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CORREGIDORA
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1. Presentacion

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

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

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

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

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Gobierno, establece los
métodos vy flujos de trabajo para el cumplimiento de la funcidn publica, las politicas
y normas de actuacion, asi como los formatos estandarizados a utilizar en las areas
gue integran esta dependencia.

Secretaria de Gobierno
Manual de Procedimientos 2018-2021

I <«



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

2. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento administrativo que sistematice las
actividades de los procesos de trabajo a cargo de las unidades y
direcciones que integran la Secretaria de Gobierno, que dé congruencia
a la operacién organizacional y funcional, asi como gque garantice la
prestacion eficiente, efectiva y oportuna de los servicios y tramites que
proporciona a los habitantes del Municipio de Corregidora.

Secretaria de Gobierno
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3. Procedimientos de la Secretaria de Gobierno
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3.1 Procedimientos de Aplicacion Institucional
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CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO

Procedimiento:
Elaboracién de Propuesta del

Presupuesto de

Egresos de la Secretaria de Gobierno

CODIGO: REVISION:
PR-900-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
23-06-20 23-06-20

Dependencia:

SECRETARIA DE GOBIERNO

Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE GOBIERNO

OBJETIVO:

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

dependencia.

Secretaria de Gobierno

Descripcion

Inicio

Informa
y solicita

Enfrega

Integra

Presupuesto por
Programa

\ 4

Validay
recaba

Presupuesto por
Programa .

Envia

Presupuesto por

Programa .

Elaboracion
del Proyecto

Y

|

[ Ingresay
i registra
L

’ Presupuesto por

de Presupuesto
de Egresos

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

- 2. Los Directores, previo acuerdo con el :
: Secretario de Gobierno, entregan la :
- informacién al Enlace Administrativo sobre :
- los programas, proyectos, obras y acciones :
- arealizar en el afo siguiente. :

- 3. El Enlace Administrativo integra las :
. propuestas en el Formato de Presupuesto :
- por Programa, indicando: NUE, Direccién, :
. COG y Programa Presupuestario. :

- 4. El Enlace Administrativo valida el formato
©y recaba auforizacion del Secretario de :
. Gobiemo. .

- 5. El Enlace Administrativo envia el Formato -
- de Presupuesto por Programa autorizado, :
: mediante oficio frmado por el Secretario
. de Gobierno. :

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

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

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: . CODIGO: REVISION:
ﬂ Elaboracion de Propuesta del Presupuesto de PR-900-01 0

N 4 i i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRECISORA Egresos de la Secretaria de Gobierno
AVANZA CONTIGO 23-06-20 23-06-20

Politicas:

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

Responsabilidades:

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

Definiciones y siglas:

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

Normatividad y Documentos Externos:

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

Formatos Utilizados:

Formato de Presupuesto por Programa

Elaboré: g Reviso:

L — > P
/
: SNear o‘ . Lic. José Artur, C Maprticie Herbert-Pesquera
IS EABHERS }r;an nejesal Cemares Secretario Técnicoe la SeCretaria de Gobierno Se fé’TOTiO de Gobiermno

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-900-02 0

Gestion de Recursos Materiales y Servicios

CORREGIBORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 23-06-20 23-03-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE GOBIERNO SECRETARIA DE GOBIERNO

OBJETIVO:

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

Secretaria de Gobierno Descripcion

2Es una compra
menorg

- sEs una compra menor?

- Si es una compra menor.

. Conector 1 va a la pregunta sLa compra
: requiere trémite de reembolso? :

- No es una compra menor.

v : 1. El Enlace Administrativo recibe de las :

1 - Areas Usuarias solicitud de bienes o:
: servicios, junfo con cofizacion y anexo :

Recibe . técnico, si fuera el caso.

Cotizacién

Anexo técnico

: 2. El Enlace Administrativo ingresa olg

) - SIMMC, médulo “Adquisiciones”, y registra :
Ingresa y . datos de los productos:  nombre del:
registra : articulo, cantidad, monto, descripcion.

A 3. El Enlace Administrativo revisa si cuenta

3 - con suficiencia presupuestal. :
Revisa '

- sCuenta con suficiencia presupuestal?

: Si cuenta con suficiencia presupuestal.
@ : Conector 2 va a la actividad 5.
- No cuenta con suficiencia presupuestal.

S, S 4. El Enlace Administrativo, ingresa al
a :

: SIMMC, médulo “Presupuesto de egresos',
‘ Ingresa, elabora - elabora solicitud  de  transferencia o :
i y recaba . ampliacion presupuestal y recaba firmas -
; - de autorizacion.

Si

2Cuenta con
suficiencia
presupuestal2

FM-510-01 Rev.0



A Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Gestién de Recursos Materiales y Servicios

CODIGO: REVISION:
PR-900-02 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
23-06-20 23-03-20

Secretaria de Gobierno

Descripcion

Transferencia
presupestal

Imprime, firma'y
recaba

Ampliacion y
Reduccion
Presupuestal

Adjudicacién
Directa

O

Y

Si
sRequiere
frémite de
reembolsor?

No

Realiza, solicita y
recibe

A

Ingresa, elabora,
recabay
l entrega

Orden de pago

»

Concursos y
Licitaciones

Solicita

Combprobantes

|

Fin

Tramite de
Ordenes de
Pagoy
Comprobacién
de Gastos

"Ampliacién y reduccién presupuestal”
De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

Se conecta con los procedimientos PR-411-
- 01 "Transferencia presupuestal” y PR-411-02 :

Conector 2 viene de la pregunta gCuenta

con suficiencia presupuestal?

5. El Enlace Administrativo ingresa al SIMMC :
maodulo “Adquisiciones”, elabora :
requisicion, recaba firmas de autorizacion vy
la entrega a la Direccidon de Adjudicacion :

de Bienes y Servicios.

Se conecta con los Procedimientos :
"Adjudicacion Directa” y “"Concursos y:
Licitaciones" de la Secretaria  de:

Administracién.

Conector 1 viene de la pregunta zEs una

compra menore

gla compra requiere  trdmite  de:

reembolso?

. Sirequiere trdmite de reembolso

6. El Enlace Administrativo solicita al drea
usuaric  que realizd la  compra los :

comprobantes de pago.
Conector 3 va a la actividad 8.

No requiere trdmite de reembolso.

7. El Enlace Administrativo realiza la:
compra directa con el proveedor, solicita :
la entrega de los bienes al drea usuaria v -

. recibe factura correspondiente.,

Conector 3 viene de la actividad 6.

8. El Enlace Administrativo ingresa al
SIMMC, elabora orden de pago, recaba :
frmas de autorizacién y la entrega a la -

. Secretaria de Finanzas

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

“Trdmite  de Ordenes de Pago y:
Comprobacion de Gastos” de la Secretaria -

de Finanzas.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev.0



n Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

3 . . PR-900-02 0
Gestion de Recursos Materiales y Servicios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 23-06-20 23-03-20

Politicas:

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

-El monto es menor a $2,000 pesos

-Se redliza 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 o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

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

Formatos Utilizados:
Requisicion

Anexo Técnico

Orden de Pago

Elabord;

Lic. Marid

Secretario,de Gobierno

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: . CODIGO: REVISION:

Gestion de Contratacién de Servicios Personales PR-900-03 0
i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
... y Profesionales
AVANZA CONTIGO 23-06-20 23-03-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE GOBIERNO SECRETARIA DE GOBIERNO
OBJETIVO:

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

Area Usuaria Descripcion
Inicio
4 : :
1 1. El Enlace Administrativo  solicita la
Solicita . confirmacién de suficiencia presupuestal, !

© mediante oficio firmado por titular de la :
: Dependencia, diigido al Secretario de -
Oficio - Tesoreria y Finanzas y espera respuesta.

g

2 . © 2. El Enlace Administrativo recibe de la :
) . Secretaria de Tesoreria y Finanzas el Oficio
Recibe  de confirmacién de suficiencia :

- presupuestal. :

Oficio de
Confirmacién

i

3. El Enlace Administrativo  integra

3 . expediente con la documentaciéon del :
Integra, elabora . prestador de servicios por honorarios, segin :

y recaba . se frate de Persona Fisica o Persona Moral,

- elabora Formato "Solicitud de .

— . Contratacion de Servicios Profesionales” y :

laiudde: - recaba las firmas pertinentes. :

4 . 4. El Enlace Administrativo solicita a la:

Solicita - Direccidon  Juridica 'y Consultiva  la:
. elaboracion  del Contrato de  Servicios :
. Profesionales, mediante oficio firmado por :

Oficio . Director o Secretario del Area Usuaria, que :

o - indique justificacion, motivacion, :
olicitud de : " 45 - P

Coniratacién . acreditacion y objeto de la contratacion, :

-asi como desglose de  monto(s) :

Expediente - mensual(es) y total, IVA, ISR; acompafiado :

- del Formato “Solicitud de Contratacién de :

- Servicios Profesionales” y del expediente :
PR-340-02 . del prestador de servicios. :

Revisién y/o :
» Elaboracién de . it :
Contratos y . Se conecta con el Procedimiento PR-340-02 :
Convenios - "Revision y/o Elaboracion de Contratos y :

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

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
A Gestién de Contratacién de Servicios Personales il 0
con Yy . y Profesionales .| FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 01-10-18 01-10-18

Area Usuaria Descripcion

5. El Enlace Administrativo recibe de Iog

5 : Direccion Juridica y Consultiva el contrato :
Recibe y . autorizado en dos tantos originales. Enfrega :
entrega © un fanto al prestador de servicios y ofro al

- Area Usuaria para control interno. .
y . 6. El Enlace Administrativo ingresa al SIMMC

4 -y registra el contrato y la calendarizacion :
Ingresa y . de pagos. :
registra

4 : . ) . . :

7 . 7. El Area Usuaria recibe el informe mensual :

Recibe, revisa, - de actividades y factura electrénica (PDFY :
conserva y . XML del prestador de servicios, los revisa, :
entrega . conserva copia para control interno vy :

entrega originales al Enlace Administrativo. !

