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CORREGIDORA
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1. Presentaci6n

EI Municipio de Corregidora, con su dinarnica realidad social, poiftica y econ6mica,
demanda de una gesti6n de la administraci6n municipal eficiente, que impulse el
desarrollo de la comunidad y de atenci6n eficaz a los requerimientos ciudadanos de
obras y servicios en la esfera local.

Por estos rnotivos, la administraci6n municipal requiere una vrsion 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 estableci6 el compromiso de
fortalecer el marco normativo, de manera que prevalezca la claridad y certeza en el
ejercicio de la funci6n publica a todos los niveles.

Para seguir avanzando en la eficiencia y transparencia, es necesario contar con
instrumentos que faciliten el control interno. Adernas 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 administraci6n, encabezada por el Lic. Roberto Sosa
Pichardo, Presidente Municipal de Corregidora para el perfodo 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 prestaci6n de los servicios y
trarnites municipales, observando fntegramente las disposiciones jurfdicas.

EI presente Manual de Procedimientos de la Secretarfa de Servicios Publlcos
Municipales, establece los metod os y flujos de trabajo para el cumplimiento de la
funci6n publica, las poifticas y normas de actuaci6n, asf como los formatos
estandarizados a utilizar en las areas que integran esta dependencia.

Secretarfa de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos 2018-2021



e
CORREGIDORA
AVANZA CONT!GO

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 Secretarfa de Servicios Publicos Municipales,
que de congruencia a la operacion organizacional y funcional, asf como
que garantice la prestaclon eficiente, efectiva y oportuna de los
servicios y tramites que proporciona a los habitantes del Municipio de
Corregidora.

Secretarfa de Servicios Publicos Municipales
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Procedimiento:

Desarrollo de Proyectos de Infraestructura en Imagen
¢O~~~~RA Urbana
AVM<Z.A CQNTlGO

FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

CODIGO: REVISION:
PR-600-01 0

05-09-18 05-09-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES IDependencia Subordinada:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPAlES
OBJEfIVO:

Desarrollar el disefio. dibujo, calculo y cuantificaci6n de material requerido de acuerdo a las necesidades requeridas,
supervisando el adecuado desarrollo de 10ejecuci6n de 10obra.

SECRETARiADE SERVICIOS PUBlICOS MUNICIPAlES Descripcion

Inicio

1.-EI Secretario de Servicios Publicos
Municipales, recibe peticiones del
Ciudadano 0 Dependencies de forma
verbal y/o escrita para el desarrollo de
nuevos proyectos de rehabilitaci6n y/o
mantenimiento e informa 01 Enlace de
Proyedos de Servicios.

Recibe e informa

2
Recibe, revisa y

realiza
2.-EI Enlace de Proyedos de Servicios,
recibe petici6n revisa 10 ubicaci6n y
posteriormente realiza visita 01 lugar, junto
con el Secreta rio de Servicios Publicos
Municipales.

3
Acude, realiza y
toma fotografias

3.-EI Enlace de Proyedos de Servicios,
acude 01 sitio de 10 obra para
rehabilitad6n y/o mantenimiento realiza
levantamiento de informaci6n toma
fotograffas del sitio.

4 Analiza,
desarrollo e

indica

4.-EI Enlace de Proyectos de Servicios,
analiza, las necesidades y desarrollo
propuesta e indica 01 Dibujante elabora
pianos con losdatos de 10visita dellugar.

5
S.-EIDibujante elabora pianos del proyecto
y tuma 01Enlace de Proyedos de Servicios.

Elabora y tuma

Conedor 1 viene de 10adividad 7 de este
procedimiento .

........................................................................ '1' de'4·························· FM:"S'1'O_'01'Re\i.O



CODIGO: REVISION:Procedimiento:

Desarrollo de Proyectos de Infraestructura en Imagen
Urbana FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

PR-600-01 0

05-09-18 05-09-18

" "

SECRETARIA DE SERVICIOS PU~llCOS MUNICIPALES , Descripcion

6.-EI Enlace de Proyectos de Servicios,
recibe del Dibujante pianos del proyedo,
volido en integra informaci6n a la
presentaci6n en Power Point, entrega al
Secretario de Servicios P0blicos
Municipales, para su autorizaci6n.

6 Recibe, valida,
integra y
entrega

eEs autorizado
rehabilitaci6n vto
Secretario de
Municipales?

el proyecto de
mantenimiento par el

Servicios Publico

NO
No es autorizado el proyedo de

: rehabilitaci6n y/o mantenimiento.
: 7.-EI Secretario de Servicios P0blicos
: Municipales, indica al Enlace de Proyectos
: de Servicios realice las correcdones
: sefiolodcs en el proyecto y/o
. man ten imien to y espera.

7

SI

Indica y espera

: Conector 1 va a la adividad 6 de este
: procedimiento.

: SI es autorizado el proyedo de
: rehabilitaci6n y/o mantenimiento.
: 8.-EI Secretario de Servicios P0blicos
: Municipales, indica al Enlace de Proyedos
: de Servicios realice los trabajos para la
: rehabilitaci6n y/o mantenimiento.

8

Indica

: 9.-EI Enlace de Proyedos de Servicios
: elabora colcolo del material que sera
: requerido para el proyedo, imprime, firma
: e incorpora junto con los formatos de
: anexo Iecnico y fuma al Director
: Administrativo.

9 Elabora,
imprime, firma,

incorporay
tuma

PR-640-06
"Control de
olmocen"

: Se coneda al procedimiento PR-640-06
: "Control de cirnocen'' de la Direcci6n de
: Administrativa.
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REVISION:
o

CODIGO:
PR-600-01

Procedimiento:

Desarrollo de Proyectos de Infraestructura en Imagen
Urbana FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

05-09-18 05-09-18

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES """~ " De~crjpci6n

10

11

12

10.-EI Enlace de Proyectos de Servicio,
recibe material para los trabajos de
rehabilitad6n y/o mantenimiento, firma de
recibido en el vale de salida de Almccen y
entrega 01Auxiliar de Almocen,

Recibe, firma y
entrega

. 11.-EI Enlace de Proyedos de Servicios.
: entrega 01 personal de mantenimiento
: para 10 ejecuci6n de 10 obra y toma
: fotografias durante el desarrollo de los
: trabajos realizados.

12.-EIEnlace de Proyectos de Servicios, una
: vez terminados los trabajos rea lizados
: integra expediente de los siguientes
: documentos:

Entrega y toma
fotografias

: Y archiva en carpeta correspondiente.

Integra y arch iva

: Findel procedimiento.

Fin
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COOIGO: REVISION:Procedimiento:

Desarrollo de Proyectos de Infraestructura en Imagen
Urbana FECHAOECREACION: FECHADEMOOIF:

05-09-18 05-09-18

PR-600-01 0

Politicos:
l.-EI Desarrollo de Proyectos de Infraestructura, la petici6n ser6 a froves de la autorizaci6n de Ayuntamiento.

Responsobilidades :
l.-Es responsabilidad del Enlace de proyectos de Servicios, proporcionar al Auxiliar de Proyectos de Servicios la informaci6n correcta pora la
creaci6n de los pianos arquitect6nicos.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
- Constituci6n polftica de los Estados Unidos Mexicanos.
- C6digo Urbano del Estado de Queretaro.
- Ley de Obra Publica del Estado de Oueretoro,
- Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Queretaro.
- Reglamento Org6nico de la Administraci6n Publica para el Municipio de Corregidora
- Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018
- Reglamento para el uso de vehfculos oficiales del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:
N/A



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Opinion Tecnica y Recepclon de PR-600-02 0

Fraccionamientos y Condominios FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTI GO 23-11-18 23-11-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
OBJETIVO:

Realizar las revisionesy emitir opiniones tecnlcos en materia de servicios puollcos. para 10 recepcion de obra publica,
infraestructura y equipamiento urbano, tanto de entidades publicus como desarrolladores inmobiliarios.

Secretaria de Servicios Publicos Municipales Descrlpcion

Irornlte de
Asuntos

Inmobiliarios

Inicio

Recibe y tuma

2

Si 3
z$e requieren

adecuaciones 01
proyecto?

No

4L~J
~----------------~ Cobro de Caja

5
Recibe, sella y

firma

Viene del Procedimiento PR-310-02 "Irornlte
de Asuntos Inmobiliarios" de 10 Secretarfa
del Ayuntamiento.

Conector 1viene de 10 actividad 3.

1. EIAsistente de 10 Secreta ria de Servicios
Publicos Municipales recibe del
desarrollador el oficio de soflcltud de
opinion tecnlco para outorlzccion de
proyectos inmobiliarios, anexando la
documentocion referida en las politicos del
procedimiento, y tuma 01 Enlace de
Proyectos de Servicios.

2. EI Enlace de Proyectos de Servicios
analiza los pianos y 10 documentcclon
anexa.

eSe requieren adecuaciones 01 proyecto?

Sise requieren correcciones 01 proyecto.

3. EI Enlace de Proyectos de Servicios
informa 01 desarrollador de las
adecuaciones necesarias mediante oficio
firmado por el Secreta rio de Servicios
Publlcos Municipales.

Conector 1va al inicio del procedimiento.

No se requieren adecuaciones 01 proyecto.

4. EI Enlace de Proyectos de Servicios
informa via telef6nica al desarrollador que
debe acudir a la ventanilla del SAC en las
oficinas de la SSPMpara obtener el pase
de caja, realizar el pogo y presentar en
forma impresa 3 juegos de coda plano y un
CD con los archivos en electr6nicos en
Programa Autocad.

Se conecta con el procedimiento PR-421-
01 "Cobro de Caja" de la Secretaria de
Tesorerfay Finanzas.

5. EI Enlace de Proyectos de Servicios
recibe del desarrollador el comprobante
de pogo, los pianos y los archivos
electr6nicos. Sella y firma los pianos.

FM-SlO-Ol Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Opinion Tecnica y Recepclon de PR-600-02 0

Fraccionamientos y Condominios FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 23-11-18 23-11-18

Secretaria de Servicios Publicos Municipales Descripclon

6

Emisi6n de
Dictamen Tecnico

de E-R de Obrcs
de Urbonizocicn
de Condominio

2

7

Elabora, recaba
yanexa

Tromite de
Asuntos

Inmobiliarios

Realiza

tHay
Sf 8

observociones Informaderivadas de 10
evsicn ffsica?

No

C)
9

Recibe

10

Tuna

y

(~Fi_n )

6. EI Enlace de Proyectos de Servicios
elabora olicio de Opini6n Tecnlco (Vo.bo.),
recaba firma del Secretario de Servicios
Publicos Municipales y anexa 1 juego de
pianos sellados y firmados.

Se conecta con Procedimiento PR-31O-02
"Irornite de Asuntos Inmobiliarios" de 10
Secretarfa del Ayuntamiento

Viene del procedimiento
PR-722-04 "Emisi6n de Dictamen Iecnico
de Entrega/Recepci6n de Obras de
Urbanizaci6n de Condominio"
de 10 SDUOP:

Con ector 2 viene de 10 actividad 8.

7. EIEnlace de Proyectos realiza 10 revisi6n
ffsica del fraccionamiento 0 condominio.

eHay observaciones derivadas de 10
revisi6n ffsica?

Sf hay observaciones derivadas de 10
revisi6n ffsica.

8. EI Enlce de Proyectos de Servicios
informa mediante Minuta de Acuerdos las
observaciones en materia de Servicios
P0blicos 01 enlace de 10 SDUOPpara que
por su conducto se hagan de
conocimiento del interesado y sean
subsanadas.

Conector 2 va a 10 actividad 7.

No hay observaciones derivadas de 10
revisi6n ffsica.

9. Posteriora la publicaci6n de la entrega-
recepci6n de infraestructura y
equipamiento urbano en 10 Gaceta
Municipal y en La Sombra de Arteaga, el
Enlace de Proyectos de Serviciosrecibe del
desarrollador la documentaci6n y equipo
referidos en las politicos del procedimiento,
mediante oficio dirigido 01 Secretario de
ServiciosPublicos Municipales.

10. EI Enlace de Proyectos de Servicios
turna la documentaci6n necesaria 01
Director del Area a 10 que corresponda el
mantenimiento de 10 recibido para que se
realicen los cambios de propietario.

Findel procedimiento.

FM-51O-01Rev.O
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Opinion Tecnica y Recepclon de PR·600·02 0

Fraccionamientos y Condominios FECHA DE CREAClON: FECHA DEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 23·11·18 23·11·18

Politicas:
REQUISITOS

Para emitir la Opini6n Tecnica de autorizaci6n de proyectos inmobiliarios:
-Oflcio de Solicitud dirigido al Secretario de Servicios Publicos Municipales
-Copia simple de los pianos autorizados por SDUOPMunicipal (lotificaci6n)
-Comprobcnte de pago

Para emitir la Opini6n Tecnica de recepcion de equipamiento e
lntrcestrucfurc urbana de desarrollos inmobiliarios:
-Oficlo de Solicitud dirigido al Secretario de Servicios Publicos Municipales
-Copia simple de los pianos autorizados por SDUOP Municipal
(lotificaci6n), SSPMunicipal (senalamiento de transito vial), CEA (drenaje,
alcantarillado sanitario y pluvial, red de agua potable), CFE (alta tension.
media tensi6n y baja tensi6n).
-Comprobante de pogo

Para efectuar la Enfrega-Recepci6n de equipamiento e
infraesfrucfura urbana de desarrollos inmobiliarios:
-Oficio de Solicitud dirigido al Secretario de Servicios Publicos
Municipales
-Copio de los pianos autorizados por la SSPM
-Copia simple de los controtos y ultimo recibo pagado de 10
energia electrlco del Alumbrado Publico ante CFE.
-Original 0 copia certificada de la factura de com pro del Iistado
de material cuantificado de Alumbrado Publico que posorc a
propiedad del Municipio siendo el siguiente (Transformador con
numero de serie, capacidad), herrajes, posterio. cableado,
registros, luminarias con garantias
-Original de la COM 05, UVIE (Unidad Verificadora de Instalaci6n
Electrlco). -
-Lloves de los nichos de alumbrado publico y sistema de riego (si
aplica)

Responsabilidades:
Verificaci6n de pianos y documentos, realizando oficio con observaciones
Realizar oficio de visto bueno de pianos con firma y sello original en los 3 dias hcbiles siguientes despues de 10 fecha de recepci6n del
documento en la oficina del Enlace de Proyectos de Servicios.
Realizar recorridos y validar pianos con visto bueno en campo. (de acuerdo a las fechas que marca la SAY.
Validar y verificar la documentaci6n para el proceso de entrega recepci6n 01 Municipio, al igual que realizar el cambio de propietario

Definiciones y siglas:
Infraestrucfura urbana: Redes por las que se comunican personas y bienes, tales como estructura vial, distribuci6n de agua, drenaje y
olcontorillodo. electricidad y teletonos,
Equipamienfo urbano: Se entenderon. los edificios y espacios publlcos. tales como escuelas, hospitales, parques y jardines.
SAC: Sistema de Atenci6n Ciudadana
SSPM: Secret aria de Servicios Publicos Municipales
SDUOP: Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas Mpio. de Corregidora
SSP:Secretaria de Seguridad Publica.
SAY: Secretaria del Ayuntamiento
CFE: Comisi6n Federal de Electricidad
CEA: Comisi6n Estatal de Agua
CD: Disco Compacto
UVIE: Unidad Verificadora de Instalaci6n Electrica.

Normatividad y Documentos Externos:
Constituci6n politico de los Estados Unidos Mexicanos
C6digo Urbano del Estado de Queretaro
Ley de Obra Publica del Estado de Queretaro
Ley de lngresos del ana en curso
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Queretaro
Reglamento Orqonlco de 10 Administraci6n Publica para el Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

Formato de Minuta de Acuerdos
Formato para fotografias

FM-51O-01Rev. 0
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Voloroclcn de Danos ala PR-600-03 0

Infraestructura Urbana Municipal FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 08-11-18 08-11-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
OBJETIVO:

Valorar los dcnos causados a infraestructura vlo equipamiento urbano propiedad del Municipio
y verificar su resarcimiento.

Secretaria de Servicios Public os Municipales Descrlpclon

2

3

3

3

1. EIAsistente de la Secretarfa de Servicios
P(Jblicosrecibe oficio de Seguridad Publica
Municipal vto Estatal junto con el formato
"Parte de Hecho de Tronsito Terrestre" 0
"Reporte de hecho e Ircnsito". 10 registra
en el control de correspondencia y 10 turna
al Enlace de Proyectos de Servicios.

Recibe y turna

2. EI Enlace de Proyectos de Servicios
analiza el hecho de tronsito conforme al
croquis del accidente, la descripci6n vlo
investigaci6n del hecho y anotaciones
complementarias asentadas en el formato
Hecho de Ironslto.

