15 de septiembre de 2017 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 18175

GOBIERNO MUNICIPAL

_|-|_1_'ru.‘|'llﬂ|l.l‘_n-|-u

o
E
‘i‘i'u.,“. 30 NI

MUNICIPIO DE PINAL DE AMOLES

www.pinaldeamoles.gob.mx

Manual General de
Organizacion

Actualizacion 2017




Pag. 18176

PERIODICO OFICIAL

15 de septiembre de 2017

CONTENIDO

MTRODUCCION

MISION, VISION Y VALORES
ANTECEDENTES HISTERICOS

MARCO LEGAL

ESTRUCTURADRGANICA

PRESIDEMCIA MUMICIPAL

CONTRALORIA MUNICIPAL

SECRETAR[A TECHICA
COMUNICACIONSOCIAL

UMIDAD DE TRAMSPARENC LA
SECRETAR[A PARTICULAR

GIRAS YEVEMTOS

JUZGADOCICO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTOD
RECLUTAMIENTOS M.N.

DIRECCION DE SEGURIDADPUBLICA
POLICIA PREVENTVA Y TRANSITO MUNICIPAL
PROTECCIONCIVIL

PERSONAL DE DPERACION ¥ ATENCION DEEMERGENCIAS
AMALISIS DERIESGOS EINSPECCION
CAPAC MACIONY DIFUSION

DIRECCION DE GOBIERNG
REGISTROCIVIL

JURIDICD

DELEGACIONES

VENTANILLAUNICA

DIRECCION DE FINAMZAS

[NGRESDS

EGRESOS

IMSPECCION Y COMERCIO

DIRECCION DE OFICIALIAMAYOR
RECURSOS HUMANDS

ADMINISTRA CION PATRIMONIAL
ADQUISICIONES

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO
EDUCACION

PROGRAMASSOCIALES
CENTROSCOMUMNITARICS DEAPRENDIZAIE
ATENCION AL MIGRANTE

DIRECCION DE DBRAS POBLICAS
PLAMEACION ¥ SUPERVISION
DESARROLLOURBAND

COORDINACKY N ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
ALUMBRADOPUBLICO
MANTEMIMIENTODE INFRAESTRUCTURA
LIMPIAY RECOLECCIOM

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL SUSTEMTABLE
RECURSOSMATURALES

KAIME RL&

DIRECCION DE TURIEMO
PLAMEACIONTURISTICA

PROMOCION ¥ DIFUSION DE TURISMO

Manusl General de ﬂwnfﬂ:ﬂ‘dn e —



15 de septiembre de 2017 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 18177

INTRODUCCION

La funcién de la Administracian es extensa, dia con dia lleva a cabo acciones encaminadas al bien comidn de la
sociedad, es por ello, que se ve reflejada la necesidad de fortalecer la estructura interna de fa Administracion
plblica, de tal farma que se especifiquen las funciones de los departamentos orgarizandn sus tareas y
encaminando losrecursoshumanosy materiales al misma fin,

Por tal mzan, elpresente manual de organizacian facifita a forma de trabajo, estableciendolas funcionesguese han
de desarrollar en eldia a dia de la Administracian respetando los lineamientos establecidos por la norma, para =l
buen aprovechamiento delas herramientas de trabajo y capital humano en beneficio delasociedad.

El Gobierno Municipal esta consiente de la importancia gue tiene establecer las funciones administrativas delas
dependenciasdela Administracian Pdblica Manicipal, el contar conun manual de arganizacion facilita Batenciana
las situaciones que la Ciudadania solicite, es por ello, gue el presente manual establece aguellas direcciones,
coordinaciones, y demas areas que se presentan en el organigrama y definen la estructura del trabajo de la actual
Administracian.

Deacuerdoa la Ley Organica Municipal del Estado, &l presente manual de arganizacian norma las funciones de s
dependenciasde la Administracion POblicacon lafinalidad de prestar srviciosdecalidad apegados alanorma.

Ser un gobierno que genere las aportunidades de progreso que requiere el Municipio; con servidores piblicos
comprometidos con el bienestar de las familias; incluyentes, promotores de la participacion civdadana, la
sustentabilidad y la transparencia; donde se garantice el respeto a los derechos de las persoras y la igualdad entre
todoslosciuvdadanos,

Ser un Municipio competitivo; donde las familias dispongan de mejores oportunidades de desarrollo y calidad de
vida; y el ejercicio responsabley transparentedelosrecursos, genereserviciosdecalidad, eficientesy conapegoala

legalidad.

VALORES

Somos un goblerno abierto a la civdadania, responsable y comprometido con el desarrollointegral del Municipio,
Compartimaos a vision de un mejor Pinal de Amoles con Acciones para Todos, donde se practicala legalidad, la
transparencia y rendicion de cuentas, Muestras acciones se realizan en apego a los prinCipios de honestidad,
respeto aladignidad humanay latolerancia; somos leales a la responsabilidad conferida porlacivdadania, porello,
promovernaos €l bien coman, £l trabajo en equipo y la participacion de la sociedad organizada en la toma de
decisiones.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO
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ACONTECIMIENTO

M Descubrirmients y fundacian del mineral y miras de *Escanelas”. HoySan  Pedro
Escanela.

B Descubrimients y fundacian del mineral y miras de “San José”.
Amaoles.

B S le otorga la categoria de Alcaldia Mayor al minal y minas de Escanela, con

1575 la

Hoy Final de

jurisdiccion sobre mas de la mitad del Estado de Quergaro,
Alcaldia Mayor de Escanela pasa a2 & Villa de Cadereyta.

W52 unen los pueblos de San José del Pinal y Puesto de los Amoles,
adguiriendo la denominacion de Real de San Jose del Pinal de los Amaoles.

M Por decreto Mo. 37 se cambio la subprefectura de Ahuacatlan a San José de
los Amales, cambio gque se verificd el 30 de diciembre del mismo afia. Sele
denarnina Pinal de A males,

B Se formo el distrito de Jalpan como cabecera y las municipalidades de Arroyo
Seco, Landa, S5an Pedro Escanela, Ahuacatlan de Guadalupe y 5an Jose de los
Armoles.

M e dio la calidad de pueblo a la Misian de Bucareli y se agrego al distrita de
Jalpan como B séptima municipalidad del distrito.

M5 le da a Pinal la categoria de Municipio ¥ los pueblos de 5an Pedro
Escanela, Ahuacatlan de Guadalupe y Bucareli, como Presidencia auxiliar,

M Por decreto de esta fecha, lalpan sze convierte en Presidencia Municipal y a
las presidencias de Pinal de Armoles v Landa pasan a ser Delegaciones de
dicho municipie; las municipalidades dependientes de las presidencias se
consideraron subdelegaciones de Jalpan.

B |3 ley Mo, 20 expedida por el gobernador General Joaquin de la Pefia y Teran,
otorga la categoria de subdelegacion a San Antonio Escanelilla.

M E| goberrador Saturning Osornio emitia un proyects de ley gue aprobado
por-el Congreso del Estado coma Ley Mao. B4, erige a Final de Amoles coma
Municipio Libre a partir del 7 de enero de 1932, Publicado en el periodico
oficial "La Sombra de Arteaga” el 7 de enero de 1932,

M En este afio se elevd a categoria de Delegacion a Ahuvacatlan de Guadalupe.

MLon elevadas a categoria de Delegaciones a tan Pedro Escanela y Bucareli.

M Ezelevadaa cateqoriade Delegacian a 5an Antonio Escanelilla.

M Se crea la Delegacion de Santa ﬁ.;us»:la de Pujunguia

Fuemhe: Com pendio Histdrio Municim! d= #inaide Amal=s. 3006
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MARCO LEGAL

MARCO LEGALFEDERAL
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XXX
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XKL
HEKIV,
KEEN.

KWL

Constitucion Politica de los Estadas Unidos Mexicanas

Leydellmpuestosobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

LeydeObras Publicasy Servicios Relacionados con lasmismas.

LeydePlaneacion.

LeydeSeguridad Nacioral.

LeydeViasgeneralesde Comunicacion.

LeydeVivienda.

Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada.

Ley Federal de Armasde Fuego y Explosivas.

Ley Federal deCorreduria Phblica.

Ley Federal delos Derechos del Contribuyente.

Ley Federal delos Trabajadoresal Servicio del Estada.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Responsahilidades Administrativas delos Servidores Pablicos.
LeyGeneral de Transparenciay Accesoalainformacion Poblica

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbkano
Ley General de Desarrollo Bacial.

LeyGeneral deDesarrolio Farestal Sustentable.

LeyGeneral de Educacion.

LeyGeneral del Equilibrio Ecologico yla Proteccion al Ambiente,

Ley General dePoblagian.

Ley General de P roteccion Civil.

LeyGeneral defalud.

Ley General de Titulos yOperacionesde Crédito,

LeyGeneral gue EtablecelasBasesde Coordinacian del sisterma MacionaldeSeguridad Pablica.
LeyOrganica de la Administracian Pdblica Federal

LeydenformacionEstadistica y Geografica.

Leydelngresos de la Federacionpara elEjercicio Fiscal 201 6.

Leydeinstitucionesde Crédito.

Leydellmpuestoal Activa,

Leydellmpuestoal Valor Agregada.

Leyque Aprueha lalnoorporacion del Estado de Queretaroy susMunicipiosala Coordinacionen Materia
FederaldeDerechos,

Reglamentodela Leyde Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios delSectar Pdblico.
Reglamenta dela Leyde Informacian Estadisticay Geografica.

Reglamento dela Leydel impuesto al Valor Agregada.

Reglamenta dela Leydel Impuesta Sobre la Renta.

XAEV 1. Reglamento de Cbras Pablicas y Servicios Relacionados con lasMismas.
X3V 1. Reglamento dela Leyde Servicio POblico de Energia Eléctrica.

KRN,

XL
¥LI
XLIL

Reglamento dela Ley Federalde Armas de Fuego y Explosivos.

Reglamento dela LeyFederalde Carreduria Pablica.

Reglamento dela Ley Federalde Transparencia y Accesoa laInformacion P dblica Guberramental
Reglamentodela Ley Generalde Poblacion.
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XL, Reglamentodel articulo 9 dela Ley deCoordinacian Fiscalen materia de Registro de Obligacionesy
Empréstitosde Entidades Federativas y Municipios,

¥LIV.  Reglamentodel CodigoFiscal de la Federacion.

XLV,  LeydelServicio Militar Nacional.

XLVl.,  LeydelTribunal deloContencioso Administrativa,

XKLVIL  LeyGeneral deBibliotecas.

KLV LeyGeneral deCultura Fisicay Deporte.

¥LIX. LeyGeneral para la Prevenciony Gestion Integral de los Residuos,

L LeyOrganica de ta Procuraduria General de Justicia.

LL Ley para Atencion elntegracion delas Personascon Discapacidad.
L. Reglas de Operaciondel Programa deinfraestructura Educativa.
L, Reglas de Operacion del Programa de P resupuesto Participativo.

L, Reglas de Operacion del Programa Habitat,

MARCO LEGALESTATAL

I, Cadigo CivildelEstado de Querétara.

. Codigo de Procedimientos Civiles para el Estadode Querétaro,
L Cadigo Fecal delEstado de Querétarn,

V. Cadigo Penal del Estada de Querétara.

W, Cadigo Urbana para el Estado de Queréraro.

Wl Constitucion Politica del Estado deQuerétara.

Wil Disposiciones de Vigencia Anualdela Ley de Hacienda delEstado para el EjercicioFiscal 2017,

Vil Leyde Adguisiciones Enajenaciones Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estadode Quergtaro,
X, LeydeCatastrodel Estadode Querétarn.

i LeydeCoordinacion Fecal del Estada,

Xl Leyde Deuda Piblica del Estadode Querétarn.

L. LeydeEnjuiciamiento de los Contencioso Administrativo del Estado de Querétano,

LHITR LeydeFiscalizacion Superiory Rendicion de Cuentasdel Estado de Queretara,

X, LeyGanaderadelEstado deQuerétara.

EA'S LeydeHacienda del Estadode Querétaro.

. Leydelos Trabajadoresal Servicio del Estado y Munici pios.

¥l LeydeObra POblicadelEstado deQuerétara.

VI, LeydePlaneacion del Estado de Queratara,

¥lx.  LeydePrevencidny Gestion Integral de ResiduosdelEstado deQuerstarn.
LS Leyde Procedimientos Administrativos para elEstado y Municipios.

il LeydeProteccian Civilpara el Estado deQuerétara.

Wl LeydeResponsabilidadesdelosServidores POblicos del Estado deQuerétaro.
¥XIll.  LeydeSeguridad PiblicadelEstado de Querétaro.

X¥IV. LeydeTrinsitodelEstado deQuerétarn.

¥xV. LeydePresupuesto, Contahilidad y Gasto Pblico delEstado de Querétaro.
XVl LeydeProteccionde los Animales enel Estado de Queréraro.

VIl LeydeSalud parael Estado deQuerétaro.,

VI LeydeSanidadAnimal

¥¥|®. LeydelDeporte del Estado deQuerétar.

KiK. LleydeTransparencia yAccesoa lainformacion Plblicadel Estado de Queratara,
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XXX
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Ley Estatal de EquilibriaEcoldgico y laProteccian al Ambiente.

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Queretara.

Ley Oirganica del Tribunal de bo Contenciosn A dministrativa del Estado de Querétara,

LeyOrganica de la Universidad Tecnologica del Estado de Querétara,

LeyOrganica del Poder |udicial delEstado de Queréara.

Ley parael Manejo delos Recursos POblicos del Estado de Querérarn.

Leyparala Regularizacion de Asentamientas Humanosrregulares, Predios Urbanos, Predios Risticos,
Predios Familiares y Predios Sociales del Estado de Queretaro.