Informe l

h 4 8. El Enlace Administrativo elabora Orden :

8 - de Pago, recaba fimas de autorizacién, :
Elabora, recaba, . anexa documentos comprobatorios que :
anexay enfrega . correspondan, la entrega al Departamento :

. de Contabilidad General de la Direccion :
de Egresos. :

Informe

Orden de

Pago
Documentos
comprobatori
oS

Se conecta con el procedimiento PR-412- :

 PR412:01 - 01 “Trdmite de drdenes de pago y:

Trémite de érdenes . .. m I S f CO.

i Hohetoy - comprobacion de gastos” de la Secretaria :
compggsgzon de - de Tesoreria y Finanzas :

Fin del Procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Gestion de Contratacién de Servicios Personales AR-G40-08 o
i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
SOERRCIR G y Profesionales
AVANZA CONTIGO 01-10-18 01-10-18

Politicas:

Las fechas de contratacion deben coincidir en todos los documentos.

Para el pago por primera ocasién, el prestador del servicio debe proporcionar también la Carta de Datos Bancarios.
La factura puede emitirse a partir del primer dia del mes siguiente al periodo reportado.

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

Responsabilidades:

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

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

Normatividad y Documentos Externos:
Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

L

Formatos Utilizados:

Solicitud de Contratacién de Servicios Profesionales

Elaboro:

Aprobé:

Lic. Jose Artyr
Secretario Técnicd’

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A — I PR-900-04 0
i Gestion de Persona FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 25-06-20 25-06-20

Dependencia:
SECRETARIA DE GOBIERNO

Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE GOBIERNO

OBJETIVO:

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

Secretaria de Gobierno

Descripcion

Inicio

Recibe

Solicitay
propone

: 1. El Enlace Administrativo recibe del Area :
- Usuaria la solicitud de contratacién de :
- personal via correo electrénico :

2. El Enlace Administrativo  solicita y/o
- propone candidatos a la Direccién de :
. Recursos Humanos. g

. sLa contratacion se realiza por honorarios?

Si
2Contratacion
se realiza por
honorarios?

No

\ 4

Elabora, recaba
y enfrega

Formafo Unico
de Mov. De

Personal

Contratacion Si se realiza por honorarios.

de Servicios £ 2

Personales y :Se conecta con el procedimiento :

Profesionales - “Contratacion de Servicios Personales y :
. Profesionales" :
- No se realiza por honorarios.
: 3. El Enlace Administrativo  elabora
. "Formato  Unico de Movimientos de :
. Personal”, recaba firmas de autorizacion vy :
-enfrega a la Direccion de Recursos :
: Humanos. :
: Se conecta con el procedimiento de :

Administracion - "Administracién  de  Personal” de la:

de Personal . Direccién de Recursos Humanos :

No

2Personal
genera
incidencia?

Si

. gEl personal genera alguna incidencia?

- No genera incidencia

. Conector 1 va a la pregunta zEl personal :
- fiene derecho a vacaciones? :

: Si genera incidencia

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Gestion de Personal

CcODIGO: REVISION:
PR-900-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
25-06-20 25-06-20

Secretaria de Gobierno

Solicita

Cdlculo de
némina

i

Recibe, revisa y
recaba

Cdlculo de
némina

u

Entrega, envia 'y

archiva

Cdlculo de
némina

Administracion
de la Némina

No
zPersonal tien
derecho a

vacaciones?

Si

A 4

Solicita

Recibe y entrega

Constancia p.
vacacional

@

Descripcion

4. El Enlace Administrativo solicita a Iosé

Areas Usuarias que verifiquen la asistencia :

del personal del periodo vy la registren en el :

Formato de "Cdiculo de Nomina".

3. Enlace Administrativo recibe los formatos :
"Cdiculo de Némina", los revisa y recaba :

las firmas del Jefe de Depto., Director vy :

Secretario.

6. El Enlace Administrativo entrega formatos :
"Cdlculo de Némina" firmados, envia los :
archivos electrénicos a la Direccién de :

Recursos Humanos y archiva el acuse.

Se conecta con el procedimiemoé
“Administracion de la Némina" de la:

Direccién de Recursos Humanos

Conector 1 viene de la pregunta 3EI§

personal genera alguna incidencia?

3El personal tiene derecho a vacaciones?

No tiene derecho a vacaciones

Conector 2 va la pregunta 3Se genercnf

movimiento de personal?

Sitiene derecho a vacaciones

7. Previo a los periodos vacacionales :
oficiales, el Enlace Administrativo solicita al
Auxiliar Administrativo de las Areas Usuarias :
que envie la calendarizacién de las -
vacaciones del personal de forma que se :
garantice  la  operatfividad  de o

Dependencia

8. Llegado el periodo vacacional, el Auxiliar :
Administrativo del Area Usuaria recibe del :
personal el Formato “Constancia de:
Periodo Vacacional” segun lo programado :

y lo entrega al Analista Administrativo.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

A PR-900-04 0

Gestion de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 25-06-20 25-06-20

Secretaria de Gobierno Descripcion

9. El Enlace Administrativo registra los dias

9

de vacaciones en el Reporte de:
Registra y recaba vacaciones y recaba la firma del Director :
del drea de adscripcidon en el Formato :

"Constancia de Periodo Vacacional”

Constancia p.

A 10. El Enlace Administrativo entrega
10 Formato "Constancia de Periodo :

Vacacional” a la Direccidn de Recursos -

Entrega y archiva Humanos y archiva el acuse.

Constancia p. : Se conecta con el procedimiento “Registro
Registro y . Conector 2 viene de la pregunta zEl

Vc y Control Vacaciones" de la Direccién de :
2 Control

Recursos Humanos
Q sl . personal tiene derecho a vacaciones?
2 >

2Se genera movimiento de personal?

X No No se genera movimiento de personal.
sSe genera 5
mogie'?sf:;‘f?de ’@ . Conector 3 va al fin del procedimiento.
Si se genera movimiento de personal.
Si :
v 11. El Enlace Administrativo elabora :

“Formato Unico de Movimientos de
Personal”, recaba firmas de autorizacién vy :
entfrega a la Direccidn de Recursos :
Humanos. :

Elabora, recaba
y enfrega

Formato Unico
de Mov. De
Personal

sEl movimiento es una baja de personal?

Sies una baja de personal.

Si . Se conecta con el procedimiento “Bajas :
Bajas de . de Personal" de la Direccidén de Recursos :
Personal Humanos.

2Es una baja de
personal?

No es una baja de personal.

. Se conecta con el procedimiento :
v © “Administracién de Personal” de la:
. Direccién de Recursos Humanos. :

Administracion

de Personal .
Conector viene de la pregunta 3Se genera :
movimiento de personal? :
@ 5
Y - Fin del procedimiento.
Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

y PR-900-04 0
Gestion de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 25-06-20 25-06-20

Politicas:

La Secretaria de Administracion es la dependencia rectora en el tema de Recursos Humanos.
Todos los movimientos de personal deben ser autorizados por el Secretario de Gobierno y por la Direccién de Recursos Humanos.

Responsabilidades:

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

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

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

Formatos Utilizados:

Formato de Cdlculo de Némina
Constancia de Periodo Vacacional

Elcbor;

C. Mauri icj erbert Pesquera
Secrefariojde Gobierno

FM-510-01 Rev. 0

Lic. MaricrEemanga Hinojosa Cervantes




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
; PR-900-05 0
e Control de Aimacén

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;

CORREGIDORA .
AVANZA CONTIGO 25-06-20 25-06-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE GOBIERNO SECRETARIA DE GOBIERNO
OBJETIVO:

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

Secretaria de Gobierno Descripcion

1. El Enlace Administrativo recibe del Area

Recibe y revisa : Usuaria solicitud de material o equipo vy :
- revisa el inventario del almacén. :

. gHay material o equipo en existencia?

sHay . Sihay material o equipo en existencia.
5 :

material o equipo en ; .
existencia? . Conector 1 va a la actividad 5.
: No hay material o equipo en existencia.
No :
%e;gﬁgodse - Se conecta con el PR-640-03 “Gestion de :
> Materiales y - Recursos Materiales y Servicios” ;
Servicios .
4
2 i 5
Recibe, verifica y : 2. El Enlace Administrativo recibe material o :
fotografia : equipo, verifica que coincida con la orden
. de compra y la factura y fotografia los :
Siden de : bienes recibidos. 3
compra l
Fotografias
3 : N :
- 3. El Enlace Administrativo elabora el Acta :
Elabora y recaba : de enfrega recepcidén de bienes :
- contratados y el vale de entrada y recaba :
. firmas de autorizacion. :
Acta ER bien
contratado
ve— 4. El Auxiliar Administrativo actualiza el -
4 L : - :
w : inventario y archiva el acuse del vale de :
i Actualiza y " entrada :
archiva :

Vale de

entrada l

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
) PR-900-05 0
Control de Almacén FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 25-06-20 25-06-20

Secretaria de Gobierno

Descripcion

(i —r

5
Elabora, recaba
y enfrega
6
Actualizay
archiva
Acuse
No
2Material
o equipo debe ser
devuelto?
A 4
7
Elabora y recibe
Vale de
reingreso
ale de
desecho
8 |
Actualizay
archiva
A

Fin

Conector 1 viene de la pregunta zHay :
material o0 equipo en existencia? :

5. El Auxiliar Administrativo elabora el vale :
de salida, recaba firmas de autorizacion vy :
enfrega el material :

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

3El material o equipo debe ser devuelto al :
almacén? :

No debe ser devuelto al aimacén.