3. EI Enlace de Proyectos de Servicios
acude al lugar del hecho de trcnsito.
evoluo y fotograffa el dono a la
infraestructura y/o equipamiento urbano
propiedad del Municipio y registra los
resultados en el forrnato FM-600-01
"Valoraci6n de donos",

Acude, evcluo.
fotografia y

registra

4. EI Enlace de Proyectos de Servicios
calcula la retribucion necesaria para
resarcir el dono. sea en efectivo 0 en
especle. conforme a la Ley de Ingresosy al
monto establecido en el Cotoloqo de
Conceptos de la SDUOPpara el ejercicio
fiscal vigente.

Calcula

Elabora, recaba
yentrega

5. EI Enlace de Proyectos de Servicios
elabora oficio con la valoraci6n y/o ovoluo
de cones materiales; recaba firma del
Secretario de ServiciosPublicos y entrega a
la Secretarfa del Ayuntamiento con copia
o 10 Secretoria de Seguridod Publica
Municipal y/o Estatal, sequn sea el caso.Otorgamiento

de Perd6n por
Danos en

Accidente Viol Se conecto con el procedimiento PR-340-
04 "Otorgamiento de Perd6n por Danos en
Accidente Vial" de la Secretarfa del
Ayuntamiento.

FM-510-01Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Vclorcclon de Danos a la PR-600-03 0

Infraestructura Urbana Municipal FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 08-11-18 08-11-18

Secretaria de Servicios Publicos Municipales Descrlpcion

6

Entrega

6. A solicitud del interesado en resarcir los
cones derivados del hecho de trcnslto. el
Enlace de Proyectos de Servicios Ie entrega
copia simple del oficio de valoraci6n vto
ovcluo de dcnos materiales para realiza 10
reparaci6n.

7

Informa

7. EI Enlace de Proyectos de Servicios
informa 01 interesado que debe acudir a la
ventanilla del SAC de la Secretarfa de
Servicios Publicos Municipales para obtener
el pose de caja, asf como las demos
gestiones necesarias para dar por
resarcido el dono por parte de la
Secretarfa de Servicios Publlcos
Municipales.

Cobra de Caja Seconecta con el procedimiento
PR-421-01"Cobro de Caja" de 10 Secretarfa
de Tesorerfay Finanzas.

8. EI Enlace de Proyectos de Servicios
recibe del responsable las evidencias de la
reparaci6n del dono. conforme a 10
indicado en el oficio de valoraci6n y/o
cvcluo de dcnos materiales, sequn
aplique:
* Comprobante de pago realizado ante la
Secretarfa de Tesorerfay Finanzas
* Reposici6n de equipo donodo
* Vale de entrada en el olmccen de 10
SSPMvlo del Depto. de Parques y Jardines
* Fotograffas del sitio durante y oespues de
10 reparaci6n

8

Recibe

9
Elabora, recaba

yentrega

9. EI Enlace de Proyectos de Servicios
elabora olicio de cobertura del dono y
co pia simple de la documentaci6n
comprobatoria: recaba firma del
Secretario de Servicios Publicos y entrega a
la Secretarfa del Ayuntamiento con copia
a la Secretaria de Seguridad Publica
Municipal y/o Estata!,sequn sea el caso.

Otorgamiento
de Perd6n par

Danos en
Accidente Vial

Se conecta con el procedimienlo PR-340-
04 "Otorgamiento de Perd6n per Danos en
Accidente Vial" de 10 Secretarfa del
Ayuntamiento.

Fin Findel Procedimiento.

FM-510-01Rev.0



Valoraci6n de Danos a la
Infraestructura Urbana Municipal FECHA DE CREACION: FECHA DEMODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTI GO 08-11-18 08-11-18

Procedimiento: COOIGO: REVISION:
PR-600-03 0

Politicas:
N/A

ResponsabiJidades:
-Realizar oficio de 10 valoraci6n y/o ovoluo en los 3 dias hcbiles siguientes despues de 10 fecha de recepcion del documento en 10 oficina del
Enlace de Proyectos de Servicios.
-Reolizor oficio de 10 cobertura un dia habil siguiente despues de que se presentan los documentos (fotograffas de reporcclon. recibos de pagos,
vales de entrada 01 olrnocen de SSPMy/o oficinas del area de parque y jardines)

Definiciones y siglas:
Reporte·o Parte de Hecho de Trdnsito: Oocumento emitido por 10 Secretaria de Seguridad Publica Municipal 0 10 Secretaria de Seguridad
Ciudadana (Estatal) que indica 10 descripcion con el nurnero de parte de accidente con fecha, horo. datos del propietario, conductor, vehiculo
y dcfios ocaslonados.
Infraestructura urbana: Redes por las que se comunican personas y bienes, tales como estructura vial, dlstrloucion de agua, drenaje y
alcantarillado, electricidad y teletonos,
Equipamiento urbano: Se entendercn. los edificios y espacios puollcos. tales como escuelas, hospitales, parques y jardines.
Formato de Avoluo: Estimoclon del valor comercial vto de un inmueble 0 articulo reflejado en cifras monetarias por medio de un dictamen
tecnlco imparcial, a troves de sus caracteristicas fisicas, de usa, de lnvestiqccion y el cncnsts de mercado, tomando en cuenta las condiciones
fisicas y urbanas del inmueble.
vclorccton del dana: activos es el proceso de estimar el valor de un activo (por ejemplo: acciones, opciones, empresas 0 activos intangibles
tales como patentes y marcos registradas) 0 de un pasivo (por ejemplo: titulos de deuda de una cornponio). EI proceso de volucclon es muy
importante en muchas situaciones incluyendo onclisls de inversion, presupuesto de capital, Fusiones y Adquisiciones, etc.
SAC: Sistema de Atenclon Ciudadana
SSPM: Secretaria de Servicios Publlcos Municipales
SDUOP: Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del Mpio. de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:
Codiqo Urbano del Estado de Queretaro
Ley de Ingresos del ana en curso
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Queretaro
Reglamento Organico de 10 Adrnlnlstroclon Publica para el Municipio de Corregidora
Reglamento para el usa de vehiculos oficiales del Municipio de Corregidora, Qro

Formato "Reporte de hecho e Ironsito". de 10 Secretaria de Seguridad Ciudadana (Entidad Estatal)

Formatos UtiJizados:

FM-600-01 "vclorocion de dofios"
Formato para fotografias
Formato Parte de Hecho de Ironsito Terrestre. de 10 Secreta rio de Seguridad Publico Municipal

FM-510-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Recepclon de Obra Publica Estataly Municipal
PR-600-04 0

FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 15-01-19 15-01-19

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
I Dependencia Subordinada:

1 SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
OBJETIVO:

Realizar las revisiones en materia de servicios public os, para la recepclon de obra publica estatal y municipal.

Secretarla de ServiciosPublicosMunicipales Descripcion

Inicio

Conector 1viene de la actividad 3.

1. EI Asistente recibe el Proyecto de Obra
Publica Estatal para Visto Bueno y turna al
Enlace de Proyectos de Servicios.

2

Recibe y turna

No

2. EI Enlace de Proyectos de Servicios
analiza los pianos y la docurnentoclon
anexa al Proyecto de Obra.

zSe requieren adecuaciones al proyecto?

Sfse requieren correcciones al proyecto.

3. EI Enlace de Proyectos de Servicios
inlorma a la SDUOP Estatal de las
adecuaciones necesarias mediante oficlo
firmado par el Secretario de Servicios
Publicos Municipales.

Sf 3

Conector 1va al inicio del procedimiento.

Informa

Io4

No se requieren adecuaciones al proyecto.

Supervision a
Procesos

Constructivos de
Obros P0blicGS

4. EI Enlace de Proyectos de Servicios
elabora oficio de Opinion Tecnlco (Vo.bo.)
dirigido a la SDUOP Estata!, recaba firma
del Secretario de Servicios Publlcos
Municipales, anexa 1 juego de pianos
sellados y firmados.

Elabora,
recaba

Viene del procedimiento de la SDUOP
Municipal:

PR-711-01 "Supervision a Procesos
Constructivos de Obras Publicas"

5
Conector 2 viene de la actividad 6.

5. EI Enlace de Proyectos de Servicios, a
instancia de la SDUOPMunicipal 0 Estatal,
segun corresponda, verifica la
documentaci6n y acude a la revision fisica
de obro. infraestructura ylo equipamiento
urbano.

Verifica
yacude

FM-510-01Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-600-04 0
Recepclon de Obra Publica Estataly Municipal FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

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

Secretaria de ServiciosPublicosMunicipaJes Descripcion

\?
I

Sf 6
"Hay

observaciones Informaderivodas de 10
evisi6n fisica?

No

0
7

Recibe
y verifica

zHay observaciones derivadas de la
revision flsica?

Si hay observaciones derivadas de la
revision fisica.

6. EI Enlace de Proyectos de Servicios
informa mediante Minuta de Acuerdos las
observaciones en materia de Servicios
Publicos al area de supervision
correspondiente para que sean
subsanadas.

Conector 2 va a 10 actividad 5.

No hay observaciones derivadas de la
revision tislco.

7. EI Enlace de Proyectos de Servicios
recibe y verifica las Actas de Entrega-
Recepcion de Obra ejecutada por la
SDUOP Municipal vlo Estatal, entregadas
mediante oficio dirigido al Secretario de
ServiciosPublicos.

8 8. EI Enlace de Proyectos de Servicios
elabora oficio de respuesto. recaba firma
del Secretario de Servicios Publicos en el
Oficio y en el Acta de Entrega-Recepcion y
envia a 10 dependencia que corresponda.

Elabora, recaba
yanexa

~-----'--'A-c-ta--s~

Fin Findel procedimiento.

FM-510-01Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-600-04 0
Recepclon de Obra Publica Estatal y Municipal FECHADE CREACION: FECHA DE MODIF:

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

Politicas:
Solo se emite opinion tecnico a los proyectos de obra de 10 SDUOPEstatal, por solicitud expresa de dicha instancia.

Documentoclcn para recepclen de obra estatal 0 municipal:
-Oficio de Solicitud dirigido 01 Secretario de Servicios Publlcos Municipales
-Copia simple del balance de obra final debidamente firmado
-Plcnos As [3uilt impresos y firmados y en archivos digitales en el programa Autocad
-Garantfas y Fianzas
-Manual de mantenimiento
-Actos de Entrega-Recepcion

Para obro publica que incluye Alumbrado Publico, adicional a 10 anterior:
-Contrato de CFE
-Formato COM-05 en original
-Dictamen de UVIEen original
-Recibo de CFEpagado
-Listodo de material que sera propiedad del Municipio de Corregidora

Responsabilidades:
veritlcocion de pianos y documentos, realizando oficio con observaciones
Realizar oficio de visto bueno de pianos con firma y sello original en los 3 dias hobiles siguientes despues de 10 fecha de recepcion del
documento en 10 oficina del Enlace de Proyectos de Servicios.
Realizar recorridos y validar pianos con visto bueno en campo. (de acuerdo a las fechas que marco 10 SAY.
Validar y verificar 10 cocumentoclon para el proceso de entrega recepclon 01 Municipio, 01 igual que realizar el cambio de propietario

Definiciones y siglas:
Infraestructura urbana: Redes por las que se comunican personas y bienes, tales como estructura vial, dlstrlbucion de agua, drenaje y
alcantarillado, electricidad y teletonos.
Equipamiento urbano: Se entenderon. los edificios y espacios publicos. tales como escuelas, hospitales, parques y jardines.
SAC: Sistema de Atencion Ciudadana
SSPM: Secretaria de Servicios Publicos Municipales
SDUOP:Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
SSP:Secretaria de Seguridad Publica.
SAY: Secretaria del Ayuntamiento
CFE:Cornlslon Federal de Electricidad
CEA: Cornlslon Estatal de Agua
CD: Disco Compacto
UVIE:Unidad Verificadora de lnstolocion Electrica.

Normatividad y Documentos Externos:
Constitucion politico de los Estados Unidos Mexicanos
Codiqo Urbano del Estado de Queretaro
Ley de Obra Publica del Estado de Queretaro
Ley de Ingresos del ana en curso
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Queretaro
Reglamento Orqonico de 10 Admlnistrocion Publica para el Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

Formato de Minuta de Acuerdos
Formato para fotografias

FM-510-01 Rev. 0
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I

0 Procedimiento: CODIGO: REVISION:
I

Mantenimiento de Parques, Jardines y Areas Verdes
PR-611-01 0

FECHA DE CREACION: FECHA DEMODIF:CORREGIOORA
AVANZA CONTI GO

05-09-18 05-09·18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUSLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE SERVICIOS URBANOS
OBJETIVO:

Atender las solicitudes emitidas por el Ciudadano, osi 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 Descripcion

Inicio

PR-660-01
"Atencion a las

Peticiones

I
Ciudadanas"

Viene del procedimiento PR-660-01
"Atencion a las Peticiones Ciudadanas".

1 .-EI Jete Departamento de Parques y
Jardines, recibe reportes del Supervisor del
Sistema de Atencion Ciudadana, evoluo y
clasitica considerando prioridades.

Recibe, evcluc y
clasifica 2.-EI Jefe Departamento de Parques y

Jardines, entrega los reportes, a las
diferentes cuadrillas y asigna las siguientes
actividades para el mantenimiento de:
- Poda baja, media yalta.
- Riego de areas verdes.
- Recolecci6n de ramo.
- Trasplante de arboles.
- Tala.
- Desquelite a mano.
- Pinta de arboles.
- Barrido, rastrillado.
- Cajete de arboles.
- Borrado de grafiti.
- Aplicaci6n de fertilizantes a los parques.
- Pintura de guarnici6n de los parques y
juegos.

2

Entrega y asigna

3 Acude, evcluo.
toma

fotografias,
revisa y notifica

eEs
autorizado po
el Director de

Servicios
Urbanos?

Sf

3.-EI Jefe Departamento de Parques y
Jardines, acude al domicilio evoluo y toma
fotografias del lugar, revisa que material
requiere remplazar y notifica 01 Director de
Servicios Urbanos, para su autorizaci6n de
material nuevo 0 equipo.

No---l
I

eEs autorizado por el Director de Servicios
Urbanos?

No es autorizado por el Director de
Servicios Urbanos.
4.-EI Director de Servicios Urbanos, indica al
Jefe Departamento de Parques y Jardines,
que no es competencia de la Direcci6n de
Servicios Urbanos y solicita canalice el
reporte a lo Dependencia Correspondiente
para que realice los trabajos.

y

( Fin )
i de3

Fin del Procedimiento.

. ... FM~5ib~blRev:6



0 Procedimiento: CODIGO: rREVISION:

Mantenimiento de Parques, Jardines y Areas Verdes
PR-611-01 I 0

FECHADECREACION: FECHADEMODIF:CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

05-09-18 05-09-18

DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES pescrlpcton

Sf es autorizado por el Director servic'os :
Urbanos.
5.-EIDirector de Servicios Urbanos, indica 01 :
Jefe Departamento de Parques y Jardines :
realicen los trabajos de reparaci6n en el.
Parque y/o Jardin.5

Indica

6.-EI Departamento de Parques y Jardines, :
elabora "Vale de salida de Alrnccen":
describe el material y/o herramienta que:
necesita 0 equipo que se requiere para:
reolizor las actividades, imprime y entrega :
01Auxiliar de Alrnccen.

6 Elabora,
describe,
imprimey
entrega

Se conecta 01 Procedimiento de PR-660-07:
"Control de Almocen".

PR-660-07
"Control de
Almocen"

8 Elabora, registra, t

imprimey !
entrega

7
Recibe, firma y

entrega
: 7.-EI Jefe Departamento de Parques Y:
: Jardines, recibe material, firma de recibido :
: en acuse y entrega 01 Auxiliar de Atrnocen :
: para su archivo.

: 8.-EI Jefe Departamento de Parques y:
: Jardines, elabora FM-611-01 "Orden de:
: trabajo", registra los trabajos reollzodos y/o :
: inspecciones realizadas as! como otros .
: actividades efectuadas, imprime y entrega :
: 01 Enlace de Proyectos de Servicios, quien :
: a su vez entrega 01 Secretario de Servicios :
: Publicos Municipales.

9

Entrega : 9.-EI Jete Departamento de Parques Y:
: Jardines, entrega reporte 01 Supervisor del:
: Sistema de Atenci6n Ciudadana, tirmado :
: por el Supervisor de Cuadrilia, para que se :
: de deba den el Sistema como trabajo:
: efectuado. .

PR-660-01
"Atencion a los

Peticiones
Ciudodonos" : Se conecta 01 punto 3 del procedimiento :

: PR-660-01 "Atenci6n a las Peficiones '
: Ciudadanas".Iy

(~F·_ln ) • Findel procedimiento.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

0 Mantenimiento de Parques, Jardines y Areas Verdes
PR-611-01 0

FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTI GO 05-09-18 05-09-18

PQ_liticas;
l.-En todo trabajo de mantenimiento realizado a un Parque 0 Jardin debe tomarse foto del antes y despues del trabajo realizado.