XXXV Leyquecrea elSistemna para el Desarrolio Integral defa Familia delEstado deQuerétara.

RN,
XL,
¥LI
XLIL
XL,
XLV
KLY,
XLV
VI
XLVIIL
XLIX.
L.

LL

LeyqueestablecelasBasesparalaEntrega Recepcion Administrativa en elEstado de Querétaro.
Leysobre Bebidas Alcohdlicas del Estado de Quergtara,

Reglamento del Registro Pdblico dela Propiedad,

Reglamenta de Trarsito del Estado de Querétaro.

Reglamenta General de Construccionesen el Estado deQuerétar.
Reglamentao Interior de Trabajo.

LeyElectoral del Estadode Querétarn,

LeydeEducaciandelEstado deQuerétaro.

LeydeEjecucian de Penas y Medidas de Seguridad para elEstado de Querétarn.
LeydeEgresos.

Leyquecrea ellnstituto integral de la Familia.

Leygquecrea en Consejo Consultivo delEstado de Querstara.

Leyquecrea la DirecciondeSeguridad POblica en el Estado de Querétaro,

MARCO LEGAL MUMICIPAL

Manual General de Organizacidn

Ley parael Manejo delos Recursos Pablicos del Municipio

Leyingresosdel Municipio de Pinalde Amoles, Querétaro para el gjercicio fiscal 2017

Presupuesto de EgresosdelMunicipio de Pinalde Amoles, Querstaro parael ejerciciofiscal 2017
Reglamento de Gobierno Municipal

Reglamenta Interior del H. Ayuntamiento de Pinal de Amoles, Qro.

Reglamento de la Corporacian de Policiay Transito Municipal de Pinalde Amales, Qro.

Reglamento dela Gaceta Municipal dePinaldeAmaoles, Qra.

Reglamento de Proteccion Civil del Municipiode Piral de Amoles, Qra.

Reglamentao del Comitéde Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacian de Serviciosdel
Municipio de Pinalde Amuoles, Qrao.

Reglamento de Construcciones del Municipio de Finalde Amoles, Q.

Reglamenta Municipal para elaimacenaje, venta, porteo yconsumo de bebidasalcoh dlicas de Pinalde
Arnoles, Qusrétaro,

Reglamento de Comercio para el Municipio de Pinalde Amoles, Gro.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio dePinaldeAmotes, Qro.

Reglamento de Panteones delMunicipio de PinaldeAmales, Qro.

Reglamenta del Consejo Municipal Contra las Adiccionesdel Municipio de Pinalde Amales, Q.




Pag. 18182 PERIODICO OFICIAL 15 de septiembre de 2017

| ESTRUCTURA ORGANICA

CONTRALCR LA
L AU TR RN T iy
B BN
]
m‘ R
TROMIC A
SEOET LA
o
TALAMGR RLINC TR,
[~ aTa ] BRAL T EVIENTOS

i

Manual General de Organizacidn




15 de septiembre de 2017 LA SOMBRA DE ARTEAGA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO

PRESIDEMCIA
MUNICIPAL

CBIETIVG:

Representar politica y administrativamente al Municipio, asi como establecer las bases generales de la
Administracion POblica Municipal y del Procedimiento Administrative; apegandose a los principios de
igualdad, publicidad, audiencia y legalidad,

FUMCIOMES

Wi,

Will,

Manual General de Organizacidn

Dar publicidada lasieyes, reglamentos y decretas decaracter federal, estatal y municipal, y alas diversas
disposiciones de observanciageneralgueafectenla vida municipal;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes, reglamentas y decretos federales,
estatalesy municipales, y aplicar, en sucaso, las mncionescorrespond ientes;

Convocar por conducto del Secretario del Ayuntamiento a sesiones del mismo, coordinar sudesarralioy
dausurarias enlos términaosdel reglamento respectivo;

Mambrar y remover librermente aguellos servidores plblicos cuyo nombramiento o remocion no este
determinado deotro modo;

Autorizar, mancomunadamerte con el Titular de la Dependencia Encargada ge las Finanzas Plblicas
Municipales, las erogaciones del Ayuntamientn, en los términos de las partidas en su Presupuesto de
Egresos. Dicha autorizacian podradelegarseen los términos del Acuerdo que emita elayuntamienta yfije
lo= montos, bases y mecanismos para @ emision de documentos y titulos de valor, asi como las
resporsabilidadesy sistemasdecontrol para elejercicio del gasto piblico;

Vigilar lacorrectarecandacian de los ingresosmunicipalesy quesu erogacian se realice con estricto apeqo
al Presupuesto deEgresos;

Erviar a la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado, dentro de los primeros quince dias naturales de
cada mes, el informe gue contenga los estados financieros relacionados al ejercicio presupuestal del mes
inmediato anterior. Asimizsma, realizar un informe de la Cuenta Pdblica Municipal, € cual debera
presertarse en los mismos términos que establece la Ley de Fiscalizacion Superior del Estada de
Querétara.

Celebrar a nombre y por acuerdo delayuntamientao, los actos, convenios y contratos necesarios para el
mejor desempeno de las funciones municipales y la eficaz prestacion de los servicios, ajustandosea la
normatividad aplicable;

Vigilar v verificar la actuacion de las dependencias municipales para cerciorarse de su correcto
funcionamienta ydictar las medidas pertinentes para ei mejoramiento delaadministracidnmunicipal;
Dreterminar las politicas paraautorizar las drdenes depago enlos términos del Presupuesto deEgresas;
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Xl infarmaren sesidnpdblica ysolemnesobre, el estado que guarda la administracion pdblica municipal;

i, Terer bajo su mando los cuerpos de seguridad pablica y trarsito municipal en los términos que
establezecan las leyes y dctar las medidas administrativas tendientes para mejorar su organizacion y
funcionamienta, en lostérminos dei reglamento correspondiente;

Xl Formular y proponer al ayuntamiento ta politica de planeacian, desarrolio urbano y obras pdblicas del
municipiodeconformidad caon la legislacidnaplicable;

i, Rendir la protestade Leyytomar la protestaalosintegrantes del ayuntamiento quepreside;

EATS Comunicaralos Poderes del Estadola legalinstalaciondelayuntamiento;

il Disponer de . fuerza poblica municipal para preservar, martener y restablecer @ tranquilidad,
sequridad y lasalubridad piblicas;

KWL Asisar al Ayuntamiento su ausencia por mas de tres dias consecutivos del territorio del municipio y
solicitaral mismosu autorizadion para hacerlo por masdetreinta;

¥VIll.  Ejercer el control y vigilancia sobre los servidores pablicos de su administracion, denunciando aguellas
conductas que pudieren constitwir un delito o desprender atras respaonzabilidades, asicomo aplicaroensu
casoejecutar lassancionesguederiven de ellas;

XK. Farticipar enlas sesiones delayuntamiento, votar en las mismas y encaso de empate, ejercer elvoto de
calidad;
LES Coadyuvar con las autoridades federalesy estatalesen el ejercicio de sus atribuciones;

XXl Mombrary remnover alostitularesdela Dependencia Encargada de la Seguridad Poblica, Policia Preventiva
y &l Transito Municipal, de la Administracion de Servicios Internos, Recursos Humanos, Materiales y
Técnicos del Municipio, dela Encargada de la Ejecucian y Ad ministracian de Obras Pobficas, asi como la
Encargadade lasFinanzas Pdblicas Municipales.

Asimismo podra remaver a los titulares de la Dependencia Encargada de la Prestacion de Servicios
Publicos Municipales.

¥xil.  Propaner al Ayuntamientoa la persona gue habra deocupar latitularidad dela Dependencia Encargada de
la Prestacion de los Servicios PUblicos Municipalesy la Secretariadel Ayuntamiento; encasodegueestano
sea aprobada, el presidente municipal propondra una terna al ayuntamiento, de la cual se designara al
titular.

XXl Integrary pramover losConsejos Municipales de Participacion Social;

XXV, Integrar y presidir las Comisiones de Goberracion, Hadenda, Patrimanio y Cuenta Poblica, Obras y
Servicios PO blicos, Seguridad Pablica, Transito y Paolicia Preventiva y Desarrolio Urbano y Ecologia, que se
encuentran senaladas en el articulo 38, fracciones | 11,11, Wy Vil ge la Ley Organica Municipal del Estado
deQuerétarn;

¥x¥. Mombraraios delegados y subdelegados, asl como sefialar y decidirel método para su nombramiento, en
los términos establecidozpor el articulo 52 dela Ley Organica Municipal del Estadode Querétara.

Manual General de Organizacidn
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CONTRALORIA MUNICIPAL

AYUNTAMIENTOD

COMTRALDR (&

OBIETIVO
levar un controlinterno y evaluacion sobre: registroy contabilidad; y auditar la adecuada administracion de s
recursos humanos; materiales y financieros del Municipio conforme al marco legal, los programas y presupuesto

anual,

FUNCIOMES

I, Vigilar permanentemente a ios funcionarios poblicos para que su desempefio sea con eficiencia,
imparcialidad yapegadosala legalidaden su emplen, cargo o comisian.

1 Vigilar el correctn uso de dos recursas pablicos del municipio, los que 1a federacion les rasfiera para su
ejercicioy suaplicacion, asi como losqueel estado otorgue.

L Vigilar el cumplimienta de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia de planeacion,
presupuesto, ingreso, financiamiento, inversian, deuda, patrimonio y valores, gue tenga
Administracion Municipal.

V. Vigilar que lasobras, adjudicacionesy adquisicionesdebienes yservicias de la Ad ministracion Municipalse
efectienapegadasa lanormatividadaplicable,

W, Practicar auditorias a las areas de la administracion municipal 3 efecto de evaluar la eficiencia de sus
operacionesy verificarel cumplimiento delosabjetivoscontenidosen sus programas.

Wl Llenvar el registro y control de las declaraciones patrimoniales de los funcionarios de la administracion
municipal.

Wil Integrar &l sisterma deregisiro depersonasfisicasymoralesin habilitadas.

Vil Substanciar los procedimientos gue determinen la resporsabilidad administrativa de servidores pdblicos
queno actian en el marco de-la legalidad, asicomoejecutar las resoluciones emitidas, de acuerdo asus
competencia.

L. Substanciar los procedimientos desu competencia debiendo cumplir conlas dis posiciones establecidas en
laLeydeProcedimientos Administrativos para el Estado y Municipios.

i Requerirde lasdependencias, entidades y autoridades auxiliares municipales, asicomo de los arganismaos
descentralizados o paramunicipales, 13 informacion necesaria a efecto de comprobar el debido
cumplimientodelas disposiciones aplicablesen su area.

Xl Atenderguejas ydenuncias, paramejorar eldesempeno de los servidores pablicos Municipales.

X Informar al Presidente y Regidor Sindico de las revisiones administrativas o auditorias a realizar a las
dependenciasyentidades municipales, asicomo, las observacionesyrecomendaciones emitidas.

Xl Establecer y gecutar control ¥ vigilancia administrativa, contable y financiera de los-arganismaos
descentralizados yempresasde participacion social del Municipio.

i, Intervenir para los efectos de werificacion y control, en el proceso de conwocatorias, licitaciones y

contratos que realiceel ayuntamiento de acuerdo a sus Leyesy Reglamentos.
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L Asesorar alos funcionarios municipales sobre reformas legales y administrativas relativas a organizacion,
métodas y procedimientos de controly evaluacianinterna,

EAT Intervenir y coordinar los procescs de entrega recepcion de los departamentos que integran la
administracion.

XV Llevar el registro de los contratistas delMunicipio deconformidad conda Ley de Obra Piblica del estado de
Querétara.

¥WIll.  Coordinar las contestaciones alos pliegos de observaciones que se generen con motivo de las auditorias
realizadas al Municipio,

EiE Lazdemasgueestablezcanias leyesy reglamentos.

SECRETARIA TECNICA

PRESIDENCILA
MLINICIPAL

SECRETARIA
rg:mc.n

OBJETIVD:
Aralizar y emitir opinion técnica sobre los programas y proyectos de interés general o especial que le
encomiende el P residente Municipal

FUNCIOMNES

I: Emitir opinion sobre la factibilidad técnica, econdmica y social de los programas y proyectos que lesean
encomendados por el Presidents Municipal o el Ayuntamiento,

1. Establecer por disposicion del Presidente Municipal o del Ayuntamiento, la coordinacion técnica con los
titulares de las dependencias del Municipio, a efecto de apoyaries en la definician, disefo, desarrolio y
evaluacian de proyectos especiales deimportancia estratégica para el Gobisrno Municipal,

L, Dar seguimiento a acuerdos ycormvenios que leencomiendeel Presidente Municipal.

V. Recabar yanalizar lainformacion actualizada deldesarrollo y grado deavance de los programas yacciones
realizadas por las dependenciasadministrativas del Gobierno Municipal.

W, Participar en los eventos de formacion de Servidores Piblicos Municipales que organicen los Gobiernos
Estataly Federal.

Wl Valorarlos planesy programas dela administracion publica, y lospropios de cada unadelas areas queden
curmnplimientoasus planesoperativos anuales y que estos estén en concordanciacon el plan municipal de
dezarrallo.

Vi, Lasdemasgue leencomiendeel Presidente Municipal .
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COMUNICACION SOCIAL

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

COMUMNICACION SOCIAL

OBIETIVO:

Difundir las accionesy logros municipales, a través de los medios impresos y electronicos para que la comunidad
valare y pondere el quehacer de la Administracian Municipal, procurando siem pre 12 creacion de una imagen de
excelencia de la administracion en general; y ademas fortalecer el proceso de comunicacion politica entre gl
gobierno municipal hada la sociedad, mediante la aplicacidn de estrategias de difusidn permanente, sobre los
planes, programas y acciones institucionales, asi como sobre sus resultadns e impacto en el mejoramiento del
bienestarsocial.

