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GOBIERNO MUNICIPAL
TOLIMAN
GOBIERNO MUNICIPAL

EL CIUDADANO LICENCIADO JOSE GUADALUPE GARCIA MORA, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TOLIMAN, EN USO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN EL ARTICULO 47
FRACCION IV Y VII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO, HAGO CONSTAR
Y;

CERTIFICO

Que en Sesidn Ordinaria de Cabildo nimero 49 cuarenta y nueve de fecha 17 diecisiete de octubre
del 2023 dos mil veintitrés, el H. Ayuntamiento del Municipio de Toliman, Qro; aprobé por mayoria
absoluta de votos en el punto nimero V (cinco romano) del orden del dia de la referida sesion, el
Acuerdo para la Aprobacién del Manual de Organizacion del Municipio de Toliman, Qro; conforme
al anexo, el cual sefiala textualmente:

“CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 35 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE QUERETARO; 2, 30 FRACCION 1, II, 49 Y 50 FRACCION XV Y XVII, 146 FRACCION | Y
147, DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO

CONSIDERANDO

Primero. Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los municipios tienen personalidad juridica y patrimonio propio, asi
como la facultad de aprobar y evaluar el cumplimiento de los planes y programas municipales.

Segundo. Que los Ayuntamientos son competentes para administrar el patrimonio del Municipio,
dado que es el drgano de gobierno del Municipio cuyo propdsito es reuniry atender las necesidades
colectivas y sociales, estando obligados sus integrantes a vigilar y evaluar la administracidn ptblica,
con el propdsito de que los habitantes cuenten con obras y servicios publicos municipales de calidad.

Tercero. Que, de acuerdo a la misma Ley Organica, los ayuntamientos estan facultados para
organizar su funcionamiento y estructura, asi como la regulacion sustantiva y adjetiva de las
materias de su competencia, a través de instrumentos normativos que contengan disposiciones
administrativas de observancia general, aprobadas por el Ayuntamiento y obligatorias en el
municipio.

Cuarto. Que de conformidad con lo dispuesto por la fraccién V del articulo 30 de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Querétaro, es facultad del Ayuntamiento de Toliman, crear las secretarias,
direcciones y departamentos que sean necesarios para el despacho de los negocios del orden
administrativo y la eficaz prestacion de los servicios publicos municipales;.

Quinto. De igual manera la propia ley orgdnica municipal ya referida, establece que en la medida
que se modifiquen las condiciones socioecondémicas de los Municipios, en virtud de su crecimiento
demogréfico, surgimiento y desarrollo de actividades productivas, modificacion de las condiciones
politicas y multiples aspectos de la vida comunitaria, los ayuntamientos deberdn adecuar su
reglamentacién municipal, con el fin de preservar su autoridad institucional y propiciar el desarrollo
armonico de la sociedad.
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Sexto. Que el articulo 50 fraccidn XV de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Querétaro sefala,
que con el objeto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, organismos y
unidades municipales, la Dependencia Encargada de la Administracion de los Servicios Internos,
Recursos Humanos, Materiales y Técnicos, debera de elaborar y proponer programas de
mejoramiento administrativo, que permitan revisar permanentemente los sistemas, métodos y
procedimientos de trabajo que se requieran para adecuar la organizacién administrativa a los
programas de gobierno municipal;

Séptimo. Que en el Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Tolimdn 2021-2024, se
considerara dentro de sus ejes rectores, uno que refiera de un gobierno calido y eficiente, mismo
que conlleve a la actualizacion del marco normativo municipal, y organizacién cuyo objetivo serd la
de adecuar la estructura organizacional para cubrir las necesidades optimas en el nimero de las
dependencias, personal y tabuladores salariales adecuados, asi como las acciones que busquen
concretar un gobierno honesto en el ejercicio de los recursos y estrategias en pro de una
administracién planeada, organizada y transparente, con unas finanzas sostenibles que hagan
posible el logro de los objetivos planteados.

Octavo. Por lo que en base a todas estas consideraciones, este nuevo Manual de Organizacién tiene
como propdsito el de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 50 fraccién XVII de la Ley
Organica Municipal del Estado de Querétaro, con el objeto de dotar a las unidades administrativas
de los elementos organizacionales para optimizar los recursos, simplificar procesos y elevar la
eficiencia y la eficacia en cada una de ellas.

El referido Manual se elaboré con la participacion de cada uno de los servidores publicos de la
administracién 2021-2024, para lo cual se llevaron a cabo reuniones y mesas de trabajo con cada
uno de ellos, para definir la estructura, funciones, responsabilidades de cada dependencia y unidad
administrativa que la integra, cuidando en todo momento el marco juridico que regula sus
atribuciones y facultades.

Noveno. Por ello en Sesién Ordinaria de Cabildo nimero 49 cuarenta y nueve de fecha 17 (diecisiete)
de octubre del 2023 (dos mil veintitrés) el H. Ayuntamiento del Municipio de Tolimén, en el punto
nimero V del orden del dia, aprobé por mayoria absoluta de sus miembros integrantes presentes,
el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Organizacién del Municipio de Tolimén, Qro; mismo que se
anexa al presente acuerdo en copia certificada, formando parte integrante del mismo.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- De conformidad con lo dispuesto por el articulo 149 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Querétaro turnese copia certificada del presente acuerdo al Ejecutivo del Estado de
Querétaro para su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de
Arteaga”.

SEGUNDO. El presente acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de la fecha de su publicacién.
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TERCERO. Notifiquese el presente al Titular de la Dependencia Encargada de los Servicios Internos,
Recursos Humanos, Materiales y Técnicos del Municipio, a la Secretaria de Gobierno Municipal, al
Titular del Organo Interno de Control y al Titular de la Dependencia Encargada de las Finanzas
Publicas Municipales del Municipio de Toliman.

ATE NTAMENTE

i

LIC UADALYPE-GARCIA MORA

SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO DEL

MUNICIPIO DE TOLIMAN, QUERETARO.
RUBRICA.
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Manual de Organizacion

del Municipio de Toliman, Qro.
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Glosario.

Para efectos del presente manual, se entendera por:

0OIC: Organo Interno de Control.
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LRAEQ: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

SED: Sistema de Evaluacidn del Desempefio.
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l. Introduccién

Con el propésito de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 50 fraccién XVIi de la Ley Organica
Municipal del Estado de Querétaro, se desarrolld el presente Manual de Organizacidn para dotara
las Unidades Administrativas del Municipio de Toliman de los elementos organizacionales para
optimizar los recursos, simplificar procesos y elevar la eficiencia y la eficacia en cada una de ellas.

El presente Manual, se elabord con la participacion de cada uno de los servidores publicos de la
administracion 2021-2024. Para lo cual se llevaron a cabo reuniones con cada uno de ellos para
definir la estructura, funciones y responsabilidades de cada dependencia y unidad administrativa
que la integraba, cuidando en todo momento el marco juridico que regulaba sus atribuciones y
facultades.
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I. Antecedentes Histdricos

Tolimén se fundd en el siglo XVI, y durante Iaﬁcolonizacién espafiola, fue nombrado San Pedro
Tolimdn. Si bien el reconocimiento de Municipio estaba a cargo de las autoridades eclesidsticas
como Convento de San Pedro Toliman, no fue hasta el 12 de agosto del 1825, cuando formalmente
en el articulo 5 de la Constitucién Politica del Estado se reconocié como parte del territorio de la
Entidad, dentro de los que destacaban el Distritb de Améalco, Cadereyta, Jalpdn, San Juan del Rio,
San Pedro Toliman y Querétaro?. :

Para el siglo XX, con la promulgacién de la Constitucién del Estado Libre y Soberano de Querétaro
de Arteaga en 1917, se les cambid el nombre de Distritos a Municipalidades y de San Pedro Toliman
a Toliman?. Por lo que respecta a su représentacién, ya se preveia la figura de los Ayuntamientos,
cuya configuracién estaba integrada po«f un Presidente Municipal y Regidores. Dentro de las
facultades del érgano de gobierno, se encantraba la de realizar las elecciones, procurar la seguridad
y el bienestar de sus habitantes y administrar libremente su hacienda. Dentro de las autoridades
auxiliares, se encontraban los Delegados y Sub"delegados.

A diferencia de la Constitucién Estatal de 1?_17, la del afio 1991 era més especifica en cuanto a la
division territorial, organizacién administrativa y organizacién politica. Dentro de las més relevantes
administrativamente para el Municipio, se effcontraba la facultad de estos para elaborar su Ley de
Ingresos y Presupuesto de Egresos y la de expedir normativa en materia de servicios puiblicos, de
agua potable y alcantarillado, alumbrado ﬁ‘ﬁblico, limpia, mercados y centrales de abastos,
panteones, calles, parques y jardines, segurfda"d publica y transito municipal. Asi también, estaban
facultados para formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo urbano
municipal; participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales; controlary vigilar
la utilizacién del suelo en sus jurisdicciones territoriales; intervenir en la regularizacién de la
tenencia de la tierra urbana; otorgar licencias y peijgnisos para construccién; participar en la creacion
y administracién de zonas de reservas ecoldgicas y aprobar y ejercer sus atribuciones en materia de
preservacion y restauracion del equilibrio.ecoldgice y proteccién al ambiente’.

Si bien, las constituciones estatales determinaban una serie de facultades y atribuciones para los
Municipios, no fue hasta el afio 2001, cuando la Legislatura del Estado aprobé y publicé la Ley
Organica Municipal del Estado de Querétaro.

Dicho ordenamiento legal, fue un preceﬂente en cuanto a la organizacion politica y administrativa
de los Municipios del Estado, pues sentd las bases gerierales de organizacion del ambito municipal.

1 Disponible para su consulta en la siguiente pagina de internet:
https://www.queretaro.gob.mx/municipios.aspx?q=RrRbGx+QAUjrICWrpceGlg==#:~:text=Historia,ya%20est
ablecida%20de%20origen%20Chichimeca.

2 Disponible para su consulta en la siguiente pagina de internet:
https://archivos.juridicas.unam.mx/www/bjv/libros/7/3135/18.pdf

3 Disponible para su consulta en la siguiente liga: )
https://www.diputados.gob.mx/bibliot/infolegi/consedos/constitu/qro.htm



Péag. 46650 PERIODICO OFICIAL 22 de diciembre de 2023

Atendiendo a la ley organica antes menéionadai’ el Municipio de Tolimén en el afio 2016 promulgé
su primer Reglamento Interior de la Administrac‘fén Pablica®. En dicha normativa se mencionaba que
el 6rgano de gobierno era el H. Ayuntamiento y-el ejercicio de la Administracién Publica de Tolimén
corria a cargo del Presidente Municipal, la cual contarfa para su despacho con las siguientes

Dependencias:

. Secretaria del Ayuntamiento;

1. Secretaria de Gobierno; La cual estaba conformada por una Direccidn Juridica; Juzgado
Civico; Direccién del Registro  Civil; Autoridades Auxiliares (Delegaciones vy
Subdelegaciones Municipales), y una Coordinacion de Educacion y Cultura.

. Dependencia Encargada de las Finanzas Publicas Municipales; conformada por un
Subtesorero; Contabilidad; Coordinacion de Comercio; y una Coordinacion de Catastro.

[\ Dependencia Encargada de'}a Prestacion de Servicios Publicos Municipales; compuesta
por una Coordinacion de S?rvicios Municipales; Coordinacién de Mantenimiento de
Infraestructura; y el Rastro M_unicipal.

V. Dependencia Encargada de la Administracion de Servicios Internos, Recursos Humanos,
Materiales y Técnicos del Municipio; integrada por una Coordinacion de Adquisiciones;
Coordinacion de Recursos Humanos; Coordinacion de Eventos; y una Coordinacidon de
Control Patrimonial.

VI Dependencia Encargada de la Ejecucién y Administracion de Obras Pablicas;
conformada por un Subsecretario; Coordinacién Administrativa; Supervisién de Obras;
y una Coordinacion de Desarroﬂ-i';('Urbano.