Conector 2 va al fin del procedimiento.

: Sidebe ser devuelto al amacén.

7. El Enlace Administrativo elabora Vale de
Reingreso o Vale de Desecho vy recibe el :
material o equipo. :

© 8. El Enlace Administrativo  actualiza el?

inventario y archiva el acuse.

Conector 2 viene de la pregunta 3El:
material o equipo debe ser devuelto al:
almacén? :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




[ Procedimiento: cODIGO: REVISION:
| i PR-900-05 0
Control de Almacén FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 25-06-20 25-06-20
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

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

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

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgonico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Vale de Entrada
Vale de Salida

Aprobo:

f Herbert-Pesquera
tarjo de Gobierno

FM-510-01 Rev. 0

Secr

Lic. José Artupg dess borro
Secretario Técnico/dedt Secretarionge Gobierno




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A PR-900-06 0
<y

Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 25-06-20 25-06-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE GOBIERNO SECRETARIA DE GOBIERNO
OBJETIVO:

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

Secretaria de Gobierno Descripcion

Inicio
. 1. El Enlace Administrativo recibe de las !

. Areas Usuarias la solicitud de :

4 - mantenimiento,  servicios generales o
1 e— . requerimiento de  adecuacidon  de :
' - instalaciones municipales, consulta recurso -

Consulta :

. disponible en el SIMMC y analiza si es:
- necesario  gestionar  transferencia o :
- ampliacién presupuestal. :

y analiza

- gSe requiere transferencia o ampliacién :
. presupuestal? :

Si

sRequiere
transf. o ampliaciéon
presupuestal?

: No se requiere fransferencia o ampliacion :
- presupuestal :

Conector 1 va a la actividad 3.

No . Si se requiere transferencia o ampliacion :

: presupuestal.

2 2. El Enlace Administrativo ingresa al:
Ingresa, elabora : SIMMC, Mddulo "Presupuesto de Egresos”,

y recaba - elabora solicitud de la transferencia o :
- ampliacion presupuestal y recaba firmas :
- de autorizacién del Director del Area:

" Transferencia : Usuaria y del Secretario.
Presupuestal .

: Se conecta con los procedimientos de la
* Secretaria de Tesoreria y Finanzas: :

ARG - PR-411-02 "Transferencia Presupuestal”
—_—p Reduccion : PR-411-03  "Ampliacién y  reduccién :
Presupuestal . presupuestal” :
1l T . :
- Conector 1 viene de la pregunta aSe !
/]/ . requiere transferencia presupuestal? :
3 = - 3. El Enlace Administrativo solicita a la:
. Direccion de Administracion Patrimonial y :
Solicita - Servicios Internos la realizacién del servicio, :
- mediante oficio firmado por el Director del :
- Area Usuaria. :
. Se conecta con los Procedimientos
Manienimiento  "Mantenimiento y Servicios Generales” :
> y Servicios : de la Direccion de Administracion vy :
Generales - Servicios Internos de la Secretaria de:
- Administracion. :
© Fin del Procedimiento.
4 :
Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
A PR-900-06 0

Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 25-06-20 25.06-20
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

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

Definiciones y siglas:
N/A

L

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboré: Aprobo:

Lic. Maria Fernanda Hinojosa Cervantes e Cretario de Gobiemno

FM-510-01 Rev. 0



: Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Gestidn del Control, Mantenimiento PR-900-07 0
ini : FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRECIBORA y Suministro Vehicular
AVANZA CONTIGO 25-06-20 25-06-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE GOBIERNO SECRETARIA DE GOBIERNO

OBJETIVO:

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

Secretaria de Gobierno Descripcion

Inicio : :
: Viene del procedimiento “Control del :

: Padrén Vehicular” de la Direccién de -

Control el . © Administracion  Patrimonial 'y Servicios

Veehicular ' . Internos de la Secretaria de Administracion

. - 1. El Enlace Administrativo recibe del:

Recibe - Depto. De Transportes de la Secretaria de :
: Administracién: :

: -Resguardo de vehiculos

. -Bitdcora de uso

- -Tarjeta de identificacidn del vehiculos

. -Tarjeta de suministro de combustible

Resguardo

Bitdcora de
uso

Tarjeta de
identificaciéon

arj. suministro
combustible

4
2 : :
Ent . 2. Bl Enlace Administrativo entrega tarjeta :
nirega - electrénica de suministro de combustible al *
- resguardante del vehiculo. :
Tarj. suministro
combustible :
: 3Bl vehiculo requiere incremento de:
- suministro de combustible? :
No requiere incremento de suministro d(—:gE
. combustible. :
No : . :
#Vehiculo - Conector 1 va a la pregunta 3El vehiculo :
requiere incremento > 1 . presenta descompostura o siniestro? -
e combustible? “ :
- Si requiere incremento de suministro de :
Si - combustible. :
3. El Enlace Administrativo  gestiona
3 ) . incremento  de combustible mediante :
Reqpe Y . oficio de solicitud firmado por el titular de la :
solicita - dependencia, lo enfrega al Depto. De':
- Transportes y espera respuesta. ;

Oficio

:Se conecta con el procedimiento :
- "Suministro  de  Combustible” de la:
> f;;m”gs”fb?e : Direccién de Administracién Patrimonial vy :
mousiiole " Servicios Internos de la Secretaria de :

- Administracién -

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion del Control, Mantenimiento
y Suministro Vehicular

cODIGO: REVISION:
PR-900-07 0

| FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

25-06-20 25-06-20

Secretaria de Gobierno

»

Mantto.
Preventivo y
correctivo de
vehiculos

2Vehiculo
presenta
descompostura o
siniesiro?

Si

Notifica

Y

Si
s25e
requiere solicitud de

servicio?

No

)

Recibe

Programa de
mantto.

Descripcion

Conector 1 viene de la pregunta 3El
vehiculo requiere incremento de suministro

de combustible?2

sEl vehiculo presenta descompostura o
siniestro?

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

Si presenta descompostura o siniestro.

4. El Enlace Administrativo notifica al Depto.

De Transportes y espera indicaciones.

3Se requiere elaborar solicitud de servicio?

- Sise requiere elaborar solicitud de servicio.

Conector 3 va a la actividad 6.

No se requiere elaborar solicitud de
servicio.

Viene del procedimiento “Mantenimiento

preventivo y correctivo de vehiculos” de la

de la Direccién de Administracion
Patrimonial y Servicios Internos.

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

5. El Enlace Administrativo recibe la
notificacién del programa de
mantenimiento preventivo del Depto. De

: Transportes.

FM-510-01 Rev. O



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion del Control, Mantenimiento
y Suministro Vehicular

CODIGO: REVISION:
PR-900-07 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
25-06-20 25-06-20

Secretaria de Gobierno

Ingresa, elabora,

recabay
entrega
Solicitud de
Servicio
y
7
Recibe e
informa
Mantto.
e Preventivo y
correctivo de
vehiculos
A
Fin

Descripcion

Conector 3 viene de la pregunta 3Se

; requiere solicitud de servicio?

6. El Enlace Administrativo ingresa all
SIMMC, elabora la solicitud de servicio,

recaba las firmas de autorizacion y entrega

al Depto. De Transportes.

7. El Enlace Administrativo recibe
indicaciones del Depto. De Transportes
para la realizacion del servicio e informa a
las areas usuarias para que presenten la

unidad en la fecha y lugar sefalado.

. Se conecta con el procedimiento :
- "Mantenimiento preventivo y correctivo de
. vehiculos Municipales” de la Secretaria de

Administracion.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Gestidn del Control, Mantenimiento PR-900-07 0
ini i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
... {0 y Suministro Vehicular
AVANZA CONTIGO 25-06-20 25-06-20

Politicas:

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

Responsabilidades:

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

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

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal del Municipio de Corregidora.

Normd’rividad y Documentos Externos:

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

-Licencia de manejo

-Pdliza de seguro

-Tarjeta de circulacion

-Tarjetdn de verificacion vehicular

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

Formatos Utilizados:

Orden de trabadjo
Solicitud de trabajo preventivo o correctivo - taller mecdnico.