2.- En las actividades de tala y poda debe de solicitor outorizocion a 10 Direccion de Ecologia de 10 Secretaria de Movilidad y Desarrollo Urbano y
Ecologia.

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

Definiciones y siglas:

- SAC.- Sistema de Atencion Ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:
- Reglamento Organico del Municipio de Corregidora, Queretaro.
- Constltucion Politico de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Queretaro.

~---------------------------~
Formatos Utilizados:
-FM-611-01 "Orden de Trabajo".

FM-510-01 Rev.O



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

0 Atenclon y Reparacion de Fallas en el Alumbrado Publico
PR·612·01 0

FECHA DE CREACION: FECHA DE MOD IF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTI GO 20·08·18 20·08·18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPAlES I
Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE SERVICIOS URBANOS
OBJETIVO:

Dar respuesta a los reportes de 10 Ciudadania, asi como reparar las folios encontrados durante 10 supervisi6n.

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Descrlpcion

PR·660·01
"Atenci6n a las

Pe1iciones
Ciudadanas"

•Viene del procedimiento PR-660-01•
: "Atenci6n a las Peticiones Ciudadanas".Inicio

: iLa folia corresponde ser atendida por el :
•Municipio? .

:Conector 1 viene de 10actividad 2 de este :
: procedimiento. .

: l.-EI Jete de Area de Ahorro de Energfa y:
•Alumbrado Publico, recibe y analiza los.
: reportes de folios observadas durante et:
: recorrido de supervision, vfa telef6nica v .
: reportes del SAC, identifica si 10 folia:
•corresponde 01Municipio 0 a 10CFE. .

Recibe, analiza
e identifica

•No corresponde 10 folia 01 Municipio,:
: corresponde ser atendida por 10CFE. .
: 2.-EIJefe de Area de Ahorro de Energfa y :
: Alumbrado Publico, canaliza y reporta 10.
: folia a 10CFE,para que asigne nurnero de :
: reporte con el cual se cornonico :
: directamente con el Superintendente de:
: zona para que reporte 10folia y se brinde :
:seguimiento que asegure su correcto :
•reparaci6n.

eLafolia
Nocorrespondeser

alendida parel
Municipio?

2

Sf Canaliza,
reporta

63

Asigna

•Conector 1 va a 10 actividad 1 de este :
: procedimiento.

: Sfcorresponde 10folia 01Municipio.
: 3.-EIJefe de Area de Ahorro de Energfa y :
: Alumbrado Publico, asigna a las cuadrillas :
: las siguientes actividades para reporor :
: alguna folia en el alumbrado Publico:
: - Circuito apagado.
: - Fotoceldas doncdos.
•- Fusiblesdonodos.
· - Cambio de 16mparas.
: - Instalaci6n de cable por robo.
: - Instalaci6n de tableros para apoyos.
: - Conectores ponchables en desperfecto •
· vto cable quemado.

4
Recibe, acude y

verifica

•Conector 2 viene de 10actividad 5 de este •
• procedimiento.

: 4.-EI Auxiliar de Electricista, recibe los:
: reportes acude 01 lugar senolodo en el.
• reporte, verifica cones para poder solicitor:
: material requerido 01Almocen y realizar 10 :
: reparaci6n del alumbrado. .

Hv'l-510-01Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Atenclon y Repcrcclon de Foliosen el Alumbrodo Publico
PR-612-01 0

FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-08-18 20-08-18

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Descripcion

5

:5.-EI Auxiliar de Electricistas, elabora vale:
:de salida de olmccen. describe el material:
:que necesita 0 equipo que requiere para:
:realizar las actividades, imprime y entrega :
: 01 Auxiliar de Almocen. .

Elabora,
describe,
imprimey
entrega

:6.-EIAuxiliar de Electricista, realiza el trabajo :
:especificado en el "reporte". una vez :
:terminado, elabora FM-612-01 "Orden de:
: trabajo", registra los trabajos reolzcoos..
.junto con el reporte fotoqrcfico y/o:
inspecciones realizadas, asi como otros :
actividades efectuadas, el horario en que:
fue efectuado, firma del Ciudadano si el :
accede a firmar en conformidad del:
Servicio, entrega e informa 01 Jete de Area:
de Ahorro de Energia y Alumbrado Publico, :
para su aprobaci6n del trabajo realizado.

6 Elabora, registra,
imprimey
entrega

eEl trabajo realizado es aprobado por el :
Jefe de Area de Ahorro de Energia y:
Alumbrado Publico?

No

No es aprobado el trabajo por el Jefe de :
Area de Ahorro de Energia y Alumbrado :
Publico. .
7.-EIJete de Area de Ahorro de Energia y :
Alumbrado Publico, indica 01 Auxiliar de:
Electricista que el trabajo realizado no fue :
hecho correctamente y solicita reporcr :
nuevamente.

sr

71 Ela~ora: registra, I
I irnpnme y I
I entrega i
I

Conector 2 va a 10 actividad 8 de este :
procedimiento .

. . . . . . . .2' ci'e '4 .



Procedimiento: I CODIGO: ' REVISION:
PR-612-01 0

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Atenclon y Repcrccion de Foliosen el Alumbrodo Publico
20-08-18

FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

20-08-18

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Descripcion

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

8
Valida, firma,

tuma y entrega

:Sf es aprobado el trabajo por el Jefe de:
:Area de Ahorro de Energfa y Alurnbrcdo :
:Publico.
:8.-EIJefe de Area de Ahorro de Alumbrado
.Publico, valida FM-612-01 "Orden de:
: trabajo" firma y tuma al Enlace de:
: Proyectos de Servicios, quien a su vez:
: entrega 01 Secretario de Servicios Puoticos :
:Municipales.

9

Entrega y anexa :9.-EIAuxiliar de Electricista entrega material:
: sobrante 0 donodo al Alrnocen. anexa FM- :
: 612-01 "Orden de trabajo".

PR-660-07
"Control de
Alrnocen''

:Se conecta al procedimiento PR-660-07:
: "Control de Almocen",

10

Entrega

I

~

: 10.-EIAuxiliar de Electricistas, entrega orden :
: de trabajo firmada, al Jefe de Area de:
: Ahorro de Energfa y Alumbrado Publico,:
: quien a su vez entrega al SAC para que se :
: registre como actividades realizadas en el :
: Sistema.

: Findel procedimiento.

, 3'cfe '4"



o
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Atenclon y Reporcclcn de Folios en el Alumbrodo Publico
FECHA DECREACION: FECHA DE MODIF:

20-08-18 20-08-18

Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-612-01 0

Polfticas~
1.- Debe de ser analizado el reporte antes de ser canalizado a los supervisores con 10 finalidad de verificar si es posible atender los reportes
ciudadanos.

2.- Losreportes que no son competencia de 10 Secretaria de Servicios Publicos Municipales, seron atendidos por 10 CFE.

3.-EIJefe de Area de Ahorro de Energia y Alumbrado Publico 01 final de coda trabajo realizado por los electricistas debero realizar recorrido para
verificar que se haya realizado de 10 mejor manera.

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

2.- Esresponsabilidad de 10 Direccion 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 y Alumbrado Publico, realizar cornporoclon del reporte de lectura contra los
recibidos de Cornlsion Federal de Electricidad (CFE) y si existe alguna diferencia debero corroborar 10 informacion y verificar con CF para su
correcclon.

4.- Esresponsabilidad del Electricista solicitor material requerido para las reparaciones del alumbrado 01Alrnccen.

Definiciones y siglas:

I SAC.- Sisterno de Atencion Ciudadano.

Normatividad y Documentos Externos:
- Reglamento Organico del Municipio de Corregidora, Queretaro.
- Constltucion Politico de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley de Procedimientos Administrativas del Estado de Queretaro.

Formatos Utilizados:
1- FM-612-01 "Orden de trobojo"

4 de 4 FM-510-01 Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Servicio de lnhumcclon y Exhumacion en Pcnteon PR-613-01 0

CORREGIDORA Municipal . FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
AVANZA CONTIGO 20-09-18 20-09-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE SERVICIOS URBANOS
OBJETIVO:
Prestar los servicios de lnhumoclon. exbumocion en cod6veres, refrendo de inhumaciones y criptos en los ponteones Municipoles

de Corregidoro.

DEPARTAMENTO DE PANTEONES Descrlpclcn

PR-330-08
"Permisode
lnhumocion.
Exhumcclon.

Traslado y
Crernoclon'

Viene del procedimiento PR-330-08
"Permiso de Inhumaci6n, Exhumaci6n,
Traslado y Cremaci6n", de la Direcci6n del
Registro Civil.

Inicio

1.-EI Jefe Departamento de Panteones,
recibe documentos del Ciudadano y
verifica que servicio requiere, si se trata de
una inhumaci6n 0 una exhumaci6n.

Recibe y verifica

iEI servicios solicitado par el Ciudadano es
una inhumaci6n?

eEl
servicio

solicitadoporel
Civdadanoes

No Conector 1 viene della actividad 2 de este
procedimiento.

No se trata de una inhumaci6n; es una
exhumaci6n.
2.-EI Jefe Departamento de Panteones,
recibe del Ciudadano, "Permiso de
Exhumaci6n de Restos",co pia de "Acta de
Defunci6n" de la persona faliecida,
Comprobante de pogo, copia de
identificaci6n oficial de un familiar y revisa
que sean correctos.

vna
in urncclc ?

Sf

i.. Conector 2 va a 10 actividad 8 de este
procedimiento.

Recibe y revisa

iLos documentos son correctos?

eLos
docvmentos

soncorredos?

3
Sf

4

Indica

No son correctos los documentos.
3.-EI Jefe Departamento de Panteones,
solicito al Ciudadano recabar la
informaci6n correcta yespera.

Conector 1 va a la actividad 2 de este
procedimiento.

Sfson correctos los documentos.
'~="'"-.I-_ 4.-EI Jefe Departamento de Panteones,

indica al Auxiliar de Panteones, la
extracci6n del cadaver, bajo su supervisi6n
y de familiares que identifiquen la fosa.



0 Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Servicio de lnhurnoclcn y Exhumacion en Ponteon PR-613-01 0

CORREGIDORA Municipal FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIF:
AVANZACONTIGO

20-09-18 20-09-18

DEPARTAMENTO DE PANTEONES Descrlpclon

7

Recibe y revisa

zLos
documentos

son correctos?

Sf

No

6

Solicita y espera

Indica

8

Integra yarchiva

9
Elcboro y
registra

10

( Fin

Elabora y
registra

······2dej·

Con ector 3 viene de la actividad 6 de este
procedimiento.

Sfse trata de una inhumaci6n.
5.-EI Jefe Departamento de Panteones,
recibe del Ciudadano, "Permiso de
Inhumaci6n de Cadaver", copia de Acta
de Defunci6n, Comprobante de pago,
co pia de Identificaci6n oficial de un
familiar y revlso que sean correctos.

iLOS documentos son correctos?

No son correctos los documentos.
6.-EI Jefe Departamento de Panteones,
solicita al Ciudadano recabar la
informaci6n correcta y espera.

Conector 3 va a la actividad 5 de este
procedimiento.

Sfson correctos los document os.
7.-EI Jefe Departamento de Panteones,
indica al Auxiliar de Panteones, las
especificaciones, tecnicos del tipo de rose.
cripta 0 nicho.

Conector 2 viene de la actividad 4 de este
procedimiento.

8.-EI Jefe Departamento de Panteones,
integra expediente de "Permiso de
Inhumaci6n de Cadaver", copia de Acta
de Defunci6n, comprobante de pago,
copia de identificaci6n oficial de un
familiar y archiva.

9.-EI Jefe Departamento de Panteones,
integra en 10 base de datos "Censo" los
siguientes datos: nombre, responsoble.
fecha de inhumaci6n y/o exhumaci6n,
numero telef6nico del responsable, no. de
acta, localidad situaci6n.

10.-EI Jefe Departamento de Panteones,
elabora un reporte, registra los siguientes
datos:
-Nombre y apellidos de las personas
inhumadas y exhumadas, 10 situaci6n tanto
de opoyo. fecha en la que se realizo el
serVICIO, entrega cada semana al
Secretario de Servicios P0blicos
Municipales.



o
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Servicio de tnhumoclon y Exhumacion en Ponteon
Municipal

CODIGO: REVISION:
PR-613-01 0

20-09-18 20-09-18

FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIF:

Politicos: .
1.-Cuando el material solicitado no se encuentra en el olrnocen. se elabora una requlslcion para 10 compra de nuevos materiales y/o
herramientos.
2.-EIHorario del Ponteon Municipal sera:
- Visitos de 8:00 a 18:00 horas de lunes a domingo.
- lnhumocion de 9:00 a 18:00 horos de lunes a domingo.
- Exhurnocion de 8:00 a 14:00 Horas de lunes a viernes.
3.-Temporalidad minima, 10 cual confiere el derecho de uso sobre una fase durante 6 enos, Transcurrido este plazo, se podro solicitor 10
exhumccion de los restos.
4.-30 dios antes se debero avisar a los fornillores. de 10 exhurnoclon,
5.-En el coso de que los restos 0 cenizas se trosladen fuera de 10 entidad 0 01 extranjero, se deberc solicitor previa mente el permiso de traslado
por parte de 10 Secretaria de Salud del Estado.
6.-Permitir 10 Inhumaciones y exhumaciones, previa ha entrega que hagan los interesados de 10 docurnentoclon respecrlvo. expedida por las
autoridades competentes.
7.-Ninguna lnhumcclon se outortzoro sin el acta de defunclon 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 10 requlslclon de materiales y lIeven un control e inventario de los mismos para los
servicios que presenta el pcnteon,
3.-Esresponsabilidad del Jefe de Area de Panteones, Ilevar un control de lnhumccion y exhumaciones, osi como los refrendos de los derechos de
uso de las fosos.
4.- Esresponsabilidad del Auxiliar de Panteon, reportar 01 administrador cualquier anomalia que se presente en las instalaciones del Pante6n.

Definiciones y siglas:

- SAC.- Sistema de Atencion Ciudadana.
- lnhumocion: Sepultura de un cadaver, restos humanos y oridos.
-Exhumcclon: Extracci6n de un cadaver sepultado con temporalidad vencida.
- Pcnteon: Ellugar destinado a recibir y alojar los ccdcveres. restos humanos y restos oridos.
- Pcnteon horizontal: Ellugar donde los codoveres. restos humanos y restos 6ridos se depositan bajo tierra.
- Pcnteon vertical: La editlcocion constituida por uno 0 m6s edificios con gavetos superpuestas e instalaciones para el deposito de codoveres.
restos humanos y restos 6ridos.
- Fosa 0 tumba: La excovcclon en el terreno de un ocnteon horizontal destinada a la inhumaci6n de cad6veres.
- Fosa comun: Ellugar destinado para 10 inhumaci6n de cad6veres y restos humanos no identificados.
- Cripta: La estructura construida bajo el nivel del suelo con gavetas 0 nichos destinados 01 deposito de ccdoveres. de restos humano y restos
arid os 0 cremados.

Normatividad y Documentos Externos:
- Reglamento Org6nico del Municipio de Corregidora, Queretaro.
- Reglamento de Panteones para Ie Municipio de Corregidora.
- Ley de Ingresos del Ejercicio Fiscal.

Formatos Utilizados:
- FM-613-01 "Reporte semanal"

,_,::::;:;?,;";',[, Janet Cabrera Balderas
Analista de Orqonizoclon

FM-51O-01Rev.O



a Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-613-02 0

Mantenimiento de Panteones FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIF:
C:ORREGIDORA IAVANZA CONTIGO J 26-09-18 26-09-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE SERVICIOS URBANOS
OBJETIVO:

Montener en buenos condiciones 10 infroestructuro del Ponte6n.

DEPARTAMENTO DE PANTEONES Descripcion

2

3

Inicio

Elabora

1.-EI Jete Departamento de Panteones,:
elabora FM-620-02 "Programa de:
mantenimiento al Pante6n", indicando las:
actividades que sercn realizadas durante el :
one.

Asigna

2.-EI Jete Departamento de Panteones,:
asigna al Auxiliar de Pante6n las siguientes :
actividades para el mantenimiento del:
Pante6n: .
- Poda baja yalta.
- Pintura de arboles.
- Pintura de las vias internas para vehiculos, :
incluyendo, andadores para su tocil :
ubicaci6n.

Reparaciones de clbonlierio a 10:
intraestructura.

Revisa

iCuenta
con el material
o herramienta

necesoria?

Si

"Propromo de J
manfenimienfo
01 Pante6n" 3.-EI Auxiliar de Panteones, revisa si cuenta :

con el material ylo herramienta necesaria :
para realizar las actividades de :
mantenimiento.

No

e_Cuenta con el material ylo herramienta :
necesaria?

4
Elabora y
entrega No cuenta con el material ylo herramienta :

necesaria.
4.-EI Auxiliar de Panteones, elabora una:
lista de material ylo herramienta que ser6n :
necesarias para realizar el trabajo de:
mantenimiento y entrega al Jete :
Departamento de Panteones.

S
Elabora, imprime

yentrega

S.-EI Jefe Departamento de Panteones:
elabora "Vale de salida de olmocen'":
describe el material y/o herramienta que:
necesita 0 equipo que se requiere, imprime :
y entrega al Auxiliar de Alrnocen. .

FM-Sl 0-01 Rev.O



0 Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-613-02 0

Mantenimiento de Panteones FECHADECREACION: FECHADEMODIF:CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

26-09-18 26-09-18

DEPARTAMENTO DE PANTEONES Descrtpclon

: Se conecta al procedimiento de control de :
olrnccen.

"Control de
clmccen''

6.-EI Jefe Departamento de =onteones :
: entrega material y/o herramienta al Auxiliar :
: de Panteones, para la realizaci6n del:
: trabajo de mantenimiento del Pante6n.

6

Entrega

: Sf cuenta con el material 0 herramienta :
: necesaria. .
: 7.-EIAuxiliar de Panteones, intorma al Jete:
: Departamento de Panteones la :
: terrnlnoclon del trabajo de mantenimiento :
: realizado.

7

Intorma
I

8
8

Revisay registra
: 8.-EI Jete Departamento de Panteones,:
: revisa la terrnincclon del trabajo, segun:
: actividades marcadas en el "Programa de
: mantenimiento al Pontecn". registra en el :
: mismo trabajo realizado.

9
Elabora y
entrega

: 9.-EI Jete Departamento de Panteones,:
: elabora reporte mensual de octivldcdes :
: diarias y entrega al Director de Servicios :
: Urbanos.

: Findel procedimiento.

y

C_Fi_n )

2dej ....................................... 'FNkl ib~M R'ev:6'



a Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-613-02 0Mantenimiento de Panteones FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIF:CORREGIDORA

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

Pollflccs:
l.-Los trabajos realizados por el Auxiliar del Pante6n debercn cumplir con las especificaciones de 10distintos tipos de fosas, criptas y nichos que
hubieran de construirse, indicando la profundidad maxima a que pueda excavarse y los procedimientos de construcci6n provistos por la ley.

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

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:
- Reglamento Orqorilco del Municipio de Corregidora, Queretaro.
- Reglamento de Panteones para Ie Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:
"Programa de Mantenimiento al Pante6n"

FM-510-0 1 Rev.O
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

5. Procedimientos de la
Direcci6n de Mantenimiento Urbano

Secretarfa de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos 2018-2021



0 Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Limpieza de Espacios Public os al Termino de un Evento PR-621-01 0

CORREGIDORA Publico del Municipio FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
AVANZA CONTIGO

31-08-18 31-08-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO
OBJETIVO:

Realizar los servicios de limpia en los espacios publicos y en las areas donde se lIevara a cabo un Evento Publico del Municipio.

DEPARTAMENTO DE L1MPIA URBANA Descripci6n

Inicio

1.-EIJete Departamento de Limpia Urbana,
indica al Auxiliar de Limpieza, que se
lIevara acabo un evento y que debero
realizor la limpiezo de todo ellugar.

Indica

2

Solicita

2.-EIJete Departamento de Limpia Urbana,
solicita al Auxiliar de Limpiezo , acuda a la
direcci6n senala y rea lice servicio de
barrido dejando el lugar libre de .basura
para el evento.

3

3.-EIAuxiliar de Limpiezo, durante el even to
realizo trabajo de papeleo, al termino del
evento, limpia general toda el area.

Papeleo y limpia

Findel Procedimiento.

y

C_Fi_n )

.....1C? ... . i'(j'e '2 , .



e Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Limpieza de Espacios Publicos 01 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
,.Politicos:

l.-EI Personal de limpieza de la Direcci6n de Imagen Urbana, en base a una ruta ya establecida realiza todos los dies el barrido en los diferentes
calles del Municipio de Corregidora. (en algunos ocosiones recibe por medio de oficio. realizar servicio de limplezo. en otras lugares que no
eston dentro de la ruta).

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

Responsabilidades :
l.-Es responsabilidad de 10 Direcci6n de Mantenimiento Urbano Atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos, a
troves del Departamento de Limpia Urbana y el personal asignado a esto area.

Definiciones y siglas:

- SAC.- Sistema de Atenci6n Ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:
- Reglamento Orqonico del Municipio de Corregidora, Queretaro.
- Reglamento de Limpia y Aseo Urbano para el Municipio de Corregidora, Queretaro.

Formatos Utilizados:
N/A

Jose Garda Nieves
Jefe Departamento de Limpia Urbana

I Solis,
Direcci6n de Mantenimiento Urbano

2 de 2 FM-51O-01Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-621-02 0Barrido y Rebolseo en las Calles de Corregidora FECHADECREACION: FECHADEMODIF:CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

31-08-18 31-08-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I

Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO
OBJETIVO:

Brindar el servicio de limpia, recoleccion. traslado, tratamiento y disposlcion final de los residuos solidos.

DEPARTAMENTO DE L1MPIA URBANA Descripcion

4

Inicio

Asigna

Realiza y
deposita

Traslada

t

Indica

5
Recorre y
recolecta

6

Entrega

Fin

: 1.-EIJefe Departamento de Limpia Urbana,
:asigna al personal de barrido, recorrer
:colle. avenidas y reollcen barrido manual
:y/o meconlco.

2

:2.-EI Auxiliar de Limpieza , reollzo barrido
:manual vlo rneccnlco. de basura y
:desechos provenientes de las calles,
:avenidas, jardines, mercados y plazas
:publicos, deposita 10 basura en unidades
:recolectoras.

3

:3.-EIAuxiliar de Limpieza, traslada la basura
:a los camiones recolectores pertenecientes
:al Municipio de corregidora.

:4.-EIJefe Departamento de Limpia Urbana,
: indica al Auxiliar de Limpieza , realicen
:rebolseo en las calles y avenidas.

:5.-EI Auxiliar de Limpieza, recorre calles y
:avenidas, recolecta bolsas con desechos
:solidos que dejaron los Ciudadanos afuera
:de locales y negocios posterior, al horario
:que el cornlon de 10 basura Municipal
:reolizo surecorrido.

:6.-EI Auxiliar de Limpieza, entrega bolsas
.con desechos solldos a los camiones
:especiales que trasladan la basura a las
: estaciones de transferencia, tratamiento
:y/o a los sitios de dlsposicion final
:destinados para tal efecto.

Flodel pcocedlmle"to~

- -1U-OTRev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Barrido y Rebolseo en las Calles de Corregidora
PR·610·02 0

FECHA DE CREAClON: FECHA DEMODIF:CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

31·08·18 31·08·18
,.

Politic as'
1.·EI servicio de barrido se realiza todos los dia en 10 calles aSignados por el Jefe Departamento de Limpia Urbana.

2.·EI servicio de rebolseo se realiza fuera del horario de los camiones de basura.

3.-En 10 Direcci6n de Mantenimiento Urbano son los responsables de colocar recipientes y contenedores de basura para el Municipio de
Corregidora, a troves del Departamento de Limpia Urbana y el personal asignado a esto area.

Responsabilidades :
l.-Es responsabilidad de la Direcci6n de Mantenimiento Urbano, atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por los Ciudadanos.

2.- Esresponsabilidad del Auxiliar de Limpieza transportar 10basura a las estaciones 0 sitios de disposici6n final destinados para tal efecto.

Definiciohes y siglas:

- SAC.- Sistema de Atenci6n Ciudadana.

- Recolecci6n.- Acci6n e acopio y seleccionar residuos s6lidos de las fuentes de generaci6n 0 de almacenamiento, para depositarlos dentro de los
vehiculos destinados a conducirlos a los sitiosde trasferencia, tratamiento y/o disposici6n final.

- Servicio especial: cualquier actividad realizada con el aseo publico Municipal que por el tipo de residuo y caracteristica del generador requiere de
pagar los derechos correspondientes.

Normatividad y Documentos Externos:
- Reglamento oroonico del Municipio de Corregidora, Queretaro.
- Reglamento de Limpieza y Aseo Urbano para el Municipio de Corregidora, Queretaro.

Formatos Utilizados:
N/A

~
Jose Adolfo Garda Nieves

Jefe Departamento de Limpia Urbana

2 de 2 FM-510-0 1 Rev.O



0 Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Servicio de Descacharrizaci6n en el Municipio de PR·621·03 0

CORREGIDORA Corregidora FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
AVANZA CONTIGO

31·08·18 31·08·18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO
OBJETIVO:

Brindar el servicio de recolecci6n de cosas 0 desperdicios (descacharrizaci6n) que el cami6n recolector de basura no se Ileva

DEPARTAMENTO DE lIMPIA URBANA Descripcion

4

Inicio

Elabora

Acude y recoge

Entrega

Elabora, indica y
entrega

Fin

: 1.·EI Jefe Departamento de Umpieza
:Urbana, en coordinaci6n con la Direcci6n
:del Programa Corregidora Avanza
:Contigo, elabora un programa indican do
:las colonias que requieren el servicios de
:descacharrizaci6n.

2
:2.-EIAuxiliar de Limpieza Urbana, acude al
: lugar 0 colonia, que solicito el servicio de
:descacharrizaci6n, recoge todo los objetos
: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.-EI Auxiliar de Limpieza Urbana, entrega
:todos los objetos recolectados a los sitios
:de disposici6n final destinados para tal
:efecto.

:4.-EIAuxiliar de Limpieza Urbana, elabora:
:un reporte con las fotografias del antes y :
:despues. indicando el dia de 10:
:descacharrizaci6n, el lugar la cantidad en .
:kilos que se recolecto y entrega al Auxiliar :
:Administrativo. .

: Findel procedimiento.

........ ~. FM-510-01·R·ev.O



0
Procedimiento: I CODIGO: REVISION:

Servicio de Descochorrizocion en el Municipio de I PR-621-03 0

Corregidora FECHADE CREACION: FECHA DEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTI GO

31-08-18 31-08-18

Pollticas:
1.- EIServicio de descochcrrlzoclon es en coordinccion con la Direccion del Programa Corregidora Avanza Contigo, programan el servicio a las
colonies. tam bien el servicio es solicitado via olicio dirigido a la Secretaria de Servicios PLiblicos Municipales.

2.- La descochorrizoclon es un servicio de recoleccion domiciliaria de los residuos solidos urbanos domestlcos en los lugares, horarios y rutas
establecidas.

3.- La Secretaria de Servicios PLiblicos Municipales recibe solicitud directamente del solicitante para 10 recoleccion de muebles dornestlcos de
desecho.

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

2.- Esresponsabilidad de la Dlreoclcn de Mantenimiento Urbana, atender las quejas por mal servicio y realizar las acciones pertinentes.

Definiciones y siglas:

- SAC.- Sistema de Atencion Ciudadana.
- Desccchcrrlzccion-servlcio especial de recoleccion de muebles, domestlcos de desechos. que no se lIeva el cam ion recolector de basura, evitar
que se forme focos de lntecclon 0 que estos sean arrojados a 10 via publica y den una mala imagen en las calles 0 espacios PLiblicos.
- Recolecclon- Acclon de tomar los residuos solidos de sussitiosde almacenamiento 0 outorlzocion. para ser trasladados a las estaciones de
transferencia, instalaciones de tratamiento 0 sitiosde disposlclon final.
- Dlsposiclon final.- Accion de depositar permanentemente los residuos solidos en sitiosy en condiciones adecuadas para evitar dcnos al ambiente,
de conformidad con las disposiciones aplicables.

I - Reglamento Org6nico del Municipio de Corregidora, Queretaro.
I - Reglamento de Limpieza y Aseo Urbano para el Municipio de Corregidora, Queretaro.

Normatividad y Documentos Externos:

Formatos Utilizados:
N/A

Ing. Irq);! _ .et Cabrera Balderas
~nalista de Organizacion

JoseAdof N;e'e,
Jefe Departamento de Limpia Urbana

2 de 2 FM-S10-01 Rev.O



Mantenimiento de Infraestructura Vial
PR-622-01 0

28-08-18 28-08-18

Procedimiento: CODIGO: REVISION:

FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

Dependencia:
SECRETARfA DE SERVICIOS P(iBLICOS MUNICIPALES

I Dependencia Subordinada:

J DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO
OBJETIVO:

Dar seguimiento a las solicitudes emitidas por 10 Ciudadanfa, tanto como las actividades propias de 10 secretaria en
mantenimiento en las calles, avenidas, comunidades y las diferentes colonias del Municipio de Corregidora.

DEPARTAMENTODE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURAURBANA Descripcion

:Viene del procedimiento PR-660-01
: "Atend6n a las Peticiones Oudadanas"

Inicio

: 1.-EI Jefe de Areas de Mantenimiento
: Urbano, recibe reportes del Supervisor del
:Sistema de Atenci6n Oudadana, evoloo y
:clasifica considerando prioridades.

PR·66(}{)l
"Atencori alas

Peticiones
Ciudadanos"

Recibe, evokio y
clasifica

:2.-EI Jefe de Area de Mantenimiento
: Urbano, entrega los reportes, a las
: diferentes cuadrillas y asigna las siguientes
: actividades para el mantenimiento de:
: - Adocreto.
: - Limpieza de Terrenos.
: - Aplicaci6n de pintura en guamiciones.
: - Avenidas y topes.
: - Limpieza de Grafili.
: - Emparejamiento de calles.
: - Acorreo de material de desecho.
: - Emparejamiento de campos deportivos.
: - Sondeo de red central.

2

Entrega y asigna

: Conector 1 viene de 10 actividad 4 de este
~procedimiento.

: 3.-EI Supervisor de CUadrilla, acude a 10
: domicilio, evoluo y toma fotografias del
: lugar, revisa el tipo de trabajo que requlere
: la reparaci6n del dano y reporta 01 Jete de
: Area de Mantenimiento Urbano, los doftos
: que tendr6n que ser reparados, para su
: autorizad6n de material nuevo oequipo.

3 Acude, evckio.
toma

fotografias,
revisa y reporte

: iEs autorizado por el Jefe de Area de
: Mantenimiento Urbano?

No

4

Indica y solidta

: No es autorizado por el Diredor de
: Mantenimiento Urbano.
: 4.-EI Jefe de Area de Mantenimiento
: Urbano, indica 01 Supervisor de Cuadrilla,
: que no es competencia de 10 Direcci6n de
: Mantenimiento Urbano y solicita canalice
: el reporte a 10 Dependencia
: Correspondiente para que realice los
: trabajos.

Sf

.................. ··Yde·3··············· ·······~~:··:.~·2;;~7.·~1.Rei.b
~<~~

: Conector 1 va a 10 actividad de 3 de este
: procedimiento .



0 Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-622-01 0Mantenimiento de Infraestructura Vial FECHADECREACI6N: FECHADEMODIF:CORREGIDORA

AVANZA CONTI GO
28-08-18 28-08-18

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURAURBANA Descripcion

Sf es autorizado por el Director de:
Mantenimiento Urbano.
5.-EIJefe de Mantenimiento Urbano, indica:
01 Supervisor de Cuadrillas realicen los:
trabajos de mantenimiento vial.

5
Indica

Elabora,
describe,
imprimey
entrega

6.-EISupervisorde Cuadrillas, elabora "Vale:
de salida de Almocen" describe el material:
y/o herramienta que necesita 0 equipo:
que se requiere para realizar las:
actividades, imprime y entrega 01 Auxillor :
de Alrnocen.6

PR-660-07
"Control de
Alrnocen"

: Se conecta 01 procedimiento PR-660-07:
"Control de Alrnocen'' de 10 Direcci6n:

: Administrativa.

7
Recibe, firma y

entrega

: 7.-EI Supervisor de Cuadrilla, recloe :
: material. firma de recibido en el vale de :
: salida y entrega 01 Auxiliar de Almacen:
: para su Archivo.

: S.-EI Supervisor de Cuadrilla, elabora :
: "Orden de trabajo", registra los trabajos:
: efectuados y/o inspecciones realizadas as! :
: como otras actividades, imprime y entrega :
: 01 Enlace de Proyectos de Servicios, quien :
: a su ve entrega 01 Secretario de Servicios :
: Publicos Municipales. .

S Elabora, registra,
imprimey
entrega

9

Entrega y firma

: 9.-EI Supervisor de Cuadrilla, entrega:
: reporte 01 Supervisor del Sistema de:
: Atenci6n Ciudadana, firma por el :
: Mantenimiento Urbano, para ser dado de :
: baja en el sistema como serviciosatendido. :

: Findel procedimiento.
y

(~Fi_n )

........ 2'ci'e j ,.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-622-01 0

Mantenimiento de Infraestructura Vial FECHADECREACION: FECHADEMODIF:e()AAtt~tD¢M
I>MMi'll>. CONTlOO 28-08-018 28-08-18

Polfticas~
1.-Todos los reportes son evaluadas sison competencia de la Secretaria para atenderios.

2.- Cuando el material solicitado no se encuentra en olmocen se elabora una requisici6n para la compra de nuevos material solicitado.

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

Definiciones y siglas:
- SAC.-Sistemade Atend6n Ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:
- Reglamento Org6nico del Municipio de Corregidora, Queretaro.
- C6digo Urbano del Estado de Queretaro.

Formatos Utilizados:
- FM-600-01"Orden de Trabajo".

3de3 FM-510-01 Rev.O



a Procedimiento: CODIGO: REVISION:
PR-622-02 0Desazolve de la Red Pluvial FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

24-08-18 24-08-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE MANTENIMIENTO URBANO
OBJETIVO:

Proqrornor y ejecutar 10limpieza de los parques, espacios oublicos. areas verdes existentes del Municipio de Corregidora.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURAURBANA Descripcion

PR-660-01
"Atencion a las

Peticiones
Ciudadanos"

Inicio
Viene del procedimiento PR-660-01:
"Atencion a las Peticiones Ciudadanas".

l.-EI Jete de Area de Mantenimiento:
Urbano, recibe reportes del Supervisor del:
Sistema de Atencion Ciudadana, analiza y :
clasifica los reportes para ser aSignados a :
las diferentes cuadrillas. .

2.-EI Jete de Areas de Mantenimiento:
Urbano, entrega los reportes, a las:
diferentes cuadrillas y asigna las siguientes :
actividades, para el mantenimiento de:
- Alcantarillado.
- Red pluvial.

. - Limpieza de rejillas.
- Limpieza de fosas septlcos,
- Limpieza de pozo de visita.
- Limpieza de drenes.
- Conexiones de drenaje.
- Elaboraci6n de tapas de registro.

Recibe, analiza y
clasifica

2

Entrega y asigna

3 Acude, evoluo.
tom a

fotogratias,
rev isa y notifica

~Es
autorizado po
el Director de
antenimient

Urbano?

3.-EI Supervisor de Cucdrlllo. acude cl :
domicilio evoluo y toma fotografias del:
lugar, revisa para ver que material ylo:
herramienta va a ocupar y notifica ol :
Director de Mantenimiento Urbano, para su :
cutorlzcclon de material nuevo 0 equipo. .

i3Es autorizado por el Director de:
Mantenimiento Urbano?

No No es autorizado por el Director de:
Mantenimiento Urbano.
4.-EI Director de Mantenimiento Urbano, :
indica al Jefe de Mantenimiento Urbano, :
que no es competencia de la Direccion de :
Mantenimiento Urbano y sollclto ccnolice :
el reporte a la Dependencia :
Correspondiente para que rea lice los:
trabajos.

y

Sf

Indica y solicita

I

Q yrFin
)

Findel procedimiento.



Procedimiento: REVISION:

o
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Desazolve de la Red Pluvial

24-08-18

CODIGO:
PR-622-02

FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

24-08-18

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA URBANA Descrlpclon

Sf es autorizado por el Director de:
Mantenimiento Urbano.
5.-EI Director de Mantenimiento urbono..
indica al Jefe de Area de Mantenimiento:
Urbano, realicen los trabajos de :
mantenimiento de desazolve de drenajes, :
limpieza de tuberfa, pluvial, sanitaria y de :
proceso. .

5
Indica

6.-EI Jefe de Area de Mantenimiento:
Urbano, elabora "Vale de Salida del:
Alrnocen" describe el material vto:
herramienta que requiere para realizar las:
actividades, imprime y entrega al Auxiliar:
de Almocen,

6 Elabora,
describe,
imprime y
entrega

Se conecta al procedimiento de PR-660-07:
. "Control de Alrnccen" de la Dlrecclon :
: Administrativa.

Control de
Almocen

7
Recibe, firma y

entrega
: 7.-EI Jefe de Area de Mantenimiento:
: Urbano, recibe material y/o herromiento :
: solicitada, firma de recibido en el vale de :
: salida y entrega al Auxiliar de Almocen. .

8 Elabora, registra,
imprimey
entrega

: 8.-EI Jefe de Area de Mantenimiento:
: Urbano, elabora "Orden de trabajo",:
: registra los trabajos y/o lnspecciones :
: realizadas, asf como otras actividades:
: efectuadas, imprime y entrega al Enlace:
: de Proyectos de Servicios, quien a su ve :
: entrega al Secretario de Servicios Publicos :
: Municipales. .

9
Integra y
entrega

: 9.-EI Jefe de Area de Mantenimiento:
: Urbano, integra reporte de SAC, junto con:
: la "Orden de trabajo" firmada y entrega al :
: Supervisor del Sistema de Atenclon :
: Ciudadana.

• Findel procedim~~nt~

.~~ ... FtVk)ib~bfRev:6·
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Desazolve de 10 Red Pluvial FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

24·08·18 24·08·18

PR·622·02 0

l.-Cuando el malerial solicilado no se encuentro en el a lmocen , se elabora una requisici6n para la compra de nuevos materiales y/o
herramientas.

Responsabilidades :
I.-A tender en tiempo y forma las solicitudes presentad as par los Ciudadanos.

Definiciones y siglas:
- SAC.-Sistemade Atend6n Ciudadana.

Normatividad y Documentos Exfernos:
- Reglamento Organico del Municipio de Corregidora, Queretaro.
- Consliluci6n Polilica de los Eslados Unidos tv'exicanos.

Formatos Utilizados:
- FM-622-02"Orden de trabajo"

Ing.lrank J Cabrera Balderas
An . a de Organizad6n

3de 3 FM-SIO-Ol Rev.O
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0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Captura, Custodia y tlbercclon de Fauna Dornestlco
PR-631-01 0

FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-12-18 05-12-18

Dependencia:

SECRETARfA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE CONTROL Y PROTECCION ANIMAL
OBJETIVO:

Mantener los espacios publlcos libres de fauna domestic a que no este bajo la custodia adecuada, a fin de salvaguardar a la
poblocion de riesgos de salud, asf como contribuir a la protecclon animal.

Direcci6n de Control y Protecci6n Animal Descripci6n

Inicio

1

Recibe

2
Determina e

instruye

Atencion a
Denuncia par

Maltrato
Animal

1. EI Auxiliar de Oficina recibe reportes,
denuncias y solicitudes ciudadanas en
materia de fauna domestico e informa al
Director de Control y Protecclon Animal.

2. EI Director de Control y Proteccion
Animal determina el curso de occlon e
instruye al personal a su cargo para
atender los asuntos sequn su competencia.

Viene del procedimiento PR-632-01
"Atencion a Denuncia por Maltrato Animal"

3 I
y

3. EI Chofer y el Auxiliar de Control Animal
realizan rondines para capturar fauna
dornestlco. sea por reporte, denuncia 0
por detectar animal que no esre al
cuidado de una persona responsable.

Realiza

zSe reollzo captura de fauna silvestre?

"Se
captur6 fauna

silvestre?

No>----0 No se reolizo captura de fauna silvestre.

Con ector 1 va a la actividad 5.

Sf
Sfse reolizo captura de fauna silvestre.

4

Libera

4. EI Auxiliar de Control Animal libera al
animal en su habitat natural.

FM-510-01 Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-631-01 0
Captura, Custodia y tlberoclon de Fauna Domestlco FECHA DECREACION: FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTlGO 05-12-18 05-12-18

Direccion de Control y Protecclon Animal Descrlpclon

1

5

Traslada

6

I..
Recibe

e informa

7
Analiza y I

determina iL_i
No

eEs faclible
Iiberaci6n?

Sf

9 I
y

Recibe

10
Entrega, registra

yarchiva

C_Fi_n )

Atencicn
veterinorlo y

esquemos de
prevenci6n

sanitaria en fauna
domesficc

8
Informa, registra

yarchiva

Conector 1 viene de 10 pregunta eSe
realiz6 captura de fauna silvestre?

5. EI Auxiliar de Control Animal traslada 01
animal a las instalaciones de 10 Direcci6n
de Control y Protecci6n Animal.

Se conecta con el procedimiento PR-631-
02 "Atenci6n Veterinaria y esquemas de
prevenci6n sanitaria en fauna dornesrlcc"

6. EI Auxillcr de Oficina recibe del
interesado solicitud de Iiberaci6n 0
adopci6n de fauna en custodia de 10
Direcci6n de Control y Protecci6n Animal y
Ie informa de los requisitos a cubrir.

7. EI Director de Control y Protecci6n
Animal analiza 10 solicitud y determina si es
factible reollzor 10 Iiberaci6n 0 trornlte de
adopci6n.

eEs factible realizar 10 Iiberoci6n del
animal?

No es factible realizar 10 Iiberaci6n del
animal.

8. EI Auxiliar de Control Animal informa 01
interesado los motivos por los cuales no
puede realizarse 10 liberacion, registra 10
informacion del destino que se do 01
animal en 10 Ficha de Ingreso y archiva.

Conector 2 va a 10 actividad 11.

Sf es factible realizar 10 liberoclon del
animal.

9. EIAuxiliar de Oficial recibe del interesado
los documentos v, si es el coso, el
comprobante de pago correspondiente.

10. EIAuxiliar de Control Animal entrega 01
interesado el animal, registra 10 informacion
del destine que se do 01 animal en 10 Ficha
de Ingreso y archiva.

Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-631-01 0
Captura, Custodia y tlbercclon de Fauna Domestlco FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIF:

I
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-12-18 05-12-18

Politic as:

En coso de recibir denuncia 0 realizar caotura de fauna oroteaida se notitlcoro a 10 PROFEPADora trornlte corresoondiente.

A fin de salvaguardar a 10 poblaci6n, tornoien se reccqeron los animales que deambulen por 10 via publica: equines. coprinos. bovines. y otros
animales silvestres como tlacuaches, zorriilos, serpientes, etc.

Los documentos a presentar para realizar 10 Iiberaci6n del animal, adem as del recibo de pogo, copia de credencial de elector y comprobante
de domicilio, sequn el coso, son:
Para adopci6n: lotografias dellugar donde hobltoro el animal.
Para reclamo: acreditaci6n de propiedad mediante lactura 0 nota 0 declaraci6n de dos testigos

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:
PROFEPA:Procuraduria Federal de Protecci6n al Ambiente.

Normatividad y Documentos Externos:
Constituci6n Politico de los Estados Unidos Mexicanos
Constituci6n Politico del Estado de Queretaro
Norma Olicial Mexicana NOM-033-Z00-1995
Norma Olicial Mexicana NOM-Oll-SSA2-1993
Ley de Protecci6n Animal del Estado de Queretaro
Reglamento de 10 Unidad de Control y Protecci6n Animal Municipal

Formatos Utilizados:

FM-510-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Atencion Veterinaria y Esquemas de PR-631-02 0

Prevenclen Sanitaria en Fauna Domestlco FECHADE CREACION: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTI GO 05-12-18 05-12-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE CONTROL Y PROTECCION ANIMAL
OBJETIVO:

Prevenir problemas de salud publica relativos a fauna dornestlco. mediante diagn6stico
y atenci6n veterinaria, osi como esquemas basic os de vacunaci6n.

Direccion de Control y Proteccion Animal Descrlpclon

Ingreso de
Detenidoso

Juzgados
Civicos

Capfura,
custodia y

liberaci6n de
fauna

. domestico

2

3

Inicio

1. EIVeterinario recibe 01 animal domestlco
en las instalaciones previstas para custodia,
sea por solicitud de atenci6n veterinaria,
donaci6n 0 captura y registra los datos en
10 Ficha de Ingreso 0 el formato
correspondiente.

Viene del procedimiento PR-340-07"Ingreso
de Detenidos a Juzgados Cfvicos" (con
portaci6n de animales domestlcos]

Viene del procedimiento PR-631-01
"Captura, custodia y Iiberaci6n de fauna
domestico"

Recibe y registra

2. EI Veterinario realiza revisi6n general del
animal y diagnostica su estado de salud y
registra en 10 Ficha de Ingreso 0 el formato
correspondiente ..

Realiza,
diagnostica

y registra

2EI estado del animal permite su atenci6n
y/o custodia?

No permite su atenci6n y/o custodia.
No

aEI estcdo del
anima permite su

atenci6n?
1 Con ector 1 va a actividad 6.

Sf

Sfpermite su atenci6n y/o custodia.

2Se requiere intervenci6n veterinaria?

No se requiere intervenci6n veterinaria.
aSe

requiere atenci6n
veterinaria? Conector 2

condiciones
aislamiento?

va a 10 pregunta 2Las
del animal requieren

Sf

3. EI Veterinario realiza intervenci6n
veterinaria, sea vacunaci6n, esterilizaci6n 0
intervenci6n quirurgica, elabora receta de
medicamentos si fuera necesario y registra
en 10 ficha de ingreso 0 el formato
correspondiente.

Sise requiere intervenci6n veterinaria.

Realiza, elabora
y registra

FM-S10-01 Rev.O



I a Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Atenci6n Veterinaria y Esquemas de PR-631-02 0

Prevenclon Sanitaria en Fauna Dornestlco I FECHADE CREACION: FECHA DEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-12-18 05-12-18

Dlrecclon de Control y Proteccion Animal Descrlpcion

2

4

3

5

1

6

Con ector 2 viene de 10 pregunta eSe
requiere intervenci6n veterlnorloe

No
elas condiciones del animal requieren
cislornlentos

3 No requieren aislamiento.

Sf

Conector 3 va a 10 actividad 5.

Sfrequieren aislamiento.

4. EI Auxiliar de Control Animal coloca 01
animal en una jaula separada del resto
hasta que cumpla el tiempo estipulado de
observaci6n.Coloca

5. EI Auxiliar de Control Animal coloca 01
animal junto con otros de tornono similar
hasta que se cum pia el tiempo estipulado
de custodia 0 alta medica.

Conector 3 viene de 10 pregunta elos
condiciones del animal requieren
olslcmlentoj

Coloca

Conector 1 viene de 10 pregunta eEl
estado del animal permite su atenci6n y/o
custodlos

Captura,
custodia y

liberacion de
fauna

dornesnco

Se conecta con el procedimiento PR-631-
01 "Captura, custodia y Iiberaci6n de fauna
domestico"

Realiza y registra I
6. Concluido el tiempo de custodia
estipulado por normatividad, 0 bien
porque las condiciones del animal asf 10
requieran, el Veterinario realiza el
procedimiento de eutanasia y 10 registra en
10 Ficha de Ingreso y Acta de Eutanasia.

y Fin del Procedimiento.

C_Fi_n )

FM-510-01 Rev.O



0
Procedimiento: ! CODIGO: REVISION:

I

Aienclon Veterinaria y Esquemas de PR-631-02 0

Prevenclon Sanitaria en Fauna Dornestlco FECHADE CREACION: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-12-18 05-12-18

Politlccs:
Las cirugfas 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
hororio de 3:30 a 4:00 p.m.
Las consultas y aplicaci6n de vacunas se realiza de forma inmediata, conforme al orden de Ilegada.
Estosservicios tienen coste. conforme a 10 Ley de Ingresos vigente.
Tiempo de observaci6n para perro agresor: 10 dias.
A solicitud de Juzgados Civicos Municipales, se acudir6 en calidad de coadyuvantes y solo se recibir6n semovientes en calidad de donaci6n,
mediante el formato de donaci6n debidamente firmado.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
Constituci6n Politico de los Estados Unidos Mexicanos
Constituci6n Politica del Estado de Queretaro
Norma Oficial Mexicana NOM-033-Z00-1995
Norma Oficial Mexicana NOM-O11-SSA2-1993
Ley de Protecci6n Animal del Estado de Queretaro
Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Qro. Vigente.
Reglamento de 10 Unidad de Control y Protecci6n Animal Municipal

Formatos Utilizados:

Ficha de Ingreso
Formato de Donaci6n
Formato de Esterilizaci6n
Acta de Eutanasia

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

~ Atenclon 0 Denuncio por Moltroto Animol
PR-632-01 0

FECHA DE CREACION: FECHA DEMODIF:CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

24-08-18 24-08-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE CONTROL Y PROTECCION ANIMAL
OBJETIVO:

Determinar el mecanisme a seguir para realizar la atenci6n a la Denuncias por Maltrato Animal presentadas par las personas
fisicas y/o morales.

Departamento de Atencion de Denuncias Descripclon

( Inicio )
----,;---

Recibe, registra
y tuma

1. EIAuxiliar de Oficina recibe denuncia de
maltrato animal, de parte del Ciudadano,
registra en formato FM-632-01 "Orden de
Servicio" los siguiente datos:
-Fecha
- Direcci6n
- Nombre del Denunciado.
-Acto denunciado
-Nurnero de folio
-Numero de reporte del SAC
y tuma 01 Jefe de Depto. de Denuncias
para que determine los actuaciones
correspondientes.

2
2. EI Auxiliar de Denuncias, recibe FM-632-
01 "Orden de Servicio", veri fica datos y
apertura reporte para atender.

Recibe, verifica
yapertura

3

Acude y verifica

3. EI Auxiliar de Denuncios, acude 01
domicilio y verifica si existe maltrato y/o
crueldad animal.

iExiste maltrato vto crueldad animal?

No existe maltrato y/o crueldad animal.

4. EI Auxiliar Administrativo registra en el
formato FM-632-01 "Orden de Servicios" en
el apartado de "Actuaciones" y cierra el
reporte, dejando a salvo sus derechos 01
denunciante para que 10 ejerzo por 10 via
que crea conveniente.

No

Siexiste maltrato y/o crueldad animal.

4
zExiste

maltrato
animal?

Registra
y cierra

Si

5. EI Auxiliar de Denuncias inicia el
procedimiento odrnlnistrotlvo en materia
de maltrato animal vlo se do parte a 10
Fiscalia del Estado de Queretaro.

Conector 1 va al Fin del Procedimiento.

5

Inicia

Con ector 1 viene de la actividad 4.

Fin del Procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev.O



a Procedimiento: CODIGO: IREVISION:
o

Atenclcn a Denuncia por Maltrato Animal
PR-632-01

FECHADE CREACION: FECHA DE MODIF:CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

24-08-18 24-08-18

Pollticas:
1. EIPersonal del Departamento de Denuncias puede dejar hasta 3 citatorios ordinarios y 3 extraordinarios en su domicilio.

2. Siel maltrato vlo crueldad animal es leve, se realiza recomendaci6n para no seguir incurriendo en Falta Administrativa en Materia de Maltrato
Animal. .

Responsabilidades :

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

1. Esresponsabilidad del Departamento de Denuncias atender de manera inmediata (considerando la carga de trabajo, denuncias por atender)
y puede ser cerra do el misom die. si se presentan las condiciones para reparar la falta.

3. En coso de ser denuncia con descripci6n de perro agresor se da seguimiento a la observaci6n medica por 10 dies. tal como 10 establece 10
normatividad (se atiende de forma inmedioto).

Definiciones y siglas:

UCPA: Unidad de Control y Protecci6n Animal.

Normatividad y Documentos Externos:
- Reglamento de 10 Unidad Control y Protecci6n Animal.
- Ley de Protecci6n Animal del Estado de Queretaro.
- NOM-011-SSA2-2011

Formatos Utilizados:
- FM-632-01 "Orden de Servicio"

Elabor6: Revis6: Aprob6:

( !/h
/ t; dj-, ~---.-

Lic. ManC!:.F~~"i"finOjosa Cervantes

~-7~:::c-./""J..e~... ' .// '.' )~~-----~;::'YZ-:::::; ~
;!It" ~.</ ::../t;r'~~ ~ ~/ .

Lic. Fernarido J:0.erTlnezCalleros
Director de Proteocion y Control Animal
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0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Atencion a las Peticiones Ciudadanas
PR-640-01 0

(;O~It~G1CO~A FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
AVAtflA CON'nOO

05-09-18 05-09-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PU8L1COS MUNICIPALES I Dependencia Subordinada: ,

DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:
Captor, registrar y canalizar los reportes a las diferentes areas, de 10Secretarfa de Servicios Publicos Municipales, para atender en

tiempo y forma las necesidades de los Ciudadanos.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Descripci6n

2

Inicio

Recibe, ingresa,
captura y graba

RepcrleSo\C

Imprime y tuma

tSJ PR·621-01
"Limpieza de

Espocios
Publicos aI

Termino de un
PR·611-01 Evento Publico

"Manterimiento del Municipio"
de Porques.

Jcrdinesy Areas PR·622-01Verdes" "Manterimiento
de

Infraestruetura
Vial"

PR·612-01
"Atencon y
Repcroclon
Fallasenel
Ahrntrodo

Publico" PR·622-02
"Desa zolve de b

Recibe, revise,
Red Pluvial"

ingresa,
selecciona
registra y
cambia

RepcrleSo\C

Elabora, ingresa,
descarga,

coplo, imprime y
archiva

RepcrleSo\C

Convierte y
envia

RepcrleSo\C

Rn

3

4

5

1.-EI Supervisor del Sistema de Atenci6n
Ciudadana, recibe 01 Ciudadano, ingresa
01 SAC, modulo "nuevo", captura datos
necesarios, graba y se genera No. de folio.

2.-EI Supervisor del Sistema de Alenci6n
Ciudadana, imprime reporte y fuma al
Area competente, indicando que tiene un
plazo para atender el reporte.

Se. conecta con los siguienles
procedimientos:
- PR-611-01 "Mantenimiento de Parques,
Jardines y Areas Verdes".
- PR-612-01 "Atenci6n y Reparaci6n de
Fallasen eI Alumbrado Publico".
- PR-621-01"Limpieza de Espacios Publicos
al Termino de un Evenlo Publico del
Municipio".
-PR-622-01"Mantenimiento de
Infraestructura Vial".
- PR-622-02"Desazolve de la Red Pluvial".

3.-EI Supervisor del Sistema de Alenci6n
Ciudadana, recibe de las dife-entes Areas,
oficio con los reportes de los trabajos
real izados revisa e ingresa al SAC,
selecciona el no. de reporte, cambia a
estalus de activo a finalizado.

4.-EI Supervisor del Sistema de Atenci6n
Ciudadana, elabora un reporte mensual
ingresa todos los trabajos realizados,
descarga informaci6n del SAC y copia en
hqo de Excel, imprime y archiva en
carpeta correspondiente ol oreo.

5.-EI Supervisor del Sistema de Atenci6n
Ciudadana, convierte archivo en PDF y
envia una copia, via correo electr6nico a
los diferentes Directores de las areas que
efecluaron los trabajos.

Findel procedimiento.

........................................................................ '1' de'2'····················· - - - _ FM:'S'l'Q-'Oi'Re'y.O



Atenclon a las Peticiones Ciudadanas

CODIGO:
PR-640-01

REVISION:
o

05-09-18 05-09-18

Procedimiento:

FECHA DECREACION: FECHA DE MODIF:

D. ,.

1.- Horario del Sistema de Atencion Ciudadana es de 8:30 a 16:00 hrs.

2.-EI Supervisor de Atencion Ciudadana, analiza y verifica cada reporte del SAC recibido, pora ser canalizado a el area correspondiente de 10
Secretarfa de Servicios Publicos Municipales.

3.-EI reporte de SAC se puede recibir de forma verbal, via telef6nica, via electr6nica.

4.-Los reportes que no sean competencia de la Secretarfa de Servidos Publicos Municipales seron c:analizados a las diferentes ~recciones para
ser atendidas.

Responsabilidades :
I.-Mender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por los Oudadanos.

Definiciones y siglas:
- SAC.- Sistema de Atend6n Ciudadana.

Normatividad y Documentos Externos:
- Reglamento Organico del Municipio de Corregidora, Queretaro.

Formatos Utilizados:
N/A

,..,
._.l.:»

.. ~ng:1r?n~~era Balderas
Analista de Organizad6n

Lic. Juan Gerardo O~rega Pacheco
Secretario de Servicios Publicos Munidpales

FM-SIO-OI Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestion de Personal
PR·640·02 0

FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTI GO 08·11·18 08·11·18

Dependencia:

SECRETARfA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada: ,

DIRECCION ADMINISTRA TlV A
OBJETIVO:

Contribuir a la administraci6n de personal adscrito a la dependencia, a fin de
garantizar su operatividad.

Direcclcn Administrativa Descrlpclon

2

3

Recibe

Solicita y
propone

No

Elabora, recaba
yentrega

1. EIEnlace Administrativo recibe del Area
Usuaria la solicitud de contrataci6n de
personal via correo electr6nico

2. EI Enlace Administrativo solicita vlo
propone candidatos para puestos
operativos a la Direcci6n de Recursos
Humanos.

~Lacontrataci6n se realiza por honorarios?

Si : Sfse realiza por honorarios.

: Se conecta con el procedimiento
"Contrataci6n de Servicios Personales y
Profesionales"

Controtocion
de Servicios
Personales y
Profesionales

No se realiza por honorarios.

3. EI Enlace Administrativo eloboro :
"Formato Unico de Movimientos de:
Personal", recaba firmas de autorizaci6n y :
entrega a la Direcci6n de Recursos:
Humanos.

: Se conecta con el procedimiento de:
"Administraci6n de Personal" de lo :
Direcci6n de RecursosHumanos

Adrninistrocion
de Personal

~EIpersonal genera alguna incidencia?

>-_N_O '_D
No genera incidencia

Conector 1 va a la pregunta ~EIpersonal:
tiene derecho a vacaciones?

: Sfgenera incidencia

FM-510-01Rev.0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-640-02 0
Gestion de Personal FECHA DE CREACION: FECHA DEMODIF:

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

Direcclon Administrative Descrlpcion

4
4. EI Enlace Administrativo solicita a las
Areas Usuarias que verifiquen la asistencia
del personal del periodo y la registren en el
Formato de "C6lculo de Nomina".

5. Enlace Administrativo recibe los formatos
"C6lculo de Nomina", los revisa y recaba
las firmas del Jefe de Depto., Director y
Secretario.

5
Recibe, revisa y

recaba

6. EIEnlace Administrativo entrega formatos
"C6lculo de Nomina" firmados, envfa los
archivos electronicos a la Direccion de
Recursos Humanos y archiva el acuse.

6

1

Entrega, envia y
archiva

Se conecta con el procedimiento
"Admlnistrocion de la Nomina" de la
orecclon de Recursos HumanosAdrninlstrcclon

de la Nomina

Conector 1 viene de la pregunta eEl
personal genera alguna incidencia?

eElpersonal tiene derecho a vacaciones?
No

No tiene derecho a vacaciones
2

Conector 2 va la pregunta eSe genera
movimiento de personal?

Sftiene derecho a vacaciones

7

Solicita

7. Previo a los periodos vacacionales
oficiales, el Enlace Administrativo solicita al
Auxiliar Administrativo de las Areas Usuarias
que envfe la colendorlzocion de las
vacaciones del personal de forma que se
garantice lo operatividad de la
Dependencia

8 8. Llegado el periodo vacacional. el Auxiliar
Administrativo del Area Usuaria recibe del
personal el Formato "Constancia de
Periodo Vacacional" sequn 10programado
y 10entrega al Analista Administrativo.

Recibe y entrega

FM-51O-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-640-02 0
Gestion de Personal FECHA DECREACION: FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA,CONTIGO 08-11-18 08-11-18

:;~:;.: ;_-:-". ..

Direccion Admlnistrctivo Descripcion

Registra y recaba

9. EI Enlace Administrativo registra los dias
de vacaciones en el Reporte de
vacaciones y recaba 10 firma del
Secretario de Servicios Publlcos en el
Formato "Constancia de Periodo
Vacacional"

9

10 entrega
Periodo

Recursos

10. EI Enlace Administrativo
Formato "Constancia de
Vacacional" a 10 Direcci6n de
Humanos y archiva el acuse.

Entrega y archiva

2

Se conecta con el procedimiento
"Administraci6n de Personal" de 10
Direcci6n de Recursos Humanos

Administraci6n
de Personal Conector 2 viene de 10 pregunta eEl

personal tiene derecho a vacaciones?

eSe genera movimiento de personal?
No

"Se genera
movimiento de

personal?

No se genera movimiento de personal.
3

Conector 3 va 01 fin del procedimiento.

11

Sf

11. EI Enlace Administrativo elabora
"Formato Unico de Movimientos de
Personal", recaba firmas de autorizaci6n y
entrega a 10 Direcci6n de Recursos
Humanos.

No

Sfse genera movimiento de personal.

Elabora, recaba
yentrega

eEl movimiento es una baja de personal?

Sfes una baja de personal.
Sf

Se conecta con el procedimiento
"Relaciones Laborales" de 10 Direcci6n de
Recursos Humanos.

Relaciones
Laborales

e Esuna baja de
personal?

No es una baja de personal.

Se conecta con el procedimiento
"Administraci6n de Personal" de 10
Direcci6n de Recursos Humanos.Administraci6n

de Personal

3

Con ector viene de 10 pregunta eSe genera
movimiento de personal?

Fin del procedimiento.
Fin

FM-510-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-640-02 0
Gestion de Personal FECHA DECREAClON: FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTtGO 08-11-18 08-11-18

Politic as:
La Secretarfa de Adminlslroclon 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 par la Direcci6n de Recursos
Humanos.

Responsabilidades:
Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo 0 el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Org6nico de la Adrninistrocion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Formato de C61culo de Nomina
Constancia de Periodo Vacacional

X\\N- '
C.P. Marfa T.el;~saZa

Directora. rlrY';n;d",t;",,-.,

FM-510-01 Rev. 0



0 Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestion de Recursos Moterioles y Servicios
PR-640-03 0

FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-10-18 05-10-18

I Dependencia:
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

I Dependencia Subordinada:

I DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:.

Gestionar 10provision de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de 10dependencia.

Direcclon Administrativa Descripclon

2

3

4

eEsuna compra
men or?

No

Recibe

Ingresa y
registra

Revisa

eCuenta con
suficiencia
resupuestal?

No

Ingresa, elabora
y recaba

zEsuna com pro men or?

Sf : Sfes una compra menor.

Con ector 1 va a 10 pregunta zLa compra
: requiere tr6mite de reembolso?

No es una com pro menor.

1. EI Enlace Administrativo recibe de las
: Areas Usuarias solicitud de bienes 0
: servicios, junto con cotlzoclon y anexo
: tecnico. si fuera el coso.

. 2. EI Enlace Administrativo ingresa 01
: SIMMC, modulo "Adquisiciones", y registra
. datos de los productos: nombre del
: orricuio. cantidad, monto, descripcion.

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

zCuenta con suficiencia presupuestal?

: Sfcuenta con suficiencia presupuestal.
Sf

>----{0 Conector 2 va a 10actividad 5.

No cuenta con suficiencia presupuestal.

4. EI Enlace Administrativo, ingresa 01
: SIMMC, modulo "Presupuesto de egresos",
. elabora solicitud de transferencia 0
: ornpliocion presupuestal y recaba firmas
: de outorlzocion.



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

Gestion de Recursos Moterioles y Servicios FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-10-18 05-10-18

Dlreccion Administrativa Descrlpclon

5
Imprime, firma y I

recaba ,

tRequiere
trcmlte de

reembolsor?

No

Requislclon

SI

7
Realiza, solicita y

recibe

I
Factura

8 Ingresa, elabora,
recaba y
entrega

Orden de pago

y

C_Fi_n )

1 Combprobantes

o

Transferencia
presupestal

Ampliaci6n y
Reducci6n

Presupuestal

Adjudicaci6n
Directa

I Concursos y
Ucitaciones

6

Solicita

trornite de
Ordenesde

Pogo y
Comprobaci6n

de Gastos

Se conecta con los procedimientos PR-411- :
01 "Transferencia presupuestal" y PR-411-02 :
"Ampllocion y reducci6n presupuestal" .
De 10 Secretarla de Tesoreria y Finanzas

Conector 2 viene de 10 pregunta eCuenta :
con suficiencia presupuestal? .

5. EIEnlace Administrativo ingresa 01 SIMMC :
modulo "Adquisiciones", elabora :
requisicion. recaba firmas de cutorizcclon y :
10 entrega a 10 Dlreccion de Adjudicacion :
de Bienes y Servicios. .

Se conecta
"Adludlccclon
Licitaciones"
Admlnistrocion.

con los Procedimientos:
Directa" y "Concursos y:
de 10 Secretaria de :

Conector 1 viene de 10 pregunta eEs una:
compra menor?

eLa com pro requiere tr6mite de:
reembolso?

Sirequiere tr6mite de reembolso

6. EI Enlace Administrativo solicita 01 area:
usuaria que reolizo 10 compra los:
comprobantes de pogo.

Conector 3 va a 10 actividad 8.

No requiere trcmite de reembolso.

7. EI Enlace Administrativa realiza 10:
com pro directa con el proveedor, solicita :
10 entrega de los bienes 01 area usuoria y :
recibe factura correspondiente.

Conector 3 viene de 10 actividad 6.

8. EI Enlace Administrativo ingresa 01:
SIMMC, elabora orden de pogo, recaba :
firmas de outorlzoclon y 10 entrega a 10 :
Secretaria de Finanzas

Se conecta con el Procedimiento PR-412-01
"Tr6mite de Ordenes de Pogo v :
Comprobccion de Gostos" de 10 Secretorio :
de Finanzas. .

Fin del procedimiento.



0
Procedimiento: CODIGO: !REYISION:

Gestion de Recursos Materiales y Servicios
PR-640-03 0

FECHA DE CREACION: I FECHA DE MODIF:CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 05-10-18 05-10-18

,
Politic cs:
1. Las fechas para entrega de requisici6n al Departamento de Compras, son los primeros 5 dfas hobiles de cada meso
2. Se pueden reollzor compras menores cuando:
-EI monte es menor a $2,000 pesos
-Se reollzo con proveedores registrados.
-No corresponde a una cuenta concentradora
-No incluye impresos ni logotipos oficiales.

Responsabilidades :
Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo 0 el personal designado
para reollzor gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y sigJas:
SIMMC: Sistema de Informaci6n Municipal de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:
Manual para la Administraci6n del Gasto Publico del Municipio de Corregidora, Qro., vigente.

Formatos Utilizados:
Requisici6n
Anexo Iecnlco
Orden de Pago

Q./?,
/!j~W~L-....

Lic. Marfa erricndo Hinojosa Cervantes

FM-510-01 Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestion del Control, Mantenimiento PR-640-04 0

Y Suministro Vehicular FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-12-18 20-12-18

Dependencio:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinoda: ,

DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Garantizar el funcionamiento de la flotilla de vehfculos asignados 0 la dependencia para el cumplimiento de susactividodes.

Direccion Administrativa Descrlpcion

Control del
Padron

Vehicular

Recibe

Inicio
Viene del procedimiento "Control del
Padr6n Vehicular" de la Direcci6n de
Administroci6n Patrimonial y Servicios
Internos de la Secretorfa de Administraci6n

1. EI Analista de Transportes recibe del
Depto. De Transportes de la Secretarfa de
Administraci6n:
-Resguardo de vehiculos
-Bitocoro de uso
-Tarjeta de identificaci6n del vehfculos
-Tarjeto de suministrode combustible

2

Entrega
2. EIAnalista de Transportes entrego tarjeta
electr6nico de suministrode combustible al
resguardante del vehfculo.

eEl vehiculo requiere incremento de
suministrode combustible'?

No requiere incremento de suministro de
combustible.

No
Conector 1 va a la pregunta eEl vehfculo
presenta descompostura 0 siniestro'?

e_Vehiculo
requiere incremento >-------~

e combustible

Sf

1

Sf requiere incremento de suministro de
combustible.

3. EI Analista de Transportes gestiono
incremento de combustible mediante
oficio de solicitud firmado por el titular de 10
dependencia, 10 entrega 01 Depto. De
Transportesy espera respuesto.

3
Recibe y
solicita

Se conecta con el procedimiento
"Suministro de Combustible" de 10
Direcci6n de Administraci6n Patrimonial y
Servicios Internos de la Secretarfa de
Administraci6n

Suministro de
Combustible

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Gestion del Control, Mantenimiento
y Suministro Vehicular I FECHA DE CREACION: I FECHA DE MODIF:

I 20-12-18 I 20-12-18

o
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

I CODIGO: I REVISION:
O\ PR-640-04 J

Direcclon Administrativa Descripcion

1

4

Montto.
Preventivo y

correctivo de
vehiculos

2

5

"Vehiculo
presento

descomposturo 0

siniestro?

S[

Notifica

Recibe

Conector 1 viene de 10 pregunta eEl
vehiculo requiere incremento de suministro
de combustible?

No eElvehiculo presenta descompostura 0

siniestro?

No presenta descompostura 0 siniestro

Con ector 2 va 0 10 actividad 5.

S[presenta descompostura 0 siniestro.

2

4. EIAnalista de Transportes notificaol
Depto. De Transportes y espera

indicaciones.

eSe requiere elaborar solicitud de servicio?
Sf

3 Sfse requiere elaborar solicitud de servicio.

Conector 3 va a 10 octividad 6.

No se requiere elaborar solicitud de

servicio.

Viene del procedimiento "Mantenimiento
preventivo y correctivo de veh[culos" de 10
de 10 Direccion de Adrnlnlsfrcclon
Patrimonial y Servicios Internos.

Conector 2 viene de 10 pregunta eEl
vehiculo tuvo descompostura 0 siniestro?

5. EIAnalista de Transportes recibe 10
notlflccclon del programa de
man teni mien to preventivo del Depto. De

Transportes.

Io
FM-510-01 Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestion del Control, Mantenimiento PR-640-04 0

Y Suministro Vehicular FECHA DECREACION: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONT!GO 20-12-18 20-12-18

Direcclon Administrativa Descripcion

3

2

Conector 3 viene de la pregunta eSe
requiere solicitud de servicio?

6. EIAnalista de Transportes ingresa al
SIMMC, elabora la solicitud de servicio,
recaba las firmas de autorizaci6n y entrega
al Depto. De Transportes.

6 Ingresa, elabora,
recaba y
entrega

7. EIAnalista de Transportes recibe
indicaciones del Depto. De Transportes
para la realizaci6n del servicio e informa a
las areas usuarias para que presenten la
unidad en la fecha y lugar sefialado.

7
Recibe e
inform a

Se coneda con el procedimiento
"Mantenimiento preventivo y correctivo de
vehfculos Municipales" de la Secretarfa de

Administraci6n.

Mantlc.
Preventivo y

correctivo de
vehiculcs

t Fin del Procedimiento.

(~Fi_n )

FM-510-01 Rev.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestion del Control, Mantenimiento PR-640-04 0

Y Suministro Vehicular FECHA DE CREACION: FECHA DEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-12-18 20-12-18

Politic as:
Los asuntos relacionados con los vehiculos municipales deben hacerse del conocimiento del Departamento de Transportes de 10 Secretarfa de
Admlnlsfrcclon,

Responsabilidades:
Esresponsabilidad del Chofer y del resguardante del vehfculo mantenerlo en buenas condiciones e informar oportunamente de 10 necesidad de
repcroclon,

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:
-Ley Sobre el Contrato de Seguro
-Reglamento de 10 Ley de Tr6nsito para el Estado de Queretaro
-Reglamento para el Uso y Control de Vehfculos Oficiales del Municipio de Corregidora

-Licencia de manejo
-Polizo de segura
-Tarjeta de circuloclon
-Icrjeton de verlflcoclon vehicular
-Copia del acta de siniestros que levanta el ajustador de seguros

Formatos Utilizados:

Orden de trabajo
Solicitud de trabajo preventivo 0 corrective - taller mec6nico.

FM-510-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales
PR-640-05 0

FECHADE CREACION: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-12-18 20-12-18

Dependencia:

SECRETARfA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada: ,

DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:.

Gestionar el mantenimiento, los servicios generales 0 la cdecucclon de las instalaciones que utiliza la dependencia.

Dlrecclon Administrativa Descripcion

2

1

Recibe,
Consulto
yanaliza

No

Ingresa, elabora
y recaba

1. EI Enlace Administrativo recibe de las
Areas Usuarias la solicitud de
mantenimiento, servicios generales 0
requerimiento de odecuocion de
instolaciones municipoles, consulta recurso
disponible en el SIMMC y analiza si es
necesario gestionar transferencia 0
cmplioclon presupuestal.

zSe requiere transferencia 0 ornpllcclon
presupuestal?

No se requiere transferencia 0 ornpfoclon
presupuestal

Sf

1

Conector 1 va a la actividad 3.

Sf se requiere transferencio 0 ornpflccion
presupuestal.

2. EI Enlace Administrativo ingresa al
SIMMC, Modulo "Presupuesto de Egresos",
elabora solicitud de la transferencia 0
cmpliocion presupuestal y recaba flrmos
de outorlzcclon del Director del Area
Usuaria y del Secretario.Transferencia

Presupuestal

Se conecta con los procedimientos de la :
Secretarfa de Tesorerfa y Finanzas: .
PR-411-02 "Transferencio Presupuestal"
PR-411-03 "Ampllccion y reducclon
presupuestal"

Conector 1 viene de la pregunta zSe:
requiere transferencia presupuestal?

Ampliocicn y
Reduccion

Presupuestal

3. EI Enlace Administrativo solicito 0 10:
Direccion de Admlnistrocion Patrimonial v .
Servicios Intern os la reolizccion del servicio, :
mediante oficio firmado por el Director:
Administrativo. .

.-
Solicita

Mantenimiento
y Servicios
Generales

I

3

y

(~Fi~n )

Se conecta con los Procedimientos
"Mantenimiento y Servicios Generales"
de la Direcci6n de Adrnlnlstroclon v :
Servicios Internos de la Secretarfa de:
Administrocion. .

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-640-05 0
Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales FECHA DECREACION: FECHA DE MODIF:

CORREGIOORA
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 0 el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Organico de la Adrninistrocion Publica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

N/A

FM-510-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: IREVISION:

OElaboracion de Propuesta del Presupuesto de PR-640-06

Egresos de la Dependencia FECHADE CREACION: FECHA DEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 22-10-18 22-10-18

Dependencia:

SECRETARfA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES J
Dependencia Subordinada: r

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:
Planear integral y objetivamente el recurso financiero requerido para dar cumplimiento a los programas y proyectos de 10

dependencia.

Direccion Administrativa Descripcion

y
3

I l--.Integra

Presupuesto par
Progroma

4
Valida y
recaba

2

5

6

C ln,ic_iO__ )
1. EI Enlace Administrativo informa a las
Direcciones de 10 Dependencia los
lineamientos de 10 Secretarfa de Tesorerfa y
Finanzas y solicita presentar propuesta de
proyectos, obras y acciones, csi como las
necesidades de recursos materiales vto
servicios, considerando el presupuesto
autorizado de enos anteriores.

'f

Informa
y solicita

Entrega

I

2. Los Directores, previo acuerdo con el
Secretario de Servicios P(Jblicos
Municipales, entregan 10 informacion 01
Enlace Administrativo sobre los programas,
proyectos, obras y acciones a realizar en el
ana siguiente.

3. EI Enlace Administrativo integra las
propuestas en el Formato de Presupuesto
por Programa, indicando: NUE, Direccion,
COG y Programa Presupuestorio.

4. EI Director Administrativo valida el
formato y recaba outorizoclon del
Secretario.

5. EI Director Administrativo envio el
Formato de Presupuesto por Programa
autorizado, mediante oficio firmado por el
Secretario de Servicios Publicos
Municipales.

Envfo

-I
Oficio I
~

Se conecta con el PR-411-01 "Elaborocion
del Proyecto de Presupuesto de Egresos"
de 10 Secretorfa de Tesorerfa y Finanzas

I Eloborocion
del Proyecto

de Presupuesto
de Egresos

6. Una vez oprobado el presupuesto, el
Enlace Administrativo ingresa 01 SIMMC,
modulo "Presupuesto Basado en
Resultados" y registra 10 colendorlzccion
del presupuesto.

Ingresa y
registra

r F_in__ )
Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev.O



0
Procedimiento: I CODIGO: REVISION:

Eloborocion de Propuesto del Presupuesto de PR-640-06 0

Egresos de 10 Oependencio I FECHA DECREACION: FECHA DEMODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 22-10-18 22-10-18

Politicas:
EIpresenteprocedlmlento se atiene a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Responsabilidades:
Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo 0 el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora.
COG: Clasificador por Objeto del Gasto.
NUE:Nurnero Unico de Entidad que identifica a las unidades administrativos.

Normatividad y Documentos Externos:
Ley Orgonica Municipal del Estado de Queretaro, Art. 110
Reglamento Organico de 10 Administraci6n Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Adrninistrocion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora, Oro.

Formatos Utilizados:

Formato de Presupuesto por Programa

\.

Elabor6: ReMis6: Aprob6:

\
\ .
'\/' \

!n~~#d~.h~~--·-··-
Lic. Ma~F / nanda Hinojosa Cervantes

. ,~,Yi: ..
'~~'f;JJ \<'N, '

C.P. Maria TJ!a zam6r~k~artinez
Directora Adrpiflistrativa

~~{ ..»

C.P,Maria Tere§.aZamora Martinez
. Directora ~dministrativa

FM-510-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Control de Almccen
PR-640-07 0

FECHADE CREACION: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA,CONTIGO 15-10-18 15-10-18

Dependencia:

SECRETARfA DE SERVICIOS PUSLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada: ,

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:
Garantizar el registro de las entradas y salidas de los materiales y suministras del clmocen

para el funcionamiento de la dependencia.

Direcclon Administrativa Descripcion

Recibe y revisa

Inicio

I. EI Enlace Administrativo recibe del Area
Usuaria solicitud de material 0 equipo y
revisa el inventario del otrnocen.

2Hay material 0 equipo en existencia?

Si Sihay material 0 equipo en existencia.
"Hay

material0 equipoen>-------.:
existencia?

No

1
Conector 1va a la actividad 5.

No hay material 0 equipo en existencia.

Gesti6nde
Recursos

Materialesy
Servicios

Se conecta con el PR-640-03 "Gesti6n de
Recursos Materiales y Servicios"

2
Recibe, verifica y

fotografia
2. EIEnlace Administrativo recibe material 0
equipo, verifica que coincida con la orden
de compra y la factura y fotografia los
bienes recibidos.

3

Elabora y reeaba
3. EI Enlace Administrativo elabora el Acta
de entrega recepcion de bienes
eontratados y el vale de entrada y recaba
firmas de autorizaci6n.

4
4. EI Auxiliar Administrativo actualiza el
inventario y arch iva el aeuse del vale de
entrada.Actualiza y

archiva

FM-510-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-640-07 0
Control de Alrnocen FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

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

Direccion Administrativa Descripcion

Conector 1 viene de la pregunta zHay
material 0 equipo en existencia?

5
Elabora, recaba

yentrega

5. EI Auxiliar Administrativo elabora el vale
de salida, recaba firmas de autorizaci6n y
entrega el material,.

Vale de
Salida

6
Actualiza i

archiva

6. EI Enlace Administrativo actualiza el
inventario y arch iva el acuse del vale de
salida.

zEI material 0 equipo debe ser devuelto al
olrnocene

No
"Material {)

o equipo debe ser >------ 2
devuelto?

Si

No debe ser devuelto al olrnocen.

Conector 2 va al fin del procedimiento.

Sfdebe ser devuelto al olrnccen,

7 7. EIEnlace Administrativo elabora Vale de
Reingreso 0 Vale de Desecho y recibe el
material 0 equipo.Elabora y recibe

8 8. EI Enlace Administrativo actualiza el
inventario y arch iva el acuse.Actualiza y

archiva

2
Conector 2 viene de la pregunta zEI
material 0 equipo debe ser devuelto al
olrnocene

Fin Findel procedimiento.

FM-S10-OlRev. 0



Control de Almocen

CODIGO: REVISION:
PR-640-07 0

15-10-18 15-10-18

Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

FECHA DECREAClON: FECHA DE MODIF:

Politicas:
N/A

Responsabilidades:
Es responsabilidad de las areas usuarias emplear el equipo adecuadamente e informar de cualquier desperfecto antes de devolverlo al
Alrnocen.

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo 0 el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad Documentos Externos:
Reglamento Organico de la Administraci6n Publica del Municipio de Corregidora, Oro.
Manual para la Administraci6n del Gasto Publico del Municipio de Corregidora, Oro.

Formatos Utilizados:

Vale de Entrada
Vale de Salida

~i( )/JiJ----
Lie. M~ Fe(handa Hinojosa Cervantes

r /
i

FM-510-01 Rev.O



10 Procedimiento: COOIGO: REVISION:

Gestion de Contrctoclcn de Servicios Personales PR-640-08 0

Y Profesionales FECHA DECREACION: FECHA DE MODIF:I CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 01-10-18 01-10-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada: ,

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:
Realizar la contrataci6n y pago de servicios profesionales para el Municipio de Corregidora, conforme a la normatividad

aplicable.

Area Usuaria Descrlpclon

Solicita

Inicio

1. EI Enlace Administrativo solicita la
confirmaci6n de suliciencia presupuestal,
mediante olicio firmado por titular de la
Dependencia, dirigido al Secreta rio de
Tesoreria y Finanzas y espera respuesta.

2

Recibe

2. EI Enlace Administrativo recibe de la:
Secretaria de Tesoreria y Finanzas el Oficio :
de confirmaci6n de suliciencia :
presupuestal.

3. EI Enlace Administrativo integra:
expediente con la documentaci6n del:
prestador de servicios por honorarios, sequn :
se trate de Persona Fisica 0 Persona Moral, :
elabora Formato "Solicitud de :
Contrataci6n de Servicios Profesionales" y :
recaba las lirmas pertinentes.

3

4

Integra, elabora
y recaba

Solicita
4. EI Enlace Administrativo solicit a a to '
Direcci6n Juridica y Consultiva la :
elaboraci6n del Contrato de Servicios :
Prolesionales, mediante oficio firmado por :
Director 0 Secretario del Area Usuaria, que:
indique justiticcclon. rnotivocion. :
acreditaci6n y objeto de la contrataci6n, :
asi como desglose de montotsj :
mensual(es) y total, IVA, ISR; acompaiiado:
del Formato "Solicitud de Contrataci6n de :
Servicios Profesionales" y del expediente:
del prestador de servicios. .

Se conecta con el Procedimiento PR-340-02:
"Revisi6n y/o Elaboraci6n de Contratos v .
Convenios" de 10 Secretorio del:
Ayuntamiento.

PR-340-02
Revision y/o

Elaboracion de
Contratosy
Convenios

FM-510-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestion de Controtoclon de Servicios Personales PR-640-08 0

Y Profesionales FECHA DE CREAClON: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTI GO 01-10-18 01-10-18

Area Usuaria Descripcion

5. EI Enlace Administrativo recibe de 10
Direcci6n Jurfdica y Consultiva el contra to
autorizado en dos tantos originales. Entrega
un tanto 01 prestador de servicios y otro 01
Area Usuaria para control interno.

5
Recibe y
entrega

6

6. EIEnlace Administrativo ingresa 01 SIMMC
Y registra el contrato y 10 calendarizaci6n
de pagos.Ingresa y

registra

7. EIArea Usuaria recibe el informe mensual
de actividades y factura electr6nica (PDFY
XML) del prestador de servicios, los revlso.
conserva copia para control interno y
entrega originales 01 Enlace Administrativo.

7
Recibe, revisa,

conserva y
entrega

Elabora, recaba,
anexa y entrega

8. EI Enlace Administrativo elabora Orden
de Pogo, recaba firmas de autorizaci6n,
anexa documentos comprobatorios que
correspondan, 10 entrega 01 Departamento
de Contabilidad General de 10 Direcci6n
de Egresos.

8

Se conecta con el procedimiento PR-412-
01 "Tr6mite de 6rdenes de pogo y
comprobaci6n de gastos" de 10 Secretarfa
de Tesorerfa y Finanzas

PR·412·01
Tr6mi1e de croenes

de pagoy
comproboci6n de

gas to

Fin del Procedimiento.
'f

(~Fi_n )

FM-510-01 Rev. 0



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gesti6n de Contrataci6n de Servicios Personales PR-640-08 0

Y Profesionales FECHA DE CREACION: FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 01-10-18 01-10-18

Politicos:
Las fechas de controtoclon deben coincidir en todos los documentos.
Para el pogo por primera ocosion. el prestador del servicio debe proporcionar tornbien la Carta de Datos Bancarios.
La factura puede emitirse a partir del primer dia del mes siguiente al periodo reportado.
Losconceptos de pago expresados en la factura deben corresponder con 10establecido en el contrato.

Responsobilidodes:
Esresponsabilidad del Area Usuaria supervisar las actividades del prestador del servicio conforme a 10establecido en el contrato.

Definiciones y siglos:
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora

Normotlvldcd y Documentos Externos:
Manual para la Adrnlnlstrocion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formotos Utilizados:
Solicitud de Controtocion de Servicios Profesionales



o
CORREGIDORA
AVANZA CONT!GO

8. Procedimientos de la
Direcci6n del Rastro Municipal

Secretarfa de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos 2018-2021



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Control de Entrada de Animales al RastroMunicipal de PR-680-01 0

CORREGitDORA Corregidora para Sacrificio de Matanza FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
,\_'i,--':N:lA CONT!G(,~

02-08-18 02-08-18

Dependencia:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES I
Dependencia Subordinada: ,

DIRECCION DE RASTRO
OBJETIVO:

Controlor el occeso de los onimoles 01 Rostro Municipal y efectuor los cobros de acuerdo con 10 Ley de Ingresos vigente en el
Municipio de Corregidora.

DIRECCION DEL RASTRO Descripcion

3

Inicio

Recibe yrevisa

Conector 1viene de 10 actividad 2 de este
procedimiento.

1.-EIReceptor de Documentos, recibe y
revisa los siguientes documentos del
Introdudor:
-Licencia Municipal para Introductor de
Ganado y Usuariodel Rostro(vigente).
-Acreditaci6n de Propiedad.

zLosdocumentos soncorrectos?

Sf

Elabora,registra,
coteja e informa

No soncorrectos losdocumentos.
2.-EI Receptor de Documentos, indica 01
Introductor que debe presentar 10
informaci6n correcta, documentos
requeridosyespera.No

Sfson correctos losdocumentos.
3.-EI Receptor de Documentos elabora
recibo de saaificio, registra cantidad de
animales a sacrificary especie; coteja que
la informaci6n sea correcta e informa que
deb era efectuar el pago correspondiente
a su frornite en el m6dulo de caja
recaudadora y regrese.

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

Indica y espera

Se conecta al procedimiento PR-421-01
"Cobro de caja" de 10 Secretarfa de
Tesorerioy Finanzas.

PR-42 1-01
"Cobrode

Caja"

4.-EIReceptor de Documentos recibe del
Introdudor comprobante de pago,
entrega turno de sacrificio, integra
expediente de comprobante de pogo
junto con los documentos y entrega 01
Auxiliar Administrativo para su orchivo e
informa 01 velador.

4 Recibe, entrega,
integra y
entrega

............... , , , , '1'de'6'······················,·· , - 'FM:S'10-of 'Rev.a



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Control de Entrada de Animales al RastroMunicipal de PR-680-01 0

CORIl,E(HiDORA Corregidora para Sacrificio de Matanza FECHA DE CREACION: FECHA DEMODIF:
NVA:N:lA C:ON'He-O

02-08-18 02-08-18

DIRECCI6N DELRASTROMUNICIPAL Descripcion

5.-EI Velador regislra en la lisla de sacrificio
la cantidad a sacrificar, da acceso al
Introductor e indica el lugar de descarga,
certifica canlidad ffsicamente con Ira 10
reportado, informa al Veterinario del arribo
del ganado para que realice verificaci6n
Ante-Mortem con 10dispuesto por 10NOM-
009-Z00-1994 Y NOM-194-SSA1-2004.

6.-EI veierincrio. realiza inspecci6n Ante-
Mortem, verifica que los documentos sean
de conformidad con 10dispuesto en la Ley
Federal de Sanidad Animal y Ley de
Desarrollo Pecuario del Estado de
Queretaro, observa el ganado en est6tica
y en movimiento con eI fin de apreciar
posibles ciaudicaciones, lesiones de pie I 0
cualquier oro normalidad.

5 Regislra, da
acceso, indica,

certifica e
informa

6
Realiza, verifica

y observa

zEI ganado es aprobado ante la
inspecci6n Ante-Mortem?

No No es aprobado el ganado por la
inspecci6n ante-mortem.
7.-EI Veterinario solicita al Auxiliar de
Matanza separe eI ganado en un corral
exprofeso para mantenerlo en
observaci6n.Sf

7

Solidta

zDesapareci6 la sospecha detectada,
ante la inspecd6n Ante-Mortem?

Sf desapareci6 la sospecha detectada
ante la inspecd6n Ante-Mortem.
Conector 2 va a 10 actividad 13 de este
procedimiento.

No

8

Toma yenlrega

No desapareci61a sospecha detectada.
8.-EI Veterinario toma mueslras pertinentes,
entrega muestras 01 director para que las
envfe 01 laboratorio ofidal para ser
examinadas.

....... " , 2'de'6·························· 'FM:s'lO-of 'Rev.a



~
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Control de Entrada de Animales al RastroMunicipal de PR-680-01 0,.
Corregidora para Sacrificio de Matanza FECHA DE CREACION: FECHA DEMODIF:

eORREGlDORA
1ii\"~\,NZ/,l, C,ON1IGO

02-08-18 02-08-18

DIRECCION DELRASTROMUNICIPAL Descripcion

12

9
Recibey
entrega

Recibe y revisa

laboratorio son
negativos?

Sf

Emite e indica

13
Supervisa y

verifica

4

: 9.-EI Director del Rastro redbe del
: lab oratorio olidal resultados y entrega al
: veterinario para que sean evaluados.

: 10.-EI Veterinario. recibe estudios y revisa
: resultados.

: eLos resultados del lab oratorio son
: negativ~s?

: No son negativos los resultados del
: lab oratorio olidal.
: 11.-EI Veterinario restringe el sacrificio del
: ganado, indica al Auxiliar de Matanza,
: destruya de acuerdo a la norma NOM-009-
: ZOO-1994 e informa al Introductor y
: entrega boleta de decomiso.

No

; Conector 3 va a la actividad 13 de este
; procedimiento.

; Conector 2 viene de la pregunta eEl
:ganado es aprobado ante la inspeccion
;Ante-Mortem?

: Fin del procedimiento.
11 Restringe, indica,

informay
entega

:Conector 3 viene de la pregunta eLos
;resultados dellaboratorio son negativos?

;Sf es aprobado el ganado ante la
.inspecclon Ante- Mortem.
: 12.-EI Veterinario emite Vo.Bo. para lievar
:acabo el saailicio de acuerdo al marco
:reglamentario e indica al Auxiliar de
:Matanza rea lice sacrificio al ganado.

:13.-EI Veterinario supervisa el proceso de
.obtencion de came de acuerdo al marco
:reglamentario y verifica que no haya
:ninguna sospecha de enfermedad 0
;alteracion del producto de acuerdo a 10
:establecido por la NOM-009-Z00-1994 y
:NOM-194-SSA 1-2004.

. 'FM~5ia-ai ·Rev.a.. ···········3· de"2i············ .



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Control de Entrada de Animales al RastroMunicipal de PR·680·01 0

'CORR£GtDORA Corregidora para Sacrificio de Matanza FECHA DECREACION: FECHA DEMODIF:
AVANZA CON"fIG,o 02·08·18 02-08·18

DIRECCI6N DE SERVICIOS ESPECIALES Descripcion

zEI producto es apto para el con sumo de
acuerdo a 10 NOM-009-Z00-1994 y NOM-
194-SSA1-2004?

No es apta para el con sumo ,
14.-EI Veterinario realiza decomiso total 0
parcial del producto, informa al Introductor
que no es apto para consumo e indica al
Auxiliar de Matanza destruya todo el
producto asegurado de conformidad a la
NOM-009-Z00-1994 y NOM-194-SSA1-2004.

No

Sf

14
Realiza, informa

e indica
Fin del procedimiento.

Autoriza

Fin

Sf es apta para el consumo de acuerdo a
la NOM-009-Z00-1994 y NOM-194-SSA1-
2004.
15.-EI Veterinario, autoriza al Operador de
Bascula realice el pesado y sellado del
producto.

15

16.-EI Operador de Bascula pesa y sella el
producto, verifica si el producto sera
entregado caliente 0 el Introductor
necesita servicio de frigonfico.

16
Pesa, selia,

verifica

zEI Introductor necesito servicio de
frigonfico?

iEI
inlroduclor

ne cesito
No

17

Verifica

No necesita servido de frigorffico.
17.-EI Veterinario verifica que el vehfculo
don de van a trasportar el producto se
encuentre en buenas condiciones para
poder entregar.

Sf
zSe encuentra en buenas condidones el
vehfculo?

No se encuentra en buenas condiciones el
vehfculo.
18.-EI Receptor de documentos elabora
recibo de lava do, entrega al Introductor,
solicila realice su pago y envfe el vehfculo
ol creo de lavado.

iSe
encuenlro en

buenos
condiciones e

veh[cub~

No

Sf

Elabora,
entrega, solicita

yenvfe Conector 4 va a al procedimiento 23 de
este procedimiento.

Sf se encuentra en optimas condiciones el
transporte.
Conector 5 va a la actividad 23 este
procedimiento .

.................... , 'FM-S'10-01 'Re\i.O



0
Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Control de Entrada de Animales al RastroMunicipal de PR-680-01 0

Corregidora para Sacrificio de Matanza FECHADECREACION: FECHADEMODIF:
CORREG;JI)ORA
A:j-#1.lfZA ccnnco 02-08-18 02-08-18

DIRECCION DE SERVICIOS ESPECIALES Descripcion

~')

19

Informa

20

Solidta

21
Elabora, indica y

regrese

PR-42 1-01
"Cobra de

Colo"

22

Recibe y solicita

4, 5

23

Autoriza

Fin

Si solicita servicio de frigorifico.
19.-EI Veta-inario informa al Director del
Rastro Municipal que el Introductor hara
uso del frigorifico y el director indica al
encargado de la Camara Fria para que
ingrese el producto.

20.-EIDirector del Rastro Munidpal solicita
al encargado de la Camara Fria que
ingrese la carne al frigorifico y queda en
espero que ellntroductor solicite la came.

21.-EI Receptor de Documentos elabora
recibo de cornoro frigorifica por los dias de
refrigeraci6n usados y por los kilos que
retira, indica al Introductor realice eI pago
correspondiente y regrese.

Se conecta al procedimiento PR-421-01
"Cobro de caja" de la Secretarfa de
Tesorerfay Finanzas.

22.-EI Receptor de Documentos recibe
comprobante del Introductor y Ie solicita
pase a recoger su producto.

Conector 4 viene de la actividad 18 de
este procedimiento.

Conector 5 viene de la pregunta zSe
encuentra en buenos condiciones el
vehiculo?

23.-EIVeterinario una vez que el vehiculo
esta en buenas condiciones autoriza la
entrega y carga del producto al Vehiculo.

Findel procedimiento .
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Procedimiento:

Control de Entrada de Animales al RastroMunicipal de
Corregidora para Sacrificio de Matanza FECHADECREACION: FECHADEMODIF:

Politicos:
I.-Los Documentos que debe presentar eI Introductor para acreditar 10legal propiedad del ganado:
I. Factura de propiedad;
II.Patente de registro pecuario;
III.Resoluci6njudicial;
IV. Documento expedido por 10autoridad municipal competente;
v. Guia de transito pecuario.

2.-Siellntroductor no presenta losdocumentos requeridos y correctos se restringe el acceso hasta que presente todos losdocumentos.

I.-De conformidad con 10 que establece eI Codigo Penal del Estado de Queretaro, asf como 10 Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de
Queretaro, es imprescindible realizar 10ocreditocion de propiedad antes de realizer el sacrifido.

2.-Losanimales detectados como inseguros 0 no aptos para consumo humane deben ser identificados de forma inmediata como tales y
manejados de forma tal que no exista contomlnocion cruzado de otros animales con fuentes de riesgo alimentario.

3.-No pocro sacrificarse ningun animal dentrodel establecimiento, sinprevia cutorizoclon del medico veterinario oficial 0 aprobado.

4.-Una segundo inspeccion ante-mortem se debe lIevar a cabo despues de un perfodo de espera adicional. Losanimales que caen en esta
categoria son aquellos que nohan descansado 10suficiente 0 han side afectados temporalmente por una condlcion metobolico 0 fisloloqicc.

5.-La destruccion del ganado que no aprob6 10inspeccion Ante-mortem 10realiza el Auxiliar de Matanza 01finalizar 10matanza del ganado
aprobado.

6.- Siellntroductor requiere usode corral, se Ie cobra por el servicio de usode corral.

Responsabilidades :
- La copcrficipocion entre el introduCtor y 10persona que autoriza el sacrificio sin haber comprobado para tal fin 10 legal procedencia del
semoviente a sacrificar es un delito.
- EIReceptor de Documentos, revisa 10vigen cia de 10Licencia Municipal para Introductor de ganado y usuario del rastro municipal.

Definiciones y siglas:

- Certificado zoosanitario:Documento oficial expedido por 10Secretarfa de Agricultura, Ganaderfa y DesarrolloRural0 por losmedicos veterinarios
aprobados y acreditados por 10misma, para constatar eI cumplimiento de lasnamas oficiales mexicanos.
- Gufa de Tronsito:Forma valorada que expide el Poder Ejecutivo del Gobiemo del Estado a troves de 10Secretarfa de DesarrolloAgropecuario y por
medio de losasociaciones ganaderas, a efecto de acreditor 10legal propiedad del ganado.

Normatividad y Documentos Externos:

- Codiqo penal del Estado de Queretaro.
- Reglamento del RastroMunicipal del Municipio de Corregidora Queretaro .
.- Ley Federal de Sanidad Animal.
- Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Queretaro.

Formatos Utilizados:

- Formato deSacrificio.
- Formato de entrega y recepcion de ganado.
- Ccrnoro Frigorifica.
- Usode corrales.
- Control de Bascula.
-Servicio de lavado.
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