VII. Dependencia Encargada de la Seguridad Publica, Policia Preventiva, y el Transito
Municipal; la cual, contaba para su despacho de una Coordinacion Administrativa;
Coordinacién de Transito Municipal; Coordinacién de Policia Preventiva; y una
Coordinacién de la Unidad Municipal de Proteccién Civil.

VIII. Desarrollo Social; conformado ‘por una Coordinacién del Deporte; Coordinacion de
Turismo; Coordinacién de Desa_}'rolldSustentab!e; Instituto de la Mujer; y un Instituto
de la Juventud.

IX. Desarrollo Sustentable.

X. Desarrollo Urbano.

XI. Desarrollo Agropecuario y Foréstal.
XIl. Secretaria Particular. 3
X, Comunicacién Social.
XIV.  Secretaria Técnica. v
XV.  Direccién Juridica.
XVI.  Juzgado Civico.
XVIl.  Organo Interno de Control. ,

XVIIl.  Unidad de Informacidn Guberr‘i?mental.

XIX.  Unidad Municipal de Proteccién Civil.

XX. Delegaciones y Subdelegaciones Municipales.
XXI. Instituto Municipal de la Mujer.

4 Disponible para su consulta en la siguiente liga:
https://lasombradearteaga.segobqueretaro.gob.mx/getfile.php?p1=20160739-01.pdf
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XXIl.  Instituto Municipal de la Juventud:
XXIll.  Sistema Municipal para el Desarro‘llo Integral de la Familia.

Desde la fecha de su pubhcacnén en julio del 2016 hasta mediados del 2018, la estructura
organizacional y administrativa del Municipio: de Toliman fue funcional, sin embargo, se tuvieron
que realizar una serie de adecuaciones organ:zacnonales

Por consecuencia, el Lic. Luis Rodolfo Majrtn’nez Sanchez, Presidente Municipal de aquella
administracién, abrogé el Reglaménto emitido en el afio 2016 y el 21 de agosto del 2018 publicd en
el periédico oficial del Gobierno del Estado "Ifa Sombra de Arteaga”, el “Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tolimén{"s. A pesar de haberse emitido un nuevo reglamento,
solo se llevaron a cabo los siguientes cambios en términos organizacionales:

- La Secretaria de Ayuntamiento, Desarrollo Sustentable, Desarrollo Urbano, Desarrollo
Agropecuario y Forestal, Secretaria Particulér, Comunicacién Social, Secretaria Técnica, Direccién
Juridica, Juzgado Civico, Unidad de lb_formacién Gubernamental, Unidad Municipal de Proteccién
Civil, Delegaciones y Subdelegacionés Municipales, Instituto Municipal de la Mujer, Instituto
Municipal de la Juventud y el Sistema Mumcxpal para el Desarrollo Integral de la Familia no tuvieron

cambios.
Las que sufrieron cambios fueron:

1. La Secretaria de Gobierno; pé;;nﬁanecié con 4 de sus unidades administrativas originales
y se elimind a la Coordinacién’de Educacién y Cultura.

1. La Dependencia Encargada de la Prestacion de Servicios Publicos Municipales; se
eliminaron dos de sus coordiﬁaciones, se quedd Rastro Municipal y se agregd la
Coordinacién de Limpia y la Coordinacién de Alumbrado Publico.

111, La Dependencia Encargadz de .!a Administracién de Servicios Internos, Recursos
Humanos, Materiales y Técnicos del Municipio; se quedé con 4 de sus unidades
administrativas originales y s¢ le ag‘gegé la Coordinacién de Servicios Internos.

V. La Dependencia Encargada de la Ejecucic‘m y Administracion de Obras Publicas; su
conformacién préacticamente quedo similar, solo se cambi6 el nombre de Subsecretario
a Subtitular. :

V. La Dependencia Encargada de la Segundad Publica, Policia Preventiva, y el Tréansito

Municipal; se eliminaron 4 umdades;,admmlstrat:vas y se cred la de Subtitular,
Coordinacién de Seguridad '_Pl':blica, Coghandante Operativo y la Coordinacion de la
Unidad Municipal de Proteccién Civil.

VI. La dependencia de Desarrollg Social; perménecic’a con 4 de sus unidades administrativas,
se eliminé la Coordinacién de Turismo y se agregé la Coordinacién de Salud,
Coordinacién de Educacién, Coordinacién de Cultura y la Coordinacién de Desarrollo

Agropecuario. ;
VII. El Organo Interno de Control se agrego la Coordmacron de Prevencidn y Evaluacion,

Coordinacidn de Investigacion y la Coordinacién de Investigacién y Resolucién.

5 Disponible para su consulta en la siguiente liga:

https://lasombradearteaga.segobqueretaro.gob.mx/getfile.php?p1=20180872-01.pdf
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Desde su publicacién a finales de 2018, el Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tolimén fue funcional, sin gmb'argo', coh el fin de determinar una estructura visual de
la actual administracion publica del Municipio, el H. Afjuntamiento en el mes de enero 'dcl afo 2022,
aprobd el organigrama quedando.como a continuacién se muestra:
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5 Disponible para su consulta en la siguiente liga de internet:
https://lasombradearteaga.segobqueretaro.gob.mx/getfile.php?p1=20220105-01.pdf
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. Marco Juridico

- Constitucidn Politica de los Estadas Unidos Mexicanos
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro Arteaga

Leyes Estatales.

- Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro
- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ordenamientos Municipales. 3

Reglamento Orgénico del Municipio de Tolimén

Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tolimdn, Querétaro
Reglamento de Participacién Ciudadana del Municipio de Toliman, Qro.
Reglamento de Panteones para el Municipio de Toliman, Qro.

Reglamento de Comercio para el Municipio de Tolimén, Querétaro.

Reglamento que establece las bases para la definicién de las actividades y atribuciones de los
delegados y subdelegados del Municipio de Tolimén, Querétaro.

Reglamento de Limpia Pudblica y Manejo ln?egral de Residuos Sélidos Urbanos para el Municipio de
Toliman, Querétaro. 1 ‘

Reglamento de Trénsito y Vialidad para el/Municipio de Toliman, Qro.
i 3

Reglamento Interior del Organo Interno gl‘e Control del Municipio de Tolimén, Estado de Querétaro.
]

Reglamento Interior de Policia de Proxirﬁidad de Toliman, Qro.

]

Reglamento de Justicia Civica y Cotidian;,’é del Municipio de Tolimdn, Querétaro.
Reglamento de Mejora Regulatoria del! i‘ﬁmicipio de Toliman, Querétaro.
Reglamento de Proteccion Civil del Municinic de Tolimén;iQuerétaro.

.
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Toliman, Querétaro.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Tolimdn, Querétaro.

Protocolo de Actuacidn de Detenidos del Municipio de Toliman, Querétaro.

12
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r

Reglamento de la Gaceta Municipal del Municipio de Toliman, Querétaro.

Reglamento Interior del Consejo Municipal Contra las Adicciones del Municipio de Toliman,
Querétaro.

Manual de Contabilidad Gubernamental de! Municipio de Tolimdn, Querétaro.

13
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V. Atribuciones de Ley.

Articulo 115 fracciones I, Il, Ill, IV, V, VI y VII de la Const:ruc:on Poht:ca de los Estado Unidos
Mexicanos, las cuales sefialan lo siguiente: -

Articulo 115: Los estados adoptaran, para s(ji régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratlco, laicoy popular,itemendo como base de su divisién territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el mumczplo Inbre, conforme a las bases siguientes:

I Cada Mumc:p!o serd gobernado por un Ayuntamtento de eleccién popular directs,
integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de regidurias y
sindicaturas que la ley determiné,;ffde conformidad con el principio de paridad. La
competencia que esta Constitucic’).r'\ptor:g_a al gobierno municipal se ejerceréd por el
Ayuntamiento de manera exclusiva Vno habré autoridad intermedia alguna entre éste
y el gobierno del Estado... /

I Los municipios estaran investidos de personahdad juridica y mane;aran su patrimonio

' conforme a la ley.
Los ayuntamientos_ tendran facultades "para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de
policia y- gobierno, los reglame_ntgs,:cir'i;ulares y - disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus res:pectivas jurisdicciones, que organicen Ia
administracién- ptblica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su ,con;;.-aténcjg_y aseguren la participacidn ciudadana y vecinal...

l. Los Municipios tendran a su cargo las funcion‘és y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, trégamiento y disposicidon de sus aguas
residuales; ' X % '

b) Alumbrado publico. -

c) Limpia, recoleccidn, traslado, tratam:entoydnsposnc:on final de residuos;

d) Mercadosy centrales de abgsto.

e) Panteones.

f) Rastro. :

g) Calles, parquesy jardinesy su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion, policia
preventiva municipal y transito; e

i) Los demds que las Legislaturas locales determinen segin las condiciones
territoriales y socio-econémicas de los Municipios, asi como su capacidad
administrativa y financiera...”

14
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V. Los municipios administrardn libremente su hacienda, la cual se formard de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros
ingresos que las legislaturas establezcan a su favor...

r

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas, gstardn
facultados para:

a) Formular, aprobar y administrar 1a zonificacién y planes de desarrollo urbano
municipal, asi como los planes en materia de movilidad y seguridad vial;

b) Participar en la creacidn y administracién de sus reservas territoriales;

c) Participar en la formulacién,de planes de desarrollo regional, los cuales deberdn
estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacidn
o los Estados elaboren proyectos de desarrolio regional deberdn asegurar la
participacidn de los municipios;

d) Autorizar, controlary vigilar la utilizacién del suelo, en el dmbito de su competenciz,
en sus jurisdicciones territoriales;

e) Intervenir en la regularizacidn de la tenencia de la tierra urbana;

f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

g) Participar en la creaciony a’aministraéién de zonas de reservas eccldgicas y en fa
élaboracion y aplicacion de programas de ordenamiento en esta materia;

h) Intervenir en la formulacién y aplicacidn de programas de transporte publico de
pasajeros cuando aquellos afecten su dmbito territorial; e

i) Celebrar convenios para la administracié'{li‘y custodia de las zonas federales.

En lo conducente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del
articulo 27 de esta Constitucion, expedirdn los reglamentos y disposiciones
administrativas que fueren nece$arios... &

VI. Cuando dos o més centros urbanos situados en territorios municipales de dos o mds
entidades federativas formen o tiendan a formar una continuidad demogréfica, la
Federacion, las entidades federativas y los Municilbios respectivos, en el &mbito de sus
competencias, planeardn y regularan de manera c&njunta y coordinada el desarrollo de
dichos centros, incluyendo criterios para-la movilidad y seguridad vial, con apego a las
leyes federales de la materia. ¥

P

VIL. La poli-cia preventiva estard al mando del presidente municipal en los términos de la Ley
de Seguridad Publica del Estado. A{quélla acatara las 6rdenes que el Gobernador del
Estado le transmita en aguellos g:asos que éste juzgue como de fuerza mayor o

. s . . K}
alteracidn grave del orden ptiblico..
3

Articulo 30 de la Ley Orgdnica Municipal del Esiado de Querétaro, las facultades del Municipio son

las siguientes:
7

ARTICULO 30.- Los ayuntamientos son competentes para:

° Aprobar los bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que

15
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organicen la administracién publica municipal, que regulen las materias,
procedimientos, funciones y sefvicios publicos de su competencia y que. aseguren la

partncnpacnon ciudadana y vecinal;’

° En los términos de las leyes federalesy estatales relativas, estardn facultados para:

a) Aprobar la zonificacién y planes de desarrollo urbano municipal;

b) Participar en la creacién y administracidn de sus reservas territoriales;

c) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, los cuales deberdn
estar en concordancia con lgs planes estatales y federales de la materia;

d) Autorizar y vigilar la utilizacién del suelo, en el dmbito de su competencia;

e) Intervenirenla regulanzac:én de la tenencia de la tierra urbanay rural;

f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

g) Participar en la creacién y administracién de zonas de reservas ecoldgicasy en la
-elaboracién y aplicacién de programas de ordenamiento en esta materia;

h) Intervenir en la formulacién y aphcacnon de programas de transporte pubhco de
pasajeros cuando aquellos afecten su dmbito territorial; v

i) Celebrar convenios para la’ alministracion y custodia de las zonas federales.