=N

Elaboro: Aprobé:
,, %, C. Mauricib Herbert P
; B o e Lic. José ArturofderSantipigo Ibarra . Mauri erbert Pesquera
He.Maria s p ZRAgEANIesa Corvaries Secretario Técnico ¢é ?-» etarcde Gobierno Secfe <QO de Gobierno

z

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

3.2 Procedimiento de la Oficina de Enlace de
Relaciones Exteriores

Secretaria de Gobierno
Manual de Procedimientos 2018-2021



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Trdmite de Pasaportes
y Documentos de Identidad y Vigje

cODIGO: REVISION:
PR-901-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
06-12-19 06-12-19

Dependencia:

SECRETARIA DE GOBIERNO

Dependencia Subordinada:

OFICINA DE ENLACE DE RELACIONES EXTERIORES

OBJETIVO:

Acercar los framites de la Secretaria de Relaciones Exteriores a la poblacién del Municipio de Corregidora

Oficina de Enlace de Relaciones Exteriores

Descripcion

Inicio

Recibe
y valida

Confirmacion
de cita

2
Recibe
y verifica
Formatos
4
3
Captura
e informa
4
Captura
y registra
4
5
Valida
y autoriza
4

1. Bl Auxilior de Gestion de Pasaportes !
. recibe del interesado la impresién de la :
. Confirmacién de Cita, y valida mediante !
: lector optico. ;

: 2. Bl Auxiliar de Gestién de Pasaportes :
. recibe formatos y documentos requeridos :
- para el tramite, conforme a lo dispuesto :
- por la SRE segun el caso y verifica que :
. estén completos. :

: 3. El Auxilior de Gestidbn de Pasaportes:
: captura informacién en la base de datos:
: de la Oficina de Enlace de Relaciones :
: Exteriores e informa la fecha tentativa para :
- larespuesta del frédmite. :

. 4. El Capturista de la SRE captura datos en :
- el sistema informdtico federal y registra :
. biométricos  (irs, huellas dactilares vy :
- fotografia). :

. 5. El Jefe de Oficina de Enlace de'
- Relaciones Exteriores valida y autoriza el :
: framite. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
‘ 5 Trdmite de Pasaportes PR-901-01 0

AVANZA CONTIGO 06-12-19 06-12-19

Oficina de Enlace de Relaciones Exteriores Descripcion

A 4 : :

4 . 6. El Jefe de Oficina de Enlace de:
- Relaciones Exteriores integra los :

Integra . expedientes a la valija para su entrega a la

. Delegacion Estatal de la SRE. :

Expedientes

. 7. El Jefe de Oficina de Enlace deé
7 . Relaciones Exteriores recibe valija con :

: . Pasaportes, documentos de identidad vy :
Recibe Il 2 RCTIUN
. vigje, y resoluciones del framite :
. determinadas por la SRE. :

Pasaportes

Resoluciones

8 4 . 8. Bl Auxiiar de Gestién de Pasaportes
- enfrega al interesado el pasaporte, :

Enfrega . documentos de identidad y vidje, o
yrecaba © resolucion del trémite determinada por la !

: SREy recaba acuse de recibo. :

Pasaportes :
Resoluciones
Fin Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO:; REVISION:

. Trdmite de Pasaportes PR-901-01 _ 0
CORRECIDORA y Documentos de Identidad y Vigje FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 06-12-19 06-12-19

Politicas:

En el caso de trémite de pasaportes para menores de edad, serd el Jefe de Oficina de Enlace de Relaciones Exteriores quien redlice la
validacion de documentos.

En ausencia del Jefe de Oficina de Enlace de Relaciones Exteriores, deberd nombrar un suplente temporal mediante oficio dirigido a la
Delegacién Querétaro de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Responsabilidades:

El Jefe de la Oficina de Enlace de Relaciones Exteriores estd facultado para revisar documentos juridicos y resoluciones de autoridades judiciales,

asi como asistir a diligencias y juicios con el objetivo enterarse sobre asuntos relativos al otorgamiento de Pasaportes y Documentos de Identidad
y Vigje.

Definiciones y siglas:

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

Pasaporte: Documento de vidje que la Secretaria expide a los mexicanos para acreditar su nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades
extranjeras permitan el liore paso, proporcionen ayuda y proteccién y, en su caso, dispensen las cortesias e inmunidades que correspondan all
cargo o representacion del titular del mismo.

Documento de identidad y viagje: Aquel que la Secretaria expide para permitir la salida documentada del territorio nacional al extranjero que
carezca de un pasaporte vigente y se ubica en alguno de los supuestos sefialados en el articulo 41 de este Reglamento.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Vidje
Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Seguridad PUblica y Trdnsito Municipal de Corregidora

Confirmacion de Cita
Formatos de la SRE

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboro: Revisé: Aproho:
, 4 : O }’Im
Y i igragl. ) (1 0 s
{ i /s SALLLEG N g A «qw
\ i L Kenia AlvarezRomero ia AlvdrezRa
 Lic. Mdria Fémanda Hinojosa Cervantes ina de EnlaCe de Relgcione Aefa de Oficita dé& Enlace de Relaciones
‘ 7 Exteriores — j " Exteriores

fr—

= e FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

4. Procedimiento de la Direccion de Gobierno

Secretaria de Gobierno
Manual de Procedimientos 2018-2021

I <«



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestidn de la Regularizacién Territorial

de Asentamientos Humanos

CcODIGO: REVISION:
PR-910-01 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
30-03-20 30-03-20

Dependencia:

SECRETARIA DE GOBIERNO

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE GOBIERNO

OBJETIVO:

Facilitar la inclusion de los asentamientos humanos iregulares en los programas de regularizacién teritorial, o fin de brindar
certeza juridica a la poblacién del municipio sobre la tenencia de la tierra.

Direccion de Gobierno Descripcion

Inicio

y

Recibe
e instruye

Solicitud

A

Coordinay
verifica

Verifica
y solicita

Orientay
coadyuva

Recibe,
Integra
y registra

Documentos

- 1. El Secretario de Gobiemo recibe solicitud :
. por escrifo de la Asociaciéon de Colonos :
© para  infegrarse  al :
. Regularizaciéon de Asentamientos Humanos :
‘ Iregulares, e instruye al Director de:
. Gobierno para su atencioén. :

Programa  de:

2. B Director de Gobierno coordina:
: acciones con el Organo de Regularizacion :
- que corresponda vy verifica la factibiidad
© de la
- caracteristicas del Asentamiento.

regularizacién  segin las

: 3. H Jefe de Depto. de Regularizacion:
: Territorial  verifica que la Asociacion de -
. Colonos esté debidamente constituida v :
¢ solicita la informacion  y  documentos :
. necesarios para iniciar el proceso de:
. regularizacion. :

- 4. El Jefe de Depto. de Regularizacion:
. Territorial  orienta a la  Asociacion de:
- Colonos para la redlizacidon de los trédmites :
. anfe  instancias  gubernamentales  y:
- coadyuva en aquellos de orden municipdl. :

. 5. B Andiista de Regularizacion Territorial :
: recibe de la Asociacién de Colonos los:
. documentos y requisitos, integra vy registra :
. el expediente técnico juridico
. administrativo conforme a lo establecido :
- enlas politicas de este procedimiento.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Gestion de la Regularizacidn Territorial PR-910-01 0
: FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORRERISGRA de Asentamientos Humanos
AVANZA CONTIGO 30-03-20 30-03-20

Direccidon de Gobierno Descripcion

6 6. El Jefe de Depto. de Regularizacidon :

: Territorial recaba validacion del Director de
. Gobierno para el expediente técnico
! juridico administrativo. :
Exp. Técnico :
Juridico Admin.
A : 7. El Director de Gobiemo informa dl :
7 " Organo  de  Regularizacién  que el :

Informa . expediente estd completo para que :
- proceda a solicitar el Acuerdo de Cabildo

s que auforice la regularizacion  del -
Exp. Técnico - Asentamiento. .
Juridico Admin. :

——— Se conecta con el Procedimiento PR-310-03

| sonetuzes g : "Atencién a Solicitudes de Acuerdo de :

Acuerdo de : Cabildo" de la  Secretaria del :
Cabildo - Ayuntamiento.

Recaba

4 - 8. Una vez publicado el Acuerdo de
8 : Cabildo, y completado el proceso de :
* regularizacién por parte del Organo de
: Regularizacién, el Director de Gobierno
- coordina  la  enfrega de escrituras :

- individucles.
Escrifuras J

Sty e : Se conecta con el procedimiento PR-600- :
oI | “kesspasne ;02 "Opinién Técnica y Recepcion de
Fraccionamientos ¢ Fraccionamientos y Condominios’ de la :
¥ Gondominios . Secretaria de Servicios PUblicos :

- Municipales. :

Coordina

 Fin del Procedimiento.
Fin .



. Procedimiento: CODIGO:; REVISION:

i' Gestidn de la Regularizacién Tenitorial PRAEON 0
AVANZA CONTIGO 30-03-20 30-03-20
Politicas:
El Municipio procurard las facilidades administrativas para expedir la El Expediente Técnico Juridico Administrativo deberd contener:
documentacion e informacion perfinente a la integracién del -Documento que acredite la propiedad
expediente técnico juridico administrativo, dentro del dmbito de su -Acta constitutiva de la Asociacion de Colonos
competencia. -Poder o mandato
-Impuesto predial al corriente
El Municipio autorizard beneficios fiscales para el pago de derechos -Opinidn de grado de riesgo
e impuestos municipales derivados de los frédmites realizados por I -Certificado de Libertad de gravamen (emitido por RPP)
institucion que regulariza el asentamiento. -Planos de lofificacién y manzanero
-Dictamen de uso de suelo
En caso de ser necesario, el Municipio incorporard a sus Planes -Listado de colonos

Parcidles de Desarrollo Urbano, las superficies a regularizar que no
hayan sido contempladas en forma previa, siempre que sea posible
conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Responsabilidades:
Es responsabilidad de la Asociacion de Colonos debidamente constituida cumplir con los requisitos para la regularizacion del asentamiento.