FUMCIOMES
Difundir lainformacion que genera l Administracion Municipal,
I Formular y aprobar a dif usidn de la informacian generada por la Administracion, enradio; [ distribucian

de material fotografico ybaletinesalosmediosdeinformacian.

L. Dar coberturay dif usiona los eventosoficiales del Ayuntamientoy de la Administracion Municipal.

V. Eeleccionar y contratar espacios en los medios de informacion para realizar campafias especiales y
estratégicasdecomunicacian,

W, Monitorear diariamente los noticieros de radio, television y la prersa escrita y remitir un informe al
Presidente Municipal y mantener lasmejores relaciones con los mediasdeinformacion,

Wl Atender a los representantes de los medios de informacion en la obtencian de informacion veridica,
objetivay enformaoportuna.

Vil Presentar ante la sociedad los Informes de Gobierno gue representan las obras y servicios de la
Administracion Municipal.

Wil Captar lademanda civdadanaexpresadaatravesdelos medios de comunicacion,

L. Apoyar ala Administracioncoon el disefio de imagen ydifusion deprogramas, obras o acciones.

i Las demas funciones que indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aguellas que le confiera

expresamenteel Presidente Municipal.
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LUNIDAD DE TRANSPARENCIA

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

OBIETIVO
Cperar y difundir los mecanis mos necesarios en la administracion pabfica municipal, para proporcionar dermanera
eficiente lainformacion gubernamental qguegenera el Municipio.

FUMCIOMES

Garantizar y promover atoda persona, & acceso a b informagion que gerera y posee el murnicipio, de

conformidad conloestablecido porlanorrmatividad en lamateria.

I Verificar quelas areas mantengan actualizadalainformacion pablicaen el portal deinternet del Municipio
www_pinaldeamaoles.gob.mx, gue marcacomoabligatoriala Ley.

L, Poner a disposicidn de la ciudadania ios procedimientos y formatos que aseguren la adecuada atencidna

lassoficitudes de informacian,

V. Recabar, ardenar, garantizar yagilizar elflujodeaccesoalainformacian poiblica en los términos de la Ley;

L Atender las solicitudes de informacion poblica, fundands y mativando su resalucion en los térmings de la
Leyyel mismo Reglamento;

Wi Tramitary, en caso de ser procedente, entregar @ informacion solicitada;

Wil Registrar lassolicitudesdeaccesoa linformacion, susrespuestasy, ensucaso, loscostos generados;

Vil Clasificar la informacion, contenida en las respuestas a las solicitudes de informacion, comao plblica,
reservada o confidencial.

IX. Emitir un informe mensual sobre las solicitudes de informadidn recibidas a la Comision Estatal de

Transparenciay Accesoala Informadian Plablica.
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SECRETARIA PARTICULAR

PRESIDEMCIA
MUNICIFAL

SECRETARIA

PARTICULAR

GIRAS Y EVENTOS

CBJETIVG:

Coordinar lasrelaciones phblicas al exterior einterior dela A dministracidn Municipal asicomo mantener el
control de la agenda del Presidente Municipal para brindar una mayor y mejor atencian a la ciudadania, a
lasdependencias Federales, Estatalesy Municipales; garantizando la coordinacion eficaz delos eventos en
los que participa el Presidente Municipal.

FINCIONES

Vil

Will,
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Elaborar, validar y darseguimiento al programa de audiencias piblicas del Presidente Municipal

Promover una adecuada cornunicacion entre el Presidents Municipaly sus homalogos, asi coma con los
funcionarios pablicosestatales yfederales.

Prever la relacion continua del Presidente Municipal con los funcionarios municipales, asi como con los
representantes de lossectoressocial y privado, gue permitan la atencionoportura yeficaz de los asuntos
del Municipia.

Coordinar la logistica de las reuniones de trabajo del Presidente Municipal w titulares de dependencias
Estatales o Federales asicomao representantss de organizaciones privadas, socialesy civiles,

Realizar el seguimiento de los compromisos adguiridas por el Presidente Municipal, e informar con
oportunidad alosservidores pablicosimplicadosen su cumplimientao.

Establecer ycontrolar en el ambito municipal el protocolo formal parala realizaci on de eventosoficiales en
lo= que partici pe el Presidente Municipal.

Coordinar las invitacionesguerealice elGobierno Municipal para loseventos dficial esgueasi o reguieran,
Elaborardiscursosy mensajesoficiales cuando asi lo reguiera el Presidente Municipal.

Coordinar los institutos municipales, estableciendo los mecanismos de comunicacian y estrategias
ficaces parael logrodesusobjetivos.

Lasdemasquele encoamiende el Presidents Municipal, con baseen las normas ydisposicionesaplicables.

Pag. 18189



Pag. 18190

PERIODICO OFICIAL 15 de septiembre de 2017

GIRAS Y EVENTOS

SECRETARIA
PARTICULAR

GIRAS Y EVENTOS

OBIETIVOD:
Planificar, coordinar y supervisar actos y/o eventos de la Administracion Poblica a fin de garantizar €
cumplimientodelas normas protocolares de ceremonias requerida.

FUNCIOMNES

I: Dvirigir -y controlar las giras y eventos, de promocian, difusion y presentacion de los programas
asistenciales, asicomoen invitacionesinstitucionales al interior delMunici pio o de la A dministracion.

1. Supervisarla logistica de los eventos especiales, que contribuya al ptimo desarrolio y buenairmagen dela
Administracian Pablica,

I, Establecer y comunicar las paolitica, presupuesto y logistica de los eventos, para su aprobacian y

autorizacionpaor partede la Oficialia Mayor.

Establecer estrategias de manera conjunta con comunicacion social y otras areas de la Administracion

para mantenerla imagen delaadministracian en general.

W, Dar el visto buenao al protocolo de eventos gue promuevan las areas del Municipio ¥ donde participe el
Presidente Municipal.

Wl Establecer mecanismos para brindar apoyo en los tramites administrativos para el proceso de
organizacion deeventas.

Wil Contar con un directorio de lasdependenciasactualizado.

Wil Las demas funciones y actividades gue sean encomendadas por @ Secretaria Farticular, afines a las

funcionesyresponsabilidadesinherentes.
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JUZGADO CIVICO

PRESIDEMCIA
MUNICIPAL

JUZGADO CIViCO

DBIETIVO
Aplicar y determirar las sanciones administrativas establecidas enlos reglamentos municipales vigentes
asi como administrar 3 custodia de los detenidos por la comision de sanciones previstas en dichos
reglamentaos.

FUMCIONES

I: Conocerdelasinfracciones establecidasen el Reglamento de Gobierno Municipaly demas ordenamientos
de observanciageneralgueexpida el Ayuntamienta, en boscualesse les otorgue competencia expresa.

I, Resolver sobrela responsabilidad & noresponsabilidad de lospresuntosinfractores.

I, Aplicar las sanciones establecidas-en &l Reglamento de Gobierno Municipal asi como en los demas
Reglamentos y disposiciones administrativas que dicte el Ayuntamiento, cuya aplicacianno correspanda
aotraautoridad ad ministrativa,

V. Ejercer apeticion departe, las funciones conciliaborias, cuando dela infraccion cometida se deriven dafos
¥ perjuicios que deban de reclamarse por {a via civily, en su aso, obtener la reparacion deldafio o dejar a
sahlvalosderechosdelofendida,

W Intervenir en materia del Reglamento de Gobierno Municipal, en conflictos vecinales o familiares con el
Unico findeavenir alas partes.

Wi Expedir constancias anicamente sobre los hechos asentados en los libros de infracciones, cuando lo
soliciten las partesqueintervienen en eilas o quienes acrediten tener interes legitima.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PRESIDEMCIA
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

RECLUTAMIENTO
SMN

OBIETIVOD

Apoyar en fa organizacion, desarrolio y seguimiento de las sesiones del Ayuntamiento, asi como en el buen
desempefio de las comisiones permanentes de dictamen y demas asuntos inherentes 2 las atribuciones legales de
los Regidores ydel Presidente Municipal.

FUMCIONES

I Tener asu cargo elcuidado y direccion inmediata dela dficina yarchivo del ayurtamiento.

1. Citar, previo acuerdo con el Presidente Municipal, a los miembros del ayuntamiento a las sesiones del
misma, mencionando en el citatoria, por lo menos, el lugar, dia y hora de 13 sesion. 5i la sesion fuera
ordiraria la citacidn debera hacerse con por los menos setenta ¥ dos horas de anticipacian y si fuera
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extraordinaria conveinticuatro horas.

Estar presente en todas las sesiones del ayuntamiento, solo con woz informativa y levantar el acta
correspondiente a fin de someterla a la firma de los participantes dentro de las veinticuatro horas
siguientes.

Expedir las copias, credenciales, nombramientos ydemas certificaciones delosarchivos munici pales;
Suscribir todosios documentosoficiales emanadosdelayuntamients, sin cuyo requisitono seran validos.,
Organizar y mantener actualizada la coleccion de leyes, decretos, reglamentaos, periodicos oficiales del
Estado, circulares y ordenes relativas a los distintos amos de 1a administracion pablica municipal,
debidamente ordenada.

Atender todoio relativa a la remisian de acuerdosdel Ayuntamiento que deban conocerla Legisiatura oel
Ejecutivo del Estada.

Complir y hacer cumplir los acuerdos, drdenes y circulares que el Ayuntamiento apruebe y gue no estén
encomendadasa otra dependencia.

Elaborar yverificar eloumplimiento el alendario civico municipal,

Organizary administrar la poblicacion de la gaceta municipal.

Lasdemasaplicables en lasleyes, reglamentas.

RECLUTAMIENTO SMN

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

RECLUTAMIENTO
SMN

OBJETIVG

Ser un enlace entre el Ejército Mexicana y los jivenies del Municipio que deseen prestar el servicio militar
racional, prestando arientacion sobre los requisitos de ingreso a esteservicio.

FUNMCIONES
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Crtorgarinformacion alosjovenes del Municipioguedeseen ingresar al servicio militar racional.
Promaover el servicio militar nacionalen el Municipio.

Las demas gque le encomiende el Secretario del H. Ayuntamiento de conformidad con las leyes y
reqlamentos respectivos.
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
SEGURIDAD
PUBLICA

POLICIA PREVENTIVA
¥ TRANSITO MUMNICIPAL

OBIETIVC
Mantener el orden y la seguridad pablica, por medio de la prevencion y ejecucidn de sanciones en faltas
administrativas de acuerdo a su ambito de competencia, asi como a traves delauxilio a la poblacian en
situaciones dedesastre; coadyuvand o condras autoridadesde procuraciaon dejusticiaen lainvestigacion
de conductasdelictivas,

FUNCIOMNES

I Cumplir losplanesy programasdeseguridad pablica, prevencion ytransito;

Il Vigilar e funcioramiento de los centros dedetencion preventiva.

L Supervisar las funciones, desarrolio y desempena del coerpo de seguridad pdblica, policia preventiva y
transito municipal ;

V. Ernitir opinion respecta almejoramientode jos planes desequridad piblica, prevencian y trarsita;
W “elar por la preservaciondel orden poblico;
Wi, Acatar lasardenes queel Gabermador del Estadn letrasmita cuando éste juzgue que existecaso defuerza
mayor o alteracion gravedelardenplblico;y

Wil Elaborar elplan deseguridad plblica municipal.
Vil Etaborar ydarcumplimiento alprograma operativo anual (POA).
L. Lazdemasque lesefialenlosconvenios, las leyesy los reglamentos aplicables.

POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO MNICIPAL

DIRECCION DE
SEGURIDAD
PUBLICA
POLICIA PREVENTIVA

DBIETIVO: Y TRANSITO MUNICIFAL

Lievar a cabo proyectos y programas especificos de sefalizacion, reordenamiento e impacto vial, de
educacion vial, de infraestructura y operativos, mediante una planeacion estratégica que permita lograr
una g roulacion vial yfluida en elmunicipio.

FUMCIOMES

I. Rendir informe al Presidente municipal de todas ycada una de lasacciones ysituaciones acontecidas en el
servicio, yaseademaneraverbala porescrito,

Il Elaborar los estudios, disefios y proyectos sobre el trarsito y &l transporte municipal con €l fin de
determinar las normas de transito, obras deinfrasstructura, sefalizacion, semaforizacion y campanas de
educacionvial necesariasparagarantizarunaadecuada maovilizacionde losvehiculos y personas.

L Planear, organizar, dirigir ¥ controlar el transito municipal de vehiculos y personas y la actividad
transpartadoraen la jurisdiccion delmunicipio.

v, Expedir y coordirar la aplicacion de normas sobre el uso, sentido, utilizacion de carriles, welocidad,
senalizacion y sobre zonas de estacionamiento, cargue y descargue, vias peatonales, paraderos de
autobusesyterminalesde cargay pasajeros.

W Realizar campanas masivas o personalizadas de educacion vial con el fin de informar a conductares,
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VI

Wil

VIl

peatonesy agentes de control acerca de las medidas preventivas y normas de transito que garanticenla
seguridad vial.

Asesorar en materia iegaly técnica bos procesos relacionados con elsistema de transito y transporte del
municipia.

Coardinar con las entidades del sector los planes, programas y proyectos de transito y transporte que
deban adoptarse enel territorio municipal.

Las demas gue en £l marco de su mision se deriven de planes, programas y proyectos del municipio, o le
seanazignadas por norma oautoridad competentede acuerdo con elcaracter desusfunciones.

PROTECCION CIVIL

|
PESOMAL [E OPER AN ABGA LIS OE RESG0 CAPACITADOM Y
¥ BN DO BERGENCLAS ERNSFECODN i o1 ]

OBJETIVO

Coordinar con dependencias y organismaos afines, la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
lastareasde prevenciony auxilio ala poblacian en casos desiniestro y desastre.

FUNCIONES

Establecer las normas basicas conforme a las cuales se realizan las acciones de proteccion civil en el
municipia,

Crear las bases y establecer los mecanismos para la prevencion, mitigacion, auxilio y apoyo ala poblacion
antelasamenazas de riesgo o laeventualidad decatastrofes, calamidades o desastres.

En materia de proteccion civil, realizar las inspecciones correspondientes a los establecimientos
comerciales del Municipio deconformidadcon el reglamento respectiva,

Coordinar de manera planeada las acciones de proteccon civil en el ambito municipal con los sectores
pubfico, social yprivada.

Llevar a cabo las capacitaciones correspondientes en materia de proteccion civil para fomentar wuna
coltura en lasociedad,

Elaborar elhapa Municipal de Riesgos.

Elaborar elplande proteccian civil,

Elaborar ydar cumplimiento el Programa O perativo Anual.

Fomentar elvoluntariado enProteccion Civil,

OBIETIVO
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Diirigir, y aperar la ejecucian de los programas-de proteccidn cvil, coordinando sus acciones con las
dependencias, instituciones yorganismos de los ssctores piblico, social, privado yacadémico, congrupos
voluntariosy lapoblacianen general,
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FUMCIONES

I: Prestar y coordinar el auxilio a la poblacion en caso de que acontezca una situacion de alto riesgo,
emergencia, siniestro, calamidad o desastre.

I En c3z0 de emergencia, formular el andlisis y evaluacian primaria de la magnitud de 3 mizma y presentar
de inmediato al Titular esta informacidn sobre su evolucion, tomando en cuenta la dasificacion de los

niveles de laemergencia (prealerta, alerta, alarma)

L Llevar a cabo todaslas acciones necesarias para minimizar situaciones de riesgo a traves del subprograma
de prevencion, asi como establecer una completa relacion y coordinacion con todos kos grupos de
EMErgencia.

V. Emnitir dictamenes y aplicar las medidas preventivas necesarias para evitar riesgos gue puedan ocasionar
dafiosalas personas, susbienes o posesiones.

V. Llevar a cabo una amplia y estrecha coordinacion con todas las instituciones y dependencias de auxilioy
rescate tanto Municipal, Estataly Federal,

ANALISIS DE RIESGOS E INSPECCIO

ANALISE DE RIESGD
E INSPECCION

Vigilar que secumplan con los ordenamientos legales establecidos, en materia Protecdon civil,

OBJETIVG:

FUMNCIONES
: Realfizar la inspeccion y vigilancia, delosbienesmuebles einmueblessiguientes:
a. [Ficinasyserviciosplblicosdelaadministracion pablica municipal;

b. Terrenosparaestacionamientos de servicios;

C. lardinesdenifos, guarderias, dispensarios, consultoriosycapillasdevelacian
d. Lienzoscharros, circosoferiaseventuales;

e. Instalacionesdesdlectricidad yalumbradopdblico;

f. Drenajeshidraulicas, pluoviales yde aguasresiduales;

g. Eguipamientosurbanas, puentespeatonales, paraderos ysefalamientosurbanos;
11, Realizar inspecciones a establecimientos cuya actividad pudiers provocar algln riesgo o desastre, para
efectosde constatar guecuentan con lasmedidas de seguridad requeridas para suoperacian;
11l. Extender las constancias correspondientes a las empresas que previa inspeccion cumplan los requisitos
de seguridad establecidos para su operacion:
Coordinarse en su caso con la Direcdon de Proteccion Civil del Estado, para realizar & inspeccion y
vigilanciadelosestablecimientos einstalacionesdecompetencia Municipal,
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CBJETIVG:
Promover la consolidacion de la culftura de Prateccian Civil, principalmente en la prevencion yla
difusion de zonas de riesgo y planes de contingencia ante los desastres raturales oaccidentes.

FUNCIOMES

1, Promaover a cultura de proteccion civil, desarmllando accionesde educaciony capacitacion ala poblacion,
encoordinacian con lasautoridadesen la materia.

Il Disenaryllevar acabo ampaias masivas de divulgacion en materia deproteccion civil,

L, Promaover el establecimiento delas Unidades Interras y Programas de ProteccionCivil en elmunicipio.

V. Promover |a realizacion de cursos, gjercicios v simulacros en los Centros Educativos de los distintos

niveles, que permitan mejorar la capacidad de respuesta de los participantes en el Sisterma Municipal de

PrateccionCivil.

Formentar la creacion de una cultura de Proteccian Civil, atraves de la realizacion de eventos y campafias

de difusian v capacitacian.

Disefar y coordinar kos programas de capacitacion en materia de protecdan Civil a nivel municipal para

qrantizarel desarrolio demedidas preventivas ydemitigacion de desastres,

Wil Capacitar a las personasimeolucradas conla proteccion civil en el desarrollo de programas de prevencion,
que permitan reducir €l riesgo al gue se encuentra expuesta la poblacian ante fenomenos naturales y
antropogénicos.

Wil Dizefiar, impartiry evaluar programasde capacitacion en protecciancivily prevencian de desastres,
DIRECCION DE GOBIERNO
FRESDENLL
MUMITRAL
Ol ECOOH
DE GOBSERNG

| |
= =
OBJETIVO.

Pramover la gobernabilidad y la paz socialen el Municipio, a traves de la creacion de espacios y mecanismos de
comunicacion y concertacion plural, directa, transparente y respetuosa de los derechos hurmanos entre el
Gohierno Municipal y [as organizaciones sociales, a través dela prestacion de servicios tales como: orientacian,
dsesoria y gestion a la dudadania, relativas a la observancia de disposiciones juridicas y reglamentarias de
aplicacion municipal; y ademas asegurar la eficiente relacion entre @@ Ventanilla Unica y las reas de 1a
administracion parael funcionamienta adecuado.
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Formular e implementar programas en materia de gobernacion; -que permitan la participacion
corresponsablede lasociedad en unesquera dedemaocracia participativa ypazsocial,

Fortaleceria relacion delgobierna municipal conla sociedad en un marco de didlogo, respeto ytolerancia.
Wantener comunicacion permanente con diversas dependencias Federales, Estatales y Municipales para
conocer con oportunidad los acontecimientos politicas v sociales que producen conflictos en elambito
local,

Estahiecer [a estrategia institucional para fa identificacian, interaceian, seguimiento y evaluacian de as
organizacionessocio-politicas enelmunicipio.

Coordinar a los delegados y subdelegados municipales, estableciendo para tal fin, los mecanismos de
comunicaciany sstrategiasdetrabajo maseficaces parael logro de sus objetivos.

Brindar atencion y asesoria a la civdadania para la atencion de necesidades gue son competencia del
gobierno municipal.

Apaoyar 3l Instituto Federal Electoral e nstituto Eléctoral de Querétarn, en la organizacian y desarrallo
pacificodelos procesoselectoralesguese realicen enel territorio municipal.

Crientar a la civdadania sobre asuntos relacionados com: internos recluidos en el Centro Preventivo de
Readaptacion Social; programas de regularizacion de predics; programas a cargo de la Procuraduria
General de Justicia y la Procuraduria General de a Repiblica, asi coma programas a carga del poder
Judicial del Estada.

Irmpulsar los Consejos de Concertacian Ciudadara en el municipio; integrandolos en los procesos de
planeacion, programacion, seguimiento y evaluacion de los proyectos sectoriales que se realicen en el
municipio.

Participar en eventos sobre temas demograficos gue fortalezcan las estrategiasy programas dedezarraollo
municipal,

Elaborar ydar seguimientoalosresultados del programa Operativo Anual de la Dependencia; informando
al Presidente Municipaldesus resuttados,

Atender lasaudiencias del Presidente Municipal, por delegacion expresa de éste.

Proponer, previo estudio de factibilidad social, econdmica y territorial, @ reubicacion de asentamientos
hurmanos irregulares dentro del Municipio.

Intervenir en la tramitacion de los recursos administrativos de revocadian, revision y reconsideracion;
promovidosante las autoridades municipalesy conforme alo establecido en la Ley Organica Municipal, el
Codigo Fiscal del Estado y la Ley para la Regularizacion de Asentamientos Humanos Irregulares, Predics
Urbanaos, Predios Risticos, Predios Familiaresy Predios Socialesdel Estado de Querétara.

Acardarcon el Presidente Municipal los asuntosque le sean encomendadas y establecer coordinacian con
las dependencias o unidades administrativas y rganos desconcentrados de la Administracian Pablica
Wunicipal para eldesarrollo desus funciones,

Preparar y soportar juridicamente las solicitudes de expropiacion por causa de utilidad pablica que sean
presentadasanteel Gobierno del Estad o yla Federadian.

hantener contacto directo conlaencargada de Ventanilla (Inica para dary recibirinformacian pertinente
del buen desarrolio dela misma.

Lasdemasgueleencomiende el Presidente Municipal, con base enlasnormasydisposicionesaplicables.
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REGISTRO C

DIRECCION
DE GOBIERNO

REGISTROOVIL

OBIETIVO
Organizar y controlar la inscripcian y dar publicidad a todos los actos referentes al estado Civil de las
personasque habitan el municipio, asicomola compilacion y emision de todos losactos registrales de los
ciudadanos. Irscribir y dar publicidad a los actos constitutivos o modificatives del registro de personas,
por cuya razan, susanotaciones einscripoiones hacenpruebaplena.

FUNCIOMNES

I: Estabiecerlos mecanismos de coardinacian yapoya operacionalcon el Registro Civil enel Estado, a traves
del programa INCERQRO, a efecto de contribuir 2 la modernizacon administrativa y tecnologica de ks
procestedeinscripoion, controly emision de actas ypermisos acarga delRegistro Civilen el Municipio.

I, Ejecutar los cambios legales yactualizaciones que haya en materia del Registra Civil mediante cursos que
emita tanto la Direccion Estatal del Registro Civilen el Municipio.

HL, Aplicar los criterios y lineamientos establecidas legaimente en materia de inhumacion, mantenimiento y
aperturadecaonstriccdon yrefrendo en lospanteones municipales enel marco legal de sucompetencia.

V. Participar en laelaboraci én yactualizacian del proyecto de reglam ento de panteanses municipalesy

W, Las demas que, conforme a las normas vy disposiciones administrativas aplicables, le encomiende &l
director deGobierno municipal.

DIRECCION

DE GOBIERMNO

CBIETIVO

Proporcionar orientacian, asesoria y gestion a la civdadania y en los asuntes en gue el municipio tenga
interes juridico.

FUNCIONES

l. Fortalecer la legalidad, €l respeto a los derechos humanos, asi como prestar servicios dearientacion y
asesoriarelativosadisposicionesjuridicasy reglamentarias.

Il Proponer los informes de contestacion alos organismos pablicos encargados de las Derechas Humanos,
relativos a guejasy denunciasinterpuestas en contra de servidores plblicos municipales.

L Aralizar y en su caso realizar propuestas de modificacion de kos convenios gue se suscritan con las

Manual General de Organizacidn
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Vil

Xl

XIl.

i,
.

dependencias del Gobierno Estatal o Federal, tendientes a la solucion de la tenencia de la tierra en el
Municipia.

Estudiar, analizary,en su caso, elaborar los proyectosdenormasy reglamentos municipales.

Atender lazavdiencias del Presidents Municipal, por delegacian expresa de éste.

Coordinar |a revisian, remisiony elaboracion oportuna de todos v cada uno de los contratos y conven ios
gue sesuscriban porel H, Ayuntamiento.

Preparar y soportar juridicamente las solicitudes de expropiacion por causa de utilidad pdblica que sean
presentadasanteel Gobierno del EstadoylaFederacion.

Lievar los tramites administrativos relativos a lassolicitudes deenajeracion, comodato y arrendamiento y
demas relacionados conlosinmuebles del patrimonio municipal;

Elaborar los contratos de concesion de bienes y servicios municipales v los convenios de reubicacion de
giros existentes no autorizados,

Establecery coordinar la vigilanciadel cumplimiento a losordenamientos juridicos municipales.

Atender inzasuntos de despacho enausencia y por encargo del Director de Gobierno y /o por encarga del
Presidente Municipal.

Apoyaren lacoordinacian eimplementacian del Sisterna deMejora Regulatoria enel Municipio.
Coordinar, supervisa y verificar eladecuado funcionamiento dela oficina del registro civil,

Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, con base en las normas y disposiciones
aplicables.

DELEGACIONES

DIRECCION
DE GOBIERNO

DELEGAQOMES

CBJETIVO.

Auxiliar en sus funciones a la administracion pablica y Presidente Municipalen la demarcacian territorial
que seles asigne.

FUNCIOMNES

Wil

Manual General de Organizacidn

Ejecutar los acuerdos gue expresamente ardene gl H, Ayuntamiento v el Presidente Municipal, en la
demarcacion territorial asignada.

Vigilary mantener el arden pablica en sujurisdiccian.

Informar al Presidente Municipal de los acontecimisntos que afecten €l orden, la tranquilidad pablica y
saiud de sudelegacion, por conducto det Director de'Gobierna,

Promaver el establecimiento y conservaciondelosservicios piblicos en sujurisdiccion.

Actuarcomo conciliador en los asuntosquesometan asuconsideracion loshabitantes de suadscripcian,
Expedir las constancias de residencia y ‘o ingresos que los vecinos de la defegacian o subdelegadian les
requieran.

Participar a peticion expresa de una de las partes como testigo en los contratos de compraventa y/'o
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donacian quecelebrenlosvecinosdela delegacion osubdelegacian ala que seencuentren adscritos.

Wil Preservar el buen estado de los bienes muebles e inmuebles del Municipio gueles hayan conferido para el
buen desempefio desusfunciones.

L. Coadyuvar en las actividades gue reguiera el Juez Civico Municipal para el mejor cumplimiento de las
dizposiciones contempladas en el Reglamento de Gobierno ydisposicionesdecaracter general gue expida
el Ayurtamiento;

i Vigilar el aprovechamiento racional de los recursas natumales con gue cuenta su comunidad en
coordinacioncon las Autoridades Ejidales para elcaso del gjido,

Xl Realizar acciones tendientes a proteger, preservar, mejorar y restaurar €l equilibrio ecolbgico en su
jurisdiccian,

Xl Denunciarants las Autoridades Competentes a toda persona gque atenté contra los recursos naturales
dentro desucomunidad, obien de maneramancomunada con la AutoridadEjidal para el caso del gjido;y

il Auyiliaral Secretario delH, Ayuntamiento con lainformacion gueregquiera para expedir certificaciones.

X, Lazdemasgue leencomiendeel Presidente Municipal y el Director de Gobierno.

VENTANILLA UNIC

DIRECCION
DE GOBIERNO

VENTANILLA
UNICA

OBIETIVO
Wejorar yeficientar lostramites yserviciosqueserealizan en la ventanilla dnica, mediante laactualizacion
de los procesos y homologacion de criteriosde atencion, alas solicitudes que presentan los usuarios ante
lasdiferentes areasdela administracion municipal .

FUMCIOMES

L Realizar de manera eficiente la atencidnal ciuvdadano poniendo en practica la simplificacion administrativa
de tramitesy servicios, con la finalidad deagilizar lostiem posde entrega.

. Brindar a los ciudadanos una nueva alternativa de accesoa los servicios municipales, proporcionando en
unsolo lugarun serviciointegral de asesoria y tramitacion, que les permitarealizar sustramites ycum plie
con sus obligaciones de una manera rapida y oportuna, brindandole un servicio de calidad y atencian
personalizada.

L Turnar a las areas del municipio implicadas, las solicitudes recibidas; dando seguimiento opartuno, €
informandoal Presidente Municipal sobre los casosen losque no se haya dado respuesta.

Iv. Fungir coma coardinadora de mejora regulatoria en elhunicipio.

v, Coordinar los programas de accidn comunitaria y promaver las acciones que se emplean en colonias
delegaciones ysubdelegaciones municipales, con elapoyo de lasdemasareasdela ad ministracian.

Wi Capturar yorganizar las solicitudes que presente la ciudadania al Municipio durante los programas que se
coordinan,

Manusl General de ﬂwnfmﬂ'&n )
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Vil

Wil

Infarmar ala ciudadania sobre las solicitu des queno son de competencia municipal; orientandolo sobre el
procedimisnto aseguir,

Informara la civdadania solictantesobre el catalogo detramitesy servicinsmunicipales,

Informara la Presidencia Municipal, lasactividades que serealizandentro delosprogramas quecoordina la
vertanilia Unica y el seguimiento sobre las solicitudes, quejas, denuncias y sugerencias que presentala
ciudadaniaal Municipio en el mbdulo deatencion ciudadana cuando dichosinformes seanrequeridos.

Las demas que, conforme a las mormas y disposiciones administrativas aplicables, le encomiende el
Presidente Municipal.

DIRECCION DE FINANZ AS

PRESIDENC1A
MLINICIPAL

DIRECOHN DE
ANANZAS

GRESH INSPEOOON ¥

OBJETIVD

Recaudary administrar losingresos municipales, conbaseen las normas ydisposiciones legales aplicables,
asicomo en losplanesy programas aprobados por el H, Ayuntamienta.

FUNCIONES

Manual General de Organizacidn

Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de iniciativa de ley, reglamentos y demas
disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo de los asuntos financieros y tributarios
del municipio, aefecto desw aprobacion por el ayuntamienta y, en sucaso, pora Legisiatura;

Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y contribociones que correspondan al
municipic;

Ejercer las atribuciones en materia tributaria derivadas de los convenios celebrados con el Gobiernao del
Estado ycon otros municipios;

Cuidar &3 puntualidad de los ingresos, exactitud de las liquidaciones, prontitud en el despacho de los
asuntos de sucompetenciaydel buen orden y debidacomprobacian de las cuentas deingresos yegresos;
Tener aldialoslibros o registros glectranicosqueconsignen linfarmacianreferents acaja, diario, cuentas
corrientes, auxiliaresy de registro necesarios para la debida com probacion delosingresosy egresas;
Realizar, en los términos de este ordenamiento, las acciones v trabajos previos a la elaboracion de
proyectos deiniciativa de Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos, para someteriosa la consideracion
del ayuntamiento;

Cuidar que &l monto de las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a la hadenda
miunicipak

Glomroportunamente las cuentas delhunici pio;
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L. ProponeralH. ayuntamientolas medidas odisp osiciones tendientes a mejorar la hacienda municipal;

i Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdas, ardenes y disposiciones del ayuntamiento, que le
correspondan;

Xl Elaborar mensualmente los estados financieros que el presidente debe presentar a la Legislatura del
Estadao;

X Organizar el padrén municipal de contribuyentes;

LT Realizar oportunamente y en union con el sindico, la gestion de los asuntos de interés para el erario
rmunicipal;

X, Establecer y gecutar las medidas de control y vigilancia admiristrativa, contable vy financiera de los
organismaos descentrafizados, fideicomisos pablicosy empresas de participacion municipal;

L Intervenir en las operaciones de crédito pOblico municipal y en los actos y contratos delos que resulten
derechosy obligaciones decaracter economico para el Municipio; este ditimo, atraves de la autorizacion
de la =uficiencia presupuestal que se otorgue a la Dependencia que realice &l acto o contratacion
rEspeCtiva;

il Realizar las modificaciones necesarias al Presupoesto de Egresos del ejercicio, del recurso financiero
existente, resultado de ejercicios anteriores en la hacienda poblica municipal, previa autorizacion expresa
del Presidente Municipal, debiendo constar porescrita, informando al Ayuntamiento a travésdela Cuenta
Pahbilica;

¥WIl.  Realizar fas modificaciones necesarias al Presupuesto de Egresos, siempre y cuandana rebase el 10% de
los puntas porcentuales del presupuesto autorizado entre el gasto administrativo y gasto social aprobada,
infarmandoal Ayuntamientoa través dela Cuenta Pablica;

VI, Reafizarla afectaciona la cuenta de resuttados de ejercicios anteriores, informando al H. Ayurtamientoa
traves delacuenta piblica;

ElE Garantizar al inicio de sus resporsabilidades, el buen desempefio de su cargo medante b fanza o @
maneraen quejuzgueconvenienteel H, Ayuntamienta,

L8 Coordinar la politica hacendaria conforme alo gueacuerdeel H. Ayuntamienta.

Wl Los demas gue le encomiende la Direccion de Finanzas, con base en las normas y disposiciones

administrativasaplicables.

INGRESOS

OBJETIVD:
Aplicar las normas y procedimientos recaudatorios de ingresos fiscales municipales que garanticen €l
cumplimientoefectivo de lasobligaciones tributarias, conformea lasleyesy reglamentosaplicablesen la materia.

FUNCIOMNES

I Integrar y mantener actualizado el padron decontribuyentesdelMunicipio.
. Administrar el sistema de recepcian, registro y custodia de las contribuciones fiscales en materia de
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Vil

Vi,

multtas federalesnofiscalesy multasadministrativas.

Recawdar los recursos por pago deimpuestos derivadosde la propiedad inmobiliaria: posesion, traslado de
dominio, division, cesidn, construccion, modificacian, cambio dewso de suelo wrbano, etc.

Recaudar los recursos correspondientesalcobro deexpedicion delicencias y permisos municipales.
Realizar la notificacion eimplementar, en sucaso, el procedimiento administrativodeejecucian,

Recibir y registrar, conforme al procedimiento establecido, los fondos, garantias a terceros y valores
fiduciarios.

Administrar el sistema de arientacion e informacion al pdblico en materia de pago de contribuciones
fiscalesmunicipales.

Lievar acabolaorganizacionyreportede la Contabilidad del Municipio.

Los dermas gue ke encomiende la Direccion de Finanzas, con base en las normas y disposiciones
administrativasaplicables.

EGRESOS

DIRECOON DE
RNANZAS

OBIETIVO:
Crorgar en base al presupuesto autorizado aguellos recursos que cumplan con todaos los procedimientos internos
asicoma las politicas, normas y procedimientosaplicables.

FUNCIONES

Xl
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Revisar, Supervisar, registrar los pagos que realiza el Gobierna Municipal: nomina, proveedores,
contratistas, fandos revolventes,gastosfijos yprogramasfederales.

Elaborardiariamentela relacion dechequesexpedidos.

Comprobar las palizas de egresos, con {3 existencia de ia documentacian necesaria {facturas, recibos,
notas deventa, etc.) yla firma o firmas correspondientes

Efectuar los pagos por concepto de caja chica; codificando i documentacion pagada y werificando su
autorizacion,

Registrar los gastos a comnprobar y las palizas de cheques, notfficando a los interesados cuanda haya
demaora enlaentregadecomprobantesdepago.

Verificarquelas facturas, recibos y pagares serecibany codifiguen deacuerdoalcatalogo deegresas.
Elaborarel comparativo deegresos contra presupuesto aprobado, enforma mensual yanual.

Expedir contra recibos parasuentregaa proveedores.

Concentrar los saldos acumulados de proveedores y acreedores para conocer el importe gue se adeuda y
encoordinacibncon i Direccidn de Finanzasprogramar los pagosdeloscompromisos contraidos,
Resguardar facturas, documentos, archivos ysellosoficiales.

Participar enlaelaboracidndel presupuestoanual de EgresosdelMunicipio.

Las demas que e encomiende la Direccion de Finanzas, con base en las normas y disposiciones
administrativasaplicables.
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INSPECCION ¥ COMERCIO

DBIETIVO:
Vigilar y promaover la correcta aplicacidn de las leyes y reglamentos en el Municipio que norman
actividad comercialy de prestacion de srvicias, mediantelainspecciona los comercios.

FLIMCIMES
Vigilar que los comercios establecidos en el territorio Municipal funcionende acuerdo al giro autorizado,
observando lasdisposicioneslegalesaplicables.

Il Informara la DirecciondeFiranzas de las faitas en queincurran los comerdantes asicomao suseguimienta,
L. Realizar la notificacion y reguerimientos a gue haya lugar, por adeudos fiscales de acuerdo a la

competencia.

V. Recibir, validar v autorizar de acuerdo con la Direcddn de Finanzas las soficitudes sobre licencias de
funcioramiento de los locales, puestosfijos,semifijos yambulantesdel Municipio.

W, Integrar, controlar y actualizar €l padron de puestosfijos, semifijosy ambulantes delmunicipio,

Wl Supervizar quese cumplaoportunamente el pago por concepto de derechos de uso depiso y comercio en
la via pliblicaasi como elingreso oportuno de dichosrecursosal erario.

Vil Realizar las inspecciones gue sean necezarias a los establecimientos comerciales del Municipio para
verificar el cumplimiento del Reglamento respectiva.

Wil Etaborar ydarcumplimiento alprograma o perativo anual (POA).

L. Lasdemasgue leencomiende el Director deFinanzas,con base en lsnormasy disposiciones aplicables.
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DIRECCION DE OFICIALIA MAYOR

FRESINENCLA

RECURSOS AT EHEST R RO AT IONES
RPN i

CBJETIVG:

Administrar los recursos humanos, materiales, t8onicos y =ervicios internos del municipio, asi como
realizar de forma planeada, organizada y transparente las adguisiciones, enajeraciones ycontratacion de
bienesy =rviciosdela Administracion Pablica Municipal.

FUMCIOMES

Vil

YiIL

LR

KWL

XN

XX,
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Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el municipio y sus
s=rvidoresplblicos;

Eeleccionar, contratar, capacitary controlar alpersonal de laadministracio npdblica municipal;

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licenciasy jubilaciones de los servidores poblicos de
la administracian piblicamunicipal;

Mantener alcorienteel escalafandelostrabajadores al serviciodela administracion pablica municipal;
Adgquirir los bienes y proporcionar los servicios  requeridas para el buen funcionamiento de la
administracion pdblica municipal de conformidadcon el reglamenta respectivo;

Proveer oporturamente a las dependencias, organismos y unidades municipales de los elementos y
materiales necesariosparael desarrollo de susfunciones;

Levantar y tener al corriente el invertario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
municipio;

Administrar y asegurar laconservacion ymantenimiento del patrimonio municipal;

Coordinar, de conformidad conlaley delamateria los procedimientos de entrega recepcionadministrativa
Que sErequisran;

Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del municipio;

realizar la emision de publicaciones oficiales gue correspondan asu area;

Organizar, dirigir ycontrolar aadministracian municipal;

Organizary controlar la Oficialiade Partes;

Administrar el Archivo Histaricoy el Archivo Administrativo municipal;

Elahorar y proponer programas de mejoramiento administrativo en coordinacion con las demas
dependencias, organismos ¥ unidades, que permitan revisar permanentemente los sistemas, métodosy
procedimientos de trabajo que se requieran para adecuar la organizacian administrativa a los programas
degobierno municipal;

Autorizar, previo acuerdo con el Presidente Municipal la creacion de las nuevas unidades administrativas
que serequieran y guenanecesiten acuerdadelH Ayuntamiento;

Elaborar, con el concurso de las demas dependencias de laadministracion pdblica municipal, lnsmanuales
administrativos de las mismas y auxiliar en la formulacion de los anteproyectos de sus reglamentos
interiores;

Coaordinar funcianalments las dreas de apoyo administrativo de las distintas dependencias, organismaos y
unidadesde la administracion pdbfica municipal;

Los demas que lesefialan lasleyesy los reglamentosvigentes.
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RECURSOS HUMANOS
=3

I AYOR

RECURSOS
HUMANDS

CBIETIVC
Coordinar la seleccion, contratacion, capacitacion, evaluaci on del desempefio, permanencia y control del
archiva administrativo correspondiente al personal del municipio; y ademas implementar normas,
procedimisntos y sisternas de control para qarantizar el gficiente y acional aprovechamiento de los
recursas humanos,

FUNCIONES
Coordinar ks programas deseleccion, contratacion, inducciony capacitacion del personal,
1. Organizar y coordinar los programas de capacitacian y profesionalizacian del personal de la

administracion pdblica municipal.

