Ficha de Levantamiento de la Informacidn para el Registro de Tramites y Servicios

1. Nombre del Tramite o Servicio

Audiencia con el Presidente Municipal ‘ ‘ 2. Tipo ‘ Servicio ‘

| 3. Homoclave RTS.MCQ.5P.001. | 4. Nombre de la Modalidad |

5.1 Unidad Administrativa Responsable

5. Dependencia Responsable ‘ Secretaria Privada

Secretaria Privada ‘

Reunién para entrevistas con el Presidente Mur

7. Objetivo general Entrevistas directamente con el Presidente Municipal, cuando es de interés del empresario, autoridad o ciudadano, y que la Secretaria Privada no tenga la facultad para atender el tema

8. i bti Contar con un gobi

fencia incidencia

Il. Fundamentos Juridicos

| 9. Sector Econdmico de mayor ‘

Ciudadano ‘ 10. Subsector Econémico de mayor ‘

Ciudadano l

T1.3 Nombre del Fundamento Juridico que da orgen a ; orginicodels odblca del Municno de Calom, Q7o
tramite
11.1.1 Articulo/Incisos ‘Anlll, fraccion ILIILIV, y XII ‘ |11.1-Z Liga del Fundamento Juridico origen ‘
11.2 Nombre del Fundamento Jurfdico que sustenta los |
No aplica

requisitos

11.2.1 Articulo/Incisos ‘ ‘

11.2.2 Liga del Fundamento Juridico de los requisitos ‘

11.3 Nombre del Fundamento Juridico del Canal de.

e Ley de Proteccion de Datos Personal en posesién del Sujetos Obligados del Estado de Querétaro

11.3.1 Articulo/Incisos

Art.17y18 ‘ 11.3.2 Liga del Fundamento Juridico del canal de atencion ‘

11.4 Nombre del Fundamento Juridico de los plazos de

No aplica
resolucion

11.4.2 Liga del Fundamento Juridico de los plazos de resolucion y

11.4.1 Articulo/Incisos ‘ ‘ P
prevencién

11.5 Nombre del Fundamento Juridico de los plazos de

No aplica
prevencién

11.5.2 Liga del Fundamento Juridico de los plazos de resolucion y

11.5.1 Articulo/Incisos ‘ ‘ P
prevencién

No aplica
Inspecciones a Realizar

11.6.1 Articulo/Incisos ‘ ‘

11.6.2 Liga del Fundamento Juridico de las inspecciones ‘

11.7 Nombre del Fundamento Juridico de la informacién

No aplica
a conservar

11.7.1 Articulo/Incisos ‘ ‘

11.7.2 Liga del Fundamento Juridico de la informacién a
conservar

11.8 Nombre del Fundamento Juridico de la Ficta | No aplica

11.8.1 Articulo/Incisos ‘ ‘
conservar

11.8.2 Liga del Fundamento Juridico de la informacién a ‘

11.9 Nombre del Fundamento Juridico de la cantidad a

No aplica
pagar i

11.9.1 Articulo/Incisos ‘ ‘
conservar

11.9.2 Liga del Fundamento Juridico de la informacién a ‘

11.10 Nombre del Fundamento Juridico de la vigencia

No aplica
del trémite P

conservar

| 11.6 Nombre del Fundamento Juridico de las | ‘

11.10.1 Articulo/Incisos ‘ ‘

11.10.2 Liga del Fundamento Juridico de la informacion a ‘




11.6 Nombre del Fundamento Juridico de las
consideraciones del tramite

No aplica

11.6.1 Articulo/Incisos ‘

11.6.2 Liga del Fundamento Juridico de la informacién a
conservar

de resolucion

11.11 Nombre del Fundamento Juridico de los criterios |

No aplica

| 11.11.1 Articulo/Incisos ‘

conservar

11.11.2 Liga del Fundamento Juridico de la informacion a ‘

11l. Documentacién y Requisitos del Tramite o Sen

12 Requisitos y Adjuntar

Nombre del

o Requisito

requisito|

Naturaleza del
Requisito:

Nombre de la
persona que lo
emite

¢Requiere Firma? | Tipo de revisién: Fundamento Juridico|

éPertenece al
formato? (Si/No)

¢Es resolucion de
otro tramite? (Si/No)|

éCuil es el nombre
del tramite?

¢A qué dependencia
pertentence?

Nombre, dom
teléfono, asunto
especifico a tratar

1 Datos personales

No documental

N Autorizacid Lic. Francisco
o utorizacion
Malanche Zavala

No




05 del Formato [

12.1 Total de Requisitos 4 12.2 Total de Req

| 13. Medio de Presentacion ‘ Sin formato

13.2 ¢Se pueden realizar consultas
sobre este tramite via chat o en No
linea?

No aplica 14.1 Nimero d

| 14. Nombre del Formato

15. ¢Es posible descargar elflos) 15.1 ¢El(Los) formato(s) se puede llenar en 15.2 ¢El(Los) formato(s) se puede enviar No
nea?

formatofs) en linea desde algin No p No oty
‘web del sujeto obligado?

| 16. Liga al Medio de Difusion

e e — No aplica ‘ 16.1 Fecha de publicacion del Formato ‘ No aplica l

IV. Presentacién del Tramite o Servicio

17. ¢Quién puede presentar el

PR, Interesado
trmite?
18. Grupo Ciudadano Ambos
20. Pasos que deben seguir los ciudadanos
No. L Descripcin del Paso. 21. Crieterios de resolucion
1 El interesado tiene acercamiento en la oficina (recepcion) de la Secretaria Privada
2 |Proporciona sus datos como requisito
3 [Informa el tema en especifico para poder dar
4 |Esperadela i6n posterior para la reunion
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
22. ¢€s posible agendar cita? si ZZEME "'ej’:“"’" P2 hacet Fisica, via telefnica, correo, oficio
| 23. Plazo de Respuesta ‘ 10 dias ‘ | 23.1 Plazo de prevencién | [ ‘
«. Uridad de medda [ Uridad de medida
| 24. Tipo de trémite o servicio ‘ Aprobacién ‘ | 25. Vigencia de la Resolucién | 10 [ dias ‘
0 Uridad de medida
2. imiento al interior de la ia para resolver el tramite (alineado al manual de
No. |> Nombre del Paso 27. i
1 |El personal de recepcion registra los datos del interesado
2 [Se revisa agenda con el Secretario Privado
3 [Secretario Privado autoriza y agenda la programacion de la reunion
4| Caso contrario, se comisiona a algin Secretario para atender en su representacion
5 [Informa al interesado la programacién para la reunién
o |5 ciecuta a reunién con el Presidente Municipal, invitando a as dreas de la Administracion Municipal que tengan relacién con el
tema s asi se requiere.
7
8
9
5
28. ¢ suficiente cumplir con la entrega de la totalidad 28.1 En caso que no, mencione que otras
de los requisitos, en tiempo y forma, para obtener una s condiciones o consideraciones son Se requiere cumplir con los datos de informaci6n necesaria para dar seguimiento a su solicitud
resolucién favorable de este tramite? necesarias:
20.1 donde se py izar el
No. Nombre del Edificio o Ventanilla de Atencién Direccion del Edificio o Ventanilla de Atencion ) § §
Dias y Horarios de Atencién
1 |Recepcion Secretaria Privada | Plaza Héroes de la Revolucién No. 1 Col. Centro Colén Qro | Lunes a Viernes 9:00 a 16:00 hrs




30. Derechos del usuario ante la
negativa o falta de respuesta
(medios de impugnacién)

Comunicarse via teléfonica para seguimiento

"
I

Método para Calcular el Monto a

realizar el pago

31. Costo del Tramite No aplica No aplica G No aplica
33. Medios para realizar el pago No aplica 33.1 Especificar los No aplica
lugares de pago:
34. Momento en el que se debe
Noapl

35. Numero de Solicitudes .
: ° 0 35.1 Nimero de aprobadas 35.2 Ndmero de Rechazadas
reaalizadas (afo anterior)
36. ¢Existe una Aplicacion para o
presentar el tramite?
7. ¢Exic
TR IDTD R si 37.1 Liga de la aplicacién Es via correo electronico al: presidencia.colon2427@gmail.com
presentar el tramite?
37.2 Enumera las acciones que el
usuario tiene que hacer para Brindar la informacién soliitante mediante correoy esperar respouesta
realizar el tramite:
38. ¢Es posible realizar el tramite ’ ’
<P o € ramie 39, ¢Es posible cargar o subir documentos )
‘completamente en linea sin acudir No " Si
: enlinea?
a oficinas gubernamentales?
- 41. ¢Se puede enviar y recibi informacién
40. ¢Se puede dar seguimiento por oen oy
. No por medios electrénicos con los acuses de No
medio de la plataforma? )
recepcion de datos y documentos?
42, ¢La resolucion o respuesta ni
ol P No 43. ¢Utilza firma electrénica avanzada? No
oficial es por Internet?
44. ¢Es posible realizar P,
. ¢ posible 18 45. ¢€s posible realizar notificaciones sobre| )
notificaciones en linea por No S, si
informacion faltante? P P ’
46 ¢Es posible realizar
notificaciones sobre vencimiento si 46. ¢E| tramite es de resolucion inmediata? si
de plazos de respuesta?
48, ¢Es posible presentar el ) ; . .
<o posoie preser si 48.1 Teléfono (Lada + Nimero) extensién 4192920234 Ext 1304
tramite via telefonica?
48.2 Enumera las acciones que el
usuiario tiene que hacer para 1.- Uamar para informarla solicitud 2.- Esperar llmada donde se comunique la programacion de a reunin
realizar el trémite via telefonica
49. ¢Es posible presentar el X -
P — si 49.1C6digo de SMS No aplica

trémite via mensajes de texto?




49.2 Enumera las acciones que el
ciudadano debe realizar en cada .
No aplica

paso para el modo de
presentacion via SMS

50. ¢Es posible presentar el
tramite en kioskos u otras sedes si

50.1 Enumera las acciones que el
usuario tiene que hacer para
" . N N¢ i
realizar el tramite en kioskos u lo aplica
otras sedes alternativas

51. Es posible presentar el s
trémite de alguna otra manera?

51.1 Enumera las acciones que el

usuario tiene que hacer para S6lo enviar solicitud mediante correo electrénico
realizar el trémite en esta otra
alternativa
V. Inspecciones y Visitas Domiciliarias
52. éSe requiere de inspeccion? si

52.2 Contacto de la Autoridad facultada

52.1 Autoridad facultada para
para inspeccionar

realizar inspecciones

53, Este ramite o senvicio si 53.1 ¢Con que fines?
requiere conservar informacién

53.2 Informacion que debera
conservar para la inspeccién o | No aplica
verificacién

VI. Quejas y Denuncias

N N 55. Contacto de la Autoridad facultada
Ssecretaria de la Contraloria P 5
para recibir quejas y denuncias

54. Autoridad facultada para
recibir quejas y denuncias

VII. Informacién y Observaciones Adicionales

56. Informacion adicional | Ninguna

57. Observaciones adicionales | La autorizacién dependers de la agenda del Presidente Municipal