Definiciones y siglas:

Organo de Regularizacién: Institucidn facultada para efectuar la regularizacion del asentamiento humano; como INSUS, SEDESOQ o IVEQ
RPPC: Regisiro PUblico de la Propiedad y del Comercio.

SEDESOQ: Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Querétaro

INSUS: Instituto Nacional de Suelo Sustentable

SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

IVEQ: Insfituto de la Vivienda del Estado de Querétaro

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Querétaro

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro

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

Programa para Regularizar Asentamientos Humanos para e gercicio fiscal vigente (Federal)

Programa Estatal para Escriturar Inmuebles de Cardcter Social y Regularizar Asentamientos Humanos Iregulares en el Estado de Querétaro

Plan Estatal de Desarrollo Querétaro 2016 - 2021

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboro:

o D
de Gobierno




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

5. Procedimientos de la Direccion de Desarrollo
Politico

Secretaria de Gobierno
Manual de Procedimientos 2018-2021
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Operativos de Gobernabilidad en Eventos Masivos

CODIGO: REVISION:
PR-920-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
14-02-20 14-02-20

Dependencia:

SECRETARIA DE GOBIERNO

Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO

OBJETIVO:

Identificar los elementos de riesgo potencial en eventos masivos y tomar acciones preventivas, a fin de preservar la

gobernabilidad en el territorio municipal.

Direccion de Desarrollo Politico Descripcion
Inicio
N j

A

ldentifica e
informa

Programa

Efectua
e identifica

4

Evalia
e informa

Opera

© 2. E

. federales.

. 1. El Enlace de Desarrollo Politico o el:
. Auxiliar
- proxima realizacion de eventos masivos en
. el territorio municipal, tales como: desfiles, :
- eventos
: festividades civiles y religiosas, asi como :
. eventos publicos con participacion del :
. Presidente, e
. Desarrollo Politico.

de Concertacién identifica la:

deportivos, espectdculos, :

informa al Director de:

de Desarrollo  Politico :

Director
- programa Pre-gira por las inmediaciones :

: del evento.

© 3. El Personal de la Direccién de Desarrollo -
. Politico  efectia pre-gira e
. elementos de riesgo potencial, puntos de :

identifica :

: control y apoyos requeridos de ofras :
- instancias  municipales,  estatales  y/o !

- 4. El Director de Desarrollo Politico evala el :
: riesgo e informa al Secretario de Gobierno :
-y al
. PUblica.

Director Operatfivo de Seguridad :

- 5. El Director de Desarrollo Politico opera :
“los  preparativos
- gobemabilidad en forma conjunta con la :
: Direccién de Proteccion Civil,
. Operativa de Seguridad Publica, asi como :
. otras instancias estatales y federales, segin :
- la naturaleza del evento. :

del operativo de:

Direccion :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

. . ) PR-920-01 0
Operativos de Gobernabilidad en Eventos Masivos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA | - . .

AVANZA CONTIGO 14-02-20 14-02-20

Direccion de Desarrollo Polifico . Descripcion

6. El Personal de la Direccidén de Desarrollo :
. Politico asiste al evento masivo y vigila que :
Asiste y vigila . los elementos de riesgo potfencial se:
. mantengan bajo control. :

- gDurante el evento surge la necesidad de :
. atencion de grupos y/o lideres sociales?

© Si surge la necesidad de atencién de
Si : grupos y/o lideres sociales. .

Atencién de : L. :
> Grupos y : Se conecta con el Procedimiento PR-920-02 :

Lideres Scciales . "Atencion de Grupos y Lideres Sociales"

urge necesidady
de atender
lideres?

No surge la necesidad de atencion deg

No . grupos y/o lideres sociales.

:Se identifica el incremento de algin
elemento de riesgo de seguridad pUblica o :

; e proteccién civile
gincremenio de
riesgo?2

No se identifica el incremento de algin :
elemento de riesgo de seguridad pUblica o :
proteccién civil. :

Conector 1 va a la actividad 8.
. Si se identifica el incremento de algun :

. elemento de riesgo de seguridad publica o :
7 : proteccion civil. :

Informa o :
7. El Personal de la Direcciéon de Desarrollo :

Politico informa de manera inmediata a la :
instancia competente. :

Conector 1 viene de la pregunta gSeé
. identifica el incremento de algun elemento :
. de riesgo de seguridad publica o

proteccioén civil2

- 8. El Personal de la Direccion de Desarrollo :
8 . Politico permanece en el lugar del evento :
Permanece - hasta su conclusién. :

Fin del Procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

A PR-920-01 0
s

Operativos de Gobernabilidad en Eventos Masivos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 14-02-20 14-02-20

Politicas:

La Direccion de Desarrollo Politico acudird a los eventos a los que asista el Presidente Municipal, sean pUblicos o privados, cuando estos Ultimos se
deriven de su cargo.

Responsabilidades:

La finalidad primordial de la Direccién de Desarrollo Politico, es preservar la gobernabilidad en el municipio, asi como promover la paz social a
través de la concertacién y el didlogo.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

Elaboro:

72/ /7" 1‘

LA .
%o}oso Cervantes

Lic. Jorge Alberto Moreno Guerrero
Director d \Qescrrollo Politico

Lic. Jorge Alberto Mkﬁgo Guerrero
Directorde Desarrolls Politico

~___~" FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
’l! o , . PR-920-02 0
by Atencion de Grupos y Lideres Sociales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA'CONTIGO 18-02-20 18-02-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE GOBIERNO DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO

OBJETIVO:

Propiciar y mantener canales de didlogo institucional con grupos v lideres sociales
a fin de contribuir a la gobemabilidad del municipio.

Direccion de Desarrollo Politico Descripcion
Inicio .

A : 1. El Personal de la Direccién de Desarrollo
1 - Politico identifica un lider social o grupo de :
. personas que expresa necesidades o

Identifica * inquietudes sobre asuntos de competencia

: de la administracién municipal. :

4 © 2. El Personal de la Direccién de Desarrollo

2 - Politico analiza las condiciones particulares -
Analiza cen que el grupo o lider expresa sus:

- inquietudes, tales como lugar, tiempo, -
- modo, nimero de personas y apertura al:
. didlogo. :

. sLa situacion implica riesgo para el propio
- grupo, el funcionariado que atiende, u':
. ofros sectores de la poblacién?g ;

sLasituacion

implica riesgo? - No implica riesgo.

Conector 1 va ala actividad 4.

Si  Stimplica riesgo.

3. El Director de Desarrollo Politico solicita :
. apoyo de las instancias competentes para :
Solicita : atender el tipo de riesgo identificado. :

- Conector 1 viene de la pregunta zla:
- situacion  implica riesgo para el propio :
@ vl - grupo, el funcionariado que atiende, u :
. ofros sectores de la poblacion? :

4 . 4. El Personal de la Direccién de Desarrolio
Establece . Politico  establece contacto con un:

e invita . interlocutor representativo del grupo vy o :

- invita a dialogar para establecer acuerdos :

. con representante municipal que tenga :
- competencia en el asunto a tratar. :

Fin : Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
" . ) . PR-920-02 0
Atencion de Grupos y Lideres Sociales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 18-02-20 18-02-20
Politicas:

La Direccion de Desarrollo Politico acudird a los eventos a los que asista el Presidente Municipal, sean pUblicos o privados, cuando estos Ulimos se
deriven de su cargo.

Responsabilidades:

La finalidad primordial de la Direccién de Desarrollo Politico, es preservar la gobernabilidad en el municipio, asi como promover la paz social a
través de la concertacién y el didlogo.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

Elabord:

| A1
(ol e'/r'o a Hinojosa Cervantes
7

AN
/Y
ic. Jorge Alberto \@gno Guerrero
Direcior de Desdrrdllo Politico
/o i

/ / FM-510-01 Rev. 0
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

6. Procedimientos de la Direccion de
Proteccion Civil

Secretaria de Gobierno
Manual de Procedimientos 2018-2021



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Visto Bueno de Proteccién Civil PR-930-01 8
i i i i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRECIBORA para Licencia de Funcionamiento
AVANZA CONTIGO 04-07-05 22-01-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARI'A DE GOBIERNO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO:

Verificar que las unidades econémicas (comercio, servicios e industria) en el territorio municipal cumplan la normatividad
de proteccion civil, a fin de prevenir riesgos para la poblacion.

Direccion de Proteccidn Civil Descripcion

~ Inicio - N :
- Viene de los procedimientos de apertura :

- . de negocios de la Direccidon de Atencidn :
Procedimientos 2 B :
de Apertura de » i Ciudadana.

Negocios .
; Y : 1. El Analista Administrativo recibe FM-930- -
. - 01 "Solicitud Visto Bueno", documentos :
Recibe g :

: requeridos para el frédmite y comprobante :

e integra . de pago e integra expediente.

Solicitud de

Visto Bueno
\ : . o - :
2 : 2. El Andlista Administrativo  solicita al :
© Auxiliar Técnico de Proteccion Civil realice :
Solicita : inspeccién al domicilio del establecimiento :
: 0 empresa. ;
1 3. Bl Auxilior Técnico de Proteccion Civil :
3 : acude al domicilio, e inspecciona el local :
Acude e - de acuerdo al FM-930-02 "Formato de:
inspecciona . Inspeccioén”. .

- 3El establecimiento cumple con todos Ios :

Formato de
inspeccion
 requisitos?
Si s -
@ - Si cumple con todos los requisitos.

- Conector 1 va a la actividad 6.

sCumple todos los
requisitos?

- No cumple con todos los requisitos.

\ 4 - 4. El Auxiliar Técnico de Proteccion Civil :

4 registra en el FM-930-02 "Formato de:
Registra - Inspeccion” las observaciones, :

e informa ’ . recomendaciones, condiciones y/o:

- documentos para obtener el Visto Bueno, e :

Formato de - informa al Ciudadano que tiene 5 dias :

inspeccion - hdbiles para cumplir con las indicaciones :

. senaladas.

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Visto Bueno de Proteccidn Civil
para Licencia de Funcionamiento

CcODIGO: REVISION:
PR-930-01 8

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
04-07-05 22-01-20

Direccion de Proteccién Civil

Descripcion

9]
Revisa
b
A
6
Indica
A
7
Entrega
Formato de
Inspeccion
v
8
Elabora y recaba
Oficio de Visto
9
Entrega,
Recaba
y archiva
Oficio de Visto
Bueno .
4
Fin

5. EI Auxiliar Técnico de Protecciéon Civil
revisa el cumplimiento de los requisitos.

Conector 1 viene de la pregunta gElé
establecimiento cumple con todos los :
requisitos? :

6. El Auxiliar Técnico de Proteccion Civil :
indica al Ciudadano que tiene 7 dias :
hdbiles para recoger su Vo. Bo. En las :
instalaciones de Proteccidn Civil. :

7. El Auxiliar Técnico de Proteccion Civil :
entrega FM-930-02 "Formato de Inspeccion” :
al Andlista  Administrativo  para  la :
elaboracion del Visto Bueno. :

8. El Analista Administrativo elabora oficio :
de Visto Bueno y recaba antefima del :

. Subdirector Operativo de Proteccion Civil y :

firma del Director de Proteccién Civil.

9. Bl Analista Administrativo entrega oficio :
de Visto Bueno al Ciudadano, recaba el :
acuse y archiva en el expediente. :

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A Visto Bueno de Proteccién Civil PREZSOAOL 8
; ‘ ; ; FECHA DE CREACION: | FECHA D IF:
.. para Licencia de Funcionamiento c CREACION:| FECHA DE MOD
AVANZA CONTIGO 04-07-05 22-01-20

Politicas:

Requisitos para Negocio nuevo Vo. Bo. De Proteccién Civil:
-Copia de dictamen de uso de suelo y/o factibilidad de giro
-Copia de Credencial oficial del propietario o representante legal, vigente

Requisitos para la renovacién de Vo. Bo. De Proteccién Civil:
-Copia de Vo. Bo. (del afio anterior). '

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

Visto Bueno: Resultado que arroja una visita de inspeccion, si al momento de la misma no se detectan anomalias Yy que por consecuencia se
emiten recomendaciones que deben cumplir con lo establecido en el Reglamento de proteccién Civil asi como las Normas Oficiales Mexicancs.

Inspeccidn o Verificacion: Visita que se realiza a los establecimientos, empresas, negocios y centros de afluencia masiva para determinar
mediante un acta de Inspeccién si se cumple con las medidas de seguridad establecida por los reglamentos mencionados anteriormente.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil Prevencién y Mitigacion de Desastres para el Estado de Querétaro.
Tabla A1 del Capitulo 9 apéndice A, de la Norma Oficial Mexicana NOM-002 -STPS-2000.
NOM-001-STPS-2008/NOM-002-STPS-2010/NOM-017-STPS-2008

NOM-003-SEGOB-2011

NOM-026-STPS-1998

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

FM-930-01 “Solicitud Visto Bueno”
FM-930-02 "Formato Inspecciéon”
FM- 930-03 "Oficio Vo. Bo.

Elaboro: Reviso:

Subdirector Q€rativo de Proteccion Civil Director’ de Proteccién Civil

FM-510-01 Rev. 0



, Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
PR-930-02 0

Atencién de Emergencias Prehospitalarias

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-01-20 20-01-20
| Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE GOBIERNO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO:

Proporcionar tratamiento médico prehospitalario en situaciones de emergencia.

Direccion de Proteccion Civil ! Descripcion

Inicio f :
: Viene del procedimiento  PR-830- 07

” : "Atencion de Liamadas de Emergencia” de
Atencién de :
Liamadas de - . la Secretaria de Seguridad PUblica. .
Emergencia :

! - 1. El Auxiliar Técnico de Proteccién Civil :
- recibe via radio los datos iniciales de la :
Recibe . emergencia, asi como ubicacién y ocude
- allugar de los hechos.

2 - 2. El Auxiliar Técnico de Proteccion Civil :
: evalia la escena y el paciente (evoluoc10n
Evalta : prlmono) para determinar el protocolo o
© seguir.

53 El Auxiliar Técnico de Protecciéon Clvﬂ

\ 4 ;efecfuo el protocolo correspondlenfe
3 ' - clinico, EVC, paro cardiaco, trauma,-
Ffectia - quemado, pedidtrico, geridtrico, segun Io:

. establecido en el MN-930-01 "Manual de :
: Protocolos de Atenciéon Prehospitalaria de :
:la  Direcciébn de Proteccién Civil del:

[Manual de :
W\‘ - Municipio de Corregidora".

. ! 4. Bl Auxilar Técnico de Proteccion Civil:

Contacta, . contacta al Meédico Regulador, informa: la i
informa - condicién  del paciente y  recibe :
y recibe - indicaciones. :

© 5. El Auxiliar Técnico de Proteccion efectua

S - las indicaciones e informa la evolucién del
Efectia e . paciente al Médico Regulador, para reC|b|r
informa . nuevas indicaciones.
\ 4

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: 1 cODIGO: REVISION:

B ) o PR-930-02 0
Atencion de EmergenCIQS Prehosplfaldrlds FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF: -

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 20-01-20 20-01-20

Direccion de Proteccion Civil Descripcion

y . sEl Médico Regulador determina traslado a
No é - hospital? :
3 Médico Regulador Informa i

determina traslado? y recaba : No determina traslado a hospital.
e . 6. El Auxiliar Técnico de Proteccion Civil :
Atencién . informa a familiar o persona responsable :
. prehosp . del paciente de las recomendaciones :
Si . indicadas  por el Médico Regulador, :

recaba firma de conformidad en Formato :
de Atencidn Médica Prehospitalaria.

Conector 1 va al fin del procedimiento.

7 4 . Si determina traslado a hospital.
Traslada . 7. El Auxiliar Técnico de Proteccién Civil |
y recaba - traslada al paciente al hospital receptor vy :
. recaba firma de conformidad en el:
Formato de - Formato de Atencién Médica :
iy . Prehospitalaria. :
re SP, :
@ > Conector 1 viene de la actividad 6.
4
Fin Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0'



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

i PR-930-02 0
Atencién de Emergencias Prehospitalarias FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 20-01-20 20-01-20

Politicas:

'La tarea del Personal de Proteccion Civil en la ambulancia se llevard a cabo de acuerdo con los protocolos médicos descritos en el MN-930-01
"Manual.de Protocolos de Atencién Prehospitalaria de la Direccién de Proteccion Civil del Municipio de Corregidora”, previamente revisado y |

aprobado por la Direccidn de Proteccién Civil Corregidora, asi como el Medico Regulador y Responsable Sanitario de esta institucion.

‘Los Protocolos de Atencion Pre-hospitalaria fueron elaborados con la finalidad de homologar los procedimientos operativos y de atencién que
son aplicados por los Técnicos en Atencion Medica Pre-hospitalaria, en el sitio de una emergencia o en el lugar que se encuentra el paciente.

Responsabilidades:
El Auxiliar Técnico de Proteccién Civil deberd contar con formacién acreditable como Técnico en Atencion Medica Pre-hospitalaria.

En cdso de no requerirse traslado a hospital, el paciente o adulto responsable de éste, deberd firmar de conformidad en el Formato de Atencién |
Prehospitalaria.

- Definiciones y siglas:
EVC: Evento Vascular Cerebral
Médico Regulador: Responsable Sanitario y Medico Regulador de la Direccién de Proteccion Civil Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora
Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Corregidora
MN-930-01 "Manual de Protocolos de Atencién Prehospitalaria de la Direccién de Proteccion Civil del Municipio de Corregidora".

Formatos Utilizados:

Formato de Atencién Médica Prehospitalaria

Elaboré: Revisd:

C. José AJgerto AXguilar Elizondo
Subdirector Qperetivo de Proteccion Civil

go Aguilar
Proteccién Civil

Director d

FM-510-01 Rev. 0



SECRETARIA DE GOBIERNO

Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A ., . ., . PR-930-03 0
i Opinion de Grado de Riesgo de Proteccién Civil FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 02-03-20 02-03-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO:

telecomunicaciones.

Evaluar el grado de riesgo para Licencia de Construccion, Dictamen de Uso de Suelo, Anuncio Espectaculary Antenas de

Direccion de Proteccién Civil

Descripcion

Inicio

Recibe
y Entrega

Solicitud Opinién

A
2
Registra, verifica
y analiza
Solicitud Opinién
de Grado de
Documentos
3
Programa 'y
entrega
Solicitud Opinién
de Grado de
riesgo
y
4
Acude e
inspecciona
8
Elabora

Acta
circunstanciada

© 1. El Auxiiar Administrativo recibe del
- solicitante el formato de "Solicitud de :
: Opinién de Grado de Riesgo para Licencia :
- de Construccién, Dictamen de Uso de:
- Suelo, Anuncio Espectacular y Antenas":
- junto con los documentos requeridos segun :
i el tipo de trdmite, y entrega al Auxiliar :
: Técnico de Proteccién Civil encargado del
© Area de Inspeccién y Andlisis de Riesgos.

- 2. El Auxiliar Técnico de Proteccién Civil :
. encargado del Area registra la Solicitud de :
- Opinion de Grado de Riesgo en el control
. documental del drea, verifica que los:
- documentos que la acompafan estén :
- completos 'y correctos, y andliza su:
. contenido. :

. 3. Bl Auxiliar Técnico de Proteccion Civil .
- encargado del Area programa la visita de :
“inspeccién  y entrega el formato de :
: "Solicitud de Opinién de Grado de Riesgo” :
- al Auxiliar Técnico de Proteccién Civil que :
. efectuard la inspeccién. :

- 4, El Auxiliar Técnico de Proteccidn Civil -
cacude al sitio e inspecciona  las:
. condiciones generales del predio y los :
- factores de riesgo potencial. :

5. El Auxiliar Técnico de Proteccion Civilé
. elabora Acta Circunstanciada de  los :
- hallazgos en el sitio de inspeccién. E

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Opinién de Grado de Riesgo de Proteccidn Civil

CODIGO: REVISION:
PR-930-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
02-03-20 02-03-20

Direccion de Proteccion Civil

A 4
6
Coteja, consulta
y evalia
Documentos
A
7 .
Elabora, rubrica,
recaba
y entrega
Oficio de
Opinién
8

Entrega, recaba
y entrega

Oficio de

Opinién l

Descripcion

: 7. Bl Auxiliar Técnico de Proteccién Civil
: encargado del Area elabora oficio de :
. opinién de grado de riesgo, rubrica como :
. "cotejado", recaba firma del Director de :
. Proteccion Civil, y entrega al Auxiliar :
© Administrativo. :

: 6. Bl Auxiliar Técnico de Protecciéon Civil :
- encargado del Area coteja los :
© documentos presentados por el solicitante :
. con lo asentado en el Acta:
- Circunstanciada, consulta atlas de riesgo y :
. evalta el grado de riesgo. :

. 8. El Auxiliar Administrativo entrega oficio :
. de Opinion de Grado de Riesgo al:
. solicitante, recaba fima de recibido y:
: entrega acuse al Auxiiar Técnico de:

Proteccion Civil encargado del Area de :
Inspeccion y Andlisis de Riesgos para sU

- archivo.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Opinién de Grado de Riesgo de Proteccién Civil

CcODIGO: REVISION:
PR-930-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

02-03-20 02-03-20

Politicas:

Requisitos segun el Hbo de trémite:

Licencia de Construccién

-Copia de identificacién oficial del solicitante

-Copia de Dictamen de Uso de Suelo

-Plano arquitectdnico del proyecto (PDF digital)
-Estudio hidroldgico (digital)

-Andilisis de Riesgos (digital)

-Estudio de Mecdnica de Suelos o Geotécnico (digital)
-Croquis de Ubicacion

Instalacién/renovacién de Anuncio Espectacular

-Copia de identificacion oficial del solicitante

-Copia de Dictamen de Uso de Suelo temporall

-Proyecto de cdiculo de carga elaborado por DRO, acompafiado de
Cartaresponsiva y Cédula del DRO. (digital)

-Copia del comprobante de pago del impuesto predial del afio en
curso.

-Croquis de Ubicacién y coordenadas UTM.

Instalacién/renovacién de Anuncio Espectacular

-Copia de identificacién oficial del solicitante

-Copia de Dictamen de Uso de Suelo temporal

-Proyecto de cdiculo de carga elaborado por DRO, acompanado de
Carta responsiva y Cédula del DRO (digital)

-Confrato o convenio con la dependencia rectora (para puentes
peatonales)

-Dictamen estructural (digital, solo para renovacion)

-Copia del comprobante de pago del impuesto predial del afo en
CUrso.

-Croquis de Ubicacién y coordenadas UTM.

Modificacién/ratificacién del Dictamen de Uso de Suelo
-Copia de identificacion oficial del solicitante

-Copia de Dictamen de Uso de Suelo temporall

-Croquis de Ubicacién

Responsabilidades:

Es responsabilidad del interesado manifestar de manera veraz los datos y documentos requeridos para el tramite.

Definiciones y siglas:

DRO: Director Responsable De Obra

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora
Reglamento de Construcciones para el Municipio de Corregidora, Querétaro.

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

Solicitud de Opinién de Grado de Riesgo para Licencia de Construccién, Dictamen de Uso de Suelo, Anuncio Espectacular y Antenas.

/]

Elaboro:

/ 4

Aahd& Fihojosa Cervantes

. C Owaey
Lic. Maris

-yd_':-
Director|d& Proteccion Civil

A
/A
Aprobé: :

w7

uilar C.O Lo Aguilar
Director de Proteccion Civil

W%
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

A PR-930-04 0
g

Visto Bueno de Proteccion Civil para Eventos Masivos FECHA DE CREACION: | FECHA DEMODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 03-03-20 03-03-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE GOBIERNO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO:

Verificar el cumplimiento a medidas de Profeccidn Civil para eventos plblicos masivos, circos,
juegos mecdnicos y quema de pirotecnia.

Direccion de Proteccion Civil Descripcion
( Inicio )

4 Sl

El Auxilior Administrativo recibe del:

! ; - solicitante el fomato de "Visto Bueno de:
Recibe : Proteccidn Civil para Eventos Masivos, :

y Enfrega : Circos, Juegos Mecdnicos y Quema de:

. Pirotecniad" junto con los documentos:

Solcitud de Visto ' requeridos segUn el tipo de trdmite, y:
Busnotventos . enfrega al Auxiliar Técnico de Proteccién :

: Civil lgncorg_odo del Area de Inspeccién y :
. Andlisis de Riesgos. :

Regisira, verifica : 2. H Auxliar Técnico de Proteccion Civil:
L . encargado del Area registra la Solicitud de :

& informa ! Visto Bueno para Eventos Masivos en el
: control documental del drea, verifica que :

Soicitud de Visto . los documentos que la acompaian estén:
Bueno Eventos . . " .
. completos y comrectos, e informa al Director ;

© de Proteccién Civil.

3 . © 3. El Auxilior Técnico de Proteccion Civil:
Elabora, rubrica ‘ encargado del Area de Inspeccidn vy
recabay . Andlisis de Riesgos elabora oficio de Visto :
entrega : Bueno para Evenfos Masivos, rubrica como :
Siciode . "cotejado”, recaba fima del Director de !
Visto Bus : Profep_cnon. Civil, y enfrega a Auxlior:
. Administrativo. :

y

4 4. El Director de Proteccién Civil informa al
Informa : Subdirector Operativo de Proteccién Civil :
. de la préxima redlizacion de evento masivo :
- para su registro en el Calendario de:

Cadlendario : Eventos.
de Evento :

+ 5. El Auxilior Adminisirativo entrega oficio
5 : de Visto Bueno para Eventos Masivos al :
Entrega, recaba : solicitante, recaba fima de recibido vy:

y enfrega . enfrega acuse dl Auxiiar Técnico de:
. Profeccién Civil encargado del Area de:

Dl ién y Andiisis de Riesgos.
Oficio de . Inspeccion y sis de Riesgos
Visto Buen

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Visto Bueno de Proteccién Civil para Eventos Masivos

CODIGO: REVISION:
PR-930-04 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
03-03-20 03-03-20

Direccion de Proteccion Civil

h 4

Programa

b

Acude e
inspecciona

Lista de Verif.
Medidas de
Seguridad

Elabora

Acta Circunst.

No

ondiciones amerit

recomendaciones?

Si

A 4

Registra 'y
entrega

Acta Circunst. |

i

Verifica

Oficio de
Opinién

Descripcion

6. Subdirector Operativo de Proteccion :
Civil programa la visita de inspecciéon a :

redlizarse  durante la
preparativos del evento.

instalacion vy

7. El Auxiliar Técnico de Proteccidon Civil
acude al sitio e inspecciona  las:
condiciones generales del lugar y los :
factores de riesgo potencial conforme a lo :
descrito en el formato “Lista de Verificacion :

de Medidas de Seguridad en Eventos”

8. El Auxiliar Técnico de Proteccién Civilé
elabora Acta Circunstanciada de las :

condiciones en el sitio de inspeccién.

sLas condiciones en el sitio ameritan :

recomendaciones de Proteccion Civile

No  ameritan
Proteccion Civil.

Conector 1 va al fin del procedimiento.

Si ameritan
Proteccioén Civil.

recomendaciones  de :

recomendaciones  de:

9. El Auxiliar Técnico de Proteccién Civilé

. registra las recomendaciones en el Acta '

Circunstanciada y enfrega al responsable :

del Evento.

10. El Auxilior Técnico de Proteccién Civil
verifica que las recomendaciones hcnycm;

sido implementadas.