° Otorgar a los centros de poblacién. ;]a categoria politica que les corresponda, de
conformidad con el procedimiento respectlvo, i

L] Autorizar la contratacién v concesion: de obras y servicios publicos municipales, en los
términos de sus reglamentos; 4

° Crear las secretarias, direcciones y departamentos. que sean necesarios para el

despacho de los negocios del orden admmlstratlvo y la eficaz prestacion de los servicios
publicos municipales;

° Crear y suprimir las delegaciones 'y subdelegacmnes municipales necesarias para el
efectivo cumplimiento de sus funciones.administrativas y la provision de servicios;
° Aprobar y evaluar el cumplimiento de los planes y programas; municipales;

Solicitar a través del Presidente Municipal la informacién necesaria para el proceso de
evaluacidén y seguimiento de los planes y prbgramas;
Solicitaral Ejecutivo del Estado la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica;
Formular la iniciativa de Ley de.fngresos del municipio para cada afio fiscal y remitirla,
para su estudio y aprobacidn, a la Legislatura del Estado;

e Formular y aprobar el Presupuésto de Egreso's del municipio para cada afio fiscal, con
base en sus ingresos disponibles y sujetdndose para ello a las normas contenidas en ésta
y las demds leyes aplicables; !

° Administrar los bienes muebles e inmuebles del ‘municipio conforme a la Ley y vigilar, a
través del Presidente mumc:pal y de los dérganos de control que se establezcan del
propio ayuntamiento, la correcta aplicacion del Presupuesto de Egresos;

' ® Remitir a la Entidad Superioﬁ‘de Fiscalizacion del Estado, la Cuenta Publica Municipal,
en los términos que sefiala la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Querétaro.
° Conocer de la renuncia de los Regidores del Ayuntamiento y citar a los suplentes para
que los sustituyan en sus funciones;
° Conocer de la solicitud de licencia de los miembros del ayuntamiento; (sic)

16
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r

° Designar, de entre los regidores propietarios, a quien deba suplir al Presidente
Municipal en sus faltas tempbrales o absolutas, en los términos de la Constitucion
Politica del Estado de Querétaro;

° Citar a los Regldores Sup!entes oal Smdlco Suplente seglin sea el caso, para que, en
caso de falta temporal o abspluta de Ios.' propietarios, sustituyan a éstos en sus
funciones; : .

e - Celebrar en los términos que se,nala esta Iey, convenios con otros municipios, con el
Estado y con los particulares, a fin de coordmarse y asociarse para la mds efica
prestacién de los servicios publicos o el meJor ejercicio de las funciones que les
correspondan, o para cualquier otro aspecto de indole administrativo, que requiera de
auxilio técnico u operativo; : ]

° Vigilar que se imparta la instruccién cnvnca y militar que los mantenga aptos en el
ejercicio de los derechos de ciudadano, diestros en el manejo de:las armas y
conocedores de la disciplina militar; S

L] Participar con la Federacién y ef Estado, en la imparticion de la educacién primariay
secundaria, en los términos del Atfticulol3" de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos;

o Ejercer sus atribuciones en materia de @sociaciohes religiosas y culto publico en los
términos de la Ley Reglamentaria respectiva;
e Resolver los recursos de revisién interpuestos contra las resoluciones dictadas por el

presidente y demds autondades del mumcnplo con excepcion de aquel al que se refiere
la Ley de Responsabilidades Adn}lmstratnvas del Estado de Querétaro;

° Aprobar la adquisicién de bienesy valores que incrementen el patrimonio del municipio
mediante cualquiera de las formas prevnstas por la Ley, de conformidad con el
reglamento respectivo; g

° Aprobar la constitucién 'y participacion', .en empresas, asociaciones, ‘sociedades ¥
fideicomisos, siempre que el objeto sea ‘el mejoramiento de los servicios publicos
munigipales; 3 : i

e - - Supervisar el ejercicio de las atribuciones que en materia de segundad publica, policia
preventiva y proteccvon civil, corTesponden a[ mumcup:o

° Supervisar el ejercicio de las atribuciones de ‘transito, en los términos de la ley de la
materia y los reglamentos municipales; - &

° Promover el bienestar social y cultural de la poblacién municipal med|ante programas

y acciones que propicien el desarrollo integral de Ia familia y la integracién social de las
distintas comunidades de! municipio; ;

L] Proponer a la Legislatura del Estado, las cuotas y tarifas aplicables a impuestos,
derechos, contribuciones de n}ejora y las tablas. de valores unitarios de suelo y
construcciones que sirvan cde base para el cobro de las contribuciones sobre la
propiedad inmobiliaria; ;

° Presentar ante la Legislatura del Estado, iniciativas de leyes o decretos;

Promover la participacion de los habitantes del municipio en el ejercicio del gobierno

municipal;

17



22 de diciembre de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 46659
720)
45
° Proponer.y coordinar la celebracmn de cbnsultas a la poblacién cuando lo juzgue
necesario para tomar decnsmnes que por su naturaleza afecten el interés de la
comumdad
° Aprobar a quien habra de ocupar Ia tltulandad de Ia Dependencna Encargada de la

Prestacién de SerV|C|os Publvcos,lvlumcnpales yla Secretarta del Ayuntamiento, en caso
de que esta no sea aprobada el presudente mumc:pal propondra una terna al
ayuntamiento, de la cual se designard aI titular; .

° Aprobar y delegar el ejercicio de la representacron Iegal del Ayuntamiento y Municipio,
a través de los Sindicos, a favor de terceros o unidad juridica especnahzada con las
facultades 2 atnbuc:onc necesarias para la debida defensa de los intereses del
Municipio;

° Coadyuvar con los Sistemas Nacuonal y Estatal Antlcorrupaon asi como con el Sistema

Nacional de Flscahzauon en términos de las disposiciones e instrumentos aplicables;
Designar al titular del Organo Interno de Control del Municipio;
Coadyuvar con el aprovnsnonamlento a los cuerpos voluntar:os de bomberos que
comprueben estar legalmente co StItUIdOS en el Estado y operen en su territorio, de
acuerdo a las “necesidades que acrednten estos y atendiendo a las condicionesy
suficiencia presupuestal con que. cuente el Municipio;

° Celebrar con la Secretaria de Segyrqdad Ciudadana del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro y demas instituciones de seguridad competentes en la entidad, convenios
para la implementacidn de acciones y estrategias tendientes a la solucidn de conflictos
de naturaleza vecinal con base en. el empleo de mecanismos alternativos, en términos
de las disposiciones juridicas aphcables, y

Los acuerdos, bandos y circulares, deberan ser.aprobados por mayoria absoluta de los miembros
del Ayuntamiento, en el caso de los reglamenté}'s municipales deberan-ser aprobados por mayoria
simple, para su entrada en vigor y respectiva difusion, deberdn:ser publicados en la gaceta municipal
correspondiente; en caso de que el Municipio h‘o cuente con ella, se dard cumplimiento a esta
disposicidn a través del Periddico Ofci'al del Gobié’rno del Estado “La Sombra de Arteaga”.

En su caso, si el ayuntamlento lo Juzga convemegte para mformar a Ia poblacnén % fomentar la
participacién de los ciudadanos, podrén pubhcarse también los proyectos de reglamentos una vez
que éstos le hayan sido presentados y existan condncnones para recibir las opiniones que vierta la
ciudadania. %

18
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V. Mision y Vision del Municipio.

MISION

Ser un gobierno. munlcnpal abierto que busca meJorar Ia calidad de vida de las famlhas y formar la
participacién ciudadana, al mismo tiempo que formamos serwdores _publicos humanistas y de
calidad, comprometidos con sus labores y el respeto a los derechos humanos Convirtiendo aS| alos
tolimanenses en agentes de cambio para el municipio, que abonan siempre su punto de wsta enla

planeacién y la construccién de las obras, asi como las acciones de gob'erno desde un enfoque de
inclusién social’.

VlS»IG‘_‘!N

Ser un gobierno moderno, que impulse el desa’r{bllo integral de la comunidad, con una gestidn
eficiente, transparente y con una particion cmd@dano activa, que posicione a Tolimdn como un
municipio saludable, seguro, ordenado e inclusivo. donde se fomente 'y preserve la cultura®.

VALORES INSTITUCIONALES

Apertura, bien comdn, cercania, compromiso,. ‘prpfesionalis‘mo,. confianza,. credibilidad vy
congruencia, cumplimiento de la jornada de frabajo, ezl;_qnomvfa,.eficacia, eficiencia, entorno cuitural
y ecoldgico, equidad, flexibilidad, honestidad, honradez, idoneidad, imparcialidad, independencig,
integridad, interdepen‘denci'a, lealtad, Iega_iidad, liderazgo, obediencia, objetividad, pluralidad,
progresividad, rendicién de cuentas, respeta, reserva, sensibilidad, transparencia y. universalidad®.

7 Disponible para su consulta en la siguiente liga de internet:
https://lasombradearteaga.segobqueretaro.gob. mx/getflle php?p1=20220426-01.pdf

8 Op.cit.

9 valores determinados en el CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA DEL MUNICIPIO DE TOLIMAN, disponible para su consulta en la siguiente liga:

https://www.toliman.gob.mx/uploads/624105a8ca530.pdf
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VI..  Objetivos del Municipio.

El Municipio de Tolimdn tiene como objetivos:

Contribuir al desarrollo social de los habitantes de Toliman, mediante la dotacién de
servicios publicos municipales e infraestructura social bésica de calidad.

Propiciar el desarrollo urbano sustentable del territorio municipal, mediante la planeacicn,
control y-ocupacién del uso de suelo, en apegoa la normatividad aplicable.

Contribuir al ejercicio pleno del estado de derechos en el territorio municipal, mediante la
tutela de los derechos de los habitantes de“'Tolimén.

20
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VIl.  Objetivo del Manual de Organizacion

El presente Manual es de observancia general para los servidores publicos del Municipio de Tolimén,
y tiene como objetivo estructurar organizacionalmente a las Dependencias, Organismos
Descentralizados y Desconcentrados de la administracién publica municipal. :

Asimismo, ser un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica, funcional,
responsabilidades y los canales de comunicacion que permitan una eficiente administracion en

todos sus niveles.
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Estructura Organica

No.

Dependencia

Abreviatura

Dependencia Encargada del Desarrollo Social

- Subdependencia Encargada del Desarrollo Social;
- Coordinacién de Deportes;

- Coordinacién de Educacion;

- Coordinacién de Desarrollo Sustentable;

- Coordinacion de Salud; ;

- Coordinacion de Turismo;

- Coordinacién de Cultura;

- Coordinacion de Desarrollo Econdmico;

- Coordinacién de Desarrollo Agropecuario;

- Instituto Municipal de la Juventud, y;

- Instituto Municipal de las Mujeres, como organismo desconcentrado de
la Dependencia Encargada del Desarrollo Social.

DEDS

ASTBASENGN pcnoas

Dependencia Encargada de la Ejecucion, ‘».:Adm,inistracién de Obras
Publicas y el Desarrollo Urbano 3

- Subdependencia Encargada de la Ejecuaon Admmnstracnon de Obras
Publicas y el Desarrollo Urbano; 1

- Coordinacion de Maquinaria; £
- Coordinacion de Desarrollo Urbano;
- Coordinacién de Supervision;

- Coordinacion Administrativa; :
- Coordinacion de Proyectos y Presupuesto

5
‘i
]

DEEAOPDU

Dependencia Encargada de la Administracion de Servicios Internos,
Recursos Humanos, Materiales y Técnicos del Municipio

- Subdependencia Encargada de la Administracién de Servicios Internos,
Recursos Humanos, Materiales y Técnicos del Mumcnpno

- Coordinacion de Adquisiciones;

- Coordinacion de Recursos Humanos;

- Coordinacidn de Control Patrimonial,y;
- Coordinacién de Eventos.

¥

DEASIRHMT
M

Dependencia Encargada de la Prestacion de Servicios Publicos
Municipales

- Subdependencia Encargada de la Prestacion de Servicios Piblicos
Municipales; - :

- Coordinacién de Servicios de Limpia;

- Coordinacion de Servicios a Jardines, Parques y Panteones;

- Coordinacién de Mantenimiento, y;

- Coordinacidén de Casa de Matanza.

DEPSPM
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No. Dependencia Abreviatura

5 Dependencia Encargada de las Finanzas Publicas Municipales DEFPM
- Subdependencia Encargada de e las Finanzas Publicas Municipales;
- Coordinacion de Ingresos;

- Coordinacién de Egresos, y;

- Coordinacién de Comercio y Catastro.

|
1
|
l
l

6 Secretaria de Gobierno SG

- Comisionado de Mejora Regulatoria;

- Coordinacién Juridica;

- Coordinacion de Registro Civil;

- Coordinacidn de Juzgado Civico;

- Coordinacidn de Asuntos Politicos, la cual tendrd a su cargo:
Delegados. :
Subdelegados.

Concertadores.
- Coordinacién de Regularizacion de Predi:bs.

&

7 Secretaria Particular Sp

- Coordinacién de Atencidn Ciudadana; :
- Coordinacién de la Unidad de Transparencia, y,
- Coordinacién de Comunicacién Social.

8 Secretaria Técnica ST

9 Organo Interno de Control i: oIC

- Coordinacién de Investigacion;
- Coordinacién de Substanciacion y Resolucu{m v;
- Coordinacién de Auditoria y Contraloria Soé:’al.

10 | Secretaria de Ayuntamiento SA
- Coordinacién de Asuntos de Cabildo; i %
- Coordinacién de Archivo y Notificacién, y; =
- Coordinacién de Asuntos Legislativos. =
11 Secretarfa de Seguridad Publica, Transitoy Proteccién Civil del Municipio | SSPTyPCM
- Subtitular de la Secretaria de Seguridad Pubhc’a Trénsito y Proteccion
Civil del Municipio; 3

-Asesor Juridico; 3

-Unidad de Asuntos Internos; |
- Coordinacién Operativo y Policia de Prommndad

-Unidad de Anilisis;
- Coordinacién de Atencidn a Victimas;
- Coordinacién Administrativo;

-Unidad del Centro de Comando, Control, Comumcacnon y

Computo C4

- Unidas de Carrera Policial
- Coordinacién de Trénsito;
- Coordinacién de Proteccidn Civil;
- Coordinacién de Prevencidn del Delito.
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—

No. Dependencia s Abreviatura
12 Instituto Municipal de las Mujeres IMM i
- Consejo Directivo del Instituto Municipal de las Mujeres;
- Direccidn del Instituto Municipal de las Mujeres; |
- Organo de Vigilancia; )
- Area Administrativa y Atencién Ciudadana; {
- Area Juridica, y; : ; |

|

J

- Area de Psicologia.

R T
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Objetivo v Funciones del Organo de
Gobierno v de las Dependencias y
Unidad Administrativa del Municipio.
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X. H. Ayuntamiento del Municipio de Toliman.

H. Ayuntamiento

r g
MISION
Representar los intereses de la poblacién del Municipio de Tolimdn en cada una de las decisiones
administrativas y politicas que afecten la esfera‘municipal.

OBJETIVO

Gobernar y administrar los recursos con los que._.-'cuenta el Municipio con eficiencia y eficacia para
atender las necesidades colectivas de la ciudadania tolimanense.

Funciones del H. Ayuntamiento

e Administrar el patrimonio del Municipio, conforme a la Ley aplicable, a través del titular de
la Presidencia Municipal y demds drganos competentes, la correcta aplicacion del
Presupuesto de Egresos;

e Aprobar de acuerdo con sus facultades los: bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
acuerdos, programas, circulares y dlsposmones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacidn ciudadana vecinal;

e Aprobar la constitucion y participacion en empresas, asociaciones, sociedades vy
fideicomisos;

Aprobar y evaluar el cumplimiento de los planes y programas municipales;

Autorizar la celebracién de convenios, contratos y actos juridicos necesarios, para la efica
prestacion de los servicios publicos, cuando excédan el término constitucional de la gestién
municipal; ?

e Autorizar las concesiones de servicios publicos municipales, en los términos de los
reglamentos municipales correspondientes; '

e Celebrar, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
Querétaro, convenios con otros Municipios, con él Estado y con los particulares, a fin de
coordinarse y asociarse para la mésfeﬁcaz prestacion de los servicios publicos o el mejor
ejercicio de las funciones que les correspondan, o para cualquier otro aspecto de indole
administrativo, que requiera de auxilio técnico u operativo;

e (Citar a través de la Secretaria del Ayuntam:ento a los regidores suplentes o a los sindicos
suplentes, segun sea el caso, para que, en caso de falta temporal o absoluta de los
propietarios, sustituyan a éstos en sus funciones;

e Conocer de la renuncia y solicitudes qie licencia de los miembros del Ayuntamiento y citara
los suplentes, para que los sustituyar en sus funciones en un plazo no mayor a treinta dias

naturales; 7
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o Crear y suprimir las Delegaciones y ‘Subdelegaciones necesarias para el efectivo
cumplimiento de sus funciones administrativas y la provisién de servicios; asi como dividir
en sectores, secciones y manzanas o modificar la division existente para su administracion;

e Crear y suprimir las. .dependencias, coordmacnones y demds unidades -administrativas
necesarias para el despacho de los servnmos del orden administrativo y la eficaz prestacion
de estos;

e Designar de entre sus reg:dores o} smdlcos a quien deba Suphr al tutu!ar de la Presidencia
Municipal en sus faltas temporales y absqlutas, en los términos de la Constitucion Politica
del Estado de Querétaro; 3 :

e Ejercersus atribuciones en materia de asoc1acrones religiosas y culto ptblico en los términos
de la ley reglamentaria respectiva; :

e En lostérminos de las leyes federales y estatales relativas, estardn facultados para:

a) Aprobar la zonificacidon y planes de desarrollo urbano municipal;

b) Participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales;

c) Participar en la formulacion de plane§ de desarrollo regional, los cuales deberan estar
en concordancia con los planes estatales y federales de la materia;

d) Autorizar y vigilar la utilizacién del suelo, en el 3mbito de su competencia;

e) Interveniren la regularizacidn de la tenencia de la tierra urbana y rural;

f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

g) Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecoldgicas y en la
elaboracion y aplicacidn de programas de ordenamiento en esta materia;

h) Intervenir en la formulacion y aplicaci_én de programas de transporte publico de
pasajeros cuando aquellos afecten su éni’:bito territorial;

i) Celebrar convenios para la administracion y custodia de zonas federales;

j) Coadyuvar en la celebracién de convenios con el Gobierno del Estado en materias de
educacidn bdésica, salud, agua y electrificacion, y;

k) Participar en la celebracién de canvenios relativos a las vialidades y transporte piblice.

e Participar en la elaboracién de la iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio para cada afio
fiscal y remitirla, para su estudio y aprobacion, a la Legislatura de! Estado de Querétaro;

e Participar en la elaboracidon y aprobacidn.del Presupuesto de Egresos del Municipio para
cada afio fiscal, con base en los ingresos disponib’ies, conforme a las leyes aplicables en la
materia; |

e Aprobar a quienes ocuparan la tltularldad de las dependencnas y secretarias a las que hace
referencia la Ley Orgdnica Mumcnpal del Estado de Querétaro. En caso de que la propuesta
no sea aprobada, el titular de la Presidencia Municipal proponc‘ra una terna al
Ayuntamiento de la cual se designard a iu titular;

e Otorgar a los centros de poblacnon[ la categoria politica que les corresponda, de
conformidad con el procedimiento respectivo;

e Coadyuvar con la Federacion y el Estédo, en materia de educacidn, en los términos del
articulo 3° de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Presentar ante la Legislatura del Estado, iniciativas de Ié'yes o decretos;

Votar las adiciones o reformas de lz Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Querétaro;
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e Proponer a la-Legislatura del Estado, las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos,
contribuciones de mejora y las tablgs de valores unitarios de suelo y construcciones que
sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;

e Proponery coordinar la celebracién de consultas a la poblacién cuando lo juzgue necesario
para tomar decisiones que por su naturaleza afecten el interés de la comunidad;

e Remitir ala Entidad Superior c'e Fiscalizacién del Estado, la Cuenta Pdblica Municipal, en los
términos que sefiala la Ley; :

e Resolver sobre los recursos de revisién mterpuestos en contra los actos o resoluciones del
propio Ayuntamiento; |

e Solicitar al Ejecutivo del Estado, la ex‘proplacwn de blenes por causa de utllldad pubhca
Supervnsar el ejercicio de las atnbucmnes de transito municipal, en los términos de la ley de
la materia y los reglamentos munlc:pales,

e Supervisar y vigilar que se imparta la mstruccnon civica y mrhtar de los derechos de
ciudadano, asi como el ejercicio de las atribuciones que, en materia de seguridad publica,
policia preventiva y proteccion civil, corresponden al Municipio;

e Aprobar y delegar el ejercicio de la representacién legal del Ayuntamiento y Municipio, 2
través de los Sindicos, a favor de terceros o depén_dencia juridica especializada, con las
facultades y atribuciones necesarias para la _dgbida defensa de los intereses del Municipio,
Y;

e Las demas previstas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos.Mexicanos, en la del
Estado y en las leyes que de ambas se deriven.

XI. Organo Interno de Control

I H. Ayuntamiento

r Organo Interno de Control J
2
Coordinacién de Coordinacion de
Coordinacién de Substanciaciony Auditoria y Contraloria
Investigacion Resoluciéon Social
#MISION

Controlar que los actos administrativos, ejecutados por los servidores publicos del Municipio de
Toliman, se realicen con apego a la normatividad.
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£

OBJETIyO
vigilar e informar-al'H. Ayuntamiento del Municipio de Tolimén, sobre la eficaz utilizacién de los
recursos publicos. ;

Funciones del Titular del Organo Interno de Coatrol

5

e Vigilar que se dé cumplimiento a los "Qrdenagvmientos legales y a_las disposiciones
reglamentarias o administrativas; 3 '
Organizar, dirigir y coordinar al personal adscrlto aI (o][e5
Presentar denunaas por hechos presuntamente constitutivos de delitos ante la Fiscalia
Especializada en el combate a l2 orrupcxon

e Prevenir e instruir por escrito a la coordinacién. de prevencnon y rendicion de cuentas para
que lmplementen mecanismos lnternos sobre actos u omisiones de los servidores pubhcos
de la administracién que pudleran constntuur responsabuhdades administrativas,
establecidos en los sistemas nacional y estatal antucorrupcmn

e Instruir las revisiones sobre los ingresos, egresos manejo, “custodia Y apluacxon de los

¥

recursos publicos; x

° Desngnar al personal para practicar audntona§preventnvas, visitas de inspaccion y revisiones
de cualquier dependenua de la administraci 'Q_publnca municipal, érganos desronccmmdus
o) paramumcnpales y autoridades auxuhares;, 2

e Presentar el Programa Anual de Irabajo a mas tardar el dna 15 de marzo ante el
Ayuntamiento para su aprobacion, el cual teqdra caracter interno y es mdependlente de
cualquier otra forma de control o entes Fscahzadores,

Representar al érgano interno de control en el émblto de su competencia;
Funglr prevna autorlzacwn del Presndente Munlcnpal como enlace de Ios entes fiscalizadores,
en las audltonas que se practnquen a Ia admlmstrauon pubhca mumcnpal ’

» Requenr la mformacuon y documentamén necesa 1 a para el gjercicio de sus atribuciones;

e Coordinar el segulmaento a Ias obsefvacvones determmadas en las audutorna' y los
resultados de las mismas; 2

e Solicitara Ias diferentes dependencias de la admmlstracmn publica municipal la designacion
de enlaces encargados de requerimientos que se realicen con motivos de auditorias,
revisiones y visitas de inspeccién que se practiquen;

e Coordinar la integracién del documento de la entréga-recepcién de la administracion y
colaborar con las dependencias del municipio y la sec;etana de la contraloria del Estado;

e Verificar el cumplimiento de las normasy dlsposmlones en materia de sistema de registroy
contabilidad; contratacién y remuneraciones del pers anal; contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, arrendamiento financiero y servicigs; conservacion, uso, afectacion,
enajenaciones y baja de bienes muebles e inmuebles; alr%acenes y demds activos y recursos
materiales de la administracién municipal; 1

e Emitir acuerdos para la admmlstrac:on publica mumupal en materia de control interno

autorizados por el H. Ayuntamiento, y; :

30



Péag. 46672 PERIODICO OFICIAL 22 de diciembre de 2023

€n

L . ,,;1

i

e Lasdemas facultades % obllgaClones que sena!en las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables. ;
f 3
3
i
Funciones del Coordinador de lnvéstigacién;}

£

e Proponer e implementar meﬁamsmos’de facil acceso para la recepcién de denuncias porl2
posible comisién de faltas administrativas, acorde a lo establecido Ley General, Ley de
Responsabilidades y demas sposucuﬁnes normativas aplicables;

e Recibir las denuncias por ciu adano§ servidores publicos y auditorias externas con motivo
de la presunta comisién de faltas admmlstratnvas mismas que podrdn ser presentadas a
través de los mecanismos qu i ara tal efecto establezcan;

e Iniciar de oficio o por denunmgde rﬁanera anénima o derivado de las auditorias practicadas
por autoridades competent o en su caso auditores externos el expediente de
investigacion administrativa;

e Llevar de oficio las investlgaa fs debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades

competencia;

i

administrativas en el dmbito de §
Integrar el expediente de presunt@ responsabilidad administrativa que derive de denuncias;
Tener bajo su resguardo el archi 5 de los expedientes de investigacién administrativa
Acceder a la informacidn necesaﬁqpara el esclarecimiento de los hechos;

Solicitar a la persona titular del érgano Interno de Control, ordene la practica de visitas de

verificacion; g },
e Formular requerimientos de m?.rchnon a las Dependencias Publicas Municipales y a las

personas fisicas o morales, pubhcas o privadas que sean sujetos de investigacién por
presuntas irregularidades com@tldas én el ejercicio de sus funciones;

e Solicitar informacién o docum ntacnona cualquier persona fisica o moral con el objeto de
esclarecer los hechos relacionddos con Ig comisién de presuntas faltas administrativas;

e Hacer uso de las medidas de agremio respectlvas para hacer cumplir sus determinacionesy
requerimientos que estableceila Ley General y solicitar la colaboracién de las Autoridades
competentes para su e;ecucroh

e Determinar la existencia o mgx:stencua da actos u omisiones que la Ley Estatal y la Ley
General de Responsabllldades‘Admlnlstratlvas sefialen como faltas administrativas;

e Elaborar y notificar la cahfcacnon de las faltas administrativas no graves al denunciante
cuando éste fuere rdentlflcable en los temmo; previsto por la Ley General;

e Elaborar y presentar el lnfo,rme de Presun;a Responsabilidad Administrativa ante la
Coordinacién de Substanciacién y Resolucién a efecto de iniciar el procedimiento
administrativo de responsablhdad 7 ;

e Emitir, en su caso, acuerdo de £onclusién % archlvo del expediente si no se encontraren
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y la presunta
responsabilidad del infractor;

e Ordenar la notificacién de los acuerdos y determmacuones emitidos;
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j

e Impugnar la determinacién de las autorldades de resolucién de abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabnl:md admlmstratlva o de imponer sanciones administrativase
un servidor publico o particular que. ‘sefiala la ley General y la Ley de Responsabilidades;

e Recibir y dar trdmite al recurso de?mconformldad asi como correr traslado al Tribunal de
Justicia Administrativa en los termmos dela Ley ‘General y Ley de Responsabilidades;

e Presentar los medios de rmpugnacuon que establece la ley General y Lley de
Responsabilidades contra las act(racxones Y determmacuones definitivas que emita ia
Coordinacién Sustanciacién y Resolkﬁxc»on yen ‘siu caso el Tribunal de Justicia Administrativa

e Atendery dar seguimiento a los reqyuenmlentsis prevenciones y determmawmos emitides
por la Coordinacién de Substancnacién y Resoluc:on y del Tribunal de Justicia Administrativa
en el dmbit6 de su competencia; &

Fungir como autoridad mvestlgadosé'o denuﬁaante

Interponer los recursos que proced h en temunos de la Ley General;

Solicitar a la Coordmacron de Su stancqmon y Resolucién la aplicacion de medidas
cautelares en términos de la Ley Ge:'{‘eral y Ley de Responsabnhdades

e Fungir como Suplente del Tntular,;del rgano Interno de Control ante la Comision
Permanente de Contralores del Estaf de Queretaro,

e Dar vista al Titular del Organo Interfio cle Control en los casos en que, derivado de sus
investigaciones, se presuma la comls;bn de un dehto,

e Requerir por escrito al presunto el cuerlg,mlento a su obligacion de presentar su declaracion
de situacién patrimonial y de interes .

e Expedir constancias y certlfxcamones‘umca y exclusnvamente de aquellos documentosy
actuaciones que obren dentro de la Cdgrdinacion;

e Solicitar mediante exhorto en via de cglaboracion administrativa de otros Organos Internos
de Control de los municipios para ref "ar las notificaciones personales para las personas
que se encuentren fuera de la Junsd»ca n de esta Autoridad, y;

e Lasdemas facultadesy obligaciones ;ﬁue%enalen las dnsposncnones;undlcas y admmnstralnvas

‘X

aplicables.

“h; -
#.,;:;:.»}'.w“

i\

Funciones del Coordmador de Substanflacron \g Resolucion
2

&

e Elaborary proponer al Titular def OIC, los prOyectos de iniciativas de creacién y reformas de
leyes, decretos, reglamentos, 2 mrdos hneamlentos disposiciones de cardcter general que
se requieran para el ejercicio d¢ las atrlbuc:o,;nes de la Secretaria, y emitir las opiniones que
correspondan en aquellos que fe sean turnados;

e Llevar el padrén de los servidores publicos déI:Municipio, obligados a presentar declaracion
de situacién patrimonial y de intereses, asi como rendirle mediante informe al Titular del
0IC, los que se encuentren como omisos 0 exf’emporéneos;

e Recibir el Informe de Presunta Responsabilidaé! Administrativa y en su caso admitir o bien,
prevenir a la autoridad investigadora-para que subsane o aclare las omisiones que advierta,
0 en su caso, tenerlo por no presentado, de acuerdo a lo establecido en la LGRA y la LRAEQ;

e Iniciar y substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa en términos de la
LGRA, la LRAEQ y demas disposiciones juridicas aplicables;
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%

¥
¥
e Abstenerse de iniciar el procedimiento dé responsabilidad administrativa, cuando asi
proceda en términos de las disposicipnes jur.?dlcas aplicables;
e Recibir el recurso de inconfarmidad y corre;,traslado al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Querétaro, en‘los términos dexla LGRAy la LRAEQ;
e Llevar y tener bajo su resgqardo el libro dq Gobierno respectivo, asi como registrar en el
mismo, el inicio del Procednmlento de Resppnsabxhdad Administrativa o abstencion de los

"

ey,

mismos;

e Integrar y tener bajo su custodua y. resporzablhdad directa, los expedientes de presunta
responsabilidad admnmstrat{va hasta en fanto tenga obligacién de acuerdo-a las leyes

respectivas; & £ f :

e Dictarlosacuerdosy autos qq;g cot respondﬁnven los procedimientos de responsabilidad que
realice de conformidad con lgiestablecido &n la LGRAy la LRAEQ;

e Ordenar y realizar el emplaza%?riento del;gPresunto Responsable, en los términos que se
establezca en el acuerdo de admisién del IPRA;

e Decretar los medios de aprem?ny las medldas cautelares establecidas en la LGRA vy demas
disposiciones juridicas aphcablé:s, asi con'\o su suspensidn y solicitar la colaboracién de las
autoridades competentes para §u e;gcucuén,

° Notlfcar los actos admmlstratlves que emlta en ejercicio de sus facultades que deban ser
notlf'cados personalmente, de cohformldad con lo establecido.en la LGRA y la LRAEQ;
Habilitar cuando se requiera d:asyhoras hébiles para la préctica de diligencias;

Celebrar audiencias vy compafgcenc:as relacionadas con los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa q&;e estan en tramite, siguiendo las reglas establecidas
tanto en la LGRA como en la LRAEQ;. .

e Solicitar al Titular del OIC, la designa |on de un defensor de oficio para las personas sujetas
a procedimiento de responsabilidad @dministrativa, que no cuenten con defensor privadoy
previa solicitud del mismo, deba nombrérselo alguno, de conformidad con lo establecido
por la LGRAy la LRAEQ; - d

e Abriry cerrar el periodo.probatorio, asgcomo admitir, desechar y.en su caso desahogar los
medios probatorios ofrecidos por Ias partes del procedimiento, respetando las reglas
establecidas por la LGRAy la LRAEQ; %

e Solicitar la colaboracién de la Fiscalia: Ger&eral del Estado, o bien, de instituciones publicas
de educacién superior, para que, a trave$ de peritos adscritos a las mismas, emitan su
dictamen sobre aquellas cuestiones o puntos controvertidos por las partes en el desahogo
de la prueba pericial, o sobre aquellos aspectos que estime necesarios para ¢

esclarecimiento de los hechos; &
e Solicitar mediante exhorto, envia de colaboracnon administrativa, a los Organos Internos de

Control de otros Municipios, para reahzar las notlfcaaones personales que deban de llevar
a cabo respecto a aquellas personas que se encuentran fuera de la jurisdiccion de esta

autoridad; g ‘
e Tramitar y resolver los mcndentges que procedan dentro del procedimiento de

responsabilidad administrativa, de: conformidad con lo previsto en la LGRA y demds

disposiciones juridicas; i
e Requerir la informacién vy documentacnon necesaria para la resolucidon de los

procedimientos de responsabilidad administrativa;
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1
7 - "
e Abstenerse de imponer una sancion admmlstratlva cuando asi proceda en términos de las

) dlsposmmnes;urldlcas aplicables; *-

e Resolver los procedimientos de . responsablhdad administrativa, tratandose de faltas
administrativas no graves, medlante la resoluc:on€correspondlente y en su caso fincar las
responsab:hdades e imponer y ejecutar las sancuones que correspondan, de conformidad

¥ .

con la LGRA y la LRAEQ; o 2
e Recibir el recurso de revocacnon y correr traslado al Titular del OIC en los términos de lo
LGRAYy la LRAEQ; ~“- z &

e Recibir el recurso de reclamacién y:correr traslado al Tribunal de Justicia Administrativa del

~ Estado de Querétaro, en los termmos de la LGRA y/la LRAEQ;

e Remitir copia certificada de la sentencna firme, por. faltas no graves, al Presidente Mumcnpa!
para su ejecucion de conformldad nlo establecxdo enlalGRAy la LRAEQ;

e Enviar al Tnbunal de Just|c1a Adm ‘hs‘tratlva del Estado de Querétaro, los autos originales
del expedlente de presunta respdnsabihdad admmlslratnva para la continuacion del
procedimiento, conforme lo establec’;e laLGRAY la: LRAEQ,, )

e Expedir constancias y certmcacvones‘umca y exclusivamente de aquelios documentos ¥
actuaciones que obren dentro de la coordmacnon,.

e Por instrucciones del Titular del O[C y en funciones de actuario de este, realizar
notificaciones personales, que deban d,e reahzarse a quienes cuenten con domicilio dentro
de este Municipio y que hayan sido quatadas medlante exhorto, en via de colaboracion
administrativa, al Titular del OIC; 5

e Llevary actualizar.el registro de sancnones en el snstema nacional de servidores publicosy
particulares sancionados.. . . © v

e Fungir como enlace de transparencia y acceso a 1a mformacnon del OIC, ante la Umdad de
Transparencia del Municipio, para dar e puesta a las solicitudes de informacién que
realicen los ciudadanos, asi como para elillenado y actualizacién de los formatos de I
plataforma nacional de transparencia, y; f{» :

e Lasdemads facultadesy obligaciones que senalen las dlsposvc:oneSJund;cas y administrativas

aplicables.

)

-

e Elaborary sometera la autorizacion del titular delOIC en el mes de noviembre de cada afio
el Plan anual de trabajo a cargo de esta co nat.“gg’m, asi como vigilar su cumplimiento e
informar al titular del OIC su avance; 5

' e Practicar auditorias para el Sistema ge Evaluamon del Desempefo (SED) de los programas
federales anualmente, para el wmphmuento de los ob;etwos contenidos en los programas,
conforme a los indicadores establecidos en; eI Presupuesto de Egresos Municipal y dar el
seguimiento del Presupuesto basado en resultados ‘43&

Dar seguimiento en materia de control interno; '

Solicitar la informacién financiera, incluyendo los registros contables, presupuestarios y
programéticos, asi como el avance de gestién y cuenta plblica del sistema de contabilidad
gubernamental del municipio;
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e Establecer los mecanismos para pro‘r'nover e Tmplementar la contraloria social para vigilarel
ejercicio de la obra publica en el municipio; :

e Coadyuvarcon las diferentes dependenc:as para organizar, coordinary supervisar el sistema
de controlinterno de la admlmstracrpn pubhca municipal;

e Llevar, administrar y publicar el padrén de contratlstas de obra publica del municipio de
Toliman; 5 :

e Llevar el trdmite de inscripcion, renovac»on modxflcacxon suspension y cancelacion del

registro en el padrdn de contratlstas de obra publica del municipio de Tolimén previa

autorizacién del titular del OIC; &

e Actualizar los formatos de la plataforma nacuonal de transparencia que dependen del

%

llenado del OIC; 5
e Llevar el registro de la informacidn relétlva a Ios nombres y adscripcidn de los servidores

publicos que intervengan en procedlmle‘ntos de contrataciones publicas, y;
e Lasdemdsfacultadesy obligaciones que iznalen las disposiciones juridicas y administrativas

aplicables.

XIl.  Presidente Municipal

Representar politica, social y administrativamente a: los hab&antes del Municipio de Toliméan y
salvaguardando en todo momento sus intereses.

£

SR

OBJETI 0

politica y administrativamente.

R

Funciones de la Presidente Municipa! ] %

e Asistir puntualmente a las sesiones que celebre el Ayuntamiento y presidirlas;
e Avisar al Ayuntamiento de su ausencia por més de tres dias consecutivos del territorio del
Municipio y solicitar al mismo su autorizacién para hacerlo por mas de quince dias;
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e Celebrar a nombre y por acuerdo del Ayuntamlento los actos, convenios y contratos
necesarios para el mejor desempeno de las funcnones municipales y la eficaz prestacion de
los servicios, ajustandose a la normatividad aphcable
Coadyuvar con las autoridades federalesy estatales en el ejercicio de sus atribuciones;
Comunicar a los Poderes del Estado la legal msta!ac:én del Ayuntamiento;

Conceder durante las sesiones que. celebre el Ayuntamlento el uso de la palabra a los
miembros del Ayuntamiento, en el orden que lo saliciten;

e Convocar por conducto del titular de la Secretana del Ayuntamiento 2 las Sesiones del
Ayuntamiento, declarar su apertura, coordmar su gesarroHo y clausurarlas en los términos
del presente ordenamiento; &

e Dirigir las sesiones del Ayuntamuento, curdando que se desarrollen conforme al orden del
dia; ,,‘,

e Dar publicidad a las leyes, reglamento‘s y decretoé de caracter federal, estatal y municipal,
y a las diversas disposiciones de observancia general que afecten la vida municipal;

e Disponer de la fuerza publica mumcnpal para preservar, mantener y restablecer la
tranquilidad, la seguridad y la salubrldad publlcas,

e Denunciar aquellas conductas de los serwdores pﬁbhcos de su administracidn que pudieren
constituir un delito o desprender otras re: ponsabllldades asi como aplicar, o en su caso,
ejecutar las sanciones que deriven de ellag,

e Enviar a la Entidad Superior de Fuscahzac:on del:Estado, dentro de los primeros quince dias
naturales de cada mes, el informe que contenga los estados financieros relacionados al
ejercicio presupuestal del mes inmediato antenor

e Realizar un informe de la Cuenta Publica! 9 umcnpal el cual debera presentarse en los

a!izacnon Superior y Rendicion de Cuentas del

mismos términos que establece la Ley de Fisca
Estado de Querétaro,

e Ordenar la intervencién de la fuerza publica cgando considere necesario para garantizar el
buen funcionamiento de las sesiones que celebre el Ayuntamiento;

e Rendir la protesta de Ley y tomar la protes 2 los integrantes del Ayuntamiento que
preside;

e Rendir al Ayuntamiento, en el mes de septlembre de cada aiio un informe por escrito de la
situacion general que guarda la admmlstraaon munlt:lpal en el ultimo afio de su gestién
debera realizarse en el mes de agosto; 5{; 1

e Tener bajo sumando los cuerpos de segundad publica y trdnsito municipal en los términos
que establezcan las leyes y dictar las medldas admlmstratnvas tendientes para mejorar su
organizacién y funcionamiento, en los termi;\os del reglamento correspondiente;

e Integrar y presidir las Comisiones de Goliernacnon de Hacienda, Patrimonio y Cuenta
Publica, de Obras Publicas y Servicios Ppbhcos de Seguridad, Trdnsito y Policia de
Proximidad, de Desarrollo Urbano y Ecologla, Y; ’\'A

e Las demds que le confieran otras dnspos:cnoges legales, aSI como el presente ordenamiento.

-_g

3
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XIII. Secretaria Técnica

17 Presidente Municipal J

4

l Secretaria Técnica. I

MISION
Apoyar y dar seguimiento en las actividades queétealice el}_t‘itular de la Presidencia Municipal, pare
coadyuvar en el ejercicio de gobernabilidad. :

OBJETIVO

Ejecutar con eficiencia y eficacia las tareas encomendadas por el titular de la Presidencia Municipal,
asi como darles seguimiento para su correcta ejecugion.

Funciones del Secretario Técnico

e Apoyar en la atencién de los asuntos en los qqé se requiera el pronunciamiento o decisién
directa del titular de la Presidencia Municipal; w

e Programar y coordinar las actividades admmi;;grativas y protocolarias del titular de la
Presidencia Municipal y de las Dependencias;

e Solicitar, cuando asi lo estime pertinente, a Ids titulares de las Dependencias, reportes de
resultados de los programas ejecutados; ;o

e Coadyuvar en las actividades de planeacion,;: dlseno, redaccién y, en su caso, modificacidn
de los indicadores estratégicos y de gestidn ¢ de los programas presupuestarios;
Interveniry asesorar en la elaboracién del Pfan Mumcnpal de Desarrollo;

e Proponer al COPLADEM las reformas al Plan Mumapal de Desarrollo que se estimen

convenientes; ; J
e Asignar y supervisar la ejecucién de las funcmnes y desarrollo de proyectos especiales

¥

asignados a las Dependencias; ¥

e Coordinar y supervisar las actividades admmlstratlvas que el titular de la Presidencia

Municipal le asigne, y; §

e Las demas funcionesy actividades que datermme el tltular de la Presidencia Municipal.
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XIV.  Secretaria Particular
Presidente Municipal
T X
Secretaria Particular.
!
Coordinacién de Coordinacién de la Coordinacidn de 1
Atencién Ciudadana Unidad de Transparencia Comunicacién Social |

st@,g\:,

Ser el enlace que facilite y ponga los medios a través de los cuales el titular de la Presidencia
Municipal tenga una comunicacién asertiva al interi:gr de la presidencia municipal y al exterior.

omsnﬁp

Llevar una correcta y eficaz coordinacién de las acfiviqlades del titular de la Presidencia Municipal,
para el correcto desahogo de la agenda y los compromisos que este tenga.

Funciones del Secretario Particular

s
¥

9%

0

4

gitular de la Presidencia Municipal;
tintas esferas de gobierno;

Coordinar la agenda y las relaciones pdb!icas de
Concertar y coordinar citas con funcionl_a}ios de is
Recibir, clasificar y turnar la correspondgncia del titular de la Presidencia Municipal;
Coordinar la logistica de las activida?es relaci%vadas con el titular de la Presidencia
Municipal; g o

Organizar y difundir los eventos en qué participe eltitular de la Presidencia Municipal;
Coordinar la comunicacién social a trayés de la Coor: {inacién de Comunicacién Social, la cual
fungird como administradora en la materia, asi comip establecer estrategias y politicas de
comunicacién social del Municipio; ' 3

Llevar a cabo las actividades extraordinarias y reque"{imientos que solicite la titular de la
Presidencia Municipal; %

%
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e Coordinar las actividades relacionadas con la atencién a las demandas ciudadanas, asi como
establecer estrategias para su eficiente y eficaz atencién, y;
e Coordinar las acciones en materia de transparencia y acceso a la informacion pablica, asi
como establecer estrategias para su eficiente y eficaz publicacion y atencion.
:

Funciones del Coordinador de Atencion Ciuc{édana

e Organizar y conducir la solicitdﬂ % gesﬁ.én social que emane de los eventos o programas

publicos del titular de la Presidév‘ncia Municipal;

Promover y fomentar la particiﬁ:écién sbcial y ciudadana;

Encauzar, informar y conducir las solicitudes y gestiones ciudadanas;

Comunicar y brindar la informafi:’ién a la ciudadania de lo que se estd realizando en las
diferentes dependencias municipales; ’

e Recibir a'los ciudadanos, con el ; 'jel;b de facilitarles la orientacién y ayuda que requieran
y, en particular, la relativa a la loéailizécién de dependencias'y personal;

e Orientar, informar y gestionar, ofreciendo las aclaraciones y ayudas de indole préctica que
la ciudadania requiere sobre proce(‘ii_‘. ientos, tramites, requisitos y documentacién para los
proyectos, actuaciones o solicitudeg que se propongan realizar, o para acceder al disfrute
de un servicio ptblico o beneﬁciarsé“’de una prestacion; ’

e Dar respuesta a la solicitud de los ciudadanos;

Turnar y dar seguimiento a solicitudes ciudadanas a las dependencias para su debida

respuesta; 4

e Dar seguimiento a oficios, requerimie‘i:gtos, convenio, autorizaciones en los que tenga que
intervenir la Titular de la Presidencia Nf@_nicipal;
e Dar seguimiento a correos y llamadas ‘telefénicas dirigidas a la titular de la Presidencia

Municipal; ¢

Redactary entregar documentos que firr?ig el Titular de la Presidencia Municipal;

e Revisidn de correo electrdnico y atencién‘%-llamadas telefdnicas de atencion ciudadana;
Recibir las sugerencias de la ciudadania, pafa mejorar la calidad de los servicios prestadosy
suponga un mayor grado de satisfaccién de%;a misma, en su relacion con la administracion,
evitando malas précticas y con ello lograr unamejora continua del mismo, y;

e Las demas que le atribuyen expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende

directamente el Ayuntamiento o el titular de Iiﬁ?residencia Municipal.

e Recibir y dar el trémite correspondiente a los requérimientos de informacion formulados

por los gobernados; '
e Realizar y autorizar la practica de notificaciones ‘correspondientes al accesoc a h

informacién;
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e Verificar que los sujetos obligados de las dependencnas atiendan las solicitudes de accesoa
la informacidn que realice la cmdadama en los tiempos y formas establecidas por la Ley;
e Proporcionar la respuesta, debidamente fundada y motivada, de la informacidn solicitada
' que tenga el cardcter de reservadao confdencnal
Evitar dar tramite a solicitudes queno se fbrmulen en forma pacifica y respetuosa; i
Recibir y dar tramite a las solicitudes para. eI ejercicio de los derechos ARCO; E
Determinar la procedencia de la ampllacmn de plazo de respuesta en las solicitudes de
acceso a la informacién, asi como la decléracnon de inexistencia de la informacion o de

incompetencia de las dependencias; ;
e Revisar las versiones publicas que selsometeran a la aprobacién del Comité de

#
&

Transparencia; $
e Suscribir los documentos que emlta la Coordmacxon de la Unidad de Transparencia en

ejercicio de sus funciones; e s,
Autorizar los avisos de privacidad elaborados por los responsables del sujeto obligado;
Llevar el control de su archivo, asi como el registro y expedientes relativos a las solicitudes
de informacién y proteccién de datos'pefrsonales~

e Contar con el inventario de snstemas, aphcauones tecnoldgicas y archivos que realizan el
manejo de datos personales; o

e Proponer al Comité de Transparenci ag lineamientos, metodologias, politicas y mejores
practicas en materia de transparencg acceso a la informacién, proteccién de datos,
gobierno abierto y datos abiertos;

e Verificar que los sujetos obligados curriplan con las obligaciones contenidas en la Ley de la

materia; §

e Dar fe publica de las actuaciones, nouf'cacmnes documentos, declaraciones o hechos que
tengan lugar o estén aconteciendo erj sqpresencna,

e Expedir constancias y certiﬂcaciones?de '?a::quellos documentos que tenga a la vista y obren
dentro de los procesos de su compefenci"a‘;

e Instrumentar los procedimientos, slstem s, politicas y lineamientos necesarios. para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencua

e Asesorar a quienes sean responsables de} ‘sujeto obligado en materia de transparencis,
acceso a la informacién, protecmon de datbs, gobierno abierto y datos abiertos;

e Difundir los procedimientos, resgluciones y recomendaciones que emita la Comisidn, asi
como de las organizaciones y/o mstltucwnes dedicadas a las transparencia y rendicién de

cuentas; H
e Verificarel buen funuonamlenté y operacnonde los sistemas electrdnicos para la recepcion

y despacho de las solicitudes de’mformacmn ast como del portal de transparencia y portal

fiscal; W
e Ejecutar capacitacién a los senjidores pubhcos=de| Municipio, en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica, rendicién d% cuentas, clasificacién de la informacidn,
gobierno abierto, y proteccién de datos personéfes;
e Promover acuerdos con instituciones pﬁblicaéiéespecializadas que pudieran auxiliarlo a
entregar las respuestas a solicitudes de informac'ip.n, en lengua indigena, braille o cualquier

2

formato accesible cuando asi se requiera; :
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e Dar vista al titular del Organo Interno de Control de las acciones u omisiones en que
incurran los sujetos obligados que sean matena de incumplimiento de las obligaciones a su
cargo en términos de la Ley;

e Operar como enlace los sistemas 0 platafo}mas que tengan como objetivo integrar 0
publicar informacién que le sea requerida; ;

e Proponer al Comité, los procedlmxentos mternos para la atencién de solicitudes de Acceso
a la Informacién Publicay cumplimiento de Ias Obligaciones de Transparencia, Y;

e Las deméas que deriven de la normatividad que le resulte aplicable.

Funciones del Coordinador de Comunicacidn Sociél

e Elaborar la estrategia y el plan anual .de cbmumcacnon social en coordinacidon con las
distintas dependencias para la difusion de Iosproyectos obras y acciones que implemente

la Administracién Publica Municipal;
e Manejar informacion, asi como crear de contemdo multimedia vy encargarse de las

relaciones publicas; §

e Celebrar contratos con medios de comumcamon para la difusién de los proyectos, obrasy
acciones de la Administracién Pblica | umcnpal conforme a las disposiciones legales
aplicables;

e Mantener relacién permanente con los medios informativos y difundir a través de ellos el
quehacer de la Administracién Publica Mu%cipal;

e Captar y procesar la informacién generada por los medios de comunicacion y aquells
relacionada con la funcidn publica municipéﬁ;

e Coordinar a las dependencias de la Admiﬁf‘stracio’n Publica Municipal para la atenciony
gestién con los medios de comunicacién;

o Implementar sistemas de informacidén smtetrzada para difundir en los diferentes medios de

informacion; ¥ W
e Dictar las medidas administrativas que correspondan para la organizacion y funcionamiento
de esta Coordinacion; 5 2

e Generar documentos informativos para’ facnhtar la difusién de las obras y acciones de la
Administracién Publica Municipal en los medlos de comunicacién;

e Proponer lineas declarativas para el tltular de la Presidencia Municipal y para las y los
servidores publicos autorizados para entrevxstas en medios de comunicacién, que permitan
la difusidén de la informacion; ;

e Mantenerun directorio actualizado de Ios medios de comunicacién, reporteros y reporteras
de la fuente a fin de tener contacto pelj_manente con los mismos;

e Identificar y presentar semanalmenté los temas de importancia y de riesgo para la
Administracién Publica Municipal, a finide ser atendidos con los medios de comunicacion;

e Gestionar las entrevistas que soliciten’los medios de comunicacién con titulares de la
Dependencias y hacer el acompafiamiento y registro;

e Realizar la cobertura de los eventos de la Administracién Pdblica Municipal para la

generacion de material informativo;
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e Seleccionar y proporcionar material fotografico y de video a los medios masivos de
comunicacién para su difusion;

e Realizar la cobertura audiovisual de entrevrstas 1% eventos asignados de la administracion
municipal;

Integrar en archivos el material fotograf'co y de video que se generen;

Dar el visto bueno a la difusién que soliciten las distintas dependencias del Municipio,
vigilando que cumplan con la imagen institucional y que contenga todos los lineamientos
marcados por las leyes aplicables. :

e Desarrollar la imagen institucional que dé identidad a la Administracién Publica Municipal,
promoviendo y difundiendo las obras y acciones, a través de campaiias institucionalesy
disefio de imagen; ;

e Elaborar los materiales gréficos y audiovisuales de las campafias solicitadas apegandose a
la imagen institucional; -

e Realizar evaluaciones mensuales de la presencna medidtica de la autoridad municipal del
titular de la Presidencia Municipal y de Ios _mensajes propuestos a posicionarse;

e Calendarizar la publicacién de contemdos de redes y pégina web del municipio y
dependencias;

e Procesar las solicitudes, quejas, sugerencnas comentarios de ciudadania en la web y redes
sociales canalizéndolos para su tramite JO atencién en coordinacion las diferentes
dependencias municipales para mejorar la a‘enaon ciudadana;

e Coordinar el mantenimiento, actualizaciény {Jperauon dela pagma web del municipio y las
redes sociales del municipio, asi como de 1as diferentes cuentas institucionales de las
dependencias municipales; % LL

e Elaborar y entregar trimestralmente el avance de Ios indicadores de la MIR
correspondientes; '-.

e Recabarladocumentacion correspondlente paraJa celebracién de contratos y convenios de
medios de comunicacién y proveedores; "zq

e Actuar como enlace para la mtegracnon de documentos relacionados con la solicitud de
auditorias internas o externas, referentes ala contratacnon de los distintos medios de
comunicacién tradicionales o alternos;: - »5',

e Integrar la informacién de la erogacion: reahzada por concepto de difusién de las campafias
institucionales y proporcionar la mformacnon neces%na y suficiente para su publicacién en
la Plataforma Nacional de Transparenma asi como ﬂos entregables solicitados por la Ley
General de Comunicacién Social;

e Realizar las demds funciones que le sean asignadas po: el titular de la Presidencia Municipal
en el marco de sus atribuciones.
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XV. Secretaria de Gobierno

[ Secretaria de Gobierno J

[ T — —

Y &
g e

Coordinacién
de Asuntos

Comisionado de
Mejora
Regulatoria

Coordinacién
Juridica ’

Coordlnacvén de
Regnstro Civil

de Juzgado

Civico

4 Coordinacion | | Coordinaciénde

Regularizacién
de Predios

Politicos
Delegados

Subdelegados
Concertadores

f

Mlsféi'v

Brindar gobernabilidad y certeza juridica a los act;s del Gobierno Municipal y a la ciudadania de

.\,,‘_

Toliman.

£

OBJE’n\"o

Conducir el despacho de los asuntos del orc}en polmco interno del Mumcupuo de Toliman,
contribuyendo a una sana convivencia entre c1uc§adan§s y Gobierno Municipal.

i

S
SBPy S s

e iy

R agra,

Funciones del Secretario de Gobierno.

i

'~v
e Coordinar y atender, en su caso, todgs las actuvtdades que le sean encomendadas por el
titular de la Presidencia Municipal; ¥ -?{
3
Desahogar el procedimiento de regufanzacwn de asentamientos humanos de conformidad

7y,

o
con la ley de la materia, fungiendo como codrdinadora de la intervencién que les
corresponda a las demas Dependené:as del Mumcnglo

e Convocar a las diferentes Dependeimas mumcrpales en caso de que se presente alguna
situacién que ponga en riesgo la seéurldad dela cuudadama
Coordinar a las édreas involucradas in los temas de gobernabilidad y seguridad;
Generar mesas de trabajo con la ciddadaniay la admimstracron municipal para la oportuna
atencién de situaciones de riesgo; %

e Proporcionar a través de la Coordinacién Juridica asesona juridica y opiniones técnicas a las

Dependencias Municipales, asi como la relativa a la adecuada defensa de los intereses de la

b
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Funciones del Comisionado de Mejora Regulatoria}

administracion municipal, en el manejo de los Juu:los de amparo, del orden penal civil,

mercantil y administrativo;
Solicitar a la Coordinacién Juridica, la elaboracron de los contratos y convenios en que

intervenga como parte el Municipio;

Solicitar a la Coordinacién Juridica, la revisién de los proyectos de contratos y convenios en
que intervenga como parte la Administracion Mummpal, que deban ser preparados por
otras Dependencias Municipales, estatales y federales,

Remitir a través del titular o de la Coordinacién Jurldlca a las autoridades administrativas o
Judnmales la mformacxon que se requnera de manerg oficial al Municipio;

Coordinar admlmstratlvamente los servicios prestados por los OfICIaleS del Registro Civil en
el Municipio;

Coordinar administrativamente las actnvudades de la Comision de Mejora Regulatona
Coordinar administrativamente las actwldades de Ia Comisién de Asuntos Politicos;
Coordinar administrativamente las actividades de Ios concertadores;

Conciliar y mediar a través de la Coordinacién de Juzgado Civico, los conflictos que se
presenten entre los ciudadanos o entre estos ultlmos y la Administracién Municipal;
Coordinar la |mpart|c10n de la justicia civicaa traves de los Juzgados Civicos Municipales;
Integrar, organizary supervisar el funcnonam(ento de las delegacionesy subde!egac:ones de
cada demarcacién territorial del Municipio; : :

Coordinar, ordenary supervisar el trabajo de los delecados y subdelegados, en ausencia de
cualquiera de éstos, el titular de la Secretarra de Gobierno podréd asumir las funuones del
ausente; :

Coordinar las acciones interinstitucionales entre las delegaciones y subdelegaciones ante
las Dependencias y Organismos que integran té ‘Administracién Municipal, asi como con la
Administracién Estatal o Federal, con el objetchde fortalecer los programas y las acciones

sociales; i

Las demés sefialadas o asignadas por el tftular de la Presidencia Municipal, por las leyesy

reglamentos correspondientes; : u
Las demds que sean necesarias para el cumphmlento de sus funciones, y;

Realizar mejoras regulatorias que generen benefnc:os superlores a los costos y produzcan el
maximo bienestar para la sociedad;

Simplificar y modernizar los trémites y servucnos i
Establecer los mecanismos de coordmacton y pamcnpac:on entre los 6rganos de mejora
regulatoria de los érdenes de gobierno y los sujetos obllgados para el cumplimiento de los
objetivos en materia de mejora regulatona, ! 1‘

Promover la participacion de los servidores pubhcos socnedad o entidades privadas en las

acciones realizadas en cuanto a mejora regulatona
Armonizar el marco normativo de la mejora regulatoria en el municipio atendiendo a los

principios expresados en la Ley Gene ral:
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e Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el titular de la Secretaria de Gobierno
en el marco de sus atribuciones, o que esté obligado por normativa.

Funciones del Coordinador Juridica 5

e Brindar asesoria y apoyo técnico Jundlco alas Dependenc:as que integran la Administracion
Publica del Municipio;

e Proponer al titular de la Secretarfa de Gobiemq politicas y acciones en materia juridica
tendientes a lograr el objetivo general y los especificos;

e Acordar con el titular de la Secretaria de Gobierno el desarrollo de los asuntos y comisiones

', ,‘»

que éste le encomiende;
o Representar legalmente al Municipio cuando no se determine de otra forma, en los asuntos

de su competencia, y delegar esa representacién conforme a la normatividad en la materia;
e Someter a consideracidn y, en su caso, fﬁrma;del titular de la Secretaria de Gobierno los
proyectos de reglamentos, decretos, a}é’uerdbs, nombramientos, resoluciones y demds
instrumentos de cardcter juridico; i
& Instruir la integracién, sustanciacién y esolucnon de los procedimientos y recurses
administrativos cuya tramitacién corresponde a la Administracion Publica del Municipio de

Toliman;
Certificar los documentos que se encuentran en los archivos de la Coordinacion;
Representar al titular de la Presidencia mugicipal en los juicios de amparo en que éste haya
sido sefialado como autoridad responsgéle y, en su caso, rendir los informes con
justificacidn, previo en dichos juicios; :

e Requerir a las distintas Dcpendencia"
Desconcentrados y demds areas de la Admi
necesaria para el cumplimiento de sus func':iénes', para efecto de que le sea remitida la
informacidn solicitada, concediéndoles un pla"zfo de hasta por treinta dias naturales para su
entrega. En caso de que se incumpla con el re’ﬁuerimiento sin justificacidn, el titular de la
Coordinacién podra hacerlo del conocimiento del Organo Interno de Control del Municipio
conforme a la normatividad en la materia; ';}&

e Analizar y revisar los proyectos de reglamer{fos decretos, acuerdos, nombramientos,
resoluciones y demds instrumentos ‘de caracteg juridico que se sometan a firma del
Secretario de Gobierno y del titular de la Presndencla Municipal;

e Dar opinidn juridica respecto de los actos en los que intervenga la Administracién Publica

Entidades Paramunicipales, Organismos
stracién Plblica Municipal, 1a informacion

Municipal; &
e Representar legalmente al Muni~ xpto\en los contratos convenios y actos juridicos cuando la

representacion no esté establecida especcflcamenteeen otra disposiciéon normativa.

e Elaborar anélisis juridicos sobre los actos en los que intervenga la Administracion Publica
del Municipio, siempre que lo sohcnte alguna dependencia o unidad administrativa;
Elaborar los proyectos de asesoria juridica que le sean'solicitados;

Disefiar las estrategias legales de defensa a los intereses del Municipio de Tolimén y de

prevencién de riesgos legales, y;
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e Supervisar la atencién de quejas interpuestas por los ciudadanos del Munlmplo ante la
Comnsnon Estatal de Derechos Humanos

Funciones del Coordinadbr de Registro Civi_f.f'

T

e Preservar el control € informacién estadistica de los actos y registros inscritos en la

Coordinacién del Registro Civil; 3 5

e Coordinarse con las autoridades de salud competentes para llevar a cabo la inscripcidn de
actos del estado civil de las personas, en lo qqe refiere a los registros de nacimiento,
inscripcién de defuncién y los actos que‘;'se derivé,h de la misma;

e Coordinarse con la Dependencia Encsrgada *de la Prestacion de  Servicios Publicos
Municipales, para autorizar por una sol "Ocasmﬁ el refrendo para fosas con temporalidad
vencida dentro de panteones publicos m lcnpaies

e Coordinarse con autoridades sanitarias, rgudlctales y administrativas competentes, para
expedir las autorizaciones correspondlentes para la inhumacién, exhumacidn,

reinhumacién, cremacién, traslado'y reubysacxon de cadaveres o restos depositados en los

panteones; ‘;;

Proponery ejercer los planes y programas cli, _ ,rabajo en materia de Registro Civil;

Vigilar la aplicacién de las tarifas de cobro eftcada ejercicio fiscal por los servicios que presta

la Coordinacion de Registro Civil, de confdgl"' idad con la Ley de Hacienda del Estado de
Querétaro y la Ley de Ingresos del Municipioide Tolimdn;

e Proponery-sugerir al Secretario de Gobierno" ‘éra que a través de la Dependencia Encargada
de las Finanzas Publicas Municipales, rea!_tg las modificaciones y adecuaciones en el
proyecto de Ley de Ingresos para cada ejerchQ fiscal, respecto a los servicios que presta la

Coordinacién de Registro Civil;

e Informar mensualmente a la Secretaria pe
inmediato anterior que se inscriben en la Coordinacién de Registro Civil;

e Informar mensualmente a la Dependencia Encav%ada de la Prestacion de Servicios Publicos
Municipales, de los- permisos d= exhumacuﬁn"e inhumacion que se otorgan en la
Coordinacion de Registro Civil y que corresponden,a los panteones municipales;

e Informar semestralmente a la Sccretaria del Ayuntamlento de los actos registrales que se
inscriben en la Coordinacién de Registro Civil;

e Colaborary participar en los procesos, solicitudes \Qrequer|mlentos de auditorias internas
que realice el Organo Interno de Control del Mumcnplo de Tolimén, asi como, en las
auditorias externas ordenadas por los érganos flscahiadores competentes;

e Resguardary vigilar el adecuado manejo y conservacion de la documentacidn e informacion
que se genere y procese con motivo de las funciones qqe realiza la Coordinacidn de Registro
Civil, atendiendo cabalmente la normatividad para Ia’éProteccién y tratamiento de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados; £

e Coordinar y supervisar el cumplimiento de las func:one;s del personal administrativo de la

del Registro Civil; !

,oblerno de los actos registrales del mes
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e Registrar su firma autdgrafa una vez emitido el nombrémiento correspondiente por parte
de la Direccién Estatal del Registro Civil,{,ante 1a Secretaria de Gobierno del Estado de
Querétaro y en la propia Direccién Estataljﬁel Registro Civil;

e Expedir permisos para la inhumacion, exh(;macién, reinh"{nmacién, cremacidn, y reubicacidn
de cadéveres o restos aridos dentro del“ Municipio dé‘ Tolimén, asi como permisos de
traslado dentro o fuera del estado o pais; :

e Celebrar los matrimonios en los mmuebles y lugares prevnamente establecides o en los
domicilios particulares en el Municipio;

e Asistir a los domicilios que asi lo requré’r'an con el propésito de registrar e inscribir los
nacimientos ocurridos dentro dei Mumcxpm, :

e FElaborar los Libros de Registro con el numero de actas correspondientes e integrarlas

debidamente al archivo;
e Expediry firmar copias certificadas de Ias actas del Regxstro Civil que se encuentren en los

archivos; :
e Expedir constancias de inexistencia de.' |nscripci6n de actos civiles constitutivos ¢

modificativos de las personas;
e Proporcionar informacién de apéndices de los hbros del Registro Civil Municipal, previa

<

autorizacién o requerimiento judicial; ; :

e Realizar las anotaciones marginales ori hadas por las resoluciones de aclaraciones,
rectificaciones o modificaciones judiciale vb administrativas de actas del estado civil, asi
como aquellos actos que se refieran al reéonoumlento adopcién, matrimonio, divorcio
administrativo, nulidad de actas, ejecutonas de discernimiento de tutela, pérdida o
limitacién de capacidad para administrar b"' es, declaracién de ausencia, presuncién de
muerte y divorcio judicial en las actas correspondientes a sus Oficialias de! Registro Civil;

e Realizar la denuncia ante el Ministerio Pubﬁ’;o o autoridad judicial competente por 3
pérdida o destruccién de actas del Registro Cnvul‘

e Realizar la cancelacién o testar ias actas de ad ,pc:on cuando asi lo resuelva la autoridad
judicial competente;
Realizar la reposicién de las actas en los casos dérperdlda o destruccidn de libros y archivos;
Controlar o restringir el ingreso a la celebracién de matrimonios a personas en estado de
ebriedad, bajo el influjo de drogas o enervante cuando por cuestiones de orden se
requiera; ‘4

e Dar aviso inmediato a la autoridad competente o _ando en el ejercicio de sus funciones
conozca de asuntos que pudieran constituir mfraccuSn o delito;

e Remitir a la Direccién Estatal del Registro Clvﬂ las sohc:tudes que le presenten para el
trémite de registro extemporaneo de personas mayores de cuatro afios;

e Emitir las actas y el informe correspondiente a la Dlrecuon Estatal del Registro Civil, de los
actos inscritos en la oficialia a su cargo, dentro de los prlmeros 10 dias habiles de cada mes;

e Emitir un informe mensual del registro .de actas al tnstltuto Naciona! de Estadistica,

Geografia e Informatica, y; -;
e Las demds que le confiera el Secretario de Gobierno, las leyes reglamentos y manuales.
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Funciones del Coordinador de Juzgado Civico

e Atender, substanciar y resolver sobre las conductas de los ciudadanos que pueden ser

tipificadas como faltas admlmstratlvas y, en.su caso, sancionarlas mediante un

procedimiento administrativo, salvaguardando sus.derechos humanos, su mtegrndad fisica

y juridica de los infractores, sin perjmc:o de la responsabilidad que conforme a'lo que a las

leyes comunes corresponda; :

Gestionar la conciliacién entre partnculares procurando, mediante acuerdo voluntarios de

las partes, obtener la reparacion del dano o dejar a salvo los derechos del ofendido cuando

sea el caso; &

e Establecery mantener coordinacion con las dependencnas federales, estatales y municipales
en la aplicacidn de las disposiciones jurldlcas en rﬁaterla de seguridad;

e Evaluar y sancionar admlmstratlvameme por portacnon de armas, mediante multas que
resulten de su competencia en termmos dela Ley Federal de Armas de Fuegoy Explosivos;

° Resguardar y dar el destino legal correspondnente a los objetos y valores retenidos al

falta administrativa;
e Asegurary vigilar dentro del dmbito de cpmpetenua y bajo su estricta responsablhdad el

respeto a la dignidad y los derechos humanos y, por tanto, impedir todo maltrato o abuso
fisico o verbal, cualquier tipo de mcomumcaqon o0 coaccidn psicoldgica en agravio de las
personas presentadas o que acudanala Co" d
e Realizar conforme el marco legal aphcabl
competencia;
Elaborary dar seguimiento a los planes, prog mas'y proyectos a cargo de la Coordinacion;
Supervisar el actuar de su personal, resbecto al cumplimiento de sus funciones y
obligaciones conferidas en el marco normat;vo aphcable v;
e Lasdemés que le confiera el Secretario de éobl r‘_po, las leyes, reglamentