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del Municipio de Amealco de Bonfil, mismo que acredito mediante copig certificada
de nombramiento de fecha 24 de enero de 2022 expedido por el Lic. Gustavo Efrain
Mendoza Navarrete, Secretario del Ayuntamiento del municipio de Amealco de
Bonfil, Querétaro. ante usted comparezco para exponer lo siguiente:

Que, mediante el presente escrito, en debida forma y dentro del término legal que
me fue concedido vengo a dar cabal cumplimiento al requerimiento contenido en el
Resolutivo Quinto de la Resolucion definitiva de fecha 22 de febrero del afio 2022,
me permito contestar las preguntas de la siguiente manera:

Para mejor comprensién, en menester transcribir las preguntas de las cuales la
Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro, ordena su busgueda exhaustiva y en su caso entrega de la informacion
requerida, siendo las siguientes:

“QUINTO.

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 1,2,7, 8 fracciones |y I,
11,12,14,15,33,43,111,116,119,121,122,124,129,130,131,132,136,13?,139,1
40, 143, 144, 148 y 149 fraccion lll, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion publica del Estado de Queretaro, y de los argumentos vertidos de
esta resolucion, esta comisién revoca la respuesta del sujeto obligado y le
ordena realizar una blisqueda exhaustiva de la informacion solicitada en
los numerales 1.1a1.10,2.1a2.4,3.1a3.4,41a 4.4,51a5.7,6.1a6.17,
71,a7.9,68.1,a8.12,9.1,29.26,10.1a10.5,11.1a 11.6,12.1a12.3,13.1a
13.11, 14.1 a 14.16,15.1 a 15.17,16.1 a 16.8,17.1 a 17.5,18.1 a18.13, 191
a19.4,19.8 a 19.10 a 19.17, 19.19 a 19.35,19.37 y 27.1 a 27.9, 28.1 a 28.9,
29.1 a 29.8, 30.1 a 30.10, 31.1 a 31.9, 32.1 a 32.10, 33.1 a 33.7, 34.1 a 34.8,
36.16 y 34.17, descrita en el antecedente primero de la presente
resolucion y entregarla a la persona recurrente de forma precisa, fundada
y motivada, en el afio anterior a la presentacion de la solicitud es decir
del 18 de octubre de 2021 dos mil veintiuno al 17 de octubre de 2022 dos
mil veintidos, sin costo y en formato electronico (..)

“SEXTO. De conformidad con lo dispuesto por los articulos 1,2,3,26, 33, 45,
46, 49, 50, 155, 159, 160 y demas relativos vy aplicables de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro,
esta Comision requiere al Titular de la Unida de Transparencia para que,
dentro del plazo sefalado en el Resolutivo siguiente, informe de forma
fundada y motivada, la o las dependencias de ese sujeto obligado




responsable de generar o resguardar la informaciéon ordenada en el
Resolutivo anterior. (...)"

Bajo ese contexto, se procede a contestar las preguntas antes sefialadas:

Numeral 1

1.1. Se le hace de su conocimiento que la misma se encuentra en proceso de
conformacién. No obstante, se remite a la presente copia simple de la propuesta
para llevar a cabo las designaciones correspondientes en los términos
dispuestos por la Ley General de Archivos.
En el documento que se adjunta, se visualizan los nombres que conformaran el
Area Coordinadora de Archivos.

1.2. La propuesta para designar al Titular del Area Coordinadora de archivos, se
visualiza en el documento mencionado en la pregunta anterior.

1.3. El Titular esta propuesto para ocupar el cargo de Titular del Area Coordinadora
de archivos, no cuenta con los requisitos necesarios para ejercer dicho cargo, no
obstante, se encuentra en proceso de capacitacion con la Direccion de Archivos del
Estado de Querétaro.

1.4. La respuesta es Sl.

1.5. La persona propuesta como Titular del Area Coordinadora de archivos,
desempefa diversas actividades que le son encomendadas por su superior
jerarquico.

1.6. Dicha pregunta fue contestada con anterioridad.

1.7. Dicha pregunta fue contestada con anterioridad.

1.8. No cuenta con afios de experiencia, sin embargo, se encuentra en constante
capacitacion con la Direccion Estatal de Archivos. ‘

1.9. El documento se anexa a la presente y es el mismo que se menciona en el
numeral 1.1.

1.10. Dicha pregunta no aplica, en base a lo antes expuesto.

Numeral 2

2 1. Actualmente se encuentra en el proceso para su conformacion.

29 Sj se tiene contempladas las areas que refiere en su pregunta para la
conformacion del Sistema Institucional de Archivos.

2 3. Adn no se cuenta con dicho documento, sin embargo, se encuentra trabajando
en ello.

2.4. El municipio se encuentra trabajando para la conformacién de dicho sistema.
Numeral 3

3.1 Existe la propuesta para integrar el grupo interdisciplinario que establece la Ley
General de Archivos.

3.2 El grupo interdisciplinario se conformara con las areas descritas en su pregunta.
3 3 Actualmente no se cuenta con dicho documento, sin embargo, se esta llevando
a cabo las gestiones necesarias para la emision del mismo.

3.4. Dicha pregunta ya fue contestada con anterioridad.

Numeral 4.

4 1. El sistema de administracion de archivos y gestion documental, se encuentra
en proceso de su conformacion.

42 El sistema de administracién de archivos y gestion documental, se encargara
de dar cumplimiento a los estipulado por los articulos 6, 7, 8 y 9 de la Ley General
de Archivos.

43 A la fecha no se cuenta con la documentacion que contenga el perfil de
metadatos minimos del sistema de administracion de archivos y gestion
documental, sin embargo, se encuentra en su proceso de elaboracion.

4.4. Se encuentra trabajando en su conformacion.

Numeral 5.

5.1. El Municipio de Amealco de Bonfil Querétaro, si cuenta con Comite de
Transparencia.

5.2. El Comité de Transparencia lo conforma el C. Oscar Pérez Martinez, Director
de Administracion, en su caracter de Presidente, Lic. Jaim}e Uribe Gonzalez, Titular
de la Unidad de Transparencia, Secretario y Lic. Miguel Angel Chaparro Jiménez,
Director de Gobierno, Vocal.




5.3. A la fecha el Comité de Transparencia no ha aprobado instrumentos de Control
Archivistico.

5.4. El titular de la Unidad de Transparencia si esta previsto para la integracion del
Grupo Interdisciplinario.

5.5. El titular de la Unidad de Transparencia, coadyuvara en la integracion del
Sistema Institucional de Archivos.

5.6. A la fecha no existen actas aprobadas por el Comité de Transparencia.

5.7. El Municipio de amealco si cuenta con el Comité de Transparencia.

Numeral 6.

6.1 El Municipio se encuentra en proceso para la conformacion del Comité Técnico.
6.2 A la fecha no se cuenta con la persona que ocupe el cargo de Secretario del
Comité técnico.

6.3 A la fecha el municipio se encuentra trabajando en la conformacién del Comité
Técnico y todavia no hay designaciones para su integracion.

6.4. En virtud que a la fecha no se cuenta con el Comité Técnico, no puede ser
contestado dicho numeral.

6.5. No puede ser contestada en virtud de lo antes mencionado.

6.6. No puede ser contestada en virtud de que no hay Comité Técnico.

6.7 No puede ser contestada en virtud de que no hay Comité Tecnico.

6.8 No puede ser contestada en virtud de que no hay Comité Técnico.

6.9 No puede ser contestada en virtud de que no hay Comité Técnico.

6.10 No puede ser contestada en virtud de que no hay Comité Técnico.

6.11. No puede contestada en virtud de que no hay Comité Técnico.

6.12 No puede contestada en virtud de que no hay Comité Técnico.

6.13 No puede contestada en virtud de que no hay Comité Técnico.

6.14 No puede contestada en virtud de que no hay Comité Técnico.

6.15 No puede contestada en virtud de que no hay Comité Técnico.

6.16 No puede contestada en virtud de que no hay Comite Técnico.

6.17 El municipio se encuentra llevando a cabo los tramites correspondientes para
la conformacién del Comité Técnico.

Numeral 7

7.1 El municipio no cuenta con el cuadro general de clasificacion archivistica, sin
embargo, se encuentra llevando a cabo los tramites correspondientes para su
conformacion.

7.2 El municipio no cuenta con el cuadro general de clasificacion archivistica, sin
embargo, se encuentra llevando a cabo los tramites correspondientes para su
conformacion.

7.3 El municipio no cuenta con el cuadro general de clasificacion archivistica, sin
embargo, se encuentra llevando a cabo los tramites correspondientes para su
conformacion.

7.4 El municipio no cuenta con el cuadro general de clasificacion archivistica, sin
embargo, se encuentra llevando a cabo los tramites correspondientes para su
conformacion.

7.5 El municipio no cuenta con el cuadro general de clasificacion archivistica, sin
embargo, se encuentra llevando a cabo los tramites correspondientes para su
conformacion.

7.6 El municipio no cuenta con el cuadro general de clasificacion archivistica, sin
embargo, se encuentra llevando a cabo los tramites correspondientes para su
conformacion.

7.7 El municipio no cuenta con el cuadro general de clasificacion archivistica, sin
embargo, se encuentra llevando a cabo los tramites correspondientes para su
conformacion.

7.8 El municipio no cuenta con el cuadro general de clasificacion archivistica, sin
embargo, se encuentra llevando a cabo los tramites correspondientes para su
conformacion.

7.9 El municipio no cuenta con el cuadro general de clasificacion archivistica, sin
embargo, se encuentra llevando a cabo los tramites correspondientes para su
conformacion.

Numeral 8




8.1 El municipio no cuenta con el Catalogo de Disposicion Documental, sin
embargo, ya se solicitd a todas y cada una de las unidades administrativas para
que realicen lo propio sobre los archivos que tienen a su cargo.

8.2 El Catalogo de Disposicion Documental, se esta generando en el municipio de
Amealco de Bonfil, y sera propio.

8.3 El Catalogo de Disposicion Documental, sera elaborado en términos de lo
dispuesto por los Lineamientos para la Valoracion y Disposicion Documental.
8.4 El Catalogo de Disposicién Documental, sera elaborado en términos de lo
dispuesto por los Lineamientos para la Valoracién y Disposicion Documental.
8.5 El Catalogo de Disposicién Documental, sera elaborado en términos de lo
dispuesto por los Lineamientos para la Valoracion y Disposicion Documental.
8.6 Aun no se cuenta con el Catalogo de Disposicién Documental, se esta
trabajando en ello.

8.7 Aun no se cuenta con el Catalogo de Disposicion Documental, se esta
trabajando en ello.

8.8 Aun no se cuenta con dicho procedimiento, se esta trabajando en ello.

8.9 Aun no se cuenta con el Catalogo de Disposiciéon Documental, se esta
trabajando en ello.

8.10 Aun no se cuenta con el Catalogo de Disposicién Documental, se esta
trabajando en ello.

8.11 Aun no se cuenta con el Catalogo de Disposicion Documental, se esta
trabajando en ello.

8.12 Aun no se cuenta con el Catalogo de Disposicion Documental, se esta
trabajando en ello.

Numeral 9

9.1 Todas las unidades administrativas del municipio de Amealco de Bonfil, cuentan
con inventarios documentales.

9.2 Los inventarios de archivo de tramite, concentracion e histérico, sin han sido
requeridos por la Coordinacion Coordinadora.

9.3 Los inventarios de archivo de tramite, concentracion e histérico son requeridos
cada tres meses.

9.4 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion en el inventario de su
acervo documental.

9.5 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion en el inventario de
transferencia primaria.

9.6 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion en el inventario de
transferencia primaria.

9.7 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion en el inventario de
transferencia primaria.

9.8 El municipio se encuentra trabajando en la conformacién en el inventario de
transferencia primaria.

9.9 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion en el inventario de
transferencia secundaria.

9.10 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion en el inventario de
transferencia secundaria.

9.11 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion en el inventario de
transferencia secundaria.

9.12 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion de dicho inventario.
9.13 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion de dicho inventario.
9.14 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion de dichos
inventarios.

9.15 El municipio atin no cuenta con inventarios de baja documental.

9.16 El municipio atn no cuenta con inventarios de baja documental.

9.17 El municipio aiin no cuenta con inventarios de baja documental.

9.18 El municipio aun no cuenta con inventarios topografo.

9.19 El municipio aun no cuenta con dicho inventario.

9.20 A la fecha no se cuenta con dicho documento.

9.21 A la fecha no se cuenta con dicho documento.

9.22 A la fecha no se cuenta con dicho documento.

9.23 A la fecha no se cuenta con dicho documento.

9.24 A la fecha no se cuenta con dicho documento.




9.25 A la fecha no se cuenta con dicho documento.

9.26 El municipio a la fecha se encuentra trabajando con los inventarios
documentales.

Numeral 10

10.1 El municipio a la fecha se encuentra trabajando en la elaboracion de la guia
de archivo documental.

10.2 No se cuenta publicada en la pagina del municipio la guia del Archivo
Documental.

10.3 A la fecha no se cuenta con dicho documento.

10.4 a la fecha no se cuenta con dicho link.

10.5 Se encuentra trabajando en ello.

Numeral 11

11.1 El municipio de Amealco, se encuentra trabajando en la clasificaciéon de
informacion reservada.

11.2 Aun no se encuentra publicado el indice de expedientes clasificados como
reservados.

11.3 A la fecha no se cuentan con casos de clasificacion de documentacion como
reservada.

11.4 A la fecha el municipio se encuentra trabajando en la clasificacion de
documentacion confidencial.

11.5 No se cuenta con dicho link

11.6 El municipio se encuentra trabajando en la clasificacién de los indices de
expedientes clasificados.

11.7 Las areas que menciona en el numeral que se contesta, saben y conocen el
avance de la conformacion que se lleva hasta la fecha en materia de archivo.
Numeral 12

12.1 El municipio aun no cuenta con el calendario de caducidades.

12.2 Aun no se cuenta con ello.

12.3. Se esta trabajando en el calendario de caducidades.

Numeral 13

13.1 ElI Municipio cuenta con 13 unidades administrativas.

13.2 El municipio se encuentra trabajando en la conformacién de los archivos de
tramite.

13.3 A la fecha no se cuenta con la persona designada para ello.

13.4 A la fecha no se cuenta con la persona designada para ello.

13.5 A la fecha no se cuenta con dicha figura.

13.6 ElI municipio se encuentra trabajando en la conformacion de las areas
mencionadas en el numeral que se contesta.

13.7 A la fecha no se cuenta con algun instrumento.

13.8 A la fecha no se cuenta con los archivos de tramite.

13.9 No todo el personal cuenta con los conocimientos necesarios en materia de
archivo.

13.10 No se cuenta con documento alguno.

13.11 A la fecha no se cuenta con dicho programa.

Numeral 14

14.1 El municipio se encuentra trabajando en la conformacion de los archivos de
concentracion.

14.2 A la fecha no se cuenta con dicha figura, se esta trabajando en su
nombramiento.

14.3 A la fecha no se cuenta con dicha figura, se esta trabajando en su
nombramiento.

14.4 Aun no se cuenta con dicha figura, se esta trabajando en ello.

14.5 El municipio se encuentra trabajando en ello.

14.6 Aun no se ha realizado dicho procedimiento.

14.7 Aun no se ha realizado dicho procedimiento.

14.8 Se esta capacitando al personal que cuente con los conocimientos suficientes.
14.9 Aun no se ha realizado dicho procedimiento.

14.10 Aun no se ha realizado dicho procedimiento.

14.11 Aun no se cuenta con dicha figura.

14.12 No se cuenta con dicho nombramiento.

14.13 No se cuenta con dicho documento.

14.14 El municipio se encuentra trabajando en ello.




14.15 Aun no se ha realizado dicho procedimiento.
14.16 El municipio se encuentra trabajando en ello.
Numeral 15

15.1.- Si se cuenta con ello.

15.2.- Si se cuenta con ello.

15.3.- No se cuenta con el nombramiento respectivo.
15.4.- Se encuentra en proceso de conformacion.
15.5.- El municipio se encuentra trabajando en ello.
15.6.- Aln no se lleva a cabo dicho procedimiento.
15.7.- Aun no se lleva a cabo dicho procedimiento.
15.8.- Se esta capacitando al personal que cuente con los conocimientos
suficientes.

15.9.- Se ha prestado expedientes, pero de acuerdo a lo estipulado por la Ley
General de Archivos.

15.10.- Aun no se lleva a cabo dicho procedimiento.
15.11.- Aln no se lleva a cabo dicho procedimiento.
15.12.- Se encuentra en proceso de conformacion.
15.13.- Se encuentra en proceso de conformacion
15.14.- Alun no se cuenta con dicho documento.
15.15.- Aln no se cuenta con dicho formato.

15.16.- Aln no se cuenta con dichos programas.
15.17.- el municipio si cuenta con archivo histérico.
Numeral 16

16.1.- Si se cuenta con ello.

16.2.- Direccién de Administracion.

16.3.- ElI PADA, si cuenta con los elementos necesarios
16.4.- Aun no se encuentra publicado.

16.5.- Se anexa al presente.

16.6.- No se cuenta con dicho documento.

16.7.- No se cuenta aun con dicho link.

16.8.- Si se cuenta con ello.

Numeral 17

17 .- Se encuentra en proceso de conformacion.
17.1.- NO

17.2 Se encuentra en proceso de formacion.

17.3 Se encuentra en proceso de formacion.

17 .4 Se encuentra en proceso de formacion.

17.5 Se encuentra en proceso de formacion.
Numeral 18

18.1 Se encuentra en proceso de formacion.

18.2 Se encuentra en proceso de formacion.

18.3 Se encuentra en proceso de formacion.

18.4 Se encuentra en proceso de formacion.

18.5 AUn no se realiza dicho procedimiento.

18.6 Se encuentra en proceso de formacion.

18.7 Se encuentra en proceso de formacion.

18.8 Se encuentra en proceso de formacion.

18.9 Se encuentra en proceso de capacitacion para dicho tema.
18.10 Se encuentra en proceso de capacitacion para dicho tema.
18.11 Se encuentra en proceso de capacitacion para dicho tema.
18.12 Se encuentra en proceso de formacion.

18.13 Se encuentra en proceso de formacion.
Numeral 19

19.1 Se encuentra en proceso de formacion.

19.2 Se encuentra en proceso de formacion.

19.3 Aun no se hace dicho procedimiento.

19.4 Aun no se hace dicho procedimiento.

19.8 Aun no se hace dicho procedimiento.

19.10 Aun no se hace dicho procedimiento.

19.17 Aun no se hace dicho procedimiento.

19.19 Se encuentra en proceso de formacion.

19.20 Se encuentra en proceso de formacion.




19.21 Se encuentra en proceso de formacion.

19.22 Se encuentra en proceso de formacion.

19.23 Se encuentra en proceso de formacion.

19.24 Se encuentra en proceso de formacion.

19.25 Se ha tenido acercamientos a la Direccién Estatal de Archivos para solicitar
asesorias.

19.26 Se encuentra en proceso de formacion.

19.27 Se encuentra en proceso de formacion.

19.28 Se encuentra en proceso de formacion.

19.29 Se encuentra en proceso de formacion.

19.30 Se encuentra en proceso de formacion.

19.31 Se encuentra en proceso de formacion.

19.32 Se encuentra en proceso de formacion.

19.33 No se cuenta con dicha informacién, se esta trabajando en ello.

19.34 No se cuenta con dicho programa, sin embargo, el municipio se encuentra
trabajando para su elaboracion.

19.35 Se encuentra en proceso de formacion.

19.37 Se encuentra en proceso de formacion.

19.38 Se encuentra en proceso de formacion.

Numeral 20

20.1.- Se encuentra en proceso de conformacion.

20.2.- Se encuentra en proceso de conformacion.

20.3.- Se encuentra en proceso de conformacion.

20.4.- Se encuentra en proceso de conformacion.

20.5.- Se cuenta con un 20 por ciento.

20.6.- Se encuentra en proceso de conformacion.

20.7 .- Se encuentra en proceso de conformacion.

Numeral 21

21.1.- Aun no se realiza dicho procedimiento.

21.2.- Aun no se hace dicho procedimiento.

21.3.- Aun no se hace dicho procedimiento.

21.4.- Aun no se hace dicho procedimiento.

21.5.- Aun no se hace dicho procedimiento.

21.6.- Aun no se hace dicho procedimiento.

21.7.- Aun no se cuenta con dicho formato.

21.8.- Aun no se hace dicho procedimiento.

21.9.- Se encuentra en proceso de conformacion.

Numeral 22

22.1.- Aun no se hace dicho procedimiento.

22.2.- Aun no se hace dicho procedimiento.

22.3.- Aun no se hace dicho procedimiento.

22.4.- Aun no se hace dicho procedimiento.

22.5.- Se encuentra en proceso de conformacion.

22.6.- Aun no se genera dicho formato.

22.7.-Aun no se cuenta con dicho programa.

22.8.- Se encuentra en proceso de conformacion.

22.9.- Se encuentra en proceso de conformacion.

Numeral 23

23.1.- El municipio tiene la obligacion de la digitalizacion de los documentos.
23.2.- El municipio tiene la obligacion de la digitalizacion de los documentos de
archivos de tramite.

23.3.- El municipio tiene la obligacién de la digitalizacion de los documentos del
archivo de concentracion.

23.4.- El municipio tiene la obligacién de la digitalizacién de los documentos del
archivo Historico.

23.5.- Se encuentra en proceso de su elaboracion.

23.6.- Aun no se cuenta con el programa.

23.7.- Se encuentra en proceso de elaboracion.

Numeral 24
24 .1.- Aun no se realiza dicho procedimiento.
24.2 .- Aun no se realiza dicho procedimiento



24.3.- Aun no se realiza dicho procedimiento

24 .4 .- Aun no se realiza dicho procedimiento

24.5.- Aun no se realiza dicho procedimiento

24.6.- Aun no se realiza dicho procedimiento

24.7 .- Aun no se realiza dicho procedimiento

24.8.- No se incluyé como tal un programa de seleccion final del PADA.
24.9.- Aun no se genera dicho documento.

24.10.- Se encuentra en proceso de elaboracion.

Numeral 25

25.1.- Tiene designadas las funciones la coordinacion de las actividades de
archivo de tramite.

25.2.- Se encuentra en proceso de conformacion.

25.3.- Se encuentra en proceso de conformacion.

25.4 - Se esta capacitando al personal en colaboracién con la Direccion Estatal de
Archivos.

25.5.- Como tal no se incluy6 un programa de administracion de archivos de
tramite o similar en el PADA.

25.6.- Aun no se cuenta con dicho documento.

25.7 .- Se encuentra en proceso de conformacion.

Numeral 26

26.1.- A la fecha se tiene contacto con la Direccion Estatal de Archivos para
capacitaciones archivisticas.

26.2.- Si se incluyd.

26.3.- Personal adscrita a la Direccion de Administracion.

26.5.- Gobierno del Estado.

26.6.- Gobierno del Estado.

26.7.- Si estan avalados por la Direccion Estatal de Archivos.

26.8.- se llevan a cabo diferentes cursos en materia archivistica dependiendo las
dudas con las que cuente el municipio.

26.9.- En materia de clasificacion de documentacion, capacitacion al personal para
conocimiento al trato de documentos de archivo histérico.

26.10.- Un aproximado de 5 personas.

26.11.- Se esta recibiendo capacitacion por parte de la Direccion Estatal de
Archivos.

26.12.- Si se llevan a cabo capacitaciones de forma presencial.

26.13 A la fecha no se han llevado capacitaciones de ese tipo.

26.14 .- Si.

26.16 En materia de conservacion, clasificacion y depuracion de archivos.
26.18.- Se encuentra en proceso de conformacion.

26.19.- No se generé dicha documentacion.

26.20.- No se generd dicha documentacion.

26.21.- Se encuentra en proceso de conformacion.

Numeral 27

27.1.- Solo en caso excepcionales se realiza el préstamo para la consulta de
documentos en los acervos documentales de los archivos de concentracion e
histérico.

27.2.- Se encuentra en proceso de conformacion.

27.3.- Personal adscrito a la Direccion de Administracion.

27.4 - Personal adscrito a la Direccion de Administracion.

27.5.- Personal adscrito a la Direccion de Administracion.

27.6.- Se encuentra en proceso de su elaboracion.

27.7.- No se cuenta con los vales mencionados en el numeral que se contesta.
27.8.- No se cuenta con dicho formato.

27.9.- Esta pregunta ya fue contestada con anterioridad.

Numeral 28

28.1.- Se encuentra trabajando en ello.

28.2.- Se encuentra en proceso de conformacion.

28.3.- Se encuentra en proceso de conformacion.

28.4.- No hay una persona designada para ello.

28.5.- No se difunde la Historia del municipio, solo diversos lugares para turismo.
28.6.- Esta pregunta se contest6 en el numeral anterior.

28.7.- Se encuentra en proceso de conformacion.




28.8.- Aun no se cuenta con dicho link.
28.9.- Se encuentra en proceso de elaboracion.
Numeral 29
29.1.- Se encuentra en proceso de conformacioén.
29.2.- Se encuentra en proceso de su elaboracion.
29.3.- Se encuentra en proceso de conformacion.
29.4 Se encuentra contemplado al Coordinador de Tecnologia de Informacion.
29.5.- Se recibe capacitacion de parte de la Direccion Estatal de Archivo para ello.
29.7 Se esta llevando a cabo su elaboracion.
29.8.- Se encuentra en proceso de conformacion.
Numeral 30
30.1.- Se encuentra en proceso de conformacion.
30.2.- Se encuentra en proceso de conformacion.
30.3.- Se encuentra en proceso de conformacion.
30.4.- Se encuentra en proceso de conformacion.
30.5.- Se encuentra en proceso de conformacion.
30.6.- Se encuentra en proceso de conformacion.
30.7.- Se encuentra en proceso de conformacion.
30.8.- Se encuentra en proceso de conformacion.
30.9.- Se encuentra en proceso de conformacion.
30.10.- Se encuentra en proceso de conformacion.
Numeral 31
31.1.- Si se llevé a cabo la entrega recepcion en términos de ley.
31.2 No se entregaron dichos documentos, desconociendo los motivos de porque
la administracién anterior no generé dichos instrumentos.
31.3 Llevo a cabo la entrega a la que hace referencia.
31.4 Faltaron diversos documentos, como la clasificacién de los archivos.
31.5 No hubo Fusiones ni desaparecieron unidades administrativas.
31.6 Si se cuenta con dicha informacién.
31.7 No existe dichas documentaciones, tal como quedo precisado en las
preguntas anteriores.
31.8 No se cuenta con el nimero total de expedientes que fueron entregados.
31.9 dicha pregunta ya fue contestada.
Numeral 32
32.1.- Se estan llevando a cabo capacitaciones por parte de la Direccion Estatal
de Archivos.
32.2.- El municipio se encuentra trabajando en ello.
32.3.- El municipio se encuentra trabajando en ello.
32.4.- Se encuentra en proceso de conformacion.
32.5.- Porque existe informacién que no es de orden publico.
32.6.- Se encuentra en proceso de conformacion.
32.7 .- Se encuentra en proceso de conformacion.
32.8.- Dicha pregunta ya fue contestada.
32.9.- Se encuentra en proceso de conformacion.
32.10.-Dicha pregunta ya fue contestada.
Numeral 33
33.1.- Alafecha no ha ocurrido algtin percance de los que menciona en el
numeral que se contesta.
33.2 A la fecha no ha ocurrido algun percance de los que menciona en el numeral
que se contesta.
33.3 A la fecha no ha ocurrido algln percance de los que menciona en el numeral
que se contesta.
33.4 A la fecha no ha ocurrido algun percance de los que menciona en el numeral
que se contesta.
33.5.- No se ha realizado ya que a la fecha no ha ocurrido algun percance de los
que menciona en el numeral que se contesta.
33.6.- No se ha realizado ya que a la fecha no ha ocurrido algtin percance de los
que menciona en el numeral que se contesta.
33.7.- No se ha realizado ya que a la fecha no ha ocurrido algun percance de los
que menciona en el numeral que se contesta.
Numeral 34



34.1.- El Organo Interno de Control coadyuva al cumplimiento de la normatividad
aplicable en cuestidn archivistica.

34.2.- Si se contempla en el Programa Anual del Organo Interno de Control del
afo 2022, Auditorias administrativas a los archivos de tramite, concentracion e
historico.

34.3. Por el momento no se ha llevado a cabo ninguna auditoria en los archivos de
tramite, ya que a la fecha se encuentra en proceso de su conformacion.

34.4 .- El Organo Interno de Control coadyuva al cumplimiento de la normatividad
aplicable en cuestion archivistica.

34.5.- El Organo Interno de Control coadyuva al cumplimiento de la normatividad
aplicable en cuestion archivistica.

34.6.- El Organo Interno de Control coadyuva al cumplimiento de la normatividad
aplicable en cuestion archivistica.

34.7 - El Organo Interno de Control forma parte del Grupo Interdisciplinario.
34.8.- El Organo Interno de Control si forma parte de ello.

36.16. No se cuenta con dicho documento.

34.17 No se cuenta con dicho documento.

Una vez realizada la contestacion a las preguntas antes sefaladas, me permito
informar que la Direccion de Administracion a traves de la Coordinacion de Archivos,
se encuentra trabajando en la implementacion de todos y cada uno de los
instrumentos necesarios para llevar a cabo la conformacién y cumplimiento con las
labores tendientes al Archivo.

Es preciso mencionar que por el momento se carece de recursos publicos y por lo
tanto existen limitantes que impiden que dar cumplimiento al cien por ciento como
lo establece la Ley de Archivos del Estado de Queretaro. Sin embargo, el municipio
de Amealco de Bonfil, esta haciendo un esfuerzo con las areas involucradas para
cumplimentar con todos y cada uno de los requisitos pendientes, tan es asi que se
cuenta con un Plan Anual de Desarrollo Archivistico que contempla la justificacion,
objetivos, planeacion, alcances, recursos humanos, materiales y tecnoldgicos para
poder cumplir con el cronograma de actividades correspondiente (se anexa al
presente).

Es importante, mencionar que, en referencia al espacio destinado para la instalacion
del Archivo la Direccion de Administraciéon del municipio de Amealco de Bonfil, Qro.,
ha promovido el desarrollo de la infraestructura y equipamiento para la gestion
documental y administracion de archivos, mismo que cuenta con las medidas
optimas parra la organizacion protecciéon y conservacion de los documentos, para
ello se encuentra acondicionada la bodega ubicada en la calle Francisco |. Madero,
numero 156, Colonia centro, Amealco, Querétaro., y para acreditar dicha situacion,
se anexa al presente diversas fotografias que hace alusion a la instalacion de
dicho lugar, asi como su ubicacién, a fin de verificar la existencia y condiciones en
las que se encuentra.

Del mismo modo, el municipio de Amealco de Bonfil, se encuentra en proceso de
organizacion y conservacion de archivos para lo cual, la Coordinacion de Archivos
ha solicitado a las diferentes unidades administrativas la entrega del “CADIDO" que
corresponde a sus respectivas areas.

De igual forma, a la fecha se estan llevando a cabo capacitaciones al personal con
el que cuenta el municipio por parte de la Direccion Estatal de Archivos, para efectos
de digitalizar los documentos de conformidad con la ley y las demas disposiciones
juridicas aplicables.

Ahora bien, respecto a lo antes expuesto se le hace de su conocimiento que el area
coordinadora de archivos esta recibiendo capacitacion por parte de la Direccidon
Estatal de Archivos del Estado de Querétaro., para realizar el cuadro general de
clasificaciéon archivistica, y los inventarios documentales respectivos.

Bajo este contexto, el Area Coordinadora de archivos se encuentra trabajando con
las areas operativas a efecto de llevar a cabo las acciones de gestion documental y



administracion de los archivos de manera conjunta con las unidades administrativas
del municipio.

Al mismo tiempo, el area coordinadora de archivos se encuentra trabajando para
llevar a cabo la concentracion de toda la informacién de las distintas areas, y
clasificarla de acuerdo al articulo 30 de la Ley General de archivos., para lo cual
también se trabaja con la Direccion Estatal de Archivos del Estado de Querétaro a
fin de dar cumplimiento con dicho tema.

Por cuanto ve a los Archivos Histéricos, se le hace de su conocimiento que los
mismos se encuentran almacenados en una bodega, en espera de recibir
informacion y capacitacion de la Direccion Estatal de Archivos llevar acabo el
procedimiento adecuado para la revisiéon e inspeccion de documentos que por el
tiempo ya se encuentran en un estado deteriorado y para efecto de no incurrir en
alguna responsabilidad, es que a la fecha dichos documentos no han sido tocados
por persona que no esté autorizado para ello.

A causa de lo antes mencionado el Area Coordinadora de archivos, tiene proyectado
que el plazo maximo para el cumplimiento de las actividades contenidas en el
Cronograma antes sefalado, es el dia 31 de diciembre de 2023 y para ello se
enuncian los siguientes aspectos en los que se estaran trabajando para dar
cumplimiento total a lo estipulado en la Ley General de Archivos.

Finalmente, nuevamente se recalca que esta administraciéon, tiene el firme
compromiso de concluir con los avances que al momento se lleva en materia de
archivos y para ello se tiene previsto contratar a mas personal que cumpla con los
perfiles necesarios de acuerdo a la Ley General de Archivos y demas disposiciones
legales.

Por otra parte, en relacién al Resolutivo Sexto, de |a citada resolucion, informo a
esta Comision que la dependencia y area encargada para generar y/o resguardar la
informacion que requiere el solicitante es la DIRECCION DE ADMINISTRACION.,
quien a sus vez tiene a su cargo la Coordinacion de Archivo Administrativo e
Histoérico Municipal, haciendo hincapié que el suscrito solicité a dicha area la
informacion antes sefialada en términos del numeral 46 fraccién Il, VI, XI, y demas
relativos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de queretaro.

Cabe resaltar que el Archivo Municipal, se encuentra a cargo de la Direccion de
Administracion, tan es asi que se encuentra publicado, en la pagina del Municipio,
en el apartado de Transparencia, articulo 66 fraccion XLIV. Asi también, dicha area
se encuentra contemplado en el Manual de Organizacién de la Administracion
Publica Municipal de Amealco de Bonfil, Qro. visible en pagina 257, para lo cual
agrego en medio magnético dicho manual.

Por lo anteriormente expuesto, ante usted atentamente pido:

PRIMERO. Se me tenga dando cumplimiento a lo expuesto en el resolutivo Tercero
y Cuarto de la sentencia de fecha 08 de marzo de 2023, en los términos antes
expuestos.

SEGUNDO. Se decrete el cumplimiento y archivo del presente recurso como asunto
totalmente concluido.
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Ameaico

NOMBRAMIENTO

El suscrito Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en el articulo 47,
fraccion IV de Ia Ley Orgédnica Municipal del Estado de Querétaro, hago
constar: que en ejercicio de Ia facultad que le confiere el articulo 31, fraccidn
IV, de ia ley Orgsnica Municipal del Estado de Querétaro, René Mejia
Montoya, Presidente Municipal Constitucional, tuvo a bien nombrar a:

JAIME URIBE GONZALEZ

Titular de Ia Unidad de Transparencia

Para su debido desempefio conforme con las disposiciones iegales aplicables.

COTEJADO

Amealco de Bonfil, Qro., 2 24 de enero de 2022.
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El suscrito Gustavo Efrain Mendoza Navarrete, Secretario del Ayuntamiento de Amealco de
Bonfil, Querétaro, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 47 fraccién 1V, de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de Querétaro, Certifico: que el presente documento corresponde
al nombramiento de Jaime Uribe Gonzédlez, en su cariacter de Titular de la Unidad de
Transparencia, mismo que es copia fiel extraida de su original, la cual obra en el archivo de esta
Secretaria de Ayuntamiento del Municipio de Amealco de Bonfil, Qro., y Consta de una foja util
pc. un solo lado. Se extiende la presente en la ciudad de Amealco de Bonfil, Querétaro., a los

veinticuatro dias del mes de enero de dos mil veintiﬁrés. D ﬂ,‘ 52
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Amealco de Bonfil, Qro.,xx de Xxxx, XXXX
Oficio: XXX/ /xxxx

Asunto: Nombramiento de

Integrantes del Comité Técnico

ING. MA. DEL CARMEN ZUNIGA HERNANDEZ
Directora Estatal de Archivo del Estado de Querétaro
PRESENTE

Me permito informarle que este municipio se encuentra dispuesto para que el xx de xxxx del afio en
curso, a las xx:xx de la mafiana, hora sefialada, se lleve a cabo la integracion del Comité Técnico de
Archivo, en el domicilio de esta dependencia, ubicado en Plaza de la Constitucién numero 70, Colonia
Centro, donde se celebrara dicho acto.

Por tanto, con fundamento en el articulo 27 de la Ley de Archivos del Estado de Querétaro, le hago
llegar previamente los nombramientos de los integrantes del Comité Técnico de Valoracion y
Disposicién Documental de la Direccién Estatal de Archivos que tengo a bien designar, para quedar
integrado como a continuacion se cita:

Nombre Cargo
C.P. Agustin Ugalde Hernandez Coordinador de Comité
Lic. Ma. Del Rosario Obregon Rivera Integrante
Lic. Jaime Uribe Gonzalez Integrante
C.P. Bibiana Garfias Arias Integrante
Doc. Flora Gonzalez Gonzalez Integrante
Lic. Cinthia Goémez Chavero Integrante
M. en DPP. Mauricio Ramirez Pérez Integrante
Ing. Arg. Mauricio de la Luz Garcia Nolasco Integrante
M. en DP. Gerardo Alberto Morales Lopez Integrante
Ing. Nicanor Chavez Duran Integrante

Mismo que se establece para su debido desempefio, conforme a las disposiciones legales aplicables.

Agradeciendo de antemano su atencién, reciba un cordial saludo.

Ing. Rene Mejia Montoya
Presidente Municipal Constitucional de
Amealco de Bonfil

c.c.p. Minutario
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QUERETARO JUNTOS, ADELANTE.

ACTA DE RENOVACION E INTEGRACION DEL COMITE TECNICO DE ARCHIVO DEL
MUNICIPIO DE AMEALCO DE BONFIL

En la ciudad de Amealco de Bonfil, siendo las XX:XX horas, del dia, XX del mes de XXXX,
del afio XXXX, en las instalaciones de la Presidencia Municipal, con domicilio en Plaza de
la Constitucién No 20, Colonia Centro, ante la C. Ma. del Carmen Zufiiga Hernandez,
Directora de la Direccion Estatal de Archivos y Secretario Técnico de la Comision Estatal
de Archivos, encontrandose presentes los CC. Agustin Ugalde Hernandez, Ma. del Rosario
Obregén Rivera, Jaime Uribe Gonzalez, Bibiana Garfias Arias, Flora Gonzalez Gonzalez,
Cinthia Gémez Chavero, Mauricio Ramirez Pérez, Mauricio de la Luz Garcia Nolasco,
Gerardo Alberto Morales Lépez, Nicanor Chevez Duran; todos ellos con el propésito de
integrar el Comité Técnico de Archivos, con fundamento en los articulos 27 de la Ley de
Archivos del Estado de Querétaro, y 6° y 7° de los Lineamientos para la Valoracion y
Disposicion Documental del Estado de Querétaro, quedando conformado de la siguiente
manera:

INTEGRANTES
NOMBRE CARGO DENTRO DEL CARGO DENTRO DE LA
COMITE INSTITUCION
, , COORDINADOR DEL .
Agustin Ugalde Hernandez COMITE Coordmadc?r General
M.a. del Rosario Obregén INTEGRANTE Titular del Organo Interno
Rivera de Control
Titular de la Unidad de
Jaime Uribe Gonzalez INTEGRANTE Transparencia y Acceso a
la Informacion
Bibiana Garfias Arias INTEGRANTE Directora de Finanzas
Flora Gonzalez Gonzalez | INTEGRANTE Comisionada de la Mejora
Regulatoria
Cinthia Gomez Chavero INTEGRANTE Auxiliar Administrativo “A”
Mauricio Ramirez Pérez INTEGRANTE Director Juridico
Mauricio de la Luz Garcia Director de Obras Publicas
Nolasco INTEGhANTE y Desarrollo Urbano
Director de Seguridad
f.erardo Alserto Marales: | jereapapgteE Publica y  Transito
6pez L
Municipal
Coordinador De
Nicanor Chavez Duran INTEGRANTE Tecnologias De La
Informacion

A continuacion la Ing. Ma. del Carmen Zufiga Hernandez, Secretario Técnico de la
Comisidn Estatal de Archivos, toma protesta debida a los integrantes del Comité Técnico
de Archivos, segun lo dispone el articulo 7° de los Lineamientos para la Valoracion y
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Disposicién Documental del Estado de Querétaro, y previa notificacion del nombramiento
emitido por el titular de la Entidad a la Direccién Estatal de Archivos, el cual desde este
momento se constituye como érgano dictaminador para los siguientes procesos:

Proceso de organizacién y clasificacion de archivos, valoracion documental, procedimiento
de transferencias primarias y secundarias y procedimientos de bajas documentales.

Este Comité Técnico se compromete a actuar con la maxima diligencia que le generan las
atribuciones y responsabilidades que sefialan los articulos 28 de la Ley de Archivos del
Estado de Querétaro, y 8° de los Lineamientos para la Valoracion y Disposicion Documental
del Estado de Querétaro.

La presente se expide por duplicado, firmando al margen y al calce quienes en ella
intervinieron. Y no habiendo otro asunto por tratar, se levanta la presente sesion, siendo las
horas del dia de su inicio.

Agustin Ugalde Hernandez
Coordinadora del Comité Técnico de Archivo

Ma. del Rosario Obregén Rivera
Integrante

Jaime Uribe Gonzalez
Integrante

Bibiana Garfias Arias
Integrante

Flora Gonzalez Gonzalez
Integrante

Cinthia Gomez Chavero
Integrante

Mauricio Ramirez Pérez
Integrante

Mauricio de la Luz Garcia Nolasco
Integrante

Gerardo Alberto Morales Lépez
Integrante

Nicanor Chavez Duran
Integrante

Ma. del Carmen Zufiga Hernandez
Directora de |la Direccion Estatal de Archivos
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EETE I e Octubre 26, 2022

MEMORANDUM
NO. DA/569/2022

Para: ING. ARQ. MAURICIO DE LA LUZ GARCIA NOLASCO
Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

De: OSCAR PEREZ MARTINEZ
Director de Administracion

Asunto: Se reitera solicitud para revision de edificio

En alcance al memorandum No. DA/538/2022, recibido en su Direccion el pasado
. 05 de octubre del afio en curso, reitero de manera atenta mi solicitud para que el
personal del area a su digno cargo realice una revision del edificio ubicado en Calle
Francisco |. Madero S/N (a un costado del Gimnasio Municipal), ya que resulta
urgente realizar la reubicacién del archivo municipal a dicha propiedad, misma que
contintia presentando filtraciones de agua. Por lo anterior, es indispensable que sea
revisado por personal capacitado y se realice un dictamen para determinar las
adecuaciones que requiera el inmueble para estar en 6ptimas condiciones.

Sin otro particular por el momento, envio a Usted un cordial saludo y me reitero a
sus érdenes para cualquier seguimiento al respecto.

Atentamente,
“Amealco, Progreso y Felici
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Calle Hidalgo #89, Col. Centro, C.P. 76850. PUEBLY MAGICE
BREALGEDE B Amealco de Bonfil, Qro. Tel. (448) 278 01 01 Ext. 123

www.amealco.gob.mx
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1. Marco de referencia

Que el Municipio es la institucion juridica, politica y social, que tiene como finalidad organizar a una
comunidad en la gestion autonoma de sus intereses de convivencia primaria y vecinal, integrado y
regido por un Ayuntamiento, organo colegiado de representacion popular, pilar de la estructura
gubernamental y representante de los intereses de los habitantes del Municipio, el cual a traveés de la
facultad representativa, consagrada en la Constitucion Federal y Local, asi como por las leyes y
disposiciones reglamentarias; expide disposiciones administrativas que organizan la Administracion
Publica Municipal.

El Presidente Municipal, C. René Mejia Montoya, y la Sindico Municipal, C. Paulina Ventura Nicols,
los cuales tienen la facultad de celebrar el presente contrato, con fundamento en los articulos 31
fraccion VIl y 33 fracciones V y VI de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, asi como
por Acuerdo de Cabildo de fecha 02 de octubre de 2021 (publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno
Municipal de Amealco de Bonfil, Querétaro)

Que el articulo 50 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, establece en su fraccion XIII,
XIV, que la dependencia encargada de la administracion de servicios internos, recursos humanos,
materiales y técnicos del municipio, es la encargada de Organizar y controlar la Oficialia de Partes; y
Administrar el Archivo Historico y el Archivo Administrativo municipal;

Que el articulo 50 de la Ley General de Archivos, en cada sujeto obligado debera existir un grupo
interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la misma institucion, integrado por los titulares.

Que el articulo 7° de los Lineamientos para la Valoracion y Disposicion Documental del Estado de
Querétaro, y previa notificacion del nombramiento emitido por el titular de la Entidad a la Direccion
Estatal de Archivos, el cual tomo protesta al COMITE TECNICO el dia XXX/XXXXX/XXXXX.

Que lo establecido en la Ley General de Archivos, por indicaciones del presidente Municipal
Constitucional y el Director de Administracion el establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion.

De este modo, conscientes de la importancia de proteger la memoria institucional y contribuir asi, a la
edificacion de una sociedad informada, el presente documento establecera el programa de trabajo en
materia de archivos del ejercicio XXXX de este Instituto.

El PADA XXXX, por tanto, considera distintos programas y proyectos encaminados a la gestion
documental, en la que se han de dar cumplimiento a tres aspectos claves:

a) Estructural: establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivo (SIA), que debe contar con
una estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros para su
adecuado funcionamiento.

b) Documental: elaboracion, actualizacion, validacion y aplicacion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica para propiciar la correcta administracion, organizacion, conservacion y
locacion expedita de los archivos.

c) Normativa: cumplimiento conforme a los estandares y principios emanados de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivo y las deméas de conformidad con las atribuciones del
Reglamento Interior del Instituto y otras disposiciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion, clasificacion y proteccion de datos personales.



En el siguiente cuadro se presenta el estado de la cuestion:

Nivel Estado de la cuestion
>  Sistema institucional de Archivos: por implementar
S — > Infraestructura: la dependencia cuenta con inmueble para la adecuacién para dicho fin,
suministros incompletos.
»  Recursos humanos: no se han realizado capacitaciones en materia de archivos.
> Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental: por
implementar.
Documental | » Clasificacion archivistica de expedientes: por implementar.
«  Valoracién documental: no se encontré evidencia documentada de procesos de valoracion
»> : PR oz
en el archivo de tramite ni concentracion.
> Destino final de los documentos: no se encontraron oficios de solicitud de baja documental
en espera de dictamen.
»  Transferencias: no se encontro registro de transferencias primarias ni secundarias.
; No se cuenta con manuales para cada uno de los procesos que se deben realizar en el
Normativo >

Sistema Institucional de Archivos, por lo que tampoco son conocidos ni implementados.

2. Marco juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e ey General de Bienes Nacionales.

e Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

e Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

e Leyde Transparencia y Acceso de la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

o Ley de Archivos del Estado de Querétaro

3. Justificacion

El articulo 23 y 24 de la LGA, refiere que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual
en materia archivistica, el cual debera contener elementos de planeacion, programacion, evaluacion
para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion
a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de

la informacion.

Este PADA XXXX tiene como propésito reencauzar los esfuerzos institucionales que se habian venido
llevando anteriormente en aras de dar cumplimiento a lo mandatado por la legislacion en la materia.
Para ello, se requiere que el funcionariado de las distintas areas técnicas y operativas del Instituto se




comprometan a actualizarse en los temas de gestion documental y administracion de archivos,
aspirando a contar con un robusto SIA.

En las circunstancias actuales, resulta indispensable retomar el proceso archivistico y avanzar hacia
una adecuada gestion documental: concientizando sobre su importancia institucional; detectando los
rezagos existentes; brindando conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas al
funcionariado; y reforzando aquellos procesos que en la actualidad se efectian correctamente.

Por tanto, este instrumento representa una herramienta de planeacion en el corto plazo que contempla
un conjunto de procesos, actividades, y la asignacion de recursos, orientados a mejorar y fortalecer
las capacidades de organizacion del SIA, asi como el establecimiento de estrategias que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental
de los archivos de tramite, concentracion e historico del Instituto.

Se espera que la implementacion del PADA XXXX tenga los siguientes beneficios a corto, mediano y
largo plazo:

> Mejorar la gestion administrativa, reduciendo costos econémicos y operativos.

> Mejorar el control de la produccion y flujo de los documentos, con lo que se evita la
acumulacién innecesaria de documentos.

> Favorecer una adecuada organizacion de los documentos generados por cada area, los
cuales registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones.

> Fomentar la obligacion de integrar adecuadamente los documentos de archivo en

expedientes.

Generar informacion de calidad mediante expedientes o asuntos completos y sustanciales.

Favorecer el proceso de la automatizacion de la administracion documental.

Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, transparencia y rendicion

de cuentas.

> Garantizar la permanencia de documentos dictaminados por el Comité Técnico como
historicos y promover su difusion.

Y YV VYV

4. Objetivos
4.1 General

Instrumentar oportunamente el SIA en el Municipio de Amealco de Bonfil con el objetivo de optimizar
los procesos de organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e
histérico que permitan contar con archivos actualizados que garanticen el acceso a la informacion, la
transparencia y la rendicion de cuentas.

4.2 Especificos

e Estructural
v" Asegurar el completo funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) en
cumplimiento con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos. (ART. 20)
v Optimizar la gestion documental.



v" En cuanto al recurso material con el que cuenta la DEA se planea hacer una deteccion
‘ de necesidades para anexar al presupuesto 2023.
v' Capacitar al personal de la Direccion Estatal de Archivos en procedimientos archivisticos.
e Documental
v Vigilar el correcto uso y aplicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica
para propiciar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de
los archivos.
e Normativo
v" Generar la normatividad interna para la gestion y administracion documental de la DEA.
v' Generar las politicas de preservacion documental de la DEA. 3 Mejorar los procesos
archivisticos que se realizan en las unidades administrativas de la Direccion Estatal de
Archivos.

5 Planeacion

A través del PADA XXXX, se dara seguimiento a la mejora continua para sistematizar, optimizar y
hacer mas eficiente la administracion de sus acervos, mediante actividades o acciones planeadas y
programadas para que la documentacion sea valorada, organizada y resguardada durante su ciclo.

La planeacion para la implementacion del PADA, tanto en el subprograma, como en el de archivo
administrativo, pretende documentar los objetivos planteados, estableciendo requisitos, alcances,
entregables y actividades a seguir, haciendo uso de los recursos materiales y humanos, plasmados en
una ruta critica en la que se establecen los tiempos de ejecucion.

De igual manera, resulta indispensable contar con un espacio que tenga las condiciones necesarias
para la conservacion y resguardo de los acervos y que cuente con una infraestructura adecuada a los
requerimientos de la institucion.

5.1 Alcance

El PADA XXXX debera aplicarse a todas las areas técnicas y operativas del Instituto considerando
sus necesidades, de tal manera que se logre una adecuada gestion y organizacion de archivos y asi,
se consolide el SIA.

5.2 Entregables

En atencion a la normatividad en la materia y derivado de las actividades programadas para este
ejercicio fiscal, a través de la ejecucion del PADA XXXX se contaré con la informacion actualizada
siguiente

+  Nombramientos de integrantes del Comité o grupo interdisciplinario.
«  Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

+  (Catalogo de disposicién documental.

«  Quia de archivo documental.

+  Manual o guia de operacion del grupo interdisciplinario.

+ Inventarios documentales (general, transferencia, baja).

+  Apartado de archivos en el Sistema Integral del Instituto.



«  Convocatorias, guiones, dictdmenes, minutas del Comité de Archivo.

« Informes.

«  Dictamenes del Comité.

+  Elaboracion de material informativo de capacitacion para el funcionariado.
+  Los que sean necesarios para cumplir con la actividad archivistica.

5.3 Recursos
5.3.1 Recursos humanos

De conformidad con la normatividad en la materia, los sujetos obligados, entre los que se encuentra
el Instituto, tienen la obligacion de organizar, conservar, administrar y preservar los archivos
generados en ejercicio de sus funciones, por tanto, las personas que fungen como titulares de los
organos del Instituto tienen la obligacion de atender la normatividad en materia, quienes podran
designar a una persona responsable de llevar a cabo dicha actividad de manera operativa.

AREA PERSONAS
Responsables de archivo por cada area. 1 persona por area
Responsables de Archivo de Concentracion e Historico. Comité Técnico

5.3.2 Recursos materiales

Para llevar a cabo las actividades descritas en este instrumento, es necesario contar con diversos
recursos materiales, de los cuales, en su mayoria el Instituto cuenta con la mayoria de ellos, los cuales
se enlistan a continuacion:

INSUMOS

Material de oficina, papeleria e insumos necesarios.

Espacio fisico exclusivo para el archivo de concentracion (bodega)

Mobiliario.

Extintores.

5.3.3 Recursos Tecnolégicos

Para llevar a cabo las actividades descritas en este instrumento, es necesario contar con diversos
recursos tecnologicos, de los cuales, en su mayoria el Instituto cuenta con la mayoria de ellos, los
cuales se enlistan a continuacion:

INSUMOS

3 equipos de cdmputo con paqueteria

1 escéner de uso rudo

1 proyector

2 impresoras
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5.4 Administracion del PADA XXXX
541 Comunicacion

La comunicacion entre la Unidad de Transparencia como area coordinadora del archivo y las personas
responsables se realizara a través de los mecanismos que se estimen pertinentes, entre ellos, correos
electronicos, oficios y/o reuniones de trabajo virtuales y/o presenciales, segun se requiera.

5.4.2 Reportes de avances

A fin de contar con mecanismos de verificacion de la ejecucion de actividades en materia archivistica,
cada area debera remitir a través de las personas Responsable de Archivo en Tramite a la Unidad de
Trasparencia, como coordinadora del archivo, lo siguiente:

a) Uninforme bimestral de los avances en los trabajos de los bloques, el cual incluira inventarios
documentales, evidencia fotografica, listas de asistencia, y aquellos elementos que estimen
pertinentes.

b) Un oficio o informe final al concluir la actividad, en el que se remita el inventario final de la
documentacion archivistica correspondiente a cada area.

Para efecto de lo anterior, el Comité aprobara los formatos de inventario que deberan remitirse, los
cuales, en su caso, seran validados previamente por la DEA.

Asimismo, en el mes de enero del afio posterior a la ejecucion del PADA XXXX, la Unidad realizara
un informe anual dirigido al Comité Técnico, para su conocimiento y posterior publicacion en el sitio
de Internet del Instituto.

5.4.3 Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer alguna actualizacion al PADA XXXX,
a fin de ajustar el cronograma con los plazos previstos o cualquiera de los recursos necesarios para
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

En su caso, las modificaciones al PADA XXXX se solicitaran al Comité y deberén publicarse de manera
adjunta al mismo, en el sitio de internet del Instituto.

5.4.4 Administracion de riesgos

En atencion a las obligaciones y actividades que actualmente desempefia el Instituto, se identifican
las posibles circunstancias que pudieran obstaculizar o impedir el cumplimiento de los objetivos y
programas previstos en el PADA XXXX, en tal sentido, se proyectan estrategias para mitigar y
controlar su impacto.

Circunstancias posibles % R T
Acciones de mitigacion

. Reprogramar las actividades que en estricto sentido lo requieran.

X En la medida de las posibilidades presupuestales integrar personal.
Falta de tiempo de las areas. P P P Brer e

RAT.

. Considerar personas de servicio social y/o practicas profesionales supervisadas por

. Concientizar acerca de la importancia de la gestion documental.
Capacitacion.
Acompafiamiento.

Desinterés del .
funcionariado. .




.  Seguimiento de las actividades.

. Implementar procedimientos de facil ejecucion.
Procesos complicados. . Implementacion de procedimientos cortos.

. Sefalar horarios cortos para evitar saturarse con actividad.

Infraestructura inadecuada Rehabilitacion de espacios fisicos para el buen desarrollo de las funciones en torno a

la labor archivistica.
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GOBIERNO MUNICIPAL

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS: 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 35 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE QUERETARO 3, 30
FRACCION I, 146, 147, 148, 149 Y 150 FRACCION | DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
QUERETARO; 2, 3,4 Y 17 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO DE AMEALCO DE BONFIL,
Y

CONSIDERANDO

1. Elarticulo 115 fraccion V de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que los
estados adoptaran para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion politica y
administrativa, el Municipio Libre, por lo que el Ayuntamiento del municipio de Amealco de Bonfil, Qro.,
estd facultado para expedir dentro del ambito de su competencia, reglamentos y disposiciones
administrativas que sean necesarios para el ejercicio de las atribuciones que le otorga nuestra carta
magna.

2. Que de la misma manera el articulo 35 de la Constitucién Politica del Estado de Querétaro y 30, fraccion
de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, los Ayuntamientos se encuentran facultados para
aprobar los Reglamentos que organicen la Administracién Publica Municipal, regulen las materias, los
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia.

3. Que, por su parte, el articulo 146 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, establece que
los Ayuntamientos estan facultados para organizar su funcionamiento y estructura, asi como regulacion
sustantiva y adjetiva de las materias de su competencia, a través de bandos, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y demas documentos que contengan disposiciones administrativas de observancia
general y obligatoria en el municipio.

4. Que asimismo con el articulo 148 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, en la medida
que se modifiquen las condiciones socioeconémicas de los municipios, en virtud de su crecimiento
demografico, surgimiento y desarrollo de actividades productivas, modificacion de las condiciones
politicas y multiples aspectos de la vida comunitaria, los Ayuntamientos deberan adecuar su
reglamentacién municipal, con el fin de preservar su autoridad institucional y propiciar el desarrollo
armonico de la sociedad.

5. Elpresente Manual de Organizacion es indiscutiblemente uno de los instrumentos juridico-administrativos
mas necesarios para la regulacion, integracion, organizacion y funcionamiento de esta dependencia, por
lo tanto, conforma un recurso valioso para lograr que la Administracién Municipal cumpla con sus nobles
objetivos.

6. Que el Manual integra las funciones de todos los miembros de las diferentes areas que componen la
administracion, para que los esfuerzos sean mas productivos; el motivo es romper el aislacionismo de las
acciones, que es, en si mismo, una gran barrera para el buen desarrollo de la Administracién, aunado a
esto es necesario adecuarlo a las necesidades actuales tanto de la administracién como de nuestro
municipio.

Por lo anteriormente expuesto, fundado y motivado someto a consideracion de este Ayuntamiento de Amealco
de Bonfil, la aprobacién del siguiente: /\
e )(
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACIQN PUBLICA MUNICIPAL DE AMEALCO DE
BONFIL, QUERETARO

PRESENTACION

La Administracién Publica Municipal 2021-2024 esta consciente que tener la oportunidad de conducir los destinos
de un municipio como el nuestro representa todo un reto.

Sobre todo, en un pais como México que esta inmerso en una transicion constante donde la sociedad exige
gobiernos eficaces que respondan a las demandas de la ciudadania; ocasionando esto que el progreso en México
requiera de administradores estatales y municipales competentes.

Mientras la desconcentracion y descentralizacién avanzan impulsadas por la exigencia de una sociedad creciente,
compleja y participativa que fortalece con ellos a los estados y municipios como nucleos fundamentales de la vida
nacional.

Ante esta sociedad el gobierno municipal tiene como una de sus tareas principales dar continuidad al desarrollo
organizacional que desde hace mas de veintid6s afios se inici6 con la finalidad de definir como precision el ambito
de competencia y de responsabilidad que corresponda a cada una de las areas de la Administracion Publica
Municipal.

En el presente Manual General de Organizacién se establecen los lineamientos que sirven de guia a los
funcionarios publicos para que desemperien sus actividades y asuman su compromiso con responsabilidad ante
la sociedad.



6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 199

INTRODUCCION

El Municipio es la célula de la organizacién politica y administrativa de nuestro pais, que se va transformando
dia a dia en una estructura mas compleja, por lo cual no es conveniente dejar a la buena fortuna la planeacion
del mismo. Ante esta situacién se requiere hacer uso de las herramientas que nos ofrece la administracion;
entre los cuales tenemos la planeacion y derivada de esta los manuales como instrumentos donde se establecen
los lineamientos para lograr el buen desarrollo y desempefio administrativo acorde a las realidades que existen
en el municipio.

Con la finalidad de facilitar y mejorar el funcionamiento de la Administracion Publica Municipal nos dimos a la
tarea de actualizar el Manual General de Organizacion existente; retomamos este valioso instrumento para
adaptarlo a la realidad estructural de la presente Administracién Publica Municipal y con esto obtener los
beneficios que puede proporcionar, como: el identificar las areas y sus funciones en la organizacion;
proporcionar al personal una guia adecuada para integrarse a su equipo de trabajo; orientar los procesos de
capacitacion para el mejor desempefio de las funciones que realizan los trabajadores; aprovechar las
capacidades y habilidades individuales; eliminar dudas y evaluar el desempefio del personal.

El contenido del presente Manual General de Organizacién inicia con los antecedentes histéricos del municipio
en México, aqui se hace una breve resefia sobre el municipio desde sus inicios hasta el afio de 1917, donde la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos consagré al municipio en su articulo 115. Con el pasar
de los afios el articulo 115 constitucional ha sufrido 11 reformas; en el antecedente también se describe de
forma cronolégica la divisién politica del estado de Querétaro hasta llegar al Municipio.

Dentro del presente manual se incluyeron los fundamentos juridicos que regirian el actuar y el hacer de los
funcionarios publicos del municipio como a derecho corresponda; brindando asi un servicio justo y equitativo a
la ciudadania. También se mencionan de manera mas especifica la vision, misiéon y objetivos de la
Administracién Publica Municipal, las atribuciones del Presidente Municipal y sus funciones, asi como las
atribuciones, objetivos y funciones de las dependencias que lo auxilian en el estudio, planeacion, resolucion y
despacho de asuntos en los diversos ramos de la administracion, siendo las siguientes: Secretaria del
Ayuntamiento, Direccion de Finanzas, Direccién de Administracién, Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano, Direccién de Desarrollo Social y otras areas importantes de la Presidencia Municipal como: Direccién
Juridica, Organo Interno de Control, Juzgado Civico Municipal, Coordinacién Municipal de la Mujer. Ademas de
la descripcién de los objetivos y funciones de niveles intermedios que integran la estructura organizacional
municipal.

El presente Manual General de Organizacién incluye el organigrama general de la Administracion Publica
Municipal y el organigrama general de cada una de las diversas dependencias; esto permite conocer de una
forma mas rapida la ubicacion de los puestos que las conforman. A
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I. ANTECEDENTES HISTORICOS
EL MUNICIPIO EN MEXICO

El desarrollo histérico del municipio comienza en el mes de abril de 1519 al crearse por Hernan Cortes el
Ayuntamiento de Villa Rica de la Veracruz.

Los primeros Ayuntamientos metropolitanos se integraban por el alcalde mayor, dos alcaldes comunes y ocho
ediles.

En 1526 los ediles se elevaron a 12, en 1527 se redujeron a 7 y en 1528 nuevamente se fijaron 12. Después, el
ayuntamiento se comprendia de 15 personas que tenian permanencia a perpetuidad en los puestos, ya que se
compraban o eran adquiridos por herencia. Ellos elegian 2 alcaldes, 5 ediles y un sindico.

En las ciudades capitales de provincia existia un alcalde mayor o corregidor que representaba el poder central.
Las villas y poblados segun las ordenanzas en 1563 tenian un alcalde ordinario, 4 regidores y un alguacil.

En el siglo XVIII, Carlos Il dicto ordenanza de la organizacién municipal que centralizaba a administracion edilicia.
En 1736 obligan a los ayuntamientos a sujetarse a la autoridad de los propios intendentes.

A fines del Siglo XVIII, seis de los regidores de la Ciudad de México eran elegidos cada 2 afos por los regidores
perpetuos.

Los ayuntamientos fueron reducidos a juntas municipales integradas por un alcalde ordinario, dos regidores y un
procurador, el intendente controlaba ademas las funciones judiciales.

La Constitucién de Céadiz en 1812 establecio los ayuntamientos integrados por un alcalde, varios regidores y un
sindico, pero introdujo en México el sistema de jefes politicos.

Dichos jefes politicos llevarian también el nombre de prefectos politicos.

El Plan de Iguala reconoce el ayuntamiento. La Ley centralista de 1837 suprimié los ayuntamientos
reemplazandolos por jueces de paz, subordinados a los prefectos y subprefectos.

La Revolucion de Ayutla restaur6 los ayuntamientos.

En la dictadura de Porfirio Diaz, los municipios eran un engranaje del sistema y se ahogé la vida municipal. Los
prefectos se convirtieron en jefes politicos de los ayuntamientos y terminaron con la libertad municipal. jefes
politicos superiores jerarquicos de los ayuntamientos y representaban una autoridad intermedia entre estos y el
gobierno del estado.

El gobierno de Chihuahua fue el primero en suprimir jefaturas politicas, estableciendo el municipio libre por ley,
el 28 de octubre de 1911.

El decreto del 26 de diciembre de 1914 de Carranza inici6 la reforma municipal de la revolucion.

La Constitucién de 1917 se convirtié en la primera de tipo federal que consagré, en su articulo 115 la libertad

municipal. ‘/\.

De 1917- 2001, el articulo 115 constitucional ha sido objeto de 11 reformas:
1. En 1928 - Se establece el nimero de representantes en las legislaturas locales.
2. En 1993 - Se tom6 como propésito fundamental garantizar el principio de no reeleccion.

3. En 1943 - Se incremento el periodo de ejercicio como gobernado de estado a seis aflos como maximo.

&
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4.  En 1947 - El congreso aprobé la adicién a la fracciéon primera del articulo 115 constitucional, con el fin
de incorporar a la mujer a la vida municipal. Participando como sujeto del derecho de votar y ser votada.

5. En 1953 - Inicié una ley para reformar el articulo 34 constitucional; otorgando a las mujeres la calidad
de ciudadanas. La misma reforma implicé la supresién de la adicién al articulo 115 constitucional
establecida con anterioridad, relativa al derecho de la mujer para poder votar y ser votada.

6. En 1967 — Se adicionaron dos fracciones mas al articulo, con el objetivo de que en el problema de los
asentamientos humanos tuvieran competencia concurrente y ordenada los tres niveles de gobierno para
regular el desarrollo de centros de circunstancias especiales.

7. En 1977 - Se reformé el articulo 115 constitucional; incorporando el principio de representacion
proporcional en la integracion de los ayuntamientos.

8. En 1983 - El municipio sera administrado por un ayuntamiento donde Presidente Municipal, Regidores
y Sindicos lo seran por eleccion popular directa y no podran ser reelectos para el periodo inmediato. Se
otorga personalidad juridica y manejo de su patrimonio, a los Municipios; se establece que los
Municipios administraran libremente su hacienda y estaran exentos de pagar contribuciones.

9. En 1987 - Se establece que las relaciones de trabajo entre los Municipios y sus trabajadores se regiran
con base en lo dispuesto por el articulo 123 de la propia constitucién.

10. En 1999 - Se sustituye la facultad de los ayuntamientos de expedir por la de aprobar los bandos de la
politica y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones; se amplia la facultad de los Municipios para: participar en la
formulacién de planes de desarrollo regional, intervenir en la formulacion y aplicacion de programas de
transporte publico de pasajeros cuando aquellos afecten su @ambito territorial, asi como celebrar
convenios para la administracién y custodia de las zonas federales. El Presidente Municipal estara al
mando de la policia preventiva municipal, la cual acatara las 6rdenes que el Gobernador del estado le
transmita en aquellos caos que juzgue de fuerza mayor o alteracioén grave del orden publico.

11. En el 2001 — Se adiciona un parrafo a la fraccién lll, la cual menciona que dentro del @mbito Municipal
las comunidades indigenas podran coordinarse y asociarse conforme a la ley.
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LA DIVISION POLITICA DEL ESTADO DE QUERETARO HASTA LLEGAR AL MUNICIPIO

En la primera division territorial de corregimiento de la ciudad de Santiago de Querétaro se consideraron 17
pueblos con 3 cabeceras: Querétaro (la capital), San Juan de Rio y San Pedro Toliman.

El 23 de agosto de 1823 por decreto de congreso, la entidad se dividié en 3 partidos:
Querétaro, Cadereyta y San Juan del Rio.

El 12 de agosto de 1825 por mandato constitucional, en sus distritos con 22 municipalidades: Amealco (dos),
Cadereyta (dos), San Juan de Rio (dos), San Pedro Toliman (cuatro), Querétaro (cuatro), Jalpan (ocho).

El 29 de diciembre de 1836 en tres distritos (Querétaro capital del departamento, San Juan del Rio y Cadereyta),
seis partidos (Amealco, Cadereyta, San Juan del Rio, San Pedro Toliman, Jalpan, Querétaro), 12 ayuntamientos
(los de las poblaciones anteriores y Huimilpan, Tequisquiapan, la Cafiada, Santa Rosa, San José de Amoles y
Santa Maria Pefiamiller). El 16 de julio de 1879, en seis distritos y 23 municipalidades: Amealco (dos), Cadereyta
(cuatro), Jalpan (ocho), San Juan del Rio (dos), San Pedro Toliman (tres), y Querétaro (cuatro).

El 14 de enero de 1914 en 18 municipalidades: Querétaro, La Cafada, El pueblito, Santa Rosa, San Juan del
Rio, Tequisquiapan, Amealco, Huimilpan, Cadereyta, Vizarrén, Bernal El Doctor, Toliman, Colén, Pefiamiller,
Jalpan, Landa y Amoles.

El 24 de abril de 1941, el Estado de Querétaro tenia la divisiéon politica que actualmente conocemos: Amealco,
Arroyo Seco, Cadereyta, Colén, Corregidora, Ezequiel Montes, Huimilpan, Jalpan, Landa de Matamoros, El
Marques, Pedro Escobedo, Pefiamiller, Pinal de Amoles, Querétaro, San Juan del Rio, San Joaquin,

Tequisquiapan y Toliman. r\ f\/
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EL MUNICIPIO DE AMEALCO DE BONFIL, QUERETARO EN SU ADMINISTRACION PUBLICA

En un principio los Presidentes municipales no se designaban con ese nombre, sino que eran nombrados alcaldes
o prefectos. Hasta el afio de 1919 el término vigente era el de Prefecto; y el ultimo en recibir este nombre fue el
C. Lino Ruiz; a partir de ese afio empezaron a llamarse Presidentes municipales, siendo el primero en recibir esta
designacion el C. Erasmo Sarabia.

Del afio de 1919 hasta el presente afio, han gobernado en el Municipio 54 personas ocupando el cargo de
Presidentes municipales, incluyendo Presidentes municipales interinos.

En la actualidad el gobierno del municipio esta representado por un ayuntamiento que integra un Presidente
municipal y 9 regidores dentro de los cuales estan los 2 sindicos municipales.

El ayuntamiento de Amealco de Bonfil, Qro., para el eficaz desempefio de sus funciones tiene las siguientes
comisiones:

I
I.
1.
\
V.
VI.
Vi
VIIL.
IX.
X.
XI.
Xll

Comisiéon Permanente de Dictamen de Gobernacion.
Comisién Permanente de Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica.
Comisién Permanente de Dictamen de Obras, Servicios Publicos, de Desarrollo Urbano y Ecologia.
Comisién Permanente de Dictamen de Seguridad Publica, Transito y Policia Preventiva.
Comision Permanente de Desarrollo Agropecuario, Rural, Econémico y Social.
Comisién Permanente de Dictamen de Salud Publica y Proteccion Civil.
. Comision Permanente de Dictamen de Educacion, Cultura y Turismo.
Comisién Permanente de Asuntos de la Juventud y Deporte.
Comisiéon Permanente de Asuntos Indigenas.
Comisién Permanente de Asuntos de la Mujer.
Comision Permanente de Dictamen de la Familia y Participacién Ciudadana.
. Comisién Permanente de Dictamen de Combate a la Corrupcion.

La Administracién Publica Municipal cuenta para el despacho de los asuntos de los diversos ramos del municipio,

con las siguientes dependencias, mismas que estaran subordinadas al Presidente municipal:

Secretaria Del Ayuntamiento.
Secretaria Técnica.

/\'

i

Direccién De Finanzas.

Direccion De Administracion.

Direccién De Obras Publicas Y Desarrollo Urbano.
Direccion De Servicios Publicos Municipales.
Direccion De Seguridad Publica Y Transito Municipal.
Direccién De Desarrollo Social.

Direccién De Desarrollo Agropecuario Y Medio Ambiental.
Direccién De Gobierno.

Direccion Juridica.

Direccién De Turismo Y Desarrollo Econémico.
Direcciéon De Desarrollo Humano.

Direccion Del Deporte.

Organo Interno De Control.

C K
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Il. FUNDAMENTOS JURIDICOS

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica Del Estado Libre Y Soberano De Querétaro De Arteaga.
Ley Federal Del Trabajo.

Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las Mismas.

Ley Del Servicio Militar.

Ley General De Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial Y Desarrollo.
Ley General De Profesiones.

Ley General De Bibliotecas.

Ley General Del Impuesto Sobre La Renta.

. Ley De Salud del Estado de Querétaro.

. Ley Estatal De Sanidad.

. Ley De Catastro Del Estado De Querétaro.

. Ley Del Impuesto Predial.

. Ley De Hacienda De Los Municipios Del Estado De Querétaro.

. Ley De Planeacion Del Estado De Querétaro.

. Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

. Ley De Procedimientos Administrativos Para El Estado Y Municipios.
. Ley Para El Manejo De Los Recursos Publicos Del Estado De Querétaro.
. Ley De Obra Publica Del Estado De Querétaro.

. Codigo Urbano del Estado de Querétaro.

. Ley De Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos Y Contratacién De Servicios Del Estado De
Querétaro.

. Ley De Proteccion Ambiental Para El Desarrollo Sustentable del Estado De Querétaro.

. Ley De Transparencia y Acceso A La Informacién Del Estado De Querétaro.

. Decreto Del Sistema Para El Desarrollo Integral De La Familia Del Estado De Querétaro.

. Ley De Los Trabajadores Del Estado de Querétaro.

. Ley De Responsabilidades De Los Servidores Publicos Del Estado De Querétaro.

. Cadigo Civil Federal.

. Cédigo Fiscal de la Federacion.

. Cédigo Penal Federal.

. Cadigo De Comercio Y Leyes Complementarias.
. Codigo Civil Del Estado De Querétaro.

. Cédigo Penal Para El Estado De Querétaro. )

. Cddigo De Procedimientos Civiles Del Estado De Querétaro. [ \ "‘

. Cadigo Fiscal Del Estado De Querétaro. l:

. Reglamento Interno De Los Centros De Readaptacién Social Del Estado de Querétaro. \\
. Reglamento De Policia Del Municipio De Amealco De Bonfil, Qro. /‘

. Reglamento Interno Del Ayuntamiento De Amealco De Bonfil, Qro. \
. Reglamento Interno De Administracién Publica Municipal De Amealco De Bonfil, Qro.

. Reglamento De Comercio, Industria Y Prestacion De Servicios De Amealco De Bonfil, Qro.

. Reglamento De Comercio y Mercados Del Municipio de Amealco De Bonfil, Qro.

. Reglamento De La Gaceta Municipal De Amealco De Bonfil, Qro.

. Reglamento De Residuos De Amealco De Bonfil, Qro.

. Reglamento Del Rastro Municipal De Amealco De Bonfil, Qro.

. Reglamento Sobre Bebidas Alcohdlicas Para El Municipio De Amealco De Bonfil, Qro.

. Convenio Colectivo de Trabajo Entre El Ayuntamiento De Amealco De Bonfil, Qro. Y El Sindicato

SUTSMA. o
( -
_J -



6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 205

46. Plan Municipal De Desarrollo Amealco 2021-2024.

47. Plan De Desarrollo Urbano Del Centro De La Poblacién De Amealco De Bonfil, Qro.
48. Presupuesto De Egresos Del Municipio De Amealco De Bonfil, Qro.

49. Ley de Ingresos Para El Municipio De Amealco De Bonfil, Qro.

III. VISION, MISION Y OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2021-2024

VISION

“Ser el municipio nimero uno en el pais, generador de PROGRESO Y FELICIDAD para sus habitantes’

MISION

Ser una administracién municipal que haga lo extraordinario para promover la participacion ciudadana, la
inclusion, la igualdad de género y la gobernanza; a través, de un modelo de gestion basado en el Compromiso,
la Proactividad y la Responsabilidad, logrando asi mejorar y elevar la calidad de vida de las y los Amealcenses.

EJES RECTORES DEL DESARROLLO MUNICIPAL

Amealco con justicia social.

Amealco con progreso.

Amealco ordenado, sustentable y resiliente.
Amealco seguro.

Amealco responsable, transparente e innovador.

Ov BN

OBJETIVOS

e Generar las oportunidades de progreso y desarrollo para los que habitamos en el municipio de
Amealco, independientemente del sexo, edad o condicién, privilegiando la atencion de los mas
necesitados.

e Hacer de Amealco un municipio que se distinga por su seguridad, que estimule la convivencia
armoénica de sus habitantes y que facilite asi la llegada de inversién productiva.

e Mantener la infraestructura existente y construir la que sea mas necesaria para proporcionar mejores
condiciones de vida a los habitantes y asi acaparar la atencion de personas interesadas en participar
con su capital en el desarrollo productivo del municipio. “I

e Ejercer las facultades que la sociedad nos confiri6 mediante; el uso eficiente, responsable y honesA
de las finanzas publicas; un desempefio profesional y humano, con profunda vocacién de servicio y

la promocién permanente de la participacion ciudadana. \

e
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IV. ORGANIGRAMA GENERAL

Ayuntamiento

Organo Interno de Control

Presidente Municipal

Secretaria Técnica
Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Direccion de D's'::::d"‘:' Direccionde | | oo oo | | Direccion e Direccionde | | g0
Secretaria del Direccion de Direccién de | | Obras Piblicas Direccion Pablica Direccion de Desarrollo Desarrolio Turismo Y Direccion del Servicios Denr’roll:
Ayuntamiento Finanzas Administracién y Desarrollo Juridica Y rlmiloy Gobierno Agropecuario y Social Desarrollo Deporte Publicos Humano
Urbano Medioambiental Econdmico Municipales -
Municipal
Organismos Desconcentrados
A
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V. ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Querétaro.

Titulo tercero de los ayuntamientos.
Capitulo Il. Funcionamiento y competencia de los ayuntamientos y la organizacion administrativa municipal.
De las facultades y obligaciones de los Presidentes municipales.

Articulo 31.- Los Presidentes municipales, como ejecutores de las determinaciones de los ayuntamientos,
tienen las facultades y obligaciones siguientes:

I..Dar publicidad a las leyes, reglamentos y decretos de caracter federal, estatal y municipal, y a las diversas
disposiciones de observancia general que afecten la vida municipal,

Il. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes, reglamentos y decretos federales,
estatales y municipales, y aplicar, en su caso, las sanciones correspondientes;

1. Convocar por conducto del Secretario del Ayuntamiento a sesiones del mismo, coordinar su desarrollo
y clausurarlas en los términos del reglamento respectivo;

IV. Nombrar y remover libremente aquellos servidores publicos cuyo nombramiento o remocion no este
determinado de otro modo;

V. Derogada. (P. O. No. 91, 22-XII-19)

VI. Vigilar la correcta recaudacion de los ingresos municipales y que su erogacion se realice con estricto
apego al Presupuesto de Egresos;

VII. Enviar a la Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado, a través del titular de la dependencia
encargada de las finanzas publicas, en términos de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas
del Estado de Querétaro, el Informe de Avance de Gestion Financiera y la Cuenta Publica, del Municipio;
(Ref. P. O. No. 91, 22-XI11-19)

VIII. Celebrar a nombre y por acuerdo del ayuntamiento, los actos, convenios y contratos necesarios para
el mejor desempefio de las funciones municipales y la eficaz prestacion de los servicios, ajustandose a la
normatividad aplicable;

IX. Vigilar y verificar la actuacion de las dependencias municipales para cerciorarse de su correcto
funcionamiento y dictar las medidas pertinentes para el mejoramiento de la administracion municipal;

X. Derogada. (P. O. No. 91, 22-XII-19)

XI. Informar en sesion publica y solemne sobre, el estado que guarda la administracion publica municipal;
(Ref. P. O. No. 20, 20-111-09)

XIl. Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica y transito municipal en los términos que
establezcan las leyes y dictar las medidas administrativas tendientes para mejorar su organizacion y
funcionamiento, en los términos del reglamento correspondiente;

XIII. Formular y proponer al ayuntamiento la politica de planeacién, desarrollo urbano y obras pUbl/Lgas del
municipio de conformidad con la legislacion aplicable; [

XIV. Rendir la protesta de Ley y tomar la protesta a los integrantes del ayuntamiento que preside;
XV. Comunicar a los Poderes del Estado la legal instalacién del ayuntamiento;
/_"\
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XVI. Disponer de la fuerza publica municipal para preservar, mantener y restablecer la tranquilidad, la
seguridad y la salubridad publicas;

XVII. Avisar al Ayuntamiento su ausencia por mas de tres dias consecutivos del territorio del municipio y
solicitar al mismo su autorizacién para hacerlo por mas de treinta; (Ref. P. O. No. 73, 29-IX-15)

XVIII. Coadyuvar, en términos de las disposiciones e instrumentos aplicables, con las autoridades
competentes en materia de responsabilidades administrativas; (Ref. P. O. No. 23, 18-IV-17)

XIX. Participar en las sesiones del ayuntamiento, votar en las mismas y en caso de empate, ejercer el voto
de calidad,;

XX. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales en el ejercicio de su (sic) atribuciones;

XXI. Nombrar y remover a los titulares de la Dependencia Encargada de la Seguridad Publica, Policia
Preventiva y el Transito Municipal, de la Administracién de Servicios Internos, Recursos Humanos,
Materiales y Técnicos del Municipio, de la Encargada de la Ejecucion y Administracion de Obras Publicas,
asi como la Encargada de las Finanzas Publicas Municipales. (Ref. P. O. No. 73, 29-1X-15).

Asimismo, podra remover a los titulares de la Dependencia Encargada de la Prestacion de Servicios
Publicos Municipales y de la Secretaria del Ayuntamiento; (Ref. P. O. No. 73, 29-1X-15)

XXII. Proponer al Ayuntamiento a la persona que habra de ocupar la titularidad de la Dependencia
Encargada de la Prestacion de los Servicios Publicos Municipales y la Secretaria del Ayuntamiento; en
caso de que esta no sea aprobada, el presidente municipal propondréa una terna al ayuntamiento, de la cual
se designara al titular. (Ref. P. O. No. 73, 29-1X-15)

XXIII. Integrar y promover los Consejos Municipales de Participacion Social; (Ref. P. O. No. 73, 29-1X-15)

XXIV. Integrar y presidir las Comisiones de Gobernacion, Hacienda, Patrimonio y Cuenta Publica, Obras y
Servicios Publicos, Seguridad Publica, Transito y Policia Preventiva y Desarrollo Urbano y Ecologia, que
se encuentran sefaladas en el articulo 38, fracciones I, Il, Ill, IV y VIII de la presente Ley; (Ref. P. O. No.
73, 29-1X-15)

XXV. Nombrar a los delegados y subdelegados, asi como sefialar y decidir el meétodo para su
nombramiento, en los términos establecidos por el articulo 52 de la presente Ley. (Ref. P. O. No. 73, 29-
IX-15)

XXVI. Las demas que sefiale esta Ley y las demas disposiciones aplicables. (Ref. P. O. No. 73, 29-1X-15)
’\ ”/X
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LA SOMBRA DE ARTEAGA

VI. ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE:

Presidencia Municipal.

Secretaria Técnica.

Secretaria Del Ayuntamiento.

Direccion De Finanzas.

Direccién De Administracion.

Direccién De Obras Publicas Y Desarrollo Urbano.
Direccion De Servicios Publicos Municipales.
Direccién De Seguridad Publica Y Transito Municipal.
Direccion De Desarrollo Social.

Direccion De Desarrollo Agropecuario Y Medio Ambiental.
Direccién De Gobierno.

Direccién Juridica.

Direccion De Turismo Y Desarrollo Econémico.
Direccién De Desarrollo Humano.

Direccién Del Deporte.

Organo Interno De Control.

Y areas correspondientes a cada dependencia.

.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA
ATRIBUCIONES
OBJETIVOS
FUNCIONES
AREAS:

* SECRETARIA TECNICA.

ORGANIGRAMA

Ayuntamento

o o — Organo lntema de Control

Presidente Muncipal

Secretaria Téenica

PRESIDENCIA MUNICIPAL

ATRIBUCIONES

e  Tramitar los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende el Presidente Municipal, asi como
atender las quejas y sugerencias, elaborando un analisis de las mismas a fin de coadyuvar con las
funciones de la Presidencia Municipal.

e Organizar, controlar y registrar la atencién al publico, correspondencia, agenda y archivo de la
Presidencia Municipal.

e Escuchar y canalizar las solicitudes y propuestas de la ciudadania y de los servidores publicos
relacionados con los servicios que presta la Presidencia Municipal, y darles el adecuado seguimiento.

e Implementar las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un servicio eficiente al Presidente
Municipal.

e Servir de enlace informativo entre los servidores publicos de la secretaria, para dar a conocer las
instrucciones que gire el Presidente Municipal.

e Recibir, revisar y acordar con el Presidente Municipal, la informacion que reciba y darle el tramite y
seguimiento correspondiente.

Colaborar en la organizacién de eventos a cargo de la presidencia.

Servir de medio de enlace informativo entre el Presidente Municipal y los titulares de las dependencias
federales, estatales y municipales que colaboren con la Presidencia Municipal, para la org nizacion de
reuniones o dialogos con los integrantes del ayuntamiento del centro.

e  Procurar la organizacion eficiente de las giras de trabajo del Presidente Municipal.

,/'-\ /
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVOS

° Organizar, plantear y definir la agenda publica del Presidente Municipal para el correcto funcionamiento
y el debido posicionamiento en el municipio.

. Obtener y organizar la numeraria municipal, es decir, los datos del municipio de manera general y
sectorizada, con la finalidad de que el Presidente Municipal cuente con la informacion real y actualizada
para la toma de decisiones.

. Definir el sistema por el cual se dara respuesta a las solicitudes y peticiones de los ciudadanos,
atendiendo siempre con amabilidad, respeto y cordialidad; lo anterior en conjunto con la coordinacion
de atencién ciudadana. Asi como brindar la mejor atencién y orientacion, a la ciudadania y asi poder
lograr posicionar al municipio de Amealco como el mejor en cuanto a la atencion que se le brinde a todo
ciudadano que se acerque a la Presidencia Municipal de Amealco.

. Dar a conocer las acciones, programas y todos los trabajos realizados por el Presidente Municipal y por
la administracion en favor de la poblacién Amealcense, a través de los medios de comunicacion digitales
0 impresos, para posicionar al Presidente y a la Administracion Municipal como los mejores del estado.
Lo anterior en conjunto con la coordinaciéon de comunicacién y relaciones publicas.

. Lograr que antes de octubre de 2023 este acrecentada la imagen del Presidente Municipal, asi como la
del municipio, teniendo una buena comunicacién entre sociedad y gobierno.

. Preparar, organizar y agendar las giras y los eventos donde se presentara el Presidente Municipal
buscando siempre la cercania con los ciudadanos, innovando en la logistica; en conjunto con la
coordinacion de giras y logistica.

. Asi como elevar las expectativas que tienen las personas sobre el trato que reciben en las oficinas del
ayuntamiento y los procesos por los cuales tienen que pasar para ser atendidos o darles solucién a sus

tramites. =
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SECRETARIA TECNICA

Contribuir con el desarrollo de Amealco de Bonfil, Querétaro, en la integracion de sistemas de informacién que
permite el analisis de la administracién para la toma de decisiones en la implementacién de proyectos productivos.
Coadyuvar con la atencion adecuada y oportuna de las direcciones municipales, asi como de evaluar inversion
contra valor estratégico y social de las metas y resultados.

FUNCIONES
® Coordinar acciones con las diferentes areas de la administracion (gabinete).
Ser un enlace con las diferentes dependencias gubernamentales.
Elaborar proyectos especiales para el Presidente municipal.
Ser asesor del Presidente.

Elaborar proyectos de seguridad publica del municipio en materia administrativa, técnica, operativa y
presupuestal.

Atencion de consultas técnicas.

Ejecucién de la legalizacion de informes y certificaciones profesionales.

Difusion de novedades o recomendaciones técnicas de interés para el municipio.

Elaboracion de informes periédicos sobre el funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.
Interconsultas e interaccion con otros secretarios técnicos.

Las demas que encomiende el Presidente municipal, se establecen en otras disposiciones, juridicas
aplicables o le correspondan por la delegacién o suplencia.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
JUZGADO CiVICO MUNICIPAL

CRONISTA MUNICIPAL

COORDINACION DE LAS OFICIALIAS DE REGISTRO CIVIL
AUTORIDADES AUXILIARES MUNICIPALES

SECRETARIA PARTICULAR

ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. SECRETARIO DE
2021 — 2024. AYUNTAMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en 4 :

i Secretaria de Ayuntamiento

Puestos que le | Asuntos de Cabildo, Analistas Juridicos, Auxiliares, Coordinador de Proteccion Civil, Juez

reportan: Civico, Cronista Municipal, Oficial de Registro Civil y Delegados.

Areas de Secretaria Particular; Direccion de Administracion; Direccién de Desarrollo Humano;

relaciones Direccién de Desarrollo Rural y Medio Ambiental; Direccién de Desarrollo Social; Direccion

internas: de Finanzas; Direccién de Gobierno; Direccion del Deporte; Direccion Juridica; Direccion de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano; Direcciéon de Seguridad Publica y Transito; Direccion
de Servicios Publicos Municipales; Direccion de Turismo; Organo Interno de Control;
Sistema Municipal DIF; Delegaciones y Subdelegaciones Municipales

':;ﬁ:?o?‘is Dependencias Gubernamentales del orden Federal, Estatal y Municipal, asi como los

i s Consejos de Participaciéon Ciudadana, Comisariados Ejidales y Notarios Publicos.

OBJETIVO DEL PUESTO:
Auxiliar al Ayuntamiento en el despacho de sus asuntos, trabajando con eficiencia, compromiso y plena
vocacion de servicio, coadyuvando, ademas, con todas las dependencias de la Administracion Publica
Municipal, a crear condiciones para que la sociedad, en una sana convivencia con el gobierno, obtenga logros
que le permita, con progreso, avanzar hacia una mayor justicia social y viva feliz.

ATRIBUCIONES:
Se encuentran establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos Municipales
y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES:
Tener a su cargo el cuidado y direccion inmediata de la oficina y archivo del Ayuntamiento;
Cumplir y vigilar la observancia de los reglamentos, acuerdos, érdenes y circulares que el Ayuntamiento

s apruebe y que no estén encomendadas a otra dependencia u érgano municipal;

3 Citar, previo acuerdo con el Presidente Municipal, a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de
Cabildo, conforme a las normas y procedimiento establecido en leyes y reglamentos;

4 Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento y levantar el acta correspondiente a fin de
someterla a la firma de los integrantes del Ayuntamiento;

5 | Expedir las copias, credenciales, nombramientos y demés certificaciones de los archivos municipales;

6 | Suscribir todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;

7 Organizar y mantener actualizada la coleccién de leyes, decretos, reglamentos, periédicos oficiales del
Estado, circulares y 6rdenes relativas a los distintos ramos de la Administracion Publica Municipal,

8 Atender lo relativo a la remision de acuerdos del Ayuntamiento que deban conocer la Legislatura o el
Ejecutivo del Estado; N

9 | Elaborar y verificar el cumplimiento del calendario civico municipal; P\

10 | Organizar y administrar la publicacién de la Gaceta Municipal; N

Dirigir y controlar los programas y proyectos que se realicen a traves de las areas que integran su ambito d“‘
competencia, como lo son: Coordinacion de Oficialias del Registro Civil, Cronista Municipal, Coordinacién de
11 | Proteccién Civil, Coordinacion de Delegados y Sub Delegados Municipales y oficina para la creacion y atencion
de los Consejos de Participacion Social, atencién de la Junta Municipal de Reclutamiento, administracion y
resguardo del Archivo Municipal y publicacion de la Gaceta Municipal,

12 | Representar al Presidente Municipal en actos publicos, cuando asi se lo indigue, y

13 Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal .

-
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. ASUNTOS DE CABILDO
: : IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama Secretaria de Ayuntamiento
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Personal Adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la
Administracién Publica Municipal
Areas de relaciones externas Zona Militar y Junta Municipal de Reclutamiento.
OBJETIVO DEL PUESTO

Prever, planear y organizar todas las actividades relacionadas con las sesiones de Cabildo, asi como darles
puntual seguimiento a los acuerdos que en ellas se tomen, manteniendo al dia los libros y el archivo
correspondiente e informando al Secretario del Ayuntamiento, de aquellos aspectos que requieran de su
particular atencién, hasta lograr su total cumplimiento de acuerdo a la normatividad vigente

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos Municipales
y demas disposiciones aplicables

FUNCIONES

1 | Realizar la convocatoria para citar a Sesion de cabildo por indicaciones del Secretario del Ayuntamiento;

2 | Gestionar, buscar y recopilar la informacién necesaria para las sesiones y publicaciones oficiales;

3 | Elaborar la guia de las sesiones de cabildo;

4 | Elaborar las Actas de las sesiones de cabildo;

5 | Elaborar las Gacetas correspondientes;

6 Realizar la certificacion de los puntos de cabildo, las cuales seran remitidas a las areas correspondientes,
para su conocimiento y atencion;,

7 Realizar los tramites concernientes para que los ciudadanos realicen el pago de las publicaciones en la
Gaceta Municipal, en los casos que sea necesario;

8 Actualizar el archivo de los asuntos tratados en las sesiones de cabildo y darles seguimiento hasta su

debida conclusion;
Mantener el resguardo de los libros de protocolo de cabildo, asi como llevar las Actas al dia;
10 | Elaborar y presentar todos los documentos oficiales para certificacién del Secretario del Ayuntamiento;
1 Brindar atencién a los jovenes y a la ciudadania en general, que requiera informacién acerca de los
tramites para realizar el Servicio Militar Nacional y la obtencién de la Cartilla Militar;
12 | Asistir al desarrollo de las actividades de la Junta Municipal de Reclutamiento;
13 | Brindar apoyo en las labores administrativas;
14 Elaborar los documentos oficiales emitidos por las diferentes areas que integran la dependencia para
certificacion del Secretario del Ayuntamiento;
Atender las observaciones relativas a la Secretaria del Ayuntamiento, de las diferentes auditorias
15 | realizadas a la Administracion Pablica Municipal ya sean preliminares o finales emitidas por la Entidad
Superior de Fiscalizacién del Estado (ESFE) o la Auditoria Superior de la Fiscalizacion (ASF);
16 Actualizar los formatos correspondientes a la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como su
alimentacion en el portal oficial de la Presidencia Municipal;
17 | Organizar el archivo de la Secretaria de Ayuntamiento;
18 Atender los requerimientos de las diferentes areas administrativas con la autorizacion del Secretario del
Ayuntamiento; o
19 | Apoyar en la logistica de eventos con autoridades auxiliares y/o directores; '
20 Recibir y cotejar la documentacion de los jévenes que se enlistan para el tramite de la Cartilla del $§r\;jcio

Militar Nacional; 5

-
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21 | Realizar las Cartillas del Servicio Militar Nacional;

22 | Efectuar la toma de huellas dactilares de los solicitantes de la Cartilla del Servicio Militar Nacional,

23 | Elaborar el reporte mensual de los conscriptos;

24 | Realizar busqueda de conscriptos en los diferentes archivos, ya sea fisico o electrénico;

25 Elaborar Constancias de no registro y Constancias de Tramite de los jévenes enlistados para efectuar su
tramite de Cartilla del Servicio Militar Nacional;

26 | Sellar las cartillas derivado del Sorteo para realizacion de Servicio Militar Nacional;

Preparar el Balance Anual de Cartillas expedidas de Identidad Militar que fueron ministradas a la Junta
27 | Municipal de Reclutamiento, por la oficina de la 17/A Zona Militar, para ser expedidas al personal de
soldados del servicio militar nacional clase correspondiente al afio y remisos;

28 | Realizar los requerimientos de los materiales a la 172 Zona Militar para entrega y recepcién de los mismos;
29 | Elaborar oficios correspondientes a las necesidades del area, y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
30 | demas que le sean encomendadas por instruccién del Presidente Municipal y el Secretario de
Ayuntamiento.

B DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. CHOFER
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Secretaria de Ayuntamiento
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la

Administraciéon Publica Municipal, asi como con las Autoridades
Municipales Auxiliares.

Areas de relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO
Operar los vehiculos o medios de transporte oficiales para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria
del Ayuntamiento.

ATRIBUCIONES ;
Se encuentran establemdas en Ia Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos Municipales
y demas disposiciones aplicables.

: FUNCIONES
Conducir los vehiculos o medios de transporte de forma segura y atendiendo las leyes y reglamentos
vigentes;
Trasladar al personal que se le indique, dentro y fuera del Municipio,
Revisar y verificar que el vehiculo o medio de transporte asignado se encuentre en éptimas condiciones;
Reportar a la autoridad competente en caso de que el vehiculo o medio de transporte no se encuentre
en buenas condiciones, y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
5 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal y el Secr/eﬁrio de
Ayuntamiento. N A

@ ;

BN -




6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 217

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. ANALISTA JURIDICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Secretaria de Ayuntamiento
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la

Administracion Publica Municipal, asi como con las Autoridades
Municipales Auxiliares.

Areas de relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO .
Ser el vinculo directo con las Autoridades Auxiliares Municipales, de tal manera que se consoliden como el
eslabon que debe facilitar el que las obras, programas y acciones de la Administracién Municipal, asi como la
participacion ciudadana, avancen de forma general y equilibrada en todo el territorio municipal.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos Municipales
y demas disposiciones aplicables.

, FUNCIONES
Apoyar en actividades juridicas de la Secretaria de Ayuntamiento;
Realizar investigaciones y analisis juridicos;
Recopilar informacion y apoyar en la elaboraciéon de documentos, certificaciones y proyectos;
Dar seguimiento a los proyectos que se le encomienden, y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
5 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal y el Secretario de
Ayuntamiento.
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PERIODICO OFICIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024.

PUESTO: VIGENCIA:

AUXILIAR A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama

Secretaria de Ayuntamiento

Puestos que le reportan

No Aplica

Areas de relaciones internas

Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la

6 de enero de 2023

Administracion Publica Municipal

Areas de relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar labores administrativas en las areas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, de tal manera que le
dé seguimiento al ejercicio del presupuesto basado en resultados de las areas adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento, apoye la organizacion de actos civicos y las reuniones con Autoridades Municipales Auxiliares
y Ejidales.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos Municipales
y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
Elaborar memorandums, requisiciones y oficios;
Realizar llamadas telefénicas que le soliciten;
Llevar la agenda del calendario civico y de reuniones con las autoridades que se le indiquen;
Apoyar en las labores administrativas y operativas que se requieran en su area de la Administracion
Publica Municipal, y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
5 | demas que le sean encomendadas por instruccién del Presidente Municipal y el Secretario de

Ayuntamiento.

RN -

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama Secretaria de Ayuntamiento
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones d¢ la
Administracién Publica Municipal [ 1
Areas de relaciones externas } ,\
OBJETIVO DEL PUESTO i
Realizar labores administrativas en las areas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, de tal manera que le
dé seguimiento al ejercicio del presupuesto basado en resultados de las areas adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento, apoye la organizacion de acto7 civicos y las reuniones con Autoridades Municipales Auxiliares
y Ejidales. :
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ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos Municipales
y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
Elaborar memorandums, requisiciones y oficios;
Realizar llamadas telefénicas que le soliciten;
Llevar la agenda del calendario civico y de reuniones con las autoridades que se le indiquen;,
Apoyar en las labores administrativas y operativas que se requieran en su area de la Administracion
Publica Municipal, y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
5 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal y el Secretario de
Ayuntamiento.

(RN -

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. COORDINADOR DE LA UNIDAD
MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

"~ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama Secretaria de Ayuntamiento

Puestos que le reportan ‘Oficiales de Proteccion Civil y Auxiliar Linea de Emergencia

Areas de relaciones internas Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la
Administracién Publica Municipal

Areas de relaciones externas Cruz Roja Mexicana, Coordinacion de Proteccién Civil del Estado de
Querétaro, Seguridad Publica y Transito Municipal, Policia Estatal y
demas dependencias estatales y federales

, OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar la primera respuesta en materia de Proteccion Civil, debiendo coordinar las emergencias que se
presenten en su demarcacion

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en la Ley General de Proteccion Civil, Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil,
Prevencion y Mitigacién de Desastres para el Estado de Querétaro, Reglamentos Municipales y demas
disposiciones aplicables

FUNCIONES
1 Instrumentar el primer nivel de respuesta ante cualquier contingencia o desastre que afecte a la persona
o a la poblacién civil en general,
2 Organizar, coordinar y operar los Programas Municipales de Proteccion Civil, apoyandose en el
respectivo Consejo Municipal; /Y
3 | Elaborar el Atlas Municipal de Riesgos; v
4 | Elaborar el Plan Municipal de Contingencias; H
5 Promover las reformas a su reglamento, con la finalidad de seguir brindando la seguridad necesaria a Ia/
poblacién civil,
6 | Establecer una correcta coordinacidn con los organismos del sector publico, social y privado;

Crear un sistema de informacién que comprenda los directorios de personas e instituciones y los
7 | inventarios de recursos humanos y materiales disponibles en el Municipio para casos de emergencia o
desastre;

Promover a través de la coordinacion de comunicacion social una politica de comunicacion permanente
que contribuya a avanzar en la conformacién de una cultura de prevencion;

~
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Elaborar el andlisis y evaluacién para ser presentado al Consejo Municipal para toma de decisiones
correspondientes, en caso de emergencia;

10 | Establecer el lugar donde habra de ubicarse el Consejo Municipal de Operaciones;

" Notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencion del Sistema Estatal de Proteccion Civil para
el estado de Querétaro;

Promover la realizacion de cursos y simulacros en materia de prevencién, que permitan obtener una
mejor respuesta de los participantes ante posibles contingencias o desastres;

Ordenar inspecciones de todos aquellos lugares que tengan giros comerciales cuya actividad pueda
13 | provocar algun desastre o riesgo, para la persona o la poblacion civil en general, lo anterior, por conducto
del Director;

Dictar medidas de seguridad encaminadas a minimizar los riesgos de giros que pudieran impactar de

12

14 d BT
manera considerable a la persona o poblacién civil;

15 Formular y conduqir una politica de Proteccién Civil de manera congruente con los Sistemas Nacional y
Estatal de Proteccion Civil;
Llevar a cabo visitas de verificacion e inspeccién a todos los establecimientos, locales comerciales,

16 | €mpresas, planteles educa.ti.vos, centros de espectaculos, bares, dispotecas y todo aquel inmueble
asentado en territorio municipal, con la finalidad de verificar el cumplimiento de las disposiciones del
reglamento;

17 Emitir dictamen para la tramitacion de apertura de una nueva instalacion, negocio o local, asi como
aquellos que requieren renovar su autorizacion de funcionamiento;

18 Emitir el dictamen favorable, durante la tramitacion de los Permisos para la realizacion de espectaculos,

eventos masivos, asi como para la realizaciéon de algun evento con aglomeracion de publico,

Solicitar a los empresarios, directores, responsables, administradores o poseedores de algin inmueble,

19 | la informacién necesaria para evaluar el grado de riesgo ante la eventualidad de algun desastre o

siniestro;

Aprobar los programas internos de Proteccion Civil en aquellos lugares o centros de trabajo que por su

20 | naturaleza causen o puedan causar emergencias o siniestros y pongan en riesgo a la persona o la

poblacién civil en general;

Emitir dictamenes en aquel asentamiento que por su naturaleza ponga en riesgo a la persona, sus bienes

0 su entorno;

22 Proponer normas, programas Yy estrategias encqminadas al cumplimiento de programas municipales,
estatales y federales en materia de proteccion civil;

23 | Presentar ante el Consejo Municipal el plan de trabajo mensual, sus alcances y resultados del mismo, y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las

24 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal y el Secretario de

Ayuntamiento.

21

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA: A
Amealco de Bonfil, Qro. 3 / "
2021 —2024. OFICIAL DE PROTECCION CIVIL |
\ /
IDENTIFICACION DEL PUESTO Y
Ubicacién en organigrama Coordinacion de Proteccion Civil \
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la

Administracién Publica Municipal

Areas de relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO
Integrar el cuerpo de prevencion, salvaguarda y proteccién civil a la poblacién y a los bienes de particulares y
publicos.
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ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en la Ley General de Proteccion Civil, Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil,
Prevencion y Mitigacion de Desastres para el Estado de Querétaro, Reglamentos Municipales y demas
disposiciones aplicables.

FUNCIONES
1 Realizar los recorridos diarios de vigilancia y vialidad encomendada en cabecera municipal,
comunidades, carreteras estatales o federales, ya sea en unidad o a pie tierra;
2 Realizar los procedimientos operativos de apoyo en situaciones de riesgo, alto riesgo, emergencia
siniestro o desastre;
Realizar la documentacién necesaria para el desarrollo de las actividades;
4 Brindar apoyo de atencién medica pre hospitalaria, y ayuda a la poblacién del municipio en caso de

siniestro y desastres;

5 Ejecutar labores de Primeros Auxilios y rescate en el caso de que haya un siniestro, desastre natural o
accidente;

6 | Inspeccionar que el equipo y material de la ambulancia se mantenga en condiciones 6ptimas;

7 | Realizar la correcta operacion y utilizacién del equipo, recursos materiales y unidades;
8

9

Ejecutar técnica y operativamente la atencién de contingencias de alto riesgo, emergencia o desastre;
Colaborar en la planeacion, tactica, logistica y operativa, de los recursos necesarios, su aplicacion y las
acciones a seguir;

10 | Llevar a cabo acciones de capacitacién para la sociedad en materia de proteccion civil;

Proporcionar informacion y dar asesoria en materia de seguridad a los establecimientos, sean empresas,
instituciones, organismos, asociaciones privadas y del sector social, y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
12 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal, el Secretario de
Ayuntamiento y el Coordinador de la Unidad de Proteccion Civil.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. JUEZ CivICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Secretaria de Ayuntamiento

Puestos que le reportan Secretaria, Alcaides y Médico

Areas de relaciones internas Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la
Administracion Publica Municipal

Areas de relaciones externas Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado, Juzgados Civiles y
Penales de Primera Instancia y Fiscalia General del Estado.

OBJETIVO DEL PUESTO
Conocer de aquellas conductas que constituyan faltas o infracciones establecidas en reglamentos o
disposiciones administrativas del orden municipal e imponer las sanciones correspondientes a través d un
procedimiento breve para calificar la falta de que se trate. £

ATRIBUCIONES A
Se encuentran establecidas en los Reglamentos Municipales y demas disposiciones aplicables. /\\
FUNCIONES

1 Coadyuvar en la custodia de los detenidos y de la estricta observancia de las disposiciones que sobre el
particular contenga el Reglamento respectivo y demas disposiciones legales aplicables;

Aplicar las sanciones establecidas en el reglamento vigente, asi como de los demas reglamentos y

disposiciones administrativas de orden murfimpal

Q/~
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Ejercer de oficio la funcion de conciliador entre las partes en conflicto, para obtener la reparacion del dafio
o dejar a salvo los derechos del ofendido cuando sea el caso;,

4 | Expedir citatorios de presentacién a las partes involucradas para la solucién de conflictos;

Expedir constancias unicamente sobre hechos plasmados en libros y Registros del Juzgado Civico,
5 | cuando lo solicite el denunciante, el probable infractor, la autoridad competente o quien tenga interés
legitimo para hacerlo;

Dirigir administrativamente el area de Jueces del Juzgado Civico que corresponda;

Representar al Juzgado ante las diferentes autoridades y organismos publicos y privados;

Enviar a quien el Ayuntamiento determine, un informe diario de las novedades suscitadas, y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
9 |demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal y el Secretario de
Ayuntamiento.

XX IN®D

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Juez Civico

Puestos que le reportan No Aplica

Areas de relaciones internas Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la

Administracién Publica Municipal

Areas de relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar al Juez Civico Municipal en las labores administrativas y de recepcion, propias del Juzgado Civico, y
en todas las demas instrucciones que de manera expresa le gire él mismo.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en los Reglamentos Municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
Asistir al Juez Civico en la elaboracién de documentos oficiales del Juzgado,
Brindar atencién a la ciudadania en general que pide audiencia con el Juez Civico Municipal o apoyo para
realizar solicitudes o tramites;
Recibir los oficios o cualquier documento que sea dirigido al Juzgado;
Atender llamadas telefénicas, C 4
Organizar y controlar el archivo del Juzgado, {
Brindar apoyo en las reuniones y eventos que organiza el Juez Civico; X
Organizar la agenda del Juez Civico. y [\
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal, el Secretario de
Ayuntamiento y el Juez Civico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. ALCAIDE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Juez Civico

Puestos que le reportan No Aplica

Areas de relaciones internas Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la

Administracién Pablica Municipal

Areas de relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO
Auxiliar al Juez Civico Municipal en sus funciones especificas que se encuentran en el Reglamento de Justicia
Administrativa, asi como tener una excelente coordinaciéon con el Juez para efecto de que la Justicia
Administrativa sea impartida con estricto apego a la legalidad.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en los Reglamentos Municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
1 | Integrar los expedientes de los internos de nuevo ingreso;
Llevar un control sobre los internos por medio de cada uno de sus expedientes, con la finalidad de contar
2 | con la informacién necesaria que nos permita conocer su situacién juridica, asi como las resoluciones
relativas a su proceso;
Recibir a los detenidos que canalicen las distintas areas competentes como son: Seguridad Publica y
3 | Transito Municipal, Policia Estatal, Guardia Nacional, SEDENA; quienes justificaran su legal detencién
mediante los criterios y requisitos previamente establecidos;
4 | Llevar el control sobre las personas que visitan a los internos;
Coordinar el traslado de los internos ante las autoridades competentes que lo soliciten, para su
5 | declaracion preparatoria, ministerial u otra diligencia judicial segun el caso, asi como ante la autoridad
administrativa municipal;
6 | Rendir la informacién diariamente a la Secretaria del Ayuntamiento, y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
7 | demas que le sean encomendadas por instrucciéon del Presidente Municipal, el Secretario de
Ayuntamiento y el Juez Civico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. CRONISTA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Secretaria de Ayuntamiento

Puestos que le reportan Auxiliar de Cronista Municipal

Areas de relaciones internas Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la
Administracion Publica Municipal

Areas de relaciones externas Cronistas de otros municipios y estados.

OBJETIVO DEL PUESTO

Promocionar la cultura amealcense, dejando testimonio de los acontecimientos importantes acaecidos dentro
de la jurisdiccion territorial del Municipio, para de esta manera, conservar y proteger el patrimonio histérico y
cultural.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos Municipales
y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
1 | Llevar el registro cronoldgico de los sucesos notables del municipio;
2 Investigar, conservar, exponer y promover la riqueza cultural de los Amealcenses, de manera especial la
de la poblacién originaria;
3 | Elaborar la monografia del Municipio;
4 | Compilar tradiciones, leyendas o croénicas;
5 | Llevar un registro de monumentos arqueolégicos, artisticos e histéricos;
6 | Integrar el acervo fotografico de los aspectos culturales, artisticos y sociales mas relevantes del Municipio;
7 Elaborar y actualizar el calendario civico municipal, derivandose la promocién de eventos civicos a
conmemorarse;
8 | Proponer la creacion, modificacién o cambio de escudos y lemas del Municipio;
9 Custodiar el archivo documental, asi como coordinar la elaboracién de la publicacion y difusion de la
gaceta oficial del Gobierno Municipal,
10 | Implementar estrategias de control, administracién y conservacion de la informacion publica municipal, y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
1 demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal y el Secretario de
Ayuntamiento.
DESCRIPCION DEL PUESTO ' /\!
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA: l/ |
Amealco de Bonfil, Qro. S (o
2021 — 2024. OFICIAL DE REGISTRO CIVIL \\“/
|
IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Ubicacién en organigrama Secretaria de Ayuntamiento \
Puestos que le reportan Auxiliares del Registro Civil de las Delegaciones
Areas de relaciones internas Direccién de Finanzas, Direccién Juridica y Oficialia Mayor
Areas de relaciones externas Direccion Estatal de Registro Civil, Registro Nacional de Poblacion
(RENAPO) e Instituto Nacional de Estadistica y Vivienda (INEGI)
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OBJETIVO DEL PUESTO
Garantizar los derechos de las personas, dando fe de los actos relacionados con el estado civil de las personas
fisicas que habitan en el municipio, asi como extender, autorizar y compilar las actas relativas a: nacimiento de
hijos, adopcion, tutela, matrimonio, divorcio y defunciones, asi como coordinar la labor de los Auxiliares del
Registro Civil adscritos a las Oficialias existentes en el municipio.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en el Cédigo Civil del Estado de Querétaro, Reglamento Estatal del Registro Civil,
Reglamentos Municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
Autorizar los actos y hechos relativos al estado civil de las personas, asi como de la filiacion a través de
la inscripcion de matrimonios, registro de nacimientos, defunciones, divorcios, reconocimiento de hijos,

- adopciones e inscripcion en los libros a su cargo; de sentencias ejecutoriadas, levantar y archivar las
actas relativas y expedir copias certificadas de las mismas;

2 Anotar marginalmente en las actas respectivas, previo el tramite de ley, los actos del estado civil
efectuados en relacion a otros ya registrados;

3 Ayudar a la ciudadania en la correccion y aclaracién de sus Actas, con la finalidad de homologar la
realidad juridica con la realidad social;

4 Expedir las ordenes correspondientes a inhumaciones, traslado de cadaveres, exhumaciones y re
inhumaciones;
Llevar el control sobre la disponibilidad de fosas en los panteones publicos municipales;
Girar oficios necesarios, a efecto de que se hagan las anotaciones marginales de los actos celebrados
que tengan relacién con otras ya efectuadas en municipios diferentes;

7 Recabar y revisar la documentacién necesaria para tramitar la inscripcion de personas mayores de un

afio de edad, las aclaraciones, las rectificaciones y las modificaciones de acta;

Ser depositario de los libros que contienen las actas y documentos, y apuntes que se relacionen con los
8 | asientos registrales, asi como aquellos medios que los contengan y que el avance tecnolégico pueda
ofrecer;

Administrar el archivo del Registro Civil, asi como mantener actualizados los indices y catalogos de las
9 | actas de registro del estado civil de las personas, procurando su incorporacién a los medios tecnolégicos
con los que cuente el Municipio;

10 | Coordinar las labores del personal adscrito a la Coordinacién de Oficialias del Registro Civil.

11 | Dar cumplimiento a las resoluciones judiciales que reciba, y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
12 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal y el Secretario de
Ayuntamiento.
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PERIODICO OFICIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama

Oficialia del Registro Civil

Puestos que le reportan

No Aplica

Areas de relaciones internas

Personal Adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la
Administracién Publica Municipal

Areas de relaciones externas

Direccion Estatal de Registro Civil, Registro Nacional de Poblacion
(RENAPO) e Instituto Nacional de Estadistica y Vivienda (INEGI)

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores administrativas en las areas adscritas a la Secretaria del Ayuntamiento, de tal manera que,
teniendo base en le Oficialia del Registro Civil, cubre los descansos del personal que hace guardia en las
cuatro Oficialias, y cubra periodos vacacionales o incapacidades de las secretarias adscritas a Secretaria,
Juzgado Civico, Proteccion Civil y por supuesto Proteccion Civil.

ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en el Cadigo Civil del Estado de Querétaro, Reglamento Estatal del Registro Civil,
Reglamentos Municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

—_

Elaborar memorandums, requisiciones y oficios;

2 | Realizar llamadas telefonicas que le soliciten,

6 de enero de 2023

Llevar la agenda del Ayuntamiento en su conjunto y en lo individual si asi se lo solicitan los miembros del
Ayuntamiento;

Realizar comunicados y convocatorias a mesas de trabajo y sesiones, que, por instruccién del Secretario
del Ayuntamiento, sean precisas;

Apoyar en las labores administrativas y operativas que se requieran tanto en Secretaria del Ayuntamiento
como en cualquier otra drea de la administracion municipal, y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
6 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal, el Secretario de

Ayuntamiento y el Oficial del Registro Civil.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA: /\‘
Amealco de Bonfil, Qro. b
2021 —2024. AUXILIAR ADMINISTRATIVO A L/
il
IDENTIFICACION DEL PUESTO L8
Ubicacién en organigrama Oficialia del Registro Civil
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Personal Adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la
Administracion Publica Municipal
Areas de relaciones externas Direccion Estatal de Registro Civil, Registro Nacional de Poblacion
(RENAPO),e Instituto Nacional de Estadistica y Vivienda (INEGI)

o
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OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar la mejor atencion y el servicio a los miembros de la sociedad que soliciten ser atendidos en Oficialia de
Registro Civil, buscando siempre, en el marco de la ley, encontrar la manera de soportar adecuadamente sus

tramites.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en el Cédigo Civil del Estado de Querétaro, Reglamento Estatal del Registro Civil,
Reglamentos Municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
1 | Brindar atencion a la ciudadania respecto a los tramites que estos requieren;
2 | Informar sobre los requisitos necesarios para cada tramite;
3 | Apoyar al oficial de Registro Civil en las distintas actividades;
4 | Elaborar memorandums u oficios que se requieran tanto internamente como a instituciones externas;
5 | Expedir copias certificadas con su clave personal expedida por la Direccion Estatal de Registro Civil;
6 | Solicitar adecuaciones a las actas que sean necesarias;
7 | Realizar guardias en fines de semana o dias inhabiles en la Oficialia 01;
8 Entregar puntualmente el control requerido de tramites realizados, asi como de copias certificadas
expedidas;
9 Informar al Oficial 01 de cualquier situacion que suceda al momento de atender a la ciudadania para
evitar un mal funcionamiento o servicio de registro civil, y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
10 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal, el Secretario de
Ayuntamiento y el Oficial del Registro Civil.
DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. AUXILIAR DE REGISTRO CIVIL
: : IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Oficialia del Registro Civil
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Personal Adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la
Administracion Publica Municipal
Areas de relaciones externas Direccion Estatal de Registro Civil, Registro Nacional de Poblacién
(RENAPO) e Instituto Nacional de Estadistica y Vivienda (INEGI)

OBJETIVO DEL PUESTO
Dar fe de los actos relacionados con el estado civil de las personas fisicas que habitan en su respectiva
Delegacién

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en el Cédigo Civil del Estado de Querétaro, Reglamento Estatal del Registro Civil /\
Reglamentos Municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
Organizar y realizar el debido cumplimiento de las funciones del registro civil en la Delegacion en la que

se desempena;
Ser depositario de los libros que contienen las actas y documentos y apuntes que se relacionen con los
2 | asientos registrales, asi como aquellos medios que los contengan y que el avance tecnoldgico pueda

ofrecer; I\

—_—
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3 | Dar el debido cumplimiento de las diversas disposiciones juridicas aplicables al registro civil;

Implementar e instrumentar cursos de capacitacion al personal, tendientes a mejorar el funcionamiento

de la institucion;

Administrar el archivo del registro civil a su cargo, asi como tener actualizados los indices y catalogos de

5 | las actas del estado civil de las personas, procurando su Incorporacién a aquellos medios que los

contengan y que el avance tecnoldgico pueda ofrecer;

Ordenar y en su caso autorizar la reposicion de las actas del estado civil de las personas que se

deterioren, destruyan, mutilen o extravien;

Dar cumplimiento a las resoluciones judiciales que reciba, ya sea directamente o remitiéndolas al juez

correspondiente, para que sean debidamente cumplimentadas;

Llevar a cabo el registro de nacimientos, reconocimientos o la celebracion de matrimonio en dias y horas

8 | inhabiles, dentro o fuera de la jurisdiccion a la que se encuentren adscritos, conforme a las indicaciones

de su superior jerarquico y a las disposiciones juridicas aplicables;

Promover campafias tendientes a regularizar los diversos hechos y actos del estado civil, asi como

difundir el servicio del registro civil entre los habitantes del municipio;

10 Cumplir con los lineamientos y criterios operativos para el buen funcionamiento del registro civil a su
cargo;

11 | Expedir copias certificadas de documentos expedidos por la Direccién Estatal de Registro Civil;

Entregar mensualmente el reporte correspondiente que a su vez la Coordinacion de Oficialias del Registro

12 | Civil deba presentar a la Direccién Estatal de Registro Civil y al Instituto Nacional de Estadistica y Vivienda

(INEGI), sobre defunciones, divorcios, matrimonios y nacimientos, y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las

13 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal, el Secretario de

Ayuntamiento y el Oficial del Registro Civil.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. DELEGADO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Secretaria del Ayuntamiento

Puestos que le reportan Secretario Delegacional, Auxiliar de Tesoreria Delegacional, Auxiliar B
y Conserje.

Areas de relaciones internas Secretario del Ayuntamiento, Personal adscrito a las Direcciones o
Coordinaciones a la Secretaria de Ayuntamiento

Areas de relaciones externas Comisariados Ejidales, asi como otras Autoridades de Dependencias
Estatales y Federales

, OBJETIVO DEL PUESTO
Ser el vinculo entre la autoridad municipal y los habitantes de la demarcacion territorial de la cual son [
representantes.

: ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en los La Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos
Municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
1 | Representar a los habitantes de su demarcacion, procurando la colaboracion con el Gobierno Municipal;
Mantener la paz y el orden publico, procurando la coordinacién con la Direccion de Seguridad Pdblica y
Transito Municipal;
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Actuar como conciliador en los asuntos que sometan a su consideracién los habitantes de su adscripcion,
debiendo levantar el acta correspondiente;

Promover el establecimiento de servicios en la localidad de influencia;

Presentar ante la Secretaria del Ayuntamiento, sugerencias, planes y proyectos tendientes a solucionar
la problematica de su zong;

Realizar consensos entre los ciudadanos de su localidad, para la toma de decisiones en torno a la
problematica propia de su circunscripcion territorial;

Otorgar Visto Bueno para permisos o autorizaciones promovidas por los particulares, a fin de que la
autoridad competente pueda expedirlos formalmente;

Actuar como vinculo ciudadano para la atencion de asuntos en materia de seguridad, salud, educacién,
proteccién civil;

9 | Expedir constancias de hechos, que previamente se haya verificado su veracidad, y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
10 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal y el Secretario de
Ayuntamiento.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. SECRETARIO DELEGACIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Delegacion
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Delegado, Auxiliar Tesoreria Delegacional, Auxiliares y Conserje
Areas de relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar al Delegado Municipal en las labores propias de la Delegacion, y en todas las demas instrucciones que
de manera expresa le gire él mismo.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en los La Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos
Municipales y demas disposiciones aplicables.

| FUNCIONES
Atender a la ciudadania que acuda a la Delegacién;
Elaborar las constancias que a solicitud de la ciudadania proceda que sean firmadas por el Delegado.
Apoyar en las funciones administrativas al Delegado y §
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las | /
4 | demas que le sean encomendadas por instruccién del Presidente Municipal, el Secretario de /
Ayuntamiento y el Delegado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. .
2021 —2024. AUXILIAR TESORERIA
DELEGACIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Delegacién
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Delegado, Secretario Delegacional, Auxiliar y Conserje
Areas de relaciones externas Direccién de Finanzas
OBJETIVO DEL PUESTO

Recaudar los cobros por los diversos tramites que se prestan en la Delegacion Municipal y enterarlos
eriodicamente a la Direccién de Finanza Municipal.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en los La Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos
Municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
Cobrar por concepto de derecho por tramites administrativos:
2 | Reportar peri¢dicamente a la Direccion de Finanzas y realizar los depésitos, y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
3 |demas que le sean encomendadas por instruccién del Presidente Municipal, el Secretario de
Ayuntamiento y el Delegado.

-2

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. AUXILIAR B

| IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama Delegacion
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Delegado, Secretario Delegacional y Auxiliar Tesoreria Delegacional
Areas de relaciones externas

| OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar al Delegado Municipal en las labores administrativas y de recepcion, propias de la Delegacion, y en
todas las demas instrucciones que de manera expresa le gire él mismo.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en los La Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos |
Municipales y demas disposiciones aplicables. \

1
|
FUNCIONES I\

Atender al publico en general con relacion a los tramites que le sean necesarios tramitar;
Realizar funciones administrativas en apoyo de los Delegados;
Elaborar minutas, comparecencias, constancias, identificaciones;
Mantener el archivo actualizado en cuanto a los tramites, y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del Presidente Municipal, el Secretario de
Ayuntamiento y el Delegado. 2
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. CONSERJE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama Delegaciéon
Puestos que le reportan No Aplica
Areas de relaciones internas Delegado, Secretario Delegacional y Auxiliar de Tesoreria.
Areas de relaciones externas

; OBJETIVO DEL PUESTO
Se encarga de la limpieza y el mantenimiento menor del edificio que ocupa la Delegacién Municipal y demas
espacios publicos.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en los La Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos
Municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
Realizar la limpieza de oficinas y dreas publicas como plaza, tianguis, auditorio, cementerio y jardin;
Mantener el edificio de la Delegacién y demas espacios publicos limpios;
Solicitar el material que necesite para efectuar su trabajo, y
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
4 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal, el Secretario de
Ayuntamiento y el Delegado.
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SECRETARIA PARTICULAR
. COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA.
. COORDINACIQN DE COMUNICACIQN Y RELACIONES PUBLICAS.
. COORDINACION DE GIRAS Y LOGISTICA.

ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024, SECRETARIO PARTICULAR
| IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacioén en organigrama Director o similar
Puestos que le reportan Coordinador de Atencion ciudadana, coordinador de comunicacién e
imagen, coordinacién de atencion personalizada y coordinacion de giras
y eventos
Areas de relaciones internas n/a
Areas de relaciones externas Ciudadania, Comisariados Ejidales, delegados y subdelegados
Municipales, Instancias gubernamentales estatales, federales y
Asociaciones Civiles.

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar la agenda y promover las relaciones publicas del Presidente Municipal, tanto al interior como al
exterior de la Administracién Publica Municipal, brindando una mayor atencién a la ciudadania, a las
dependencias federales, estatales y municipales, con la finalidad de fortalecer sus relaciones de trabajo para
el mejoramiento de la gestion institucional.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en los Reglamentos Municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

Planear, organizar y coordinar las actividades de las &reas que conforman la Secretaria
Particular;

Dar puntual seguimiento a la agenda del dia para conocer los compromisos del C. Presidente Municipal
2 | einformar de las actividades diarias y estar al pendiente de los posibles cambios en la agenda para tomar
las medidas pertinentes;

Conciliar, agendar y establecer fechas para la toma de acuerdos con las y los titulares de las unidades

administrativas que integran la Administracién Publica Municipal;

4 Promover una adecuada comunicacién entre el Presidente Municipal, sus homélogos y dem‘5\§
funcionarios publicos estatales y federales; \

5 Supervisar las audiencias publicas y privadas que lleve a cabo el Presidente Municipal, canalizando las|
decisiones tomadas a las diferentes unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal;

6 Planear, organizar y coordinar las acciones necesarias para lograr los objetivos planteados en las giras | |
de trabajo del Presidente Municipal;

7 Establecer y supervisar en el ambito municipal el protocolo formal para la realizacion de eventos oficiales

en los cuales participe el Presidente Municipal;

8 | Representar al Presidente Municipal, en los actos oficiales le instruya, y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del Presidente Municipal y jefe directo.

.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. COORDINACION DE
2021 —2024. ATENCION CIUDADANA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Coordinador o encargado de area.

Puestos que le reportan Auxiliares administrativos

Areas de relaciones internas La totalidad direcciones y/o Secretarias

Areas de relaciones externas Ciudadania, Comisariados Ejidales, delegados y subdelegados
Municipales, Instancias gubernamentales estatales, federales vy
Asociaciones Civiles.

OBJETIVO DEL PUESTO
Disponer de un sistema de informacion, el cual pretende dar respuesta a las necesidades y expectativas de
los ciudadanos, facilitandoles en todo momento la informacién les sea dtil, asi como mejorar la calidad de vida
a traves de acciones participativas de la sociedad que generen el desarrollo social y econdémico.

ATRIBUCIONES

Las atribuciones se encuentran en la ley organica municipal del estado de Querétaro reglamentos municipales
y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1 Atender y orientar a la ciudadania en la coordinacién de atencion ciudadana, captando solicitudes para su
inmediata canalizacion.

Realizar la recepcion de llamadas en general para su atencion o canalizacién inmediata.

Asesorar y canalizar solicitudes ciudadanas.

4 Realizar una coordinacién con todas las areas para dirigir toda la informacién de acuerdo a los tipos de
solicitud y apoyos que reciben para poder direccionarlas mismas

5 | Recibir las quejas, sugerencias o peticiones y remitirlas a las direcciones que correspondan.

6 Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del C. Presidente Municipal y jefe directo.

7 | Las que determine su superior jerarquico. !
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. COORDINACION DE
2021 —2024. ATENCION
PERSONALIZADA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Coordinador o encargado de area.

Puestos que le reportan Auxiliares administrativos

Areas de relaciones internas La totalidad direcciones y/o Secretarias

Areas de relaciones externas Ciudadania, Comisariados Ejidales, delegados y subdelegados
OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar una atencion de calidad a los ciudadanos, de manera personalizada y acorde a las necesidades que
se presenten, con la finalidad de orientar, guiar o asesorar a los ciudadanos que requieran algun servicio de la
Administracién Publica Municipal.

ATRIBUCIONES

Las atribuciones se encuentran en la ley organica municipal del estado de Querétaro reglamentos municipales
y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
Registrar en una bitacora a las personas que acudan a las instalaciones de la Presidencia Municipal.

Orientar a las personas para la localizacién de dependencias y funcionarios.

Orientar e informar a los ciudadanos respecto a los procedimientos, tramites, requisitos y documentacién
para las solicitudes que se propongan realizar.
Establecer un didlogo cordial, personal y amigable con los ciudadanos.

W IN-
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. COORDINACION DE
2021 - 2024. COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama Coordinador o encargado de area.
Puestos que le reportan Jefe de disefio y auxiliares administrativos.
Areas de relaciones internas La totalidad direcciones y/o Secretarias
Areas de relaciones externas Ciudadania y medios de comunicacion.
OBJETIVO DEL PUESTO

Generar lineamientos y acciones estratégicas de comunicacion, que aseguren la difusién y fortalecimiento
permanente de la imagen del gobierno municipal de Amealco de Bonfil, y asi fortalecer los lazos y la cercania
que tiene el Ayuntamiento con la ciudadania, fomentando en la sociedad y en el propio gobierno los valores
éticos, civicos y culturales que armonicen la convivencia entre ambos.

ATRIBUCIONES

Las atribuciones se encuentran en la ley organica municipal del estado de Querétaro reglamentos municipales
y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1 | Comunicar los trabajos, proyectos, acciones y programas que genere la Administracion Publica Municipal.

Elaborar un directorio de medios de comunicacion, locales, regionales y estatales; donde se integre el
2 | nombre del medio, director del medio, corresponsal y/o reportero, numeros telefénicos, correo electrénico
y fecha de cumpleafios del director, jefe de informacién, editor, corresponsal y/o periodista.

Mantener una constante comunicacion con las areas que integran la Administracion Municipal, a través
3 | del responsable de éstas; quienes proveeran agendas semanales y/o informacion de sus actividades para
difusién y archivo.

4 | Cubrir los eventos del Presidente Municipal para la difusion de los mismos en los medios de comunicacion.

5 | Dar cobertura a eventos que sean agendados por las areas de la Administracion Municipal. ( \

6 | Cuidar la imagen interna y externa de la institucion. \‘\

7 | Participar en la planeacion y organizacion de las giras de trabajo con un objetivo definido. /

8 ancjyuvar a la integracién de programas y actividades de la Administracion Municipal para alcanzar los
objetivos.

9 Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las

demas que le sean encomendadas por instruﬁciOn del C. Presidente Municipal y jefe directo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. JEFE DE DISENO.
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama 3er Nivel
Puestos que le reportan auxiliares administrativos.
Areas de relaciones internas La totalidad direcciones y/o Secretarias
Areas de relaciones externas N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Crear una linea de disefio institucional, de alto impacto y acorde a lo establecido en el manual de identidad de
la Administracion Publica Municipal.

ATRIBUCIONES

Las atribuciones se encuentran en la ley organica municipal del estado de Querétaro reglamentos municipales
y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
1 | Crear un manual de identidad, donde establezca los lineamientos de disefio institucional.

2 Disefiar conceptos de materiales promocionales y diferentes imagenes para publicaciones externas e
internas.

3 | Desarrollo de gréficos para redes sociales y medios digitales e impresos.

4 | Mantener archivo grafico.

5 Asumir la responsabilidad del mobiliario y equipo de oficina asignado a su cargo, de acuerdo a la
normatividad vigente.

6 Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe directo.

[

A

DEFINICION DE PUESTOS AUXILIARES W
Auxiliar Administrativo “A”: Brindar apoyo a cualquier departamento que lo requiera, asi como observar,
reportar y retroalimentar a las distintas dependencias de la direccion de administracion

Auxiliar “A”: Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, a
fin de atenuar y distribuirse la carga de trabajo en el departamento.
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RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD
1 | Apoyar a la coordinacion de comercio en la elaboracién de informes

2 | Coordinar y revisar la determinacion oportuna de contribuciones que establezca la
legislacion fiscal aplicable.

Atender las quejas y sugerencias de los comerciantes dentro del Mercado Municipal.

Atender los requerimientos de informacion del érgano de control de los comerciantes.

Revisar e integrar la informacién de la recaudacion de los Sanitarios

Publicar la transparencia de los ingresos

CAPACITACION INICIAL

Conocimiento del Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio

Conocimiento de padrones de Mercados y Tianguis

Conocimiento en computacién

El buen trato a los Locatarios
Conocimiento General de la proyeccién de Ingresos por derecho piso.

Conocimiento de cuerdos en los Mercados y Tianguistas

. INDUCCION AL PERSONAL

1 Programa de Induccion a la Organizacién e integracién.

HABILIDADES TECNICAS
1 | Educacién media superior. :
2 | Conocimiento Ley de Ingresos del Municipio de Amealco de Bonfil, ///Nl{/
3 | Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio de Amealco de Bonfil. "\

4 | Integridad y ética \

5 | Respeto al comunicarse con los comerciantes

6 | Trabajo en equipo

7 | Disponibilidad de Horario.

/\/A
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DIRECCION DE FINANZAS
= CONTADOR GENERAL
= COORDINADOR DE INGRESOS
* AUXILIAR DE EGRESOS
= COORDINACION DE INSPECTORES DE COMERCIO
= ENLACE DE CATASTRO
ORGANIGRAMA
Ayuntamiento
b s wem ® Organo Interno de Control
Presidente Municipal
Directora de Finanzas
Contador General
| ] |
Coordinador de Ingresos Coordinador de Ingresos Auwdbar de Egresos C de
Gjeny Awdliar Administrativo Inspector de Cometcio Inspector de Comercio
Cajera Auxiliar Inspector de Comercio Inspector de Comercio
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DESCRIPCION DE PUESTO {
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. DIRECTORA DE FINANZAS
2021 - 2024,
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama
Presidente Municipal/ Direccién de Finanzas

Puestos que le reportan
Contador General/Coordinador de Ingresos/ Coordinador de Comercio

Areas de relacion internas
Presidente Municipal/ Direccién de Administracion/ Direccién de Obras Publicas/
Secretaria del Ayuntamiento/Organo Interno de Control/Secretaria particular/
Areas de relacién externas| Secretaria de Finanzas del Estado de Querétaro/ Direccion de Ingresos del Estado
de Querétaro/ SAT/ Secretaria de la Contraloria del Estado/ Direccion de Tesoreria
del Estado.

OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar, coordinar, administrar y supervisar las actividades relacionadas con la recaudacion, la contabilidad,
la deuda publica y los gastos de las unidades administrativas de acuerdo a las necesidades y normas existentes,
que integran la Administracion Publica Municipal.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamentos Municipales
y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la contabilidad, y la administracion
1 |de la deuda publica y los gastos de las unidades administrativas que integran la Administracién Publica
Municipal.
Mantener al dia los asuntos econdémicos relacionados con las finanzas del Ayuntamiento llevando las
estadisticas y cuadros comparativos de los ingresos y egresos, a fin de prever y regular los gastos.
Coordinar y programar las actividades correspondientes a la recaudacion, la contabilidad y los gastos
municipales.
Custodiar y administrar los ingresos provenientes de los impuestos, derechos, productos,
4 | aprovechamientos, Participaciones, Aportaciones y otros sefialados en la Ley de Ingresos del Munici ly

en los demas ordenamientos aplicables. |
5 | Aplicar los ingresos, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento. lfU
Proponer al Ayuntamiento, las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoray,
6 | asi como las tablas de valores unitarios del suelo y de construcciones que sirvan de base para el cobro d
las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.
Formular oportunamente con el apoyo de las areas de la administracién publica y someter a consideracion
del Ayuntamiento, la Iniciativa de Ley de Ingresos, asi como el Presupuesto de Egresos.
8 | Elaborar y presentar los informes financieros del Ayuntamiento.

Promover y mantener los mecanismos de coordinacion fiscal necesarios con las autoridades estatales y
federales.
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10 Proponer al Ayuntamiento las medidas o disposiciones que tiendan a incrementar los recursos econémicos
que constituyen la Hacienda Publica Municipal.

Disponer de los recursos financieros para garantizar las solicitudes de recursos y érdenes de pago,
tramitadas por las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.

1

12| Ejercer el presupuesto de egresos, efectuando los pagos que procedan con cargo a las partidas del mismo.

Orientar, coordinar la planeacién, programacién, presupuestacién y control contable del Gasto Publico
Municipal.

14| Autorizar pagos acorde al Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento.

Informar oportunamente al Ayuntamiento sobre las partidas que estén proximas a agotarse para los efectos
que procedan.

Remitir a la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro, informes contables y financieros
mensuales dentro de los primeros quince dias habiles del mes siguiente.

13

15

16

17 | Remitir de manera semestral los avances de Gestién Financiera conforme a la normatividad Vigente.

Remitir de manera anual la Cuenta Publica de la Administracién Municipal, conforme a la normatividad
Vigente.

Contestar oportunamente las observaciones que haga las dependencias encargadas de la fiscalizacion de
la cuenta publica ya sean estatales o federales en los términos de la Ley respectiva.

Participar en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas con
el Patrimonio Municipal.

Auxiliar al Presidente Municipal, en la elaboracién de la propuesta de zonificacion catastral y valores
21| unitarios de suelo y construccién que sirvan de base para el calculo de los impuestos a la propiedad
inmobiliaria y de otros conceptos de ingreso.

Expedir las licencias de funcionamiento municipales, previo cumplimiento de los requisitos exigidos por la
reglamentacion respectiva.

23| Proponer al ayuntamiento las medidas o disposiciones tendientes a mejorar la hacienda municipal.
Realizar las modificaciones necesarias al Presupuesto de Egresos del ejercicio, del recurso financiero
existente, resultado de ejercicios anteriores en la hacienda publica municipal, previa autorizacion expresa
del Presidente Municipal, debiendo constar por escrito, informando al Ayuntamiento a través de la Cuenta
Publica.

Realizar las modificaciones necesarias al Presupuesto de Egresos, siempre y cuando no rebase el 10% de
25| los puntos porcentuales del presupuesto autorizado entre el gasto administrativo y gasto social aprobado,
informando al Ayuntamiento a través de la Cuenta Publica.

Realizar la afectacion a la cuenta de resultados de ejercicios anteriores, informando al Ayuntamiento a
través de la cuenta publica.

18

19

20

22

24

26

27 | Realizar los enteros de las contribuciones Federales a cargo del Municipio.

Integrar los estados contables de cierre de ejercicio de la Administracion Publica Municipal y demas

28 | documentacién, para que sea agregado al acta de entrega-recepcién de la misma, en el rubro relati\//rr la

Direccion de Finanzas ,
Realizar oportunamente y en unién con el sindico, la gestion de los asuntos de interés para el erari

municipal.

Ejercer las atribuciones en materia tributaria derivadas de los convenios celebrados con el Gobierno del

Estado y con otros municipios

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia,

asi como aquello que especificamente le encomiende el Jefe Inmediato.

29

30

31

RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD
1 | Garantizar el uso correcto de los recursos del Municipio.
2 | Disefiar y supervisar el presupuesto anual.

/ ;\\

N b
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3 | Planifica, organiza, dirige, coordina, y supervisa las funciones y actividades del Departamento de Finanzas.
4 | Supervisar los registros del personal de entrada y salida en el centro de trabajo

Pone a la disposicion de los auditores internos, de los auditores externos de la ESFEQ y ASF, los libros,
5 |expedientes, registros, documentos, informes y cualquiera otra informacién que éstos le soliciten y sea

pertinente para el desempefio de sus funciones.
6 | Rendir informes periddicos al Presidente sobre las actividades y operaciones.
7 Cuida( que los montos de las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a la hacienda

municipal.
8 | Administrar la Banca electronica, de los recursos municipales.

CAPACITACION INICIAL
1 | Conocimiento de la Estructura organizacional del Municipio
2 | Conocimiento del sistema SAACG
3 | Conocimiento del sistema de Recaudacion INDETEC
4 | Conocimiento del sistema SIFF
5 | Conocimiento General de los Reglamento Aplicables a la Direccion.
6 | Conocimiento General de la Ley de Ingresos.
7 | Conocimiento General de la proyeccion del Presupuesto de Egresos.
8 | Conocimiento de los lineamientos del CONAC
9 | Conocimiento del sistema SRFT
INDUCCION AL PERSONAL
1 | Programa de Induccién a la Organizacion
HABILIDADES TECNICAS

1 | Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién de Empresas, o carrera afin.
2 | Manejo del Sistema SAACG
3 | Manejo del Sistema de Recaudacion INDETEC
4 | Manejo del Sistema SIFF
5 | Capacidad de Comunicacién y liderazgo
6 |Integridad y Etica
7 | Manejo de Contabilidad
8 | Gestion de proyectos de auditoria

/\N | L\/

N oo
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DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. CONTADOR GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en

organigrama Presidente Municipal/ Director de Finanzas/Contador General

Puestos que le

reportan Auxiliar de Egresos/Auxiliar Administrativo.

Areas de relacion

internas Coordinacion de Adquisiciones/ Coordinacion de Recursos Humanos/
Areas de relacién Secretaria de Finanzas del Estado de Querétaro/ Direccion de Ingresos del
externas Estado de Querétaro/ SAT/ Secretaria de la Contraloria del Estado/

Direccién de Tesoreria del Estado.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, registrar y analizar aplicar los recursos financieros del Municipio, proporcionando informacion
financiera, contable y fiscal a la direccion administrativa, para la planeacion, organizacion, presupuesto y
toma de decisiones.

FUNCIONES

Coadyuvar con el Director de Finanzas Municipal en la elaboraciéon del Pronéstico Anual de
Ingresos del Municipio.

Coadyuvar con el Director de Finanzas Municipal en la elaboracién del Presupuesto Anual de
Egresos del Municipio.

Revisién de saldos bancarios, elaborando las conciliaciones bancarias de todas las cuentas a
nombre del Municipio de manera mensual.

Revision y depuracion de Balanza de Comprobacion y Estados Financieros Mensuales.

Controlar y vigilar el ejercicio del presupuesto asignado a cada una de las Direcciones.

Efectuar el registro contable de la deuda publica del municipio y adoptar las medidas
administrativas que afecten a la Hacienda Municipal.

Establecer, supervisar y aplicar medidas de control interno respecto de los egresos.

0 N O Oash| W

Revisar los pagos por concepto de obras que se realizan con convergencia de recursos y en base
a las leyes federales, estatales, municipales que reglamentan la obra publica.

Llevar la administracion, registro y control contable de los recursos financieros relativos a Ip‘i'
I,

Programas Especiales Federales y/o Estatales en los que intervenga el municipio.

10

Elaborar los Estados presupuestales de Ingresos y Egresos mensuales, los obligados por las
disposiciones aplicables vigentes.

y

1

Elaborar los Estados Financieros mensuales, los obligados por las disposiciones aplicables
vigentes.

K

12

Elaborar avances de gestién financiera semestralmente conforme a la normatividad vigente.

13

Elaborar la cuenta publica anual y consolidacién de la misma con sus respectivos anexos conforme
a normatividad vigente.

14

Relazar la conciliacion del inventario en coordinacién con el area responsable, por lo menos
trimestralmente.

15

Realizar calculo y registro de las Depreciaciones de los Activos.

CH

|
|
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16 Atender las unidades fiscalizadoras ya sea de orden estatal o federal respecto a la informacion
documental que estos necesiten para las revisiones correspondientes.

17 Realizar revisiones constantes en el sistema de contabilidad para verificar que todo se encuentre
debidamente registrado y evitar posibles inconsistencias.

18 Realizar respaldos frecuentes de los sistemas de contabilidad.

19 Elaborar un informe mensual comparativo del Gasto Real por Programa, Unidad Administrativa y
Concepto del Gasto contra su Presupuesto.

20 Elaborar un informe mensual comparativo del Ingreso real contra su Presupuesto.

21 Resguardar el archivo electronico relativa a los asuntos de su competencia.

22 Resguardar los libros mayores y auxiliares en los cuales se registren los ingresos y egresos del
municipio.

23 Elaboracién de Conciliacién Contable Presupuestal.

24 Aplicar en el sistema contable las modificaciones presupuestales determinadas por el
Ayuntamiento.

25 Generar informacion relativa al titulo V de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
publicarla en la pagina de transparencia del Municipio.

26 Publicar la Informacién Financiera dentro de los plazos previstos en la normatividad vigente.

27 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
Dependencia, asi como aquello que especificamente le encomiende el Jefe Inmediato.

RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD
1 Estandarizar, sistematizar y supervisar los procesos contables,
2 Coordinar y revisar la determinacién oportuna de contribuciones que establezca la

legislacion fiscal aplicable

Apoyar a la Direccién de Finanzas en la elaboracién de informes

Atender los requerimientos de informacion del 6rgano de control y auditores externos

Revisar e integrar la informacién contable y financiera

6 Presentar los estados financieros

CAPACITACION INICIAL

1 | Conocimiento de la Estructura organizacional del Municipio
2 | Conocimiento del sistema SAACG
3 | Conocimiento del Sistema de Recaudacién INDETEC
5 | Conocimiento General de los Reglamento Aplicables a la Direccién.
7 | Conocimiento General de la proyeccion del Presupuesto de Egresos.
g8 | Conocimiento de los lineamientos del CONAC
INDUCCION AL PERSONAL /‘1
1 | Programa de Induccién a la Organizacién / “\
HABILIDADES TECNICAS '[\ /
1 | Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas, o carrera afin. \(
2 | Manejo del Sistema SAACG \
3 | Manejo del Sistema de Recaudacion INDETEC
4 | Manejo del Sistema SIFF
5 | Capacidad de comunicacién y liderazgo
6 | Integridad y Etica
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DESCRIPCION DE PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. COORDINADOR DE INGRESOS
2021 - 2024.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama
Presidente Municipal/ Director de Finanzas/Contador General/Auxiliar de
Egresos

Puestos que le reportan | Auxiliar de Egresos

Areas de relacion internas | Direccion de Finanzas/ Contador General/ Coordinacion de Adquisiciones/
Coordinacioén de Inspectores/Coordinador de Recursos Humanos.

Areas de relacién externas| Direccion de Ingresos del Estado de Querétaro/ SAT/ Secretaria de la Contraloria
del Estado/ Direccién de Tesoreria del Estado.

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar la realizacién de tramites administrativos y contables en estricto apego a las politicas, lineamientos,
procedimientos establecidos y normatividad vigente con el propésito de que proveedores internos y externos
cuenten con el pago correspondiente de manera eficiente y oportuna.

FUNCIONES
1 | Recibir y revisar los documentos (facturas) de los recursos distintos al gasto corriente, (Obra Publica).

Registrar en la contabilidad todas las facturas autorizadas para pago, ya sea de gasto corriente, o gasto
capital, de cualquier fuente de financiamiento.

Realizar el registro contable de la nébmina del Municipio.

Controlar la documentacion que soporta la péliza de la némina del Municipio.

Revisar que todas las pélizas cuenten con el soporte documental requerido.

Sellar con sello “pagado” los documentos pagados y “operado” para los documentos de otros fondos y que
asi lo manifiesten las reglas de operacion del mismo.

Archivar de manera mensual todos los tipos de pdlizas que se generen en la contabilidad identificandose
por tipo de podliza y cuenta bancaria.

O g h (W N

8 | Realizar mensualmente la conciliacion del gasto del combustible.

9 | Llevar el control de las requisiciones de papeleria del departamento.
10| Pagar las becas al personal sindicalizado.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependenma
asi como aquello que especificamente le encomiende el Jefe Inmediato. /\

RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD [l
Conciliar con el departamento de ingresos la recaudacion externa para su correcta ) )X

11

1 | aplicacion en la pdliza de ingresos por el departamento de

ingresos

Revisar adecuadamente las cuentas de cheques para evitar devoluciones de cheques \
indebidas

Realizar la captura de los pagos realizados
Llevar archivo de informacion de oficios, contratos, etc.
Llevar el resguardo de la chequeras de cada una de las cuentas.

o ’\
<\/ -

bl DN
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CAPACITACION INICIAL
Conocimiento de la Estructura organizacional del Municipio
Conocimiento del sistema SAACG
Conocimiento General de los Reglamento Aplicables a la Direccién.

Conocimiento General de la ley de Ingresos Aplicable al Ejercicio en Curso.
Conocimiento de los lineamientos del CONAC

OIN| N N=

INDUCCION AL PERSONAL
1 | Programa de Induccion a la Organizacion

HABILIDADES TECNICAS
Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién de Empresas, o carrera afin.
Manejo del Sistema SAACG
Manejo del Sistema SIFF
Capacidad de comunicacion y atencién al usuario
Integridad y ética
Manejo de Contabilidad

N RN -

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. ENLACE DE CATASTRO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama
Presidente Municipal/ Director de Finanzas/ Enlace de Catastro
Puestos que le reportan Ninguno. i
Areas de relacion internas Direccion de Obras Publicas/ Desarrollo Urbano / \T
1
Areas de relacion externas Direccion Estatal de Catastro/ Delegacion Regional de Catastro k
/
OBJETIVO DEL PUESTO \

Contribuir al ordenamiento y la planeacion territorial como articuladores del bienestar de las personas y el uso
correcto del suelo, a través de la implementacion de proyectos y programas de modernizacion en las
instituciones catastrales del Estado, para brindar certeza juridica patrimonial y utilidad publica a partir de
la conservacion, integracion, actualizacién y homologacion de la informacion.

1
/ k
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FUNCIONES

Atencidn directa a los Contribuyentes sobre cualquier duda respecto de sus predios.

Asesoria a los Contribuyentes.

Aclaraciones de Prediales.

Brindar informacion sobre las caracteristicas de los predios.

Brindar informacion sobre la ubicacion de los predios.

Acercar los tramites que ofrece Catastro

Apoyar a las personas de la tercera edad con su descuento en el predial

Incrementar el padron Catastral

O IRX(ND| NP IN|=

Contribuir en la correccion de datos del sistema de gestion Catastral

-
o

Contribuir en la actualizacion de datos del sistema del sistema de gestién Catastral

RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD

Revisar y supervisar los tramites de los contribuyentes

Ejecutar las Disposiciones de la Ley de Catastro para el Estado de Querétaro

Apoyar a la Direccién de Finanzas en cuestiones prediales

Registrar de los tramites efectuados

AL W N-

Revisar e integrar la informacién contable y financiera

CAPACITACION INICIAL

Conocimiento de la Estructura organizacional del Municipio

Conocimiento del sistema Gestién Catastral

Conocimiento del sistema IDE QUANTUM

N(WIN|=

Conocimiento General de los Reglamento Aplicables a la Direccion.

INDUCCION AL PERSONAL

-—

Programa de Induccién a la Organizacion

HABILIDADES TECNICAS

Licenciatura en Derecho

Manejo del Sistema IDE Quantum

Manejo del Sistema Gestion

= A\
A
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DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. CAJERA
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama
Presidente Municipal/ Director de Finanzas/Coordinador de Ingresos/Cajera

Puestos que le reportan

Areas de relacion internas
Coordinacion de Comercio/ Coordinacién de Adquisiciones/ Coordinador de
Proteccién Civil/ Juzgado Civico/Secretaria del Ayuntamiento.

Areas de relacién externas| Direccion de Ingresos del Estado de Querétaro/ SAT/ Secretaria de la Contraloria
del Estado/ Direccién de Tesoreria del Estado.

OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar, Supervisar, revisar y apoyar en la operacion de pagos de los ciudadanos, asi como brindar la
atencion en cuanto a la solicitud de tramites; para la correcta recaudacion de Impuestos, Productos, Derechos,
Aprovechamientos en el Municipio.

FUNCIONES

1 | Apertura caja en la hora establecida.

Recibir ingresos de las diferentes dependencias del municipio como; registro civil, obras publicas, desarrollo
agropecuario, desarrollo social, secretaria de ayuntamiento, seguridad publica, rastro municipal y proteccién
civil.

Recibir ingresos de traslados de dominio, impuesto por fraccion e impuesto predial.

Archivar los documentos e informacién que comprueban los ingresos.

Realizar el célculo de traslados de dominio y subdivisiones.

Capturar todos los cobros en el sistema indetec.

Recibir ingresos de sanitarios municipales, acceso al gimnasio municipal, cerro de los gallos, museo de la
muneca artesanal, renta de bicicletas y espacios para acampar.

Recibir ingresos de las diferentes dependencias del municipio como; registro civil, obras publicas, desarrollo
8 | agropecuario, desarrollo social, secretaria de ayuntamiento, seguridad publica, rastro municipal y proteccién
civil. v

9 | Realizar el calculo de traslados de dominio y subdivisiones. 7 -\
10 | Empadronamiento de Traslado de Dominio.

11| Elaborar constancia de NO Adeudo de Impuesto Predial e Impuesto de Traslado de Dominio. ’\
12 | Realizar arqueos de cajas.

Proporcionar formato de requisitos para tramite de licencia de funcionamiento, recepcion de documentds
13 | para visita o refrendo de licencias de funcionamiento, entregar licencias de funcionamiento y archivar,
licencias de funciohamiento entregadas.

14| Recibir ingresos de traslados de dominio, impuesto por fraccion e impuesto predial.

15| Capturar todos los cobros en el sistema indetec.

/

/
g
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16 | Generar pélizas de diario e ingresos diariamente.

17 | Generar archivo electrénico y fisico de traslados de dominio, subdivisiones y empadronamientos.

18| Generar archivo de recibos de ingresos junto con pélizas y Boucher

19| Generar archivo de todos los ingresos de cajas tales como: oficios de las diferentes dependencias.

20| Realizar cierre de cajas al final de cada turno.

21 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia,

asi como aquello que especificamente le encomiende el Jefe Inmediato.
RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD

1 | Revisar recaudadora a final de mes para emitir reportes.

2 | Captura de los ingresos diarios de Cajas.

3 Control de las Diferencias reportadas en los Cortes de Caja.

4 Timbrar los cobros al final del dia.

5 Realizar depésitos bancarios y mandarlos al banco diariamente.

6 E laborar facturas de los pagos.

CAPACITACION INICIAL

1 | Conocimiento de Ia Estructura organizacional del Municipio

2 Conocimiento del sistema SAACG

3 Conocimiento General de los Reglamento Aplicables a la Direccion.
4 Conocimiento del Sistema de Recaudacion INDETEC
5 Conocimiento General de la ley de Ingresos Aplicable al Ejercicio en Curso.

INDUCCION AL PERSONAL
1 Programa de Induccién a la Organizacion
HABILIDADES TECNICAS

1 | Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas, o carrera afin. N

2 | Manejo del Sistema SAACG ’\/
4 | Manejo del Sistema SIFF /\
5 | Capacidad de comunicacion y atencion al usuario ]
6 |Integridad y Etica

7 | Conocimiento del Sistema de Recaudacion INDETEC

A

/
,—\/’
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DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. COORDINADOR DE COMERCIO
2021 - 2024.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama
Director de Finanzas/Coordinacion de Comercio.

Puestos que le reportan
Inspectores de Comercio.

Areas de relacion internas
Coordinacién de Seguridad Publica/ Coordinacion Juridica/Coordinacién de
Turismo/ Coordinacién de Imagen Urbana/ Coordinacion de Gobierno.
Areas de relacion externas| Secretaria de Finanzas del Estado de Querétaro/ Secretario de Seguridad
Ciudadana del Estado de Querétaro / Secretaria de Turismo del Gobierno de
México.

OBJETIVO DEL PUESTO
Regular con estricto apego al Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio de Amealco de Bonfil a
traves de la actualizacion del padrén de contribuyentes y la canalizacion de informacion sobre sus derechos y
obligaciones en esta materia; asimismo la realizacién de programas y acciones orientadas a mejorar la
situacion de los comerciantes, al tiempo que se estructuran y proponen a la superioridad estrategias y
acciones que apunten hacia la consolidacion y expansion territorial de la actividad comercial con un sentido de
rentabilidad comercial y beneficio social.

FUNCIONES

1 Determinar el monto del cobro por concepto de pago de derechos, en base a las leyes aplicables en la
materia.

2 Proporcionar los requisitos para la obtencion de licencia de funcionamiento o permisos, para toda clase de
giros mercantiles, industriales o prestacion de servicios.

3 Llevar a cobo el andlisis, verificacion de documentacion en solicitudes de Licencias de Funcionamiento.

4 Agendar visitas de verificacion para validar la informacion que proporcionen los solicitantes, asi mismc/)\ como
validar que se estén llevando acabo las actividades correspondientes al giro. \

5 Integrar los expedientes respecto de las solicitudes de ejercicio del comercio. ‘}

6 Emitir propuestas para la apertura de nuevos espacios en los cuales se puedan desarrollar actividad
comercial. Asi mismo la reubicacion de los ya existentes.

- Asignar fisicamente espacios en que los comerciantes deban utilizar con base a la autorizacidén que emita
la autoridad municipal.

8 Supervisar el buen estado y correcto funcionamiento del Mercado Municipal.

9 Orientar y proporcionar informacién a los comerciantes para el debido cumplimiento del reglamento de
comercio y mercados del Ayuntamiento Amealco de Bonfil, Querétaro

!
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Supervisar las condiciones de infraestructura, seguridad e higiene, en coordinacion con las demas
autoridades competentes.

1 Regular a los comerciantes que ejerzan el comercio al exterior de las instalaciones del mercado.

10

Coordinacion con las Autoridades correspondientes clausuras a establecimientos que incurran a faltas o
sanciones.

Verificacion de establecimientos en aperturas de licencias de funcionamiento.

12

13

Informar a la autoridad correspondiente en los casos en que los comerciantes contravengan en venta de
bebidas alcohdlicas.

Coordinarse con las demas autoridades municipales competentes para el debido complimiento del
Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio de Amealco de Bonfil.

Regular cualquier actividad comercial o de prestacion de servicios en el Municipio de Amealco

14

15

16

Realizar revisiones constantes a Comercios y/o Tianguis y/o Mercados del Municipio y evitar posibles
inconsistencias.

Realizar visitas frecuentes a establecimientos para efectos de renovacién o apertura de licencias.

17

18

19 Elaborar retenes en conjunto de seguridad Publica para frenar el transporte indebido de bebidas alcohdlicas.

20 Regular la venta ilegal de bebidas alcohdlicas en Municipio de Amealco.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio de
21 | Amealco de Bonfil.

Regular todo acto que implique el ejercié del comercio en sus distintas modalidades al interior de la
demarcacion territorial del Municipio.

Informar los comerciantes a que se refiere este reglamento y la autorizaciéon correspondiente que les ampare
para el ejercié del comercio.

En coordinacién con la Directora de Finanzas y de mas autoridades municipales determinar la factibilidad
de ampliar, reducir, modificar o reubicar las areas destinadas al ejerci6 de la actividad comercial.

Promover y ejecutar programas de reordenamiento de comercio.

22

23

24

25
26 Informar a los comerciantes del cumplimiento de los respetivos horarios.
Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la coordinacién
27 de comercio.
RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD |
1 Apoyar a la coordinacién de comercio en la elaboracion de informes /\

Coordinar y revisar la determinacién oportuna de contribuciones que establezca la
legislacion fiscal aplicable.

Atender las quejas y sugerencias de los comerciantes.

Atender los requerimientos de informacion del érgano de control de los comerciantes.

Revisar e integrar la informacion contable y financiera




Pag. 252 PERIODICO OFICIAL 6 de enero de 2023

Expedir copias certificadas recibos de pagos

Publicar la transparencia de los ingresos que la coordinacion de comercio ejerce.

CAPACITACION INICIAL

Conocimiento del Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio

Conocimiento de padrones de Mercados y Tianguis

Conocimiento del sistema SEAD.

5 | Conocimiento General de los Reglamento Aplicables a la coordinacién de comercio.

7 | Conocimiento General de la proyeccién de Ingresos por derecho piso.

8 | Conocimiento de los lineamientos de cuerdos en los Mercados y Tianguistas

INDUCCION AL PERSONAL
1 | Programa de Induccién a la Organizacion e integracion.

HABILIDADES TECNICAS
Educacién basica de Secundaria, conocimiento Ley de Ingresos del Municipio de Amealco de Bonfil,
1 Reglamento de Comercio-y Mercados del Municipio de Amealco de Bonfil, sensibilidad al trato con la gente,
manejo de grupo,
disponibilidad de horario, conocimientos basicos de computacion.
Comunicacién

Flexibilidad

Motivaciéon

Etica de trabajo

Liderazgo

Trabajo en equipo ( \

g Motivacion ‘Y
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DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. INSPECTOR DE COMERCIO
2021 —2024.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama
Director de Finanzas/Coordinacion de Comercio/ Inspectores de Comercio.

Puestos que le reportan

Areas de relacién internas
Coordinaciéon de Comercio/Coordinacién de Seguridad Publica/ Coordinacién
Juridica/Coordinacién de Turismo/ Coordinacion de Imagen Urbana.

Areas de relacion externas| Secretaria de Finanzas del Estado de Querétaro/ Secretario de Seguridad
Ciudadana del Estado de Querétaro / Secretaria de Turismo del Gobierno de
México.

OBJETIVO DEL PUESTO

Regular al comercio con estricto apego al reglamento de Comercio y Mercados, dar cumplimiento a la
inspeccion y verificacion de Licencias de Funcionamiento, Mercados y Comercios que ejercen en via publica.

, FUNCIONES
1 Realizar del cobro por concepto de pago de derechos, en base a las leyes aplicables en la materia.
2 Realizar visitas de inspeccion y verificacion.
3 En coordinacion con las autoridades competentes, hacer de su conocimiento cuando las personas que
ejerzan actividades de comercio.
4 Efectuar visitas de verificacion para validar la informacion que proporcionen los solicitantes.
5 Validar que se estén llevando a cabo las actividades correspondientes al giro.
: b
6 Reubicacion de los espacios ya existentes. \ /
{
- Asignar fisicamente espacios en que los comerciantes deban de utilizar con base a la autorizacion que
emita la autoridad municipal.
8 Regular cualquier actividad comercial o de prestacién de servicios en el Municipio de Amealco
9 Orientar y proporcionar informacion a los comerciantes para el debido cumplimiento del reglamento de
comercio y mercados del Ayuntamiento Amealco de Bonfil, Querétaro.
10 Realizar revisiones constantes a Comercios y/o Tianguis y/o Mercados del Municipio y evitar posibles
inconsistencias.
1 Regular a los comerciantes que ejerzan el comercio al exterior de las instalaciones del mercado.

T
A,
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Coordinacién con las Autoridades correspondientes Clausuras a establecimientos que incurran a faltas o
sanciones.

Verificacion de los establecimientos en aperturas de licencias de funcionamiento.

12

13

14 Realizar visitas frecuentes a establecimientos para efectos de renovacion o apertura de licencias.

15 Realizar revisiones en fiestas patronales del Municipio.

16 Elaborar retenes en conjunto de seguridad Publica para frenar el transporte indebido de bebidas alcohdlicas.

17 Regular la venta ilegal de bebidas alcohélicas en Municipio de Amealco.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio de
Amealco de Bonfil.

Llevar a cabo multas a comerciante a los que irrumpan en faltas.

18

19

20 Verificaciones en Mercados para solucionar cualquier disturbio.

21 Proteger la buena imagen del Municipio.

22 Vigilar el buen servicio del consumidor.

23 Tomar fotografias y verificar a los nuevos establecimientos.

RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD
1 | Apoyar a la coordinacién de comercio en la elaboracién de informes

2 | Coordinar y revisar la determinacién oportuna de contribuciones que establezca la
legislacion fiscal aplicable.

Atender las quejas y sugerencias de los comerciantes.

Atender los requerimientos de informacion del 6rgano de control de los comerciantes.

Revisar e integrar la informacién contable y financiera

Publicar la transparencia de los ingresos Iy

CAPACITACION INICIAL :

Conocimiento del Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio

Conocimiento de padrones de Mercados y Tianguis

Conocimiento en computacion

El buen trato a la ciudadania
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Conocimiento General de la proyeccién de Ingresos por derecho piso.

Conocimiento de cuerdos en los Mercados y Tianguistas

INDUCCION AL PERSONAL

1 Programa de Induccion a la Organizacién e integracion.

HABILIDADES TECNICAS

1 | Educacién media superior.

2 | Conocimiento Ley de Ingresos del Municipio de Amealco de Bonfil,

3 | Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio de Amealco de Bonfil.

4 | Integridad y Etica

5 | Respeto al comunicarse con los comerciantes

6 | Trabajo en equipo

7 | Disponibilidad de Horario.




Pag. 256 PERIODICO OFICIAL 6 de enero de 2023

DESCRIPCION DE PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. AUXILIAR ADMINISTRATIVO B.
2021 —2024.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama
Director de Finanzas/Coordinacion de Comercio/Auxiliar Administrativo C

Puestos que le reportan
Coordinacién de Comercio

Areas de relacion internas | Coordinacién de Comercio/Coordinacién de Seguridad Publica/ Coordinacion
Juridica/Coordinacién de Turismo/ Coordinacién de Imagen Urbana.

Areas de relacién externas| Secretaria de Finanzas del Estado de Querétaro/ Secretario de Seguridad
Ciudadana del Estado de Querétaro / Secretaria de Turismo del Gobierno de
México.

OBJETIVO DEL PUESTO
Regular al comercio con estricto apego al reglamento de Comercio y Mercados, dando cumplimiento a la
inspeccion, vigilancia del orden dentro y fuera del Mercado Municipal; apoyando a contar con los servicios
basicos para su correcto funcionamiento.

FUNCIONES
1 Apertura del mercado municipal en el horario establecido
2 Revision del sistema de los sanitarios del mercado municipal, que cuenten con los servicios necesarios y
se encuentren limpios para un buen funcionamiento.
3 Recorrido por todas las instalaciones del mercado municipal para verificar que se encuentre limpio y verificar,
que se cuente con los servicios necesarios como agua y luz
2 Mediar los problemas que surjan con los locatarios del mercado. /\f
. &‘
5 Realizar recorridos constantes durante el dia para verificar que no entren vendedores ambulantes. \Y
6 Hacer revisiones del inmueble para verificar los posibles mantenimientos que se necesiten. /
- Solicitar el Mantenimiento del inmueble a servicios municipales y supervisar los trabajos.
9 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia,
asi como aquello que especificamente le enFomiende el Jefe Inmediato.

J

~/

s
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS.

COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.
COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
COORDINACION DE BIENES PATRIMONIALES.

COORDINACION DE ADQUISICIONES.

COORDINACION DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO E HISTORICO MUNICIPAL.
COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR.

ORGANIGRAMA
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Presidente Municipal
Director de Administracion
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Subdirector de
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DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA

Amealco de Bonfil, Qro. | DIRECTOR DE ADMINISTRACION
2021-2024

OBJETIVO DEL PUESTO
Vigilar, desarrollar y consolidar la administracién municipal con una estructura organica y administrativa
equilibrada, racional y operativa que corresponda a la voluntad ciudadana y atienda con eficiencia las
necesidades generales para contribuir en el cumplimiento en cuanto al uso de la administracion de los

recursos.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion del organigrama Director
Puestos que reportan Secretaria, coordinadores, auxiliares y conserjes.
Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
Areas de relacion externa Dependencias estatales, federales y ciudadania.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1. Aplicar en coordinacién con la Direccién de Finanzas, las politicas y procedimientos para la
elaboracion y ejecucion del presupuesto de egresos.

2. Autorizar los criterios y lineamientos para el suministro oportuno de los bienes y servicios necesarios
requeridos por las dependencias municipales para el desarrollo de sus funciones.

3. Autorizar los procesos de contratacion y control del personal a las diferentes areas de la Administracion
Publica Municipal a fin de cumplir con los requerimientos de las dependencias municipales para el
Optimo desarrollo de sus funciones.

4. Autorizar los tramites necesarios de las renuncias, remociones, licencias, pensiones y jubilaciones en
base de las normas y procedimientos aplicables.

5. Autorizar los lineamientos para la preservacion de los bienes patrimoniales propiedad del municipio.

6. Autorizar y vigilar los procesos generales en compras, adquisiciones y almacén.

7. Autorizar los lineamientos generales para la programacion de servicios de abastecimiento de
combustible, mantenimiento y resguardo de vehiculos, pagos de impuestos y derechos del parque
vehicular.

8. Supervisar que se realicen los trabajos de formulacién, seguimiento y evaluacion de las metas y
programas establecidas en la direccion. :

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato.

Al
[\
b/

/
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SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro, SUBDIRECTOR
2021-2024
OBJETIVO DEL PUESTO

Fungir como extension de la direccién para vigilar y coadyuvar en el cumplimiento de la normatividad en cuanto
al uso de administracion y recursos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién del organigrama Subdirector

Puestos que reportan Coordinadores, auxiliares y conserje.

Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Areas de relacion externa Dependencias estatales, federales y ciudadania.
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1. Revisar, coadyuvar y reportar al Director de Administracion que se adquieran los bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento de las Dependencias Municipales.

2. Coordinar, coadyuvar, reportar y dar seguimiento a los procesos de contratacién y control del personal
adscrito a las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal.

3. Revisar, coadyuvar y reportar al Director de Administracion los tramites necesarios de las renuncias,
remociones, licencias, pensiones y jubilaciones en base de la las normas y procedimientos aplicables.

4. Coadyuvar en la aplicaciéon de los criterios y metodologias para la elaboracién de los manuales de
organizacion y procedimientos administrativos de las dependencias, 6rganos y unidades
administrativas del Municipio.

5. Revisar, coadyuvar y reportar al Director de Administracion el cumplimiento de los marcos juridicos
aplicables que rigen las relaciones laborales en la Administracion Publica Municipal.

6. Revisar, coadyuvar y reportar al Director de Administracion que se administre correctamente el
inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio.

7. Revisar, coadyuvar y reportar y Director de Administraciéon los procesos generales en compras,
adquisiciones y almacén. .

8. Supervisar y reportar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables que rigen las relaciones
laborales entre el municipio y los servidores publicos.

9. Participar y coadyuvar en la de formacion y capacitacion de los servidores publicos municipales que
organizan los gobiernos Estatal, Federal, Municipal en el ambito de su competencia.

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del superior jerarquico inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro., SECRETARIA
2021-2024
OBJETIVO DEL PUESTO
Asistir e informar de manera interna y directa al Director de Administracion.
FUNCIONES

1. Recepcién de documentacion oficial de las diferentes Unidades Administrativas del Municipio,
dependencia externa y ciudadania en general.

2. Llevar agenda del Director de Administraciéon.

3. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del superior jerarquico inmediato.

~



6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 261

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. COORDINADOR DE RECURSOS
2021 —2024. HUMANOS
OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar a las dependencias de la Administracién Publica Municipal el personal requerido, con base en la
normatividad aplicable en el proceso, asi como realizar con oportunidad el pago quincenal de sueldo a los
trabajadores al servicio del Municipio.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion del organigrama Coordinador de Recursos Humanos

Puestos que reportan Auxiliares

Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

Areas de relacion externa Instituciones financieras, y Sindicato de Trabajadores
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
1. Detectar y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos requiera la Administracion
Publica Municipal, para proveer a las dependencias del personal necesario para el desarrollo de sus
funciones.

2. Establecer conjuntamente con el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Municipio las condiciones
de trabajo que garanticen el 6ptimo funcionamiento del servicio publico; asi como dar cumplimiento
a las clausulas del Convenio Colectivo de Trabajo, que sean competencia de la Coordinacién de
Recursos Humanos.

3. Efectuar el calculo, asi como tramite de los finiquitos y liquidaciones de personal.
4. Elaborar y actualizar, con la participacion de los responsables de las areas implicadas, los manuales
de organizacion y funciones del municipio para su posterior autorizacion, difusion, seguimiento.y ;

evaluacion. [\

5. Aplicar los mecanismos de control relativos a contrataciones, bajas, vacaciones, incapacidades €
indemnizaciones del personal,

6. Atender oportuna y eficientemente las peticiones, sugerencias y quejas de los trabajadores o de sus
representantes sindicales.

7. Elaborar la nébmina y solicitar la transferencia a la Direccion de Finanzas, a efecto de realizar con
oportunidad el pago del salario a los trabajadores del municipio.

8. Elaborar, previa solicitud por escrito del titular de la dependencia respectiva, los permisos sin goce
de sueldo del personal, con base en la normatividad vigente en la materia.

9. Aplicar las normas y procedimientos relativos a: contrataciones, bajas, vacaciones, incapacidades,
renuncias e indemnizacion del personal.

A
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10. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias, jubilaciones y pensiones de los
servidores publicos municipales.

11. Investigar, con apoyo de los titulares de las dependencias implicadas, las irregularidades
administrativas o conflictos laborales en que incurran los trabajadores y asesorarlos en el
levantamiento de las actas administrativas y/o amonestaciones correspondientes.

12. Participar en los cursos, talleres y programas enfocados a la profesionalizacién y desarrollo del
servicio publico municipal.

13. Integrar los expedientes personales de los trabajadores de acuerdo a la documentacion solicitada,
asi como resguardar y llevar el control del archivo de los mismos.

14. Administrar el fondo de ahorro, conforme los lineamientos establecidos en el convenio

correspondiente, con la finalidad de otorgar los préstamos solicitados por los trabajadores y efectuar
los descuentos correspondientes.

15. Recibir los requerimientos de personal en cada dependencia, valorar en base a los curriculos
existentes y turnar al Director de Administraciéon o canalizarlos a quien corresponda para su analisis
y posible contratacién en base al perfil solicitado.

16. Elabora los contratos del personal en base a las disposiciones aplicables.

17. Vigilar el correcto funcionamiento de cada reloj checador y verificar los registros de entrada y salida
del personal.

18. Informa a la Direccién de Finanzas sobre las retenciones que deben realizarse de acuerdo a cada
caso, ISR, ISN, PENSION ALIMENTICIA etc.

19. Expedir en coordinacion con el area de Comunicacion Social identificaciones al personal adscrito a
las diferentes dependencias de la Administracién Publica Municipal.

20. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccidn del superior jerarquico inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTO
A ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro, | COORDINADOR DE SERVICIOS
2021-2024 MEDICOS
OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar control de los servicios médicos de los trabajadores de la administracion publica municipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion del organigrama Coordinador
Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
Areas de relacion externa

» ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

. Aplicacion y observancia del reglamento del servicio médico.

2. Recabar documentos para la integracion de expedientes de servicio médico de cada trabajador, asi como
llevar el control y resguardo de los mismos.

. Llevar a cabo la supervisién y ser el interlocutor con todo lo relacionado al servicio médico municipal.

. Revisar y reportar altas y bajas en el sistema médico de los trabajadores del municipio.

. Mantener contacto y coordinacion con los diferentes médicos con los cuales se tenga convenio para
llevar una éptima y eficaz atencion médica.

6. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las

demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato.
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COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
COORDINADOR DE
Amealco de Bonfil, Qro, TECNOLOGIAS DELA
2021-2024 INFORMACION
OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas a la operacion y mantenimiento

de las Tecnologias de la Informacion.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion del organigrama Coordinador
Puestos que reportan Auxiliares
Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
Areas de relacion externa N/A
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1. Brindar soporte técnico a los diferentes departamentos.

2. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informéaticos de las diferentes
dependencias de la Administracién Publica Municipal.

3. Administrar los servicios de tecnologia de informacion, la infraestructura de red y el equipo informatico

de interconexion, procurando mantener la disponibilidad de dichos recursos.

4. Recepcion, mantenimiento, entrega e instalacion de equipos de computo nuevo y/o traspaso entre los

mismos usuarios.

5. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al &rea de su competencia, y las

demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato.

'/\\
(' It
COORDINACION DE BIENES PATRIMONIALES L
DESCRIPCION DE PUESTO )‘
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA X
Amealco de Bonfil, Qro, COORDINADOR DE BIENES
2021-2024 PATRIMONIALES
OBJETIVO DEL PUESTO

Cuidar, vigilar y revisar los bienes muebles de esta presidencia municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion del organigrama Nivel 3.

Puestos que reportan Auxiliares y conserje

L
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Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
Areas de relacidn externa Entidades estatales
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
1. Aplicar los mecanismos para el control del inventario.

2. Actualizacion de resguardos.

3. Realizar el alta de bienes muebles e inmuebles en los sistemas correspondientes.
4. Realizar la baja de bienes muebles e inmuebles en los sistemas correspondientes.
5. Coordinar al personal adscrito a esta coordinacion.

6. Realizar, archivar y llevar el control de expedientes de los bienes muebles.

7. Realizar las revisiones semestrales al inventario de la bienes muebles e inmuebles conciliado con
cifras contables.

8. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y
las demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato.

COORDINACION DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro, COORDINADOR DE
2021-2024 ADQUISICIONES
OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar y gestionar todas las adquisiciones de bienes y servicios requeridos para el buen funcionamiento de
la Administracién Publica Municipal, asi como establecer las politicas de compras. h

¥

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién del organigrama Coordinador (Nivel 3)

Puestos que reportan Auxiliares

Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administraciéon Publica Municipal.

Areas de relacion externa Entidades estatales y proveedores. ’
ATRIBUCIONES

Con la Aprobacién del Director De Administracion;
I. Planear y programar las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y, en general, la prestacion de
servicios;
Il. Fijar normas, condiciones y procedimientos para los requerimientos de las adquisiciones, asi como
aprobar los formatos e instructivos respectivos;
Ill. Solicitar a las demas dependencias administrativas del Ayuntamiento, la presentacion de sus programas
y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios relacionados con bienes
muebles e inmuebles y contratacion de sejpvicios;

v
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IV. Vigilar que las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles e inmuebles manejados directamente por las dependencias administrativas del municipio, se
ajusten a las normas establecidas en la presente Ley, sus reglamentos y demas disposiciones
administrativas;

V. Definir el procedimiento, para que, de acuerdo a los requerimientos de las diversas dependencias del
Ayuntamiento, se consoliden adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios;

VI. Establecer los procedimientos para la comprobacion de calidad o especificaciones en las adquisiciones
y del control de almacenes;

VII. Vigilar la adecuada y oportuna distribucién de las mercancias, su correcto manejo dentro de sus
almacenes y, en su caso, del inventario correspondiente;

FUNCIONES

1. Observar lo establecido en la ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién de
servicios y productos que requiera la administracién publica;

. Recibir y tramitar las requisiciones de compra generadas por las diversas areas de la administracion
publica.

. Realizar las compras una vez verificando que el area cuente con suficiencia presupuestal,

. Mantener actualizado el padrén de proveedores;

. Realizar los estudios de mercado con los proveedores inscritos en el padrén;

. Observar los montos de las compras cuidando que en su operacién no se contravengan las disposiciones
de la ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios;

. Custodiar la informacién generada con motivo de las adquisiciones de los bienes y servicios.

. Generar la orden de pago a la Direcciéon de Finanzas de las adquisiciones que contendra como anexos
la orden de compra, factura, entrada a almacén (cuando aplique), devengado y resguardo de los bienes
(cuando aplique).

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del superior jerarquico inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTO
A ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro, ALMACENISTA
2021-2024
OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar el control del almacén del municipio y el debido resguardo de los bienes que en el existan.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion del organigrama Auxiliar
Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
Areas de relacion externa Proveedores

ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

cosw N

N

Recibir érdenes de compra por parte de la Coordinacion de Adquisiciones para surtir materiales con los
diferentes proveedores del municipio con excepciéon de las que sean entregadas directamente al
proveedor por parte de la Coordinacion;

Acatar indicaciones de su superior jerarquico para el suministro de bienes a las diferentes areas del
Ayuntamiento;

Mantener actualizado el inventario del almacén;

Verificar que los bienes suministrados estan en buenas condiciones y completos;

Informar la recepcion de los bienes a la Coordinacion de Adquisiciones;

Recibir la Orden de Compra y la factura del proveedor, en entera satisfaccion del suministro de los
bienes;

Realizar el devengado;

Verificar la correcta y oportuna recepcion de los bienes y materiales adquiridos y su correspondiente

entrega;
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato. /)
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COORDINACION DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO E HISTORICO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA

Amealco de Bonfil, Qro, COORDINADOR DE ARCHIVO
2021-2024

OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar el archivo histérico y el archivo administrativo municipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién del organigrama Coordinador
Puestos que reportan Auxiliar
Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
Areas de relacion externa Entidades estatales.
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1. Administrar los procesos de archivo, respecto a la informacioén que se genere por las dependencias de
la Administracion Publica Municipal.

2. Generar, organizar, administracion, preservar, conservar y difundir de los documentos que constituyen
la memoria de la Administracién Publica Municipal.

3. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del superior jerarquico inmediato.
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COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro, COORDINADOR DE CONTROL
2021-2024 VEHICULAR
OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar un programa de trabajo a fin de mantener de manera correcta y ordenada el control del parque
vehicular de la Administracién Publica Municipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién del organigrama Coordinador

Puestos que reportan Auxiliares y mecanicos.

Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Areas de relacion externa Aseguradoras
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.
FUNCIONE.0S

1. Aplicacion y observancia del reglamento para el uso de vehiculos oficiales del municipio de Amealco

de Bonfil.

Coordinar y administrar al personal a cargo del parque vehicular.

Mantenimiento preventivo y correctivo a parque vehicular.

Registrar, revisar y diagnosticar los vehiculos de la administracion municipal.

Informar a la direccion en turno los resultados del diagnéstico mecanico eléctrico.

Conformar el expediente unitario del parque vehicular.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato.

Nooakobd

DEFINICION DE PUESTOS AUXILIARES
(Direccion de Administracion)

Auxiliar Administrativo “A” (7): Brindar apoyo a cualquier departamento que lo requiera, asi como oléservar
reportar y retroalimentar a las distintas dependencias de la direccién de administracion. \
Auxiliar de contabilidad y estadistica (1): Optimizar, canalizar y aligerar la carga de trabajo de los distintos
departamentos de la Direccién de Administracion, brindando apoyo administrativo, asi como también observando.
reportando y retroalimentando en los procedimientos establecidos.

Auxiliar “A” (10): Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, a fin de atenuar y distribuirse la carga de trabajo en el departamento.

Auxiliar “B” (3): Realizar actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, a fin de
atribuirse funciones para cubrir con las necesidades generales de la dependencia.

Conserje (18): Mantener limpia la dependencia asignada.

Medico (1): Coadyuvar con la atencién medica de los trabajadores de la Administracién Publica Municipal.
Asistente medico (1): Asistir al médico general en el @ambito operativo en la atencién medica de los trabajadores
de la Administracion Publica Municipal.

Mecéanico A y B (3): Dar servicio de mantenimiento a los vehiculos de la Administracion Publica Municipal.
Vigilante (3): Vigilar y proteger los bienes inmuebles que le fuesen asignados en su area, asi como llevar un
control de identidad de acceso al area asignada.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
SUBDIRECCION DE DESARROLLO URBANO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE SUBDIRECCION

JEFE DE ACCIONES DE DESARROLLO SOCIAL

ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Director de Obras Publicas y
2021 — 2024, Desarrollo Urbano
, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Director
Puestos que le reportan Presidente Municipal
Areas de relaciones internas Desarrollo Social, Desarrollo Agropecuario, Organo De Controi Interno,

Regidores, Direccion De Finanzas, Secretaria Del Ayuntamiento,
Direccién De Gobierno, Departamento Juridico, En General Con Todas
Las Direcciones Que Integran El Ayuntamiento.

Areas de relaciones externas Comision Estatal de Aguas (Cea), Comision Federal de Electricidad
(CFE), Direccion de Gasto Social de Gobierno del Estado, Secretaria de
Desarrollo Social (SEDESOL), Legislatura del Estado, Secretaria de
Bienestar, Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI ), Comisién
Nacional de Aguas (Conagua), Secretaria de Cultura de la Federacion,
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT),
Secretaria de Obras Publicas de Gobierno del Estado, Comisién Estatal
de Infraestructura, Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Querétaro (IFEQ), Contraloria del Estado, Secretaria de
Desarrollo Sustentable (SEDESU), Secretaria de Educacién Basica del
Estado de Querétaro (USEBEQ).

OBJETIVO DEL PUESTO

Regular y establecer el funcionamiento de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano del Municipio
de Amealco de Bonfil. Se integra por cinco secciones que agrupan su estructura organica, denominadas en
funcién de las actividades primordiales: |. Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, 2. Subdirector de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano. 3. Coordinacién de Desarrollo Urbano, 4. Coordinaciéon de Estudios y
Proyectos, Coordinacion de Contratos de Obra Publica. en cada una de estas se listan sus atribuciones, asi
como su interrelaciéon funcional entre ellas. Todo ello apegado en el marco normativo descrito en la Ley
Organica Municipal del Estado de Querétaro, Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro y la Ley de
Planeacién del Estado de Querétaro.

ATRIBUCIONES 3

FUNCIONES B
1 | Atender en audiencia a la poblacién, en los asuntos relacionados con las obras publicas municipaleé%

Elaborar dictamenes de uso de suelo de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal y del Centro’lde
Poblacion de Amealco de Bonfil, apegado a la normatividad vigente en la materia. \
Otorgar permisos para alineamiento de calles, nimeros oficiales y deslinde de predios, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

4 | Autorizar y expedir las licencias de construccién, con base en el reglamento respectivo

Autorizar las constancias de uso de suelo y las solicitudes de subdivisiones, fusiones, y adecuacién de
predios.

Autorizar, la inscripcion de los solicitantes en el padrén de contratistas en materia de obras publicas, una
vez cumplidos los requisitos solicitados

Presidir todos los eventos de los procesos de contratacion, que realice la Direccion de obras publicas,
para la adjudicacién de las obras

Cumplir con la legislacién de la materia y realizar acciones de control y vigilancia para garantizar que las
8 | unidades administrativas y oficinas se ajusten a la misma. Suscribir contratos de obra publica, la
contratacion de bienes o servicios relacionadgps con la obra publica.

C o
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Enlace municipal con la secretaria del Bienestar a través del sistema de Matrices de Inversién Social

para el FISMDF

10 Participar en la integracion y las sesiones del Comité de Planeacion del Municipio de Amealco de Bonfil
para la integracién de los programas de obra publica.

11 | Coordinar el Programa de Obra Anual y vigilar la aplicacion de los recursos destinados para tal fin.

Participar y evaluar el Plan de Desarrollo Municipal, en coordinacién con los titulares de las dependencias

s del Municipio, asi como con la participacion de las autoridades y organizaciones sociales.

13 Revisar y observar la prppuesta del Programa de Obra Anual y coadyuvar en su implementacién y
seguimiento en la ejecucion

14 Realizar los tramites para la autorizacién de los proyectos de obra publica, ante las instancias

competentes.

15 | Planear, operar, ejecutar, supervisar y dirigir los trabajos que se realicen en mejoras de las vialidades.
Formular, con la participacién de las autoridades auxiliares y organizaciones sociales, diagnésticos
16 | socioeconémicos que permitan conocer la situaciéon actual en que se encuentran las localidades del

Municipio

17 Elaborar los proyectos de presupuestos de obras publicas con base en la normatividad aplicable en la
materia

18 Planear y dar mantenimiento a vialidades, monumentos y plazas civicas, y actualizar la nomenclatura
del municipio.

19 | Establecer la coordinacion necesaria para la adecuada conservacién de construcciones histoéricas o de
valor arquitecténico relevante

20 | Dictaminar, en coordinacion con las dependencias e instancias competentes para la realizacion de obras
publicas y privadas.

21 | Participar en la supervisién técnica de los proyectos de Obra Publica que se desarrollen en el Municipio.
22 | Proponer las politicas y programas relativos a la construccion y mantenimiento de las obras publicas
municipales.

23 | Dirigir, coordinar, dar seguimiento y controlar la proyeccién, construccion, rehabilitacion ylo
mantenimiento de las obras publicas municipales

24 | Supervisar la construccién o adaptacion de obras destinadas a servicios publicos; observando las
normas de seguridad e impacto ambiental vigentes.

25 | Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.

26 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. ﬂf
2021 —2024. Asesor Juridico / =
IDENTIFICACION DEL PUESTO 1/
Ubicacién en organigrama Asesor Juridico Y
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas
Areas de relaciones internas Organo de Control Interno, Secretaria Del Ayuntamiento, Regidores,
Direccion de Finanzas, Direccién De Administracion.
Areas de relaciones externas Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado, Entidad Superior de
Fiscalizacién de La Federacién, Contraloria del Estado de Querétaro.

OBJETIVO DEL PUESTO
Atender los requerimientos de los diferentes érganos fiscalizadores, tanto Estatales como Federales, en todo
lo relacionado con los diferentes procesos de adjudicacion, seguimiento y control de la obra publica ejecutada
por el Municipio de Amealco de Bonfil, Qro. asi como ofrecer informacion y asesorar a las diferentes
coordinaciones que forman parte de la Direccidn.
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ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Dar atencion y contestaciéon a los diferentes requerimientos de los 6rganos fiscalizadores del Estado y
de la Federacion.
Atender de manera directa al personal de los érganos fiscalizadores del Estado y de la Federacién.
Brindar atencién y asesoria a todo el personal de la Direccién en los diferentes temas
Elaborar escritos y coadyuvar al buen funcionamiento de la Direccion
Brindar asesoria a la ciudadania que acude a la Direccién y que le sea requerida.
Realizar entrega de documentos a las diferentes dependencias
Atender los pliegos de observaciones de los diferentes érganos fiscalizadores y dar contestacién con la
argumentacion legal y juridica aplicable.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
8 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.
9 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

N (OO ARIWON -

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Secretaria
2021 — 2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama Secretaria

Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Superior Inmediato
Areas de relaciones internas Todas las Direcciones que Integran en Ayuntamiento
Areas de relaciones externas Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar las relaciones publicas al exterior e interior de la Administracién de la Direccién de obras publicas y
desarrollo urbano, asi como mantener el control de la agenda del Director Obras Publicas para brindar una
mayor y mejor atencion a la ciudadania en el Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES !
"\
|
FUNCIONES N7
Actividades generales de administracion en direccion y subdireccion.
Recepcion y atencién a usuarios. Ul

Ejecutar tramites en plataformas y llevar seguimiento.

Revisién de agenda y correo institucional del director.

Generar y entrega de oficios para firma del director de Obras Publicas.

Recepcién de documentos.

Captura de memorandums, oficios entregados y enviados de todos los departamentos.
Control interno de asistencia, entradas, salidas de usuarios y personal.

Control de solicitudes de atencién ciudadana.

10 | Manejo de informacién de manera interna y externa y tener el control de documentos legales.
11 | Tomar notas de asuntos tratados en reuniones.

12 | Brindar atencién al publico de una forma gmable.

T
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13 | Archivar la documentacion que corresponde a la Direccidn de obras publicas.

Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
14 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.

15 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Subdirector de Proyectos
2021 —2024.
~IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Subdirector De Proyectos

Puestos que le reportan Director De Obras Publicas, Presidente Municipal

Areas de relaciones internas “Direccion De Gasto Social, Direccion De Desarrollo Agropecuario,

Direccion De Turismo, Direccion De Gobierno.
Areas de relaciones externas Comision Estatal de Aguas (CEA), Comision Federal de Electricidad

(CFE), Direccion de Gasto Social de Gobierno del Estado, Secretaria de
Desarrollo Social (SEDESOL), Legislatura del Estado, Secretaria de
Bienestar, Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI), Comision
Nacional de Aguas (Conagua), Secretaria de Cultura de la Federacion,
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT),
Secretaria de Obras Publicas de Gobierno del Estado, Comision Estatal
de Infraestructura, Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Querétaro (IFEQ), Contraloria del Estado, Secretaria de
Desarrollo Sustentable (SEDESU), Secretaria de Educacién Basica del
Estado de Querétaro (USEBEQ).

OBJETIVO DEL PUESTO
Contribuir desde nuestra competencia en coordinacion con las administraciones publicas estatal y federal, en
brindar atencién adecuada, oportuna y suficiente a las solicitudes de la ciudadana de nuestro municipio,
respecto al mejoramiento y ampliacién de los servicios publicos municipales en los rubros de vivienda,
educacion, salud y servicios basicos de infraestructura como lo son: pavimentacion y/o revestimiento de calles
en la cabecera municipal y en caminos de las diferentes localidades, electrificacion, agua potable,
alcantarillado, ademas de otros servicios; asi como crear una relacion respetuosa y corresponsable entre la
poblaciéon de nuestro municipio y su gobierno, buscando facilitar y garantizar la participaciéon directa y
democratica de los barrios y comunidades del municipio en los procesos de planeacion, programacion,
presupuestario y evaluacion de las obras y acciones que conduzcan al desarrollo del municipio Amealco de
Bonfil '

I/'\\
1
ATRIBUCIONES 7
|
\
FUNCIONES v

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran su estructura organica y
del ejercicio de las mismas.

Participar en la elaboracién del proyecto de inversién de la obra publica municipal.

Atender y coordinar conjuntamente con las dependencias Municipales, Estatales y Federales, las obras
que se lleven a cabo con la participaciéon de estas.

Coordinar el desarrollo de proyectos municipales de edificaciones, areas deportivas y vialidades
Desarrollar administrar y ejecutar obras de induccion derivadas de proyectos mayores

Controlar y dar seguimiento a la elaboraciéon de propuestas de obras publicas de los programas
establecidos por la Administracién Municipal.
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7 Controlar y dar seguimiento a la elaboracién de propuestas de Obras Publicas de los programas
establecidos por la Administracién Municipal que se presentan en forma conjunta al COPLADEM

Analizar y evaluar la legislacion vigente con respecto a la participacién del Estado y la Federacion y

8 | conseguir las aportaciones correspondientes en la realizacién de obras a ejecutarse con recursos del

Ramo 33

Recabar informacién de las carencias que presenta el Municipio en obras de primera necesidad para ser

validadas por el COPLADEM y autorizadas por el Ayuntamiento.

10 | Elaborar los oficios de aprobacién de las obras

11 | Elaborar e integrar el programa de obra anual del Municipio, en conjunto con el director.

Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

12 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe

directo.

13 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Analista de Precios Unitarios
2021 — 2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Analista de Precios Unitarios

Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Areas de relaciones internas Ninguna

Areas de relaciones externas Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar las estimaciones correspondientes de insumos, materiales, maquinaria, mano de obra, entre otros;
asi como el seguimiento del incremento del costo de los mismos para la elaboracion de presupuestos y
proyectos reales en tiempo y forma requeridos, a través de una busqueda comparativa entre los diversos
proveedores que ofrecen dichos productos y servicios, con la finalidad de cumplir los objetivos y metas
particulares en los proyectos para Obras Publicas del Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Cotizacion de insumos y equipo (maquinaria) /\
Calculo de indirectos, financiamiento, utilidad y programas de obra
Elaboraciéon de presupuestos. ey,
Interpretacién de proyectos N
Identificacion de materiales. N\
Comparativa de los insumos de proveedores
Elaboracién de base de precios unitarios necesarios para la elaboracién de expedientes de obra.
Actualizacién de precios unitarios y catalogo de conceptos de nuevas tecnologias aplicables a la
construccion
Agrupacion de conceptos dependientes entre si para generar un concepto compuesto
Seguimiento al incremento de costos

Andlisis de costos-horarios
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, y las demas que le sean encomendadas por instrucciéon del C. Presidente Municipal y jefe

directo.
Presentar plan mensual y reporte de avances gemanales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Proyectista
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Proyectista

Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Areas de relaciones internas Ninguna

Areas de relaciones externas Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar de manera eficiente los trabajos de campo necesarios para el desarrollo de obras de primera
necesidad, con base en los conocimientos arquitectdnicos, topograficos y técnicos. Ademas del desarrollo de
catalogos de conceptos que permitan la elaboracion de presupuestos personalizados por zona y por
clasificacion. Todo con la finalidad de hacer prioridad las necesidades de las comunidades del Municipio de
Amealco de Bonfil, Querétaro.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
1 | Realizar estudios en campo como levantamiento topografico y reporte topografico

Analizar los expedientes técnicos de las obras a realizar para elaborar los catalogos de conceptos
(conceptos por partidas y generadores mediante la cuantificacién segun el proyecto).

Planos necesarios (arquitectdnicos, topograficos, estructurales y de instalaciones) de acuerdo al proyecto
a llevar a cabo

4 | Elaboraciéon de expedientes nuevos y su revision.

Elaborar el presupuesto base para cada uno de las obras y demas informacién técnica de la obra
§ | (ubicacion, generadores, catélogo de componentes de obra, justificacion de obra, cronograma, reporte
fotografico).

6 | Revisar expedientes de acuerdo a obras prioritarias en las comunidades.

Recabar la informacién necesaria en campo para poder desarrollar proyectos de obras de primera
necesidad.

Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
8 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipaly jefe

directo. 4
9 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales. 7
LY
DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA !
Amealco de Bonfil, Qro. Topdgrafo
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Topoégrafo
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato
Areas de relaciones internas Ninguna
Areas de relaciones externas Ninguna |

CF
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: OBJETIVO DEL PUESTO
Ejecutar y controlar el trabajo de topografia a efectuarse en terreno y el trabajo de gabinete a desarrollarse en

la Coordinacién de Estudios y Proyectos, en la cual debe desempenarse, entregando resultados a su jefe

directo
ATRIBUCIONES
FUNCIONES

1 Ejecutar el trabajo en terreno, definiendo los equipos humanos y equipos técnicos de apoyo, segun el
tipo de topografia a desarrollar.

2 | Apoyar con visto bueno de su jefe directo, el trabajo a desarrollar en otras areas del Servicio.

3 Realizar levantamientos y controles topograficos en diferentes obras en construccion y/o en la proyeccion
o estudios de nuevas obras.

4 | Presentar al jefe directo estados de avances o productos terminados.

5 | Planificar y llevar a efecto el trabajo de gabinete, como organizar el trabajo del personal a su cargo

6 Supervisar y controlar el uso de la informacién topografica, como de mantener y resguardar el archivo de
la informacién para el uso de la construccién, ampliaciéon o modificacién de obras.

7 Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

8 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccién del C. Presidente Municipal y jefe
directo.

9 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Auxiliar de Topografo
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar de Topégrafo Vi
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato /
Areas de relaciones internas Ninguna
Areas de relaciones externas Ninguna \/
I
OBJETIVO DEL PUESTO [\

Apoyar a la brigada de topografia y brindar apoyo administrativo, como entrega de oficios a dependencias
ubicadas fuera del Municipio, a la poblacién o a autoridades auxiliares de las localidades de este Municipio.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Ayudar al Topégrafo a medir terrenos, vialidades, espacios publicos, trazo de algunas obras como
escuelas, jardines, canchas, calles y todo tipo de obra publica programada.
Apoyo a los Arquitectos e Ingenieros a medir
Archivar los Planos
Apoyar en llevar correspondencia a diferentes oficinas.
Sacar fotocopias
Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area
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Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
7 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.

8 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Subdirector de Desarrollo
Amealco de Bonfil, Qro. 2021- Urbano
2024
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Subdirector de Desarrollo Urbano
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas d Desarrollo Urbano y Presidente Municipal
Areas de relaciones internas Presidencia Municipal, Direccion de Administracion, Secretaria del
Ayuntamiento, Direccién Juridica Direccién de Finanzas, Regidores.
Areas de relaciones externas Secretaria de Desarrollo Social, Instituto Nacional de Suelo Sustentable.
OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y ejecutar el desarrollo urbano dentro del Municipio de Amealco de Bonfil, a través de la
subdireccion de Desarrollo Urbano, la cual atiende las cuestiones de planeacién urbana, desarrollo urbano y
administracion del mismo, especificamente lleva a cabo acciones referentes al debido crecimiento urbano en
concordancia con la normatividad vigente.

ATRIBUCIONES
FUNCIONES
1 | Coordinacion de Departamento de Desarrollo Urbano.
2 Andlisis de expedientes de Numeros Oficiales, Subdivisiones, Dictamenes de Uso de Suelo y Licencias
de Construccién.
3 | Atencién a la ciudadania.
4 Reunién programas asentamientos irregulares con SEDESOQ e INSUS, direccién de finanzas y juridico
del municipio
5 | Reunién con Secretaria de Ayuntamiento y Cabildo.
6 | Subdivisiones £l
7 | Dictamenes de suelo
8 | Oficios girados Iy
9 | Memorandum
10 | Salida a campos para revisar construcciones \
11 | Suspensiones de obra "X
12 | Clausuras de obra. \
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
13 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.
14 | Presentar plan mensual y reporte de avanceg semanales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Amealco de Bonfil, Qro. 2021-

ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA

Auxiliar de licencias

2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama

Aucxiliar de Licencias

Puestos que le reportan

Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Areas de relaciones internas

Ninguna

Areas de relaciones externas

Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO

Verificar que se cumplan los lineamientos establecidos por los planos de desarrollo urbano del Municipio con
la finalidad de promover el desarrollo ordenado y sustentable de los centros de poblacién del Municipio de

Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES

Revisién de expedientes de licencia de construccion.

Creacién de licencias de construccion.

Recepcion de documentacion para tramites.

Revision de proyectos de subdivisién, terminacién de obra, dictamen de uso de suelo, visto bueno,
licencias de anuncios, constancias de vialidad.

Elaboracién de oficios de observaciones para los distintos tramites.

Elaboracién de recibos de pago de los diferentes tramites.

Entrega a la ciudadania de la documentacién autorizada, firmada y sellada.

Elaboraciéon de permisos de construcci