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Visto Bueno de Proteccién Civil para Eventos Masivos

CcODIGO: REVISION:
PR-930-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
03-03-20 03-03-20

Direcciéon de Proteccidén Civil

Si

‘ecomendacion
fueron
implementadas

No

4

Suspende
y registra

Acta Circunst.

Fin

Descripcion

slas recomendaciones fueron :

implementadas a conformidad?

. Sf fueron implementadas a conformidad.

Conector 2 va al fin del procedimiento.

No fueron implementadas a conformidad.

11. El Auxiliar Técnico de Proteccién Civil :
suspende la realizacidon del evento vy :
registra  los  motivos en el Acta:

Circunstanciada.

Conector 1 viene de la pregunta slas:
condiciones en el sitio ameritan -

recomendaciones de Proteccion Civile

Conector 2 viene de la pregunta zlas:
recomendaciones fueron implementadas a :

conformidad?

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION: N
A PR-930-04 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

Visto Bueno de Proteccién Civil para Eventos Masivos

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 03-03-20

03-03-20
Politicas:
Evento Circo Juego Quema de

REQUISITOS masivo Mecdnicos | Pirotecnia
* Identificacion oficial del responsable (copia) X X X X
* Opinién Delegacional Municipal o Subdelegacion. X X X X
* Constancia por escrito de la contrataciéon de Ambulancia y Personal Paramédico (solo X
agrupaciones registradas previamente ante la Coordinacién Estatal de Proteccidn Civil).
* Compromiso por escrito de la Empresa que cubrird la Seguridad Privada (Solo empres as X
con registro de la Secretaria de Seguridad Ciudadanay.
* Notificacion a la Secretaria de Seguridad Publica Municipal X X X X
* Dictamen Estructural (Graderias, escenario, grand sport, etc.) X X
* Constancias de Capacitacién del personal en Primeros Auxilios, Combate de Incendios X X X X
y Evacuacion de Inmuebles
* Constancia por escrito de la contratacidon de Camidn de Bomberos y personal X
contraincendios. (Dependiendo el recinto) (Solo agrupaciones registradas previamente
ante la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil)
* Plan de Emergencias (Procedimiento de actuacién ante alguna eventualidad de riesgo) X X
* Copia de Seguro de Responsabilidad Civil, X
* Visto Bueno del Presidente o Mayordomo de las Fiestas Patronales. X
* Revalidacion vigente del permiso de SEDENA. X
* Contrato de servicio temporal de la Comisidn Federal de Electricidad (en caso de no X X X
contarcon planta de energia)
* Nota o factura de Ultima recarga de extintores, evidencia fotografica de extintores, X X X X
botiquin, sefalética de ruta de evacuacion, salida de emergencia.
* Anexar croquis de ubicacion X X X X
* Bitdcora de mantenimiento (juegos mecdnicos, planta de energial) X
* Programa de logistica X
* Visto Bueno de Proteccion Civil vigente (para eventos dentro de inmuebles) X

Responsabilidades:

Es responsabilidad del interesado manifestar de manera veraz los datos y documentos requeridos para el framite.

Definiciones y siglas:
SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacionall

Normatividad y Documentos Externos:

Ley del Sistema Estatal de Proteccidn Civil, Prevencién y Mitigacién de Desastres para el Estado de Querétaro.
Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblica del Municipio de Corregidora
Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Corregidora

Formafbs Utilizados:

Visto Bueno de Proteccién Civil para Eventos Masivos, Circos, Juegos Mecdnicos y Quema de Pirotecnia

Lista de Verificacion de Medidas de Seguridad en Eventos /

Elcboro:

indjosa Cervantes

Revisé:

C. José Alb/e'rfo Piéuﬂor Elizondo
Subdirector Opéreftivo de Proteccion Civil

(2

C| oM 6g6 A guflar
Directe'de Proteccion Civil

FM-510-01 Rev. 0 N



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

A | oeriivos de Profeccisn Civi ipal doikidss 0

e perativos de Proteccion Civil para Eventos Municipales +=75e CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 12-03-20 12-03-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE GOBIERNO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO:
Verificar el cumplimiento a medidas de Proteccion Civil para eventos masivos municipales.

Direccion de Proteccion Civil Descripcion
A : ;
1 : 1. El Director de Proteccion Civil recibe:
Recibe © aviso de que se redlizard evento masivo :
e informa : municipal e informa al  Subdirector :
. Operativo. :
2 2. El Subdirector Operativo registra el:
Registra . evento en la agenda de tfrabajo y asigna
y asigna : o Auxiiar Técnico de Proteccion Civil:
. encargado de tumo. :

Agenda de
trabajo

sHabrd pre-gira para el evento?
No

o O : No habrd pre-gira para el evento.
sHabra pre-gra? > 1 !
. Conector 1 va ala actividad 5.
Si habrd pre-gira para el evento.
Si :
3 3 El Director de.Pro’rt?ccién Givil o el§
Asiste y evalua f Subqlrec’ror Operohyo asiste a lo' pre-gray:
. evalua factores de riesgo potencial. :
3 : 4. El Director de Proteccién Civil o el:
: Subdirector Operativo elabora "Ficha de:
Elabora, recaba : Recomendaciones y  Acuerdos de:
y enfrega " Proteccion  Cwil', recaba frma de:

. conformidad  y  entrega  copia  dl:
Recomend. : responsable del evento. :
P.C. : :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

ﬂ PR-930-05 0
g

Operativos de Proteccién Civil para Eventos Municipales [ cia br creAcioN: | FEChA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 12-03-20 12-03-20

Direccion de Proteccion Civil Descripcion

Conector 1 viene de la pregunta sHabrd :

Q . pre-gira para el evento?
1 % .
, :

5 ‘5. El dia del evento, previo a su redlizacion, :
. el Auxliar Técnico de Proteccion Civil:

Acudey verifica . acude dl sitio y verifica que los condiciones -
. del evento cumplan con nomafividad de :

proteccién civil. :

sSe requiere hacer ajustes para la:
realizacién del evento? ;

No © No se requiere hacer djustes para la:
) {) ' redlizacién del evento. :
25e requiere 2 .
hacer ajustes? < . e
- Conector2 va alaactividad 7.

DS ose requiere hacer djustes para Ioé

Si . realizacién del evento.

6 : 6. El Auxilior Técnico de Profeccién Civil !

. . registra los ajustes a redlizar en la "Ficha de :
Registra e ! Recomendociones y  Acuerdos de:
informa . Proteccion Civil' e informa al responsable :

. delevento. :

Recomend. .
P.C. : . Conector 2 viene de la pregunta zSe:
requiere hacer djustes para la realizacién ;

@ del evento?

7 : 7. El Auxlior Técnico de Proteccién Civil:
Elabora y . elabora & Acta Circunstanciada de las:
resguarda : condiciones del evento al momento de la:

. revision y resguarda para su  posterior :

. archivo.
Acta Circunst. .
4

8 . 8. Durante El Auxiliar Técnico de Proteccién

. Civil permanece en el siio del evento y:

Perrr\wl?ri}ice * vigla que los elementos de riesgo:
yVvig . potencial se mantengan bajo control.

:Se presenta emergencia durante el:
evento? :

. Si se presenta emergencia duronte el

Atenci6éna : evento.
Emergencias .
Pre-Hospitalarias

2Se presenta
emergencia?

Se conecta con el procedimiento PR-930-§
: 02 Atencibn o  Emergencias  Pre-:
. Hospitalarias. :

. No se presenta emergencia durante el:
. evento. :

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

A PR-930-05 0
g

Operativos de Proteccién Civil para Eventos Municipales [ Fcia b creacidn FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 12-03-20 12-03-20

Politicas:
N/A

Responsabilidades:

Es responsabilidad del drea organizadora del evento cumplir con las recomendaciones de proteccién civil.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentios Externos:

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil, Prevencién y Mitigacién de Desastres para el Estado de Querétaro
Reglamento Orgdnico de la Administracion Pdblica del Municipio de Corregidora
Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Corregidora

Formatos Utilizados:

Ficha de Recomendaciones y Acuerdos de Proteccion Civil

Elaboro: Reviso:

U

)dhda Hinojosa Cervantes

C. José Alerte’Aguilar Elizondo
Subdirector G erativo de Proteccion Civil

U

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

7. Formatos Oficiales

a) Listado de formatos de la Direccion de
Proteccion Civil

e Solicitud Visto Bueno de Proteccion Civil para Licencias de
Funcionamiento

e Formato Inspeccion de Proteccion Civil

e Oficio Vo. Bo. de Proteccion Civil para Licencia de
Funcionamiento

e Formato de Atencion Médica Prehospitalaria

e Solicitud de Opinion de Grado de Riesgo para Licencia de
Construccion, Dictamen de Uso de Suelo, Anuncio
Espectacular y Antenas.

e Visto Bueno de Proteccion Civil para Eventos Masivos,
Circos, Juegos Mecanicos y Quema de Pirotecnia

¢ Formato de Recomendaciones de Proteccion Civil

Secretaria de Gobierno
Manual de Procedimientos 2018-2021
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

8. Hoja de Autorizacion

.

= o

C. Mauricio Herbert Pesquera

Secretario de Gobierno

Lic. José Francisco Pérez Uribe

Director de Recursos Humanos

Secretaria de Gobierno
Manual de Procedimientos 2018-2021
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