I, Coardinar y supervisar el pago de remuneraciones y estimulas al personal, asi como la aplicacion del
tabulador de sueldos, cuidands también la aplicacidn de las deducciones =mlariales que el contrato
determine en bazeala ley.

V. Supervisar 1a aplicacion de los procedimientos para el control y registro técnico de las contrataciones,
promaciones, trasferencias, actas administrativas, bajas, vacaciones, incapacidades e indemnizaciones
del persanal,

V. Integrar actualizar y dif undir en coordinacion con los servidores pablicos implicadaos, los manuales de
organizaciony procedimientosdel municipio.

Wi, Participar en el disefio & instrumentacion del sistema de evaluacion deldesempefio delpersonal akcritoa
laadministracion pdblica municipal.

Vil Proponer accionesrelacionadas conel desarrollo del personal.

Wil Participar en los eventos de capacitacian de asistencia técnica gue se organicen los Gobierno Estatal y
Federal,con incidencia en lamateria desu competencia.

1. Imtegrar yactualizar el catalngo general de puestas del Municipio.

i Administrar el sisterna depagorelativo a remuneracionesy estimulasal persanal.

Xl Programar, coordinar y supervisar las acciones de seguridad e higiene de los trabajadores al servicia del

Gaobierno Municipal.

i, Promover, difundir y aplicar, en coordinacidn con los titulares de las dependencias del Municipio, €l
Reglamento Internade Trabajo.

Xl Intervenir en la celebracion de los convenios entre el Ayurtamienta y el Sindicato de los trabajadaores al
Erviciodel Municipia,

X, Las demas gue e encomiende el titular de la direccion, con base a las normmas y disposiciones
administrativasaplicables.
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ADMINISTRACION PATRIMONIAL

CBJETIVD:

Controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles del Municipio, intervenir en los procesos de
desincorporacion, concesiones, regularizacion y adguisicion de bienes inmuebles propiedad del
Municipia.

FUNCIONES

Vil
Wil

L4

XL

XV,
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Planear, organizar, dirigir y evaluar los sisternas para &l manejo y control de bienes muebles, asi como
autorizar losprogramas parasuabastecimiento oportuna.

Diirigir, contraolar yevaluar los inventarios de bienes muebles asignados a las areas dela administracion
municipal, asi comao verficar €l registro de resguardos, altas, bajas, cambios, entre otros, aplicando la
normatividad en lamateria.

Elaborar ysuscribir las Actascircunstanciadasparala bajadebienss muebles,

Proponer el destino final de los bienes muebles dados de baja del sistema de inventario de la
Administracian POblica Municipal, ¥ en su caso, aorganizar, corvocar al Comite de Adguisiciones para
adjudicar piblicamentesuventa.

Proponer la aceptacion, asignaciany wso de los bienes muebles que por cualquier medio o disposicion se
hagan a favorde la Administracian Pdbica Municipal ycontralarsu destina,

Supervisar el cumplimiento de las normas de entrega y recepcion de los bienes-muebles de las
Administracian Pablica Municipal.

Eolicitar los avallossobrebienes muebleseinmuehbles propiedad del Municipio.

Solicitar al Sindico Municipal la reguiaciondelosbienes mueblese inmuebles propiedad del Municipia.
Coordinar la elaboracian de diagnasticos periddicos sobre ias condiciones fisicas de los bienes muehles e
inmueblesy mantener actualizadoel padron vehicular propiedaddelmunicipia.

Supervisar la actualizacidn de los expedientessobrecondiciones de operacion devehiculos asignadaos alas
dependenciasasicomao programar su mantenimiento periadico.

Recibir autorizar y atender con base en procedimiento establecido las solictudes de trasporte gue
requieran las dependenciasyorganistnosdel rmunicipio.

Efectuar estudios de rendimiento de gasto de combustible de los vehiculos y programar su
abastecimiento conbaseen los oriterios de prioridad, oportunidad, racionalidad y eficiencia.

Suministrar, con base en las politicas y procedimientos establecidos, los bienes materiales y servicios gue
requieran las dependenciasdel Municipia.

Realizar y actualizar el imventario de las instalaciones y equipos, propiedad o responsahilidad del
Municipia,

Organizar y controlar los srvicios internos de: telefonia, internet, mensajeria, papeleria, fotocopiado,
limpieza, fomentando el buen uso, asicomo su pago puntual.

Aplicarlas poiiticas, normas y procedimientas en materia de: asignacion, resguarda, uso, manteni miento y
controldelpargue vehicular propiedad delmunici pia,

Integrar y mantener actualizado 2l padran vehicular, del Gobierno Municipal con sus correspondientes
resguardos,

Tramitar el pago detenencias yderechos de los wehiculospropiedad del Municipio.
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FAL Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular propiedad del
Municipio.

LES Gestionar ante las instancias correspondientes la adguisicion de seguro automotriz para vehiculos
propiedad del Municipio.

ol Coordinar el apoyo logistico que reguieran las dependencias municipales para el desarrollo de eventos
dficialese institucionales.

WMl Gestionar ante las instancias correspondientes, a verificacion anticontaminante, asi como los casos de

robo ysiniestro deloswvehicu los propiedaddel municipio,

¥l Laszdemas gueleencomiende la Oficialia Mayor, dependencia encargadadela administracian de servicios
internos, recursos humanos, materiales y téonicos del municipio, con base a las normas y disposiciones
administrativasaplicables.

ADQUISICIOMES

OFICIALIA
MAYOR

ADQUISICIONES

OBIETIVO
Coadyuvaren la consecucian de las metas institucionales, a traves de la adguisicion de bienes y servicios,
vigilando la debida observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables en &l ambito de su
competencia; y adermas participar en la planeacian, programaciony presupuestacin de las adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientosycontrataciondeservicios.

FUMCIOMES

1, Participar en ias sesiones del Comitéde Adguisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Serviciosy dar

seguimiento alosacuerdos gue de elermanen.

Observar estrictamente lo establecido por la Ley de Adquisiciones, Erajenaciones y Contratacion de

servicios del Estado para la adquisicion de bienes, servicios y productos que requiera la Administracion

Pihiica,

1. Recibir y tramitar las requisiciones de compra, generadas por las diversas areas de la Administracian
Poblica observands las politicas, normas yaspectas legales vigentes.

. Mantener actualizado el directorio delos proveedores de la region, estatalesy nacionales con caracter de
exclusividad.

L' Verificar la correcta y oportuna recepcion de los bienes y materiales adguiridos, v su correspondiente
entrega alosusuarios,

. Operary controlar el fonda revolvente asignado para las eompras menores, culdando queen su operacian

no s2 contravengan las dispasiciones establecidas por la Ley de Adguisiciones Enajeraciones y
Contratacibndeservicios del Estado yel reglamenta respectiva.

Ml Instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de registro y control de las adquisiciones
nacionalesqueserequieran para el desarrollo de los planesy programasautorizadas,

Wil Realizar las acciones que permitan liguidar en tiempoy forma las obligaciones derivadas dela operacian
del Programa Anual de Adquisiciones,

. Preparar y realizar la oportuna entrega de la informacion relativa a los actos y contratas realizados por el
departamento de Adquisiciones ala Contraloria Municipalen el ambito de sus respectivasatribuciones.

L8 Custodiar la informacion generada con motivo oe las adguisicionesdebienes yservicios.

Xl Realizar las actas de las sesiones del Comité de Adguisiciones y hacer cumplir todos los acuerdos que

emanen de ellas
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

OBIETIVO

Planear, dar seguimientao y evaluar, con hase en ias disposiciones juridicas, reglamentarias, técnicas y
administrativas aplicables, los programas de desarrollo social y econdmico en el ambito municipal;
imeolucrando la participacion comunitaria en elfomento ala educacdian, la salud y actividades comerciales.

FUNCIONES

Wi,

Wil

X

X,

:‘.\\.I.

L4

XKWL
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Estahiecer y proponer los mecanismos de sistematizacidn de informacion, relativa a la operacian
financiera delos programas de desarrollo social y economico a finde contar con i informadi an suficients
para lafarmulacion yevaluaciondelosmismaos.

Proponerycoordinarlas politicas y programas municipalesde desarrolio econdmmica.

Coordinar el analisis defa informacian de las Delegaciones en materia de desarrollo socialy economico
para darseguimientoa los programas dedesarrollo social.

Planear, promover y orientar las actividades econamicas, la transferencia de tecnologias y todas las
accionesorientadas adesarrollaruna culturaemp resarial

Disefar, proponer y establecer mecanismos de difusion de normas, criteriosy lineamientos en materia de
desarrollo social yeconomico afinde promover laadecuada operacion de los programas.

Promaver la participacion de dos ciuvdadanos en los Consejos de Participacion Social Municipal, para
realizar los programas y proyectoscon Criterinsde prioridad, pertinencia, factibilidad eimpacto social.
Apoyar el disefio y ejecucion de los programas sociales del Municipio, a través de la perspectiva de
equidaddegenera.

Coadyuvaralrescate, preservacion ydifusion dela cuttura e historia del municipia,

Dirigir |2 integracion, sequimiento y evaluacian del Programa Sectorial ¥ Operativo Anual de la
dependencia,con base en lasnormasy procedimientos.

Promover la organizacion y capacitacion de las organizaciones comunitarias; que fortalezcan la
planeacian social participativa en la gestion y ejecucian de obras y servicios a cargo del Gobierng
Municipal,

Fomentar la participacian organizada, plural, directa y democratica de la ciuvdadania en el COPLADEM y
los Consejosde Participacion Social del Municipio.

Promaover la corresponsabilidad de la civdadania en la ejecucion y mantenimiento de obras y servicio en
beneficio de lacomin.

Coordinar un sistema deSeguimiento yEvaluaciondela Farticipacion Ciudadanaen el Municipia.
Promaover las acciones de coordinacion con las areas normativas de los otros drdenes de gobierna, en
materia departicipacion ciuvdadana.

Establecer los criterios para la integracion y actualizacian de un directorio de organizaciones sociales
comunitarias del municipio.

Participar en los eventos de capacitacion gue se organicen, con incidencia en la materia de su
Competencia.

Difundir el sistema de participacion social municipal gue permita comprender la naturaleza, objetivos y
estrategiasinstitucionales parafortalecer lagestion gubernamental.
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EDUCACION

DIRECCIONDE
DESARROLLO
DCIALY

ECONOMICO

cejETIvO | mucaoon |

Promaver, Coordinar ydar seguimiento a la aplicacion delos Programasy Proyectos de caracter Educativo
en el Municipio, entendiendo por Educacian: El cultivo integral de las habilidades de las personas,
incluyendo las actividadesescolarizadasyno escolarizadas de Instancias POblicase Iniciativas Sociales,

FUMCIOMES

l. Elaborar eldiagnastico sobrela dermanda de servicioseducativos.

. Colaborar con las Dependencia Gubernamentales v Organismos Privados v Sociales, en acciones de
fomentoy difusion dela Educacion,

L, Gestionar antelas Instancias Pdblicas y Privadas el otorgamiento deestimiuios, para apoar a los grupos y
personasdestacadas, guerealicen actividades educativasafavor del Municipia.

V. Participar en & Programa Operativo Anwal de la Direccion de Desarraollo Social y elaborar un Plan
Cperativadelarea.
. Imtegrar yactualizar #l padron de Organismos y Asociaciones Educativas existentesen el Municipio.

Coadyuvar a la realizacion de Eventos Educativos, Artisticos, Deportivos y Culturales entre la poblacion
estudiantildelMunicipio:

vl Participar en loseventos decapacitacion, conincidenciaen la materia desu competencia.
Wi, Promover una Educacian Integral entre la poblacian, de forma que incluya la Educacion Civica, Vial,
Ambiental, etc.
IX. Lasdemasgue sefialen lasleyes yreglamentosrespectivos.
PROGRAMAS SOCIALES

DIRECCION DE
DESARROLLO
SOCIAL Y

ECOMNOMICO

v s
OBIETIVO FACGEERA.

Coardinar y fungir coma enlace con lasdependencias federales, estatales y municipales para laejecucian
¥ aplicaciones de programas que beneficien a la poblacian de escasos recursos en cumplimiento a la
normatividadaplicable,

FUMCIOMES

L Planear, programar,arganizar, dirigir, ejecutar, controlary evaluar eldesarrolio delos programas:.

L. Vigilar el debido cumplimiento de [as Leyes, Reglamentos, Manuales y demas dispasicionesaplicables en
elambito de sucompetencia,

. Asistir yfacilitar las capacitaciones de todaslas mncheriasycomunidadesdela region,

. Las demas que le encomiende el Presidente Municipal de conformidad con las leyes y reglamentos
respectivos,
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CENTROS COMUNITARIOS DE APRENDIZ AJE

DIRECCION DE
DESARROLLO
SOCIAL Y
ECOMNOMICO

CENTROS
COMUMNITARIOS
DE APRENDIZAJE

(=18
SAN PEDRO ESCANELA

OBIETIVOD

Proveer educacion decalidad a comunidades de escasosrecursosy geograficarnenteaisladas, promeover el
desarrollo comunitario en tres dimensiones: humana, social y economica y estimular las capacidades
personalesde los habitantes deestas comunidades para generar nuevas habilidades gue elevensucalidad
devidae impactenenel desarrollode lanacion.

FINCIONES

V.

Vi

Facilitar a los participantes a través de la tecnologia informatica programas. educativos de escelents
calidad, defarma gue interactden contutoresgue los asesoren demanera permanente,

Proporcionar accesoa bases dedatos especializadasque les permiten tras pasar fronteraseintegrarseala
sociedad del conocimiento.

Desarroliar las habilidades para llevar a cabo proyectos productivos o para el acceso a mejores fuentes de
empleo que permitan movilidad social,

Facilitar un espacio deinvestigacion alestudianteatravésdelusodel Internet.

Corregir y prever el funcionamiento delos equiposde computo existentes encada centro oo munitario de
aprendizaje.

Promaover la reglamentacian yautosustentabilidaddelos Centros Comnunitarios.

ATENCION AL MIGRANTE

DIRECCION DE
DESARROLLO
SOCIAL Y
ECOMNOMICO

CBIETIVO

Manual General de Organizacidn

Ser un enlace con las dependencias estatales, federales v organizaciones sociales que tengancomafinla
defersa de los derechos humanos de los migrantes, asi como brindar ayuda y asesoria en las situaciones
gue lo requieran.

35
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FLIMCI3MES
I, Implementar reuniones de analisis ydiscusian gue cubran los diversos aspectos del fendmeno migratorio
en elmarco de lasnuevas realidades que hoy sewviven, afin de producic un programa deaccian municipal.

Impulsar una campaha de reconocimiento de la migracién como una de los derechos humanos
fundamentales paraakcanzaruna mejor calidad deviday porlo tantose garanticeel respeto ytratodigno
de los migrantes,

1 Asegurar que se respeten bos valores culturales y religiosos, las creencias y las practicas de los migrantes,
enlamedida engquese ajustenalalegshcidnvigentey alosderechas humanos;

V. Promaover y defender |os derechos humanos ylaborales de los migrantes, asi como apmar todas aquellas
accionesencaminadasa preservar lalntegridad fisica, la dignidad y el patrimanio de losmigrantes:
V. Diagnosticar, disenar, elaborar y distribuir en las comunidades de origen y destino de los migrantes

informaciangeneral decaracter practico, capacitacion yorientacionpermanenteque ayudaraal migrante
aenfrentarya resolver lasmiitiples dificultades gue elproceso migratario representa.

vl Brirdar orientacian especializada y técnica cuando el migrante formule una consulta especifica sobre
cuestiones familiares, de mlud, laborales; servidos guberramentales o asuntos legales, brindando
orientacion yapoyo a kos migrantes que visitan asus familiasen lascomunidadesdeorigen.

Vil Promaver el intercambio de materiales informativosentre las comunidades de origen y destino, conel fin
de mantener y refarzar los nexos de identidad y comunion entre ambas, procurandao la vinculagion entre
comunidades, [ organizacion comunitaria, Inversiones conjuntasy Asesoria, capacitaciony corsufta.

WilL Apoyar a las comunidades de origen para gue £stas pusdan establecer organizaciones productivas que
aprovechenlosrecursosquelosmigrantesaportan.

L. Realizar, de conformidad con la normatividad respectiva, inversiones conjuntas en proyectos socialesy
productivos en las comunidades de origen, combiranda recursos financieros de los migrantesy delaos
gobiernosmunicipales, estataly federal.

L Cfrecer asesoria, entreramientoy capacitacion en actividadesadministrativas, gerenciales, técnicas y de
comercializacion, en beneficio de aguéllas empresasestablecidas con recursos delos migrantes.

xl Llevar el seguimienta, la supervision y svaluacion de los programas que las diversas dependencias y
entidades de laadministracian pablicamunicipaloperenafavordela poblacian y comunidades migrantes.

Xil. Promover la coordinacidndeacciones con las instancias del gobierno federal, los gobiernos estatales ylos
organemos del sector social y privadgo que correspondan, para el establecimiento de programas de
atencion alapoblacion ycomunidades migrantss.

il Promover la difusion de Informacion entre la poblacion y comunidades migrantes que permita &l
conocimienta de susderechos humanosy propiciesu defensa.

X, Concertarcon lasinstancias federales, estatales y municipales, los organismaos del sector soCialy privada,
lasarganizaciones demigrantes, lasacciones decoordinacian y apoyo que coadyuven aeste ob jetiva.

o Las demas que le encomiende el Presidente Municipal de conformidad con las leyes respectivas, y que
tengan coma fin apoyar a los migrantes del Municipio.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

dasl o DESARROLLO COORDINACON
CRRA URBAND ADMINISTRATIA

OBJETIVO

Planear, prograrmar, giecutar, dar seguimients y-evaluar los programas de obra pablica, en congruencia
con las necesidades sociales prioritarias establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y las disposiciones
juridicas, reglamentarias, técnicasyadministrativasaplicables.

FUMCIOMES

Manual General de Organizacidn

Proyectar, programar, dar el seguimientn y evaluar b ejecucion de lasobras piblicas municipales, con base
en las normas, procedimientos, presupuestosy demanda socialprioritaria.

Apoyar técnicaments los programas y proyectos de regularizacion asentamiento humanas irregulares,
prediosurbanos, rasticos, familiarese inmueblessociales.

Asesorar y promover entre las organizacionss comunitarias €l conocimiento de la normatividad téonica
para lagestion, ejecucion seguimiento y contraldela obrapiblica municipal.

Proyectary dirigir la construcciondeinmuebles y monumentos municipales, con aseen la normatividad y
procedimientos vigentes en materiadedesarralio urbanoy obras pablicas.

Initegrar les informes estadisticosrelativosa la construccion de obras, segin losprogramas, presupuesto e
impactosocial.

Asistir alaentrega yrecepcion delas obras ejecutadas por el Municipio.

Dirigir i integracion, seguimienta y evaluacian del Programa Cperativo Anual de la dependencia, con
baseenlasnormas y procedimisntos establecidos.

Promover Prograrmas orientados al mejoramiento de la vivienda rural, asi como al mejoramiento de la
imagen urbana,

Dirigir 12 celebracion de convenios, concursos, contratos y adquisiciones en materia de obras pablicas
municipales,

lnstrumentar en coordinacion con otras dependencias un sistema de informacion, seguimiento,
supervision ycontrol de obra pdblica que seejecute enel Municipio,

Lasdemasqueleencomiendeel Presidente Municipal,con base enlasnormasydisposiciones aplicables.
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PLANEACION ¥ SUPERVISION DE OBRA

PUBLIC AS

PLANEACION ¥
SUPERVSIGN
DE OBRA

OBIETIVO:
Planear, disefiar y gjecutar programasy proyectos de obra piblica, en congruencia con las necesidades
prioritarias, el Plan de Desarrolln Municipal y las disposiciones legales, técnicas, administrativas y
ecologicas aplicables, Cuidar que la ejecucion de la obra piblica se realice en base a la legalidad ya'la
planeacionrealizada.

FUMCIOMES

L Farticipar en €l Comité de Planeacidn para el Desarrollo Municipal; azesorando a las organizacionss
comunitarias para eladecuado conocimiento de la normatividad téonica yecologicaen materia de gestion
yejecucion delas obras plblicasen el municipio.

I, Apoyar b Integracian del programa anual delas obras piblicasacargo def Municipio,

I, Formular proyectos viables, econdmica, técnica y socialmente; derivados de las prioridades, objetivosy
estrategias del Plan Municipal de Desarrolio y validados a través del Comité de Plansacian para el
Desarrolladel Municipio.

V. Apoyar 3 Integracion de loz expedientes técnicos de los diversos proyectos de obra plblica a cargao del
municipio.
LA Realizar losestudios de factibilidad, andlisis de costosunitarios, disponibilidaddeinsumas, generadares de

obra y congruencia e impacto social de la obra pdblica y congruencia e impacto social de la obra piblica
municipal, &nun mareodecoordinacion interinstitucional.

Wi, Apoyar la ejecucion de las obras plblicas, conforme a la prograrmacian establecida y en apego ala
normatividad vigente.

Vil Integrar, con base en los criterios y procedimientos establecidos, lnsexpedientestéonicos por obra.

vl Elaborar conforme a los fineamientos vigentes, la estimacian de los voldmenes y costo financieros de los
proyectos de obra.

L. Registrar ycontrolarlosavances de volimenes y conceptos delasobras engjecucian.

i Realizar los reportes de obra, gue incluyan las observaciones y recomendaciones de los comités de
contraloriasocial de obras parasuatencion oportura.

Xl Participaren laintegracian delos Comités Sociales de Obras.

i, Elaborar yentregar de maneracompleta yoportuna, losreportesdeobraen bitacora,

EAI1R Laz demas que le encomiende &l Director de Obras Plblicas, con base en las normas y disposiciones

administrativasaplicables,
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DESARROLLO URBANO

DIRECCION DE
OBRAS
PUBLIC AS

DESARROLLO
URBANO

CBJETIVG

Promover el crecimiento urbanode manera ordenada, siguien do el Plan de DesarrollaUrbano Municipal:

FUMCIOMES

Wil

Vi,
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Promaover, difundir y vigilar la aplicacian dela normatividad en la ejecucian de programas de desarrallo
urbano yobras piblicas municipales.

Ernitir opinion tecnica sobrelassolicitudesdecambio de uso desuelo que se efectien al Municipio y, ensu
casovalidar suautorizacion,

Dirigir la integracion, seguiriento y evaluacian del Programa Operativa Anual de la dependencia, con
baseen las normas y procedimientos establecidos.

Cuidar gue el crecimiento de 1la mancha urbana para el uso territorial del Municipio, sea de una forma
armonica, dondese analizan los aspectossociales, demograficos, ambientalesy economicos,

Resguardar el patrimonio de los municipios para elevarla calidad devidaen las zoras conurbadas, conura
distribucion adecuada entre la poblacion v la actividad productiva (industrias, agroindustrias o parques
industriales),

Promaover ura plataforma urbara sustentable consolidada en viviendas de calidad, y servicios urbanos
modernas y suficientes.

Realizar procedimientos administrativos relativos a las solicitudes desubdivision o fusion de terrenos que
solicite laciudadania.

Lasdermasgue determine el Ayuntamiento de conformidad con las leyes en lamateria.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

PUBLIC AS

COORDINACIGON
ADMINISTRATIVA

CBIETIVO

Controlar los procesos administrativos en fa Direccion de Obras Poblicas, a fin de lograr la efectiva
distribucion y utilizacion delos recursos materiales y financieros disponibles, administrandalos para el
gficiente funcionamiento de los serviciosy lasatisfaccio nde las necesidades dela Direccion.

FUNCIONES

Azesorartécnicamentea laDireccidnen el area quelecompete,

. Farticipar en laelaboraciany distribucion delpresupuestoanualdela Direccion.
HL, Controlar a ejecucion del presupuesto Asignadopara fa Direccion.

V. Establecer los objetivos a lograr por la Direccion y determinar los recursos y acciones necesarias para
alcanzarlas,

W, Administrar losrecursosecondmicos y materiales de la Direccion.

Wi, Establecer controleseficientessobreel proceso administrativa.

Vil Coordinar la elaboracion demanualesde Politicas, Mormasy Procedimientos internosen la Direccion,

Wil Proponer nuevos procedimientosy métodosde trabajo.

L, Wantener informadao al personal de la dependencia acerca de las Politicas, Mormas y Procedimientos y
decisiones decaracter administrativo.

X Asignar ysupervisar lastareas del persoral asucarga.

Xl Contralar el movimienta firanciern que se llevan en los bancos cuyos fondos estén relacionados para ba
ejecucion delaobrapdblica.

Xl Controlar las compras, distribucion de materiales, registro de contratistas, facturas y ardenes de pago
derivados de las contratos deobra pdblica.

Xl Informarala Direccion sobre & situacion financiera y administrativa de la Direccion.

AL Ordenar yverificar los tramites de los asuntos del régimen tributario, quesean necesarios efectuar par &
Drireccian.

LA Resguardar elefectiva funcionarnients de bas archivasdentro de la Direccian,

oL Realizar la conciliacian fisico financiero delasabrasen ejecucianpor la Direccion.

¥Vl Las demds que e sean encomendadas por el Director de Obras Pobficas Muonicipales v el Presidents

Wunicipal deconformidadcon las leyesyreglamentos competentes.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

ALUMBRADO AN TENIMIENTO DE LiMPIA Y
FIBLICG INFRAESTRUCTLIRA RECOLECOON

OBIETIVO

Planear, programar y proporcionar de manera giciente, oportuna y con calidad los servicios poblicos gue
presta el Gobierno Municipal a la sociedad, con base en las disposiciones juridicas, reglamentarias,
técnicas y administrativas aplicables e involucrando la participacion de la ciudadania en su previsian,
rmantenimiento yevolucin.

FUMCIOMES

Vil

Planear, dirigir, evaluar la organizacion, prestaciony mantenimienta de los siguientes servicias poblicos:
jardines, rastro, panteones, tianguis, calles v avenidas; acopio y disposicion de la basura; drenaje,
alcantarillado yalumbradopdblica,

Establecer las normas, politicas y procedimientos administrativos del control, inspecciony evaluacion de
los servicios publicosa cargo def Municipio,

Promaover esquernas de participacion y colaboracion de los sectores privados y sociales para ampliar la
cobertura ycalidad de los servicios pOblicosbasicos del Municipio.

Formentar la participacion ciudadana en elmantenimienta de kos servicios pdblicosa cargo del Municipio.
Asegurar elsuministro de agua potable enel municipio,

Dirigir fa integracion, seguimiento ¥ evaluaciin del prograrma Operativa Anual de [ dependencia, con
baseen lasnormas y procedimientos establecidos.

Todas aguellas aplicables con base en las normas y disposiciones administrativas aplicables.

ALUMBRADO PUBLICO

OBIETIVO

Mantener en optimo estado las luminarias y equipos wtilizados para el alumbrado pdblico. Promaower
programasy accionespara mejorar lacalidad delalumbrada pdblico.

FUMCIGNES
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Darmantenimiento aluminarias
Sustituir lumirariasguenafuncionen ysean obsoletas por nuevas
Ampliarlared de alumbrado pdblico
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Mantener en buenas condicioneslas instaladioneseéctricas delas oficinas dela Administracion Municipal
llarminar eventos pdblicos organizados porel Municipio

Programar y coordinar &l mantenimiento preventivo y correctivo de la infrasstructura del alumbrado
poblico entas comunidades ydelegacionesdel Munici pio.

Programar, coordinary verificar el cumplimiento del programa de ahorro de energia gléctrica a carga del
Municipia.

Verificar la realizacion de tramites relativos a contratos de la red de alumbrado pdblico ante la Comision
Federalde Bectricidad.

Coardinar ellevantamientode censo de alumbrado poblico y suactualizacion para el halance de carga y
cuantificacion,

Formular estudios para el aprovechamiento de luminarias asi como promover campanas para el uso
optimo yahorro de energia glectrica enlascomunidades del Municipio.

Fomentar en coordinacion con las arease instancias involucradas la participacion civdadanaen la revisian
yrmantenimientodela infraestructurayla red dealumbrado pdblicoexistente

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCT

DIRECCION DE
SERVICIOS
pUBLICOS

MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTLURA

CBJETIVG:

Coordinar los programas de mantenimiento de infraestructura en: Pargues, jardines, calles, mercados,
avenidas, rastro, panteones, drenajeacargo del Municipio.

FUMCIOMES
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Coardinar 1a supervisian de las acciones relacionadas: Pinta de postes, bardas y guarniciones, poda de
jardines y arboles, asicomo mantenimiento de plazas fuentes, fachadas paradores kinscosy auditorios del
Municipia.

Programar ycoordinar lasacciones delimpiade losdrenes pluvialesy redes primarias de Drenessanitarias.
Coordinar elmantenimiento a lainfrasstructura de: agua potable,y sanitarios piblicos.

Fomentar la construcciony mejoramiento dela infraestructura vinculada ala conducdon, potabilizacion,
distribucian, recoleccidn y tratamien to deagua en el municipia.

Elaborar los informesestadisticos relativos ala prestacion delos ssrvicios pOblicos municipalesasu cargo.
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LIMPIA Y RECOLECCION

DIRECCION DE
SERVICIOS
PUBLICOS

OBIETIVG

Planear, coordinar y sjecutar el servicio piblico de limpia de manera gicaz incluyendo la recoleccion
domiciliaria, de residuos shiidos comerciales y mercantiles no peligrosos, mediante la correcta
distribucian del persoraldelimpia para ellogro de los objetivas yenapego ala normatividadaplicable.

FUMCIOMES
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Establecer las normas y procedimientos administrativos del contral, inspeccion vy evaluacion de los
servicios plblicosdelimpia a cargo delMunicipio.

Promaover esqueras de participacion y colaboracion de los sectores privados y sociales para ampliar la
cobertura delimpia en elMunicipio.

Complirlas lineas de accion yobjetivos en materia de limpia establecidos en el Programa Operativo Anual
deladependencia, conbaseen lasnormasy procedimientos establecidos.

Recolectar los residuos salidos no peligroscs en los establecimientos mercantiles, comercales y de
particulares,

Organizarydistribuir al persoral, equipoyvehiculos de limpia de acuerdo a las necesidad esespecificas del
serviciolimpia.

Implementar programas de fimpia enlas calles del Municipio.
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

OBIETIVO:
Formular, dirigir y evaluar los planes, programasy proyectos de desarrollo agropecuario, impukando &
creacidn de empleos productivosquefortalezcan al municipio; yademas planear, programar, ejecutar, dar
sequimiento y evaluar, con base en los ob jetivas y prioridades del plan de desarrollo municipal, laactividad
agricola, mediante b implartacion de programas y proyectos concertados institucional y socialmente;
que favorezcan el emplen yel desarrollo agropecuario integralen el municipio.

FUNCIOMNES

I: Participar de las mecanismos de coordinacion y seguimiento de los programas federales estatales del
SECTOr agropecuarioque concurran enambito municipal,

Il Integrar y rmantener actualizado elinventariodela infraestructuraagropecuaria.

L Gestionar proyectos productivos gue generen empleos, protejan el medio ambiente y fortalezcan el
desarrolio econdmico ysocial del municipia,

V. Fortalecerla organizacian y participacionsocialy econdmica de los productores del campa.

. Formular y gestionar programas productivos en el sector agropecuario murnicipal; que contribuya a la
creacion del patrimaonio ycapitaldetrabajo.

VI Promover la generacion de empleos temporales en &l ambito agropecuaria, mediarite la ejecucian de
obrasy servicios para beneficio delas comunidades ruralesdel municipio.

RECURSOS NATURALES

OBIETIVO:
Promover implementacian y o bservancia del marco reglamentario municipal en materia de proteccidny
restauracion del medio ambiente; e impulsar programas y acciones que fomenten una cultura ecolbgica
entre lapoblacian.

FUMCIOMES

I, Expedir permisos para poda de arboles con base en las normas y procedimientos establecidos,
atendiendooporturamente situaciones de emergencias

Manual General de Organizacidn
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Iv.

Otorgar visto bueno en materia de cumplimiento de la normatividad ambiental para la operacian de
comercios y micro industrias del municipio que tengan procesos de transformacion de materias primas;
vaificando su cumplimienta,

Vigilar el cumplimientade la normatividad ambiental para prevenir b contaminacion al aire, agua y suelo
en& municipio medianteinspecciones periddicas.,

Invaolucrara la civdadania en programas de separacion de residuns; que permita la reduccidn de residuos
stlidosdepositados; promoviendosu re-usoy reciclajeen beneficiode nuestro entornoy del municipio.

Implementar programasde reforestacion ycuidado del aguaimplicando la participacionciudadana.

OBJETIVG

Fortalecer el sector minero del Municipio, administrando losrecursos minerales ygenerando acciones de
apoyo para los empleos existentes y de nueva Creacion, en apego a las leyes, reglamentos, normas y
convenios, de las diferentes dependencias de gobierna, federales, estatales y municipales, cuidando en
todo momento que el éxito de la actividad minera, sea ecoldgicamente sustentable y amigable con el
medio ambiente (Agua, suelo, flora y fauna) sobre todo con las poblationes gue se encuentran
directamente relacionadas,

FUMCIOMES

Vil

Manusl General de ﬂwnfmﬂ'&n )

Azesorar alos minerosen los diferentes tramites propiosdelaactividad,

Realizar foros de capacitacion para losmineroscubriendo todas las areas; generando acciones preventivas
ygarantizar laseguridad en laoperacibndeestesector,

Promaveruna estrecha relacion detrabajo con las diferentes dependencias de gobierno y los minerosen el
municipia.

Alternativasdenuevas tecnalogias para la sustentabilidad de sector (Ecolbgica),

Ubicar nuevosclientss para elmercadeo.

Proporcionar gestoresen lasdiferentes dreas parasustramites y cumplir (a ley.

Dar seguimiento en el municipiode los diferentes proyectos mineros:

Crear un padron de minas, realy actualizarlo dermanera continua.

Resolver dudas referentesalas leyes, reglamentos y normas.
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DIRECCION DE TURISMO

OBIETIVO:
Gestionar y-dar seguimiento a proyectos para el desarrolio de la actividad turistica en el Municipin, asi
coma la difusian del patrimanio turistico municipal, y ademas coordinar la ejecucion y seguimienta de
programasy proyectosqueseformulen paraimpulsar eldesarrolloturistico enel ambito municipal.

FLIMCI3MES

I. Integrar diagn &sticas, programas yproyectnsdefomenta turistico del rmunicipio.

I Coaordinar ellevantamiento del censoturistico dei municipio,

I, Planearyelaborar campafiasdedifusion de los programas deapoyo enmateria de desarrolio turistico.

V. Organizary participar enreunionescon elsector empresarial y comercial delmunicipia.

. Apoyar ainversionistasquedesean nstalar empresasen el municipioparala generacion deemplen,

Wi, Promaover ydesarrollar esquernas decooperacion einversionpara el desarrollo turisticosustentable,

Vil Generar ta infarmacion documental, grafica y electrinica que permita brindar asesoria y orientacian en

materia turistica a los visitantes y potenciales usuarios de los servicios gue presta el municipio en esta
materid, asicomodifundir la rigueza turistica municipal.

Wil Initegrar y darseguimiento al Corsejode participacion Ciudadana para elFomento del Turisma.

1. Promaover el cumplirmien to dela reglamentacian gue fomente el turismao.

PLANEACION TURISTICA

OBJETIVO:

Disefar y establecer los lineamientos para la instrumentacian, seguimiento ¥ evaluacion de la palitica
municipal turistica y la planeacion estratégica del sector turistico del Municipio, asi como proponer
esquemas de gestion del desarrollo turistico local, con estrategias de coordinacidn interinstitucional,
mediante mecanismos de coordinacion con los gobiernos de las entidades federativas y estales, que
permitan disefiar planes y programas que identifiquen los proyectos prioritarios para el fomento y
promacian dela actividad turistica municipal; y ademas dirigir 3 elaboracion deestrategiasy esquemas de
gestidndeldesarrollo turistico municipal

Manusl General de ﬂﬁl‘lfm{f{'rn )
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FINCIONES

Wi

Vil

Will,

Diirigir los procesos de planeacion sstratégica del sector turismo y 13 programacianinstitucional, con el
apoyo de lasunidadesresponsables dela Direccion.

Establecer lineamientosde promacion y fomentoturistico,

Determinar las estrategias de coordinacion entre la Direccion y organismos de ks sectores pablico,
privado ysocialrelacionadoscon el sector turistica,

Determinar los esquemas de coordinacion y las acciones estrategicas para la aplicacion de los planes y
programasdel ssctor turistico, en el Municipia.

Determinar lus criterios de la planeacian turistica regional, a fin de evaluar propuestas y proyectos de
determinacion de FZonas de Desarrollo Turistico Sustentable, en coordinacion con las autoridades
COMpETENtES.

Coordinar las evaluaciones y monitoreo realizados a los programas y proyectos de cracter turistico,
presentandoiosal Titular de la Direccion, para elseguimienta y contral de sucumplimiento.

Coordinar laintegracion, administracion, operacion y actualizacion del Atlas Turistico del Municipio,
Determinar los lineamientos para la difusion de la informacion estadistica y econdmica en materia
turistica, asi comao establecer y vigilar el cumplimients de los mismos para su buen usa, resguardar,
proteger y garantizar la confiabilidad, cobertura y oportunidad dela informacian estadistica deindale
turistica.

PROMOCION Y DIFUSION DE TURISMO

OBJETIVG:

Promocionary dar informacion de los atractivos turisticos del municipio de Pinal de Amoles quefacilite la
estadiadel visitante.

FUMCIONES

Manual General de Organizacidn

Promocionarde manera local coma nacionallos lugares turisticosdel Munici pio.

Atender las oficinas omddulosdeinformacdion turistica brindando informacion sobre los lugaresturisticos
del municipia,

Implementar el uso delasredessocialesparadarle dif usional Municipia,

Realizar la elaboracion de folletos, tripticos, mapas y notas para periddico, elaboracion despots yvideosy
de massobre los lugares turisticos del Municipio.

Proporcionar linformacion necesaria para actualizar la pagina Web depromocionturistica municipal.
Realizar fichas de informacion para modulosy dar ura buenaatencionalturista.
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Aprobacion de Manual General
de Organizacién

CP. Gloria lnés Renddn Garcia
Presidenta Municipal f
Comision de Gobernacion ) y
Comisian de Haclenda, Patrimonio y Cuenta Pablica . /
Comisidn de Obras y Servicios Piblcos
Comistén de Desarrollo Urbane y Ecologla
Comisian de Seguridad Publica, Transite y Policia Preventiva

Profra. Marivel Carranza Sikva
Regidor Sindico- Comisién de la Mujer

Lic. Omero Guerrero Garcla
Regidor Sindico- Cormison de lguakdad de Generc o
y Derechos Humanos

C. Ceaar Leal Moreno
Regidor- Comisidn de Desarrolio Agropecuario y Eeonamia

€. Cesar Octavio Herrera Baini
Regidor- Comisién de Asuntos indigenas

Arg, |osd David Herrera Majia
Regidor- Comisidn de Asuntos de la juventud

C_ Eivia Cruz Gonzdlex
Regidor- Comissén de Sahud Pibiica

Prof. jorge Eleuterio Gallegos Awila / 7
Regidor- Comisibn de Educacién y Cultura !

Lic. Susana Rivera Guerrery
Regidor- Comisidn de Trabajadores Migrantes

Regidar- Comision de fa Familia y Desarrolio Social
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CERTIFICACION

EL QUE SUSCRIBE PROFR. SERGIO MADERO BAUTISTA, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE PINAL DE
AMOLES, QRO., EN LOS TERMINOS QUE ESTABLECE EL ARTICULO 47, FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO, Y EL ARTICULO 24, FRACCION XV, DEL REGLAMENTO INTERIOR
DEL H. AYUNTAMIENTO DE ESTE MUNICIPIO, HAGO CONSTAR Y CERTIFICO QUE EL PRESENTE MANUAL
GENERAL DE ORGANIZACION 2015-2018, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL EL CUAL TUVE A MI VISTA PARA SU
COTEJO, Y CONSTA DE CINCUENTA'Y UN FOJAS IMPRESAS POR UN SOLO LADO.

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR EN EL MUNICIPIO DE
PINAL DE AMOLES, QRO., A LOS SEIS DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.

ATENTAMENTE
“Acciones para todos”

PROFR. SERGIO MADERO BAUTISTA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica



