El Receptor de Documentos, recibe y:

‘revisa  los siguientes documentos  del:

- Infroductor: :

--Licencia Municipal para Infroductor de:
\ 4 - Ganado y Usuario del Rastro {vigente).
1 - -Acreditacion de Propiedad.

Recibe yrevisa

: sLos documentos son corectos?

L : No son correctos los documentos. :
1 2-El Receptor de Documentos, indica al:
sIntfroductor que debe presentar  la:

zlos informacidn correcta, documentos:
documentos No ‘requeridos y espera. :
son :
correctos?
3 *Conector 1 va a la acfividad 1 de este:
s 2| ! procedimiento. :

Indicay espera

: Si son comectos los documentos. :
:3.-El Recepfor de Documentos elabora:
recibo de saaificio, registra canfidad de:
v - animdles a sacrificar y especie; coteja que :
3 - la informacion sea corecta e informa que :
- deberd efectucr el pago correspondiente
o su frdmite en el mddulo de caojo:
recaudadoray regrese. :

Elabora, registra,
coteja e informa

PR-421-01 © Se conecta al procedimiento PR-421-01:
“Cotrode . “Cobro de cdja" de la Secretaria de:
Cdja” ‘ Tesoreria y Finanzas. :

A 4

A4

*|Recive, entrega, : 4-Fl Receptor de Documentos recibe del:
integray tIntroductor  comprobante  de  pago, :
entrega centrega turno  de  sacrficio,  integra:
expediente de comprobante de pago:
cjunto con los documentos vy entrega al:
- Audliar Administrativo para su archivo e
. informa al velador. :
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DIRECCION DELRASTROMUNICIPAL =~ Descripcién

* 5.-El Velador registra en la lista de sacrificio -
tla cantidad @ sacrificar, da acceso ai .
‘Introductor e indica el lugar de descarga, -
: certifica contfidad fisicamente confra lo :
‘reportado, informa al Veterinario del anibo -
: del ganado para que redlice verificacion :
: Ante-Mortem con lo dispuesto por la NOM- -
1 009-Z00-1994 y NOM-194-SSA1-2004.

51 Registra, da
acceso, indica,

certificae - ; :
informa - 6-El Veterinario, redliza inspeccidn Ante- :

- Mortem, verifica que los documentos sean

‘ de conformidad con lo dispuesto en la Ley -

‘Federal de Sanidad Animal y Ley de

v ‘Desarrolio Pecuario  del  Estado de :

[ : Querétaro, observa el ganado en estdtica :

'y en movimiento con € fin de aprecior :
i posibles claudicaciones, lesiones de piel o :
- cualquier ofra normalidad. :

Realiza, verifica
y observa

égEl ganado es  aprobado anfe loﬁ
sinspeccion Ante-Mortem? :

3El
ganado es
aprobado

rtela :No es aprobado el ganado por k:x;

inspeccidén ante-mortem. :
‘7-El Veterinario solicita of Auxiior de :
‘Matanza separe & ganado en un corral -
7 ';exprofeso’ para mantenerio en -
5 : observacion. :

Solicita :

feDesoporecié la sospecha detectada,
‘ante la inspecddn Ante-Mortem? :

3 Pésaparexio
a sospecha
detectada,
ante la

St desaparecid ko sospecha detectada :
-ante la inspecddn Ante-Mortem. :
:Conector 2 va a la acfividad 13 de este !
:procedimiento. :

:No desaparecié la sospecha detectada. :
:8.-El Veterinario toma muesiras pertinentes, :
h 4 ‘entrega muestras al director para que las -
8 :envie al laboratorio  oficdal para ser :

‘examinadas. :

Tomayenfrega
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DIRECCION DEL RASTRO MUNICIPAL

Descripcion

9
Recibe y
entrega
v
10

Recibe yrevisa

sLos N
resuliados del °

lab oratorio son
negativos?

A

Restringe, indica,
informay
entega

Fin

12
Emite e indica

Y

13

Supervisa y
verifica

A
4

5,9.-El Director del Rostro recbe del
: laboratorio oficial resultados v enfrega ot :
- veterinario para que sean evaluados. ‘

ilO‘-El Veterinario, recibe estudios y revisa
s resultados. :

‘slos  resulfados  del laboratorio  son :
‘negativos? :

‘No son negativos los resultados def -
- laboratorio oficial. :
“11.-El Veterinario restringe ef sacrificio def :
rgonado, indica al Auxiiar de Matanza,
- destruya de acuerdo a la norma NOM-009- -
(100-1994 e informa al Introductor vy :
-entrega boleta de decomiso. :

::F'ln del procedimiento.

‘Conector 3 va a la aclividad 13 de este
‘procedimiento. :

iConector 2 viene de la pregunta 3H
‘ganado es aprobado ante la inspeccién :
‘Ante-Mortem? :

:Conector 3 viene de la pregunta stos !
‘resultados del laboratorio son negativos?

‘'Si es aprobado el ganado ante la:
linspeccién Ante- Mortem. :
:12.-El Veterinario emite Vo.Bo. para llevar :
:acabo el saaificio de acuerdo o marco
reglamentario e indica al Auxiiar de :
:Matanza realice sacrificio ol ganado.

13-l Veterinario supervisa el proceso de
‘obtencién de came de acuerdo al marco
reglamentario vy verfica que no haya :
‘ninguna  sospecha de  enfermedad o !
‘alteracién del producto de acuerdo o 1o :
establecido por la NOM-009-ZOO-1994 vy
‘NOM-194-SSA1-2004. :
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_DIRECCION DE SERVICIOS ESPECIALES : _Descripcién

3El producto es apto para el consumo de:
1 acuerdo a la NOM-009-700-1994 y NOM-:
1 194-88A1-2004%2 :

- No es apta para el consumo. :
sErfroducides 1 14.-El Veterinario recdliza decomiso total o:
optopara el - parcial del producto, informa al Infroductor:
consumo de No : f :
acurdo a 5 NOM- . que no es apto para consumo e indica al:
009-100-1994 y . Audlior de Matanza destruya todo el:

OM-194-5SA . producto asegurado de conformidad a la:

. NOM-009-ZOO-1994 y NOM-194-3§A1-2004. :

\ 4

Realiza, informa . Fin del procedimiento.
e indica :

. Si es apta para el consumo de acuerdo a:
Cla NOM-009-ZOO-1994 y NOM-194-SSA1-:
A 4 1 2004, :
Fin 1 15.-El Veterinario, auforiza ol Operador de:
15 . Bascula redlice el pesado y seflado del:

- producto. :

Autoriza

. 14.-El Operador de Bascula pesa y sella el:
¢ producto, verfica si el producto serd:
16 " enfregado caliente o el Infroductor:
Pesa, sella, . necesita servicio de frigorifico. :
verifica :

A 4

EgEI Infroductor necesita  servicio  de:
. frigorifico? :

2El
introductor
necesita
servicio de
rigorific o

- No necesita servicio de frigorifico. :
. 17.-El Veterinario verifica que el vehiculo:
v . donde van a trasportar el producto se:
: encuentre en buencas condiciones para:
" peder enfregar. :

Verifica

. : 3Se encuenfra en buenas condiciones el:
S : vehiculo? :

Y

. No se encuentra en buenas condiciones el
- vehiculo., :
1 18-El Receptor de documentos elabora:
- recibo de lavado, entrega al Introductor, :
v . solicita redlice su pago vy envie el vehiculo :

- al drea de lavado. :

:Se
encuentra en No
buenas
gcondiciones ¢

yehiculbo?

Elabora,

entrega, solicita : ) :
y envie : Conector 4 va a ol procedimiento 23 de:

. este procedimiento.

Si

1 81 se encuenira en optimas condiciones el :
. transporte. :
: Conector 5 va a la actividad 23 este:
A | procedimiento. :
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DIRECCION DE SERVICIOS ESPECIALES

19
Informa
A
20
Solicita
.
21
Elaborg, indicay
regrese
PR-421-01
> “Cobrode
Caja"
A 4

22
Recibe y solicita

A

23

Autoriza

Descripcién

. Sisolicita servicio de frigorifico. :
. 19-El Veterinario informa ol Director del:
: Rastro Municipal que el infroductor hard!
- uso del frigorffico v el director indica al:
. encargado de la Camara Fria para que:
. ingrese el producto. :

Fin del procedimiento.

: 20.-El Director del Rastro Municipal solicita:
*al encargado de la Cdmara Ffria que:
:ingrese la carme al figorfico v queda en:
. espera que el Introductor solicite la came. -

. 21-El Receptor de Documentos elabora:
. recibo de camara frigorifica por los dias de
. refrigeracién usados y por los kilos que!:
. retirq, indica al Introductor redlice € pago:
. comespondiente y regrese. :

" Se conecta al procedimiento PR-421-01:
I “Cobro de cda” de la Secretaria de:
. Tesoreriay Finanzos. :

.322.-EI Receptor de Documentos recibeé
. comprobante del Infroductor v le solicita;
| pase arecoger su producto. :

‘ Conector 4 viene de la actividad 18 de:
! este procedimiento. :

! Conector 5 viene de la pregunta gSe:
:encuentra en buenas condiciones el:
" vehiculo®. :

: 23-El Veterinario una vez que el vehiculo
P esta en buenas condiciones autoriza la:
- entrega y carga del producto al Vehiculo.
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Politicas:

1.-Los Documentos que debe presentar el Introductor para acreditar la legal propiedad del ganado:
{. Factura de propiedad;

Il. Patente de registro pecuario;

Ill. Resolucion judicial;

V. Documento expedido por la autoridad municipal competente;

V. Guia de transito pecuario.

2.-Si el Introductor no presenta los documentos requeridos y comrectos se restringe el acceso hasta que presente todos los documentos.

1.-De conformidad con lo que establece e Codigo Pendl del Estado de Querétaro, asi como la Ley de Desarollo Pecuario del Estado de
Querétaro, es imprescindible redlizar la acreditacidn de propiedad antes de redlizar el sacrificio.

2.-Los animales detectados como inseguros © no aptos para consumo humano deben ser identificados de forma inmediata como fales vy
manejados de forma fal que no exista contaminacidn cruzada de ofros animales con fuentes de riesgo alimentario.

3.-No podrd sacrificarse ningin animal denfro del establecimiento, sin previa autorizacion del médico veterinario oficial o aprobado.

4.-Una segunda inspeccién ante-mortem se debe llevar a cabo después de un periodo de espera adicional. Los animales que caen en esta
categoria son aquellos que no han descansado lo suficiente o han sido afectados temporalmente por una condiciéon metabdlica o fisioldgica.

5.-La destrucciéon del ganado que no aprobd la inspeccidn Ante-mortem la realiza el Auxiliar de Matarza dl finalizar la matanza del ganado
aprobado.

6.~ Si el Introductor requiere uso de corral, se le cobra por el servicio de uso de corral.

Responsabilidades :

- La coparticipacion entre el introductor v la persona que autoriza el sacrificio sin  haber comprobado para tal fin fa legal procedencia del
semoviente a sacrificar es un delito.
- El Receptor de Documentos, revisa la vigencia de la Licencia Municipal para Infroductor de ganado y usuario del rastro municipal.

Definiciones y siglas:

- Certificado zoosanitario: Documento oficial expedido porla Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural o por los médicos veterinarics
aprobadosy acreditados por la misma, para constatar el cumplimiento de las narmas oficicles mexicanas.

- Guiade Transito: Forma valorada que expide el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado a ravés de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y por
medio de las asociaciones ganaderas, a efecto de aaeditar la legal propiedad del ganado.

Normatividad y Documentos Externos:

- Cédigo pendl del Estado de Queréfaro.

- Reglamento del Rastro Municipal del Municipio de Comregidora Querétaro.
- Ley Federal de Sanidad Animal.

- Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados:

- Formato de Sacrificio.

- Formato de entrega y recepciéon de ganado.
- Cdmoara Frigorifica.

- Uso de corrales.

- Control de Bascula.

-Servicio de lavado.

Elaboré: . : Revisé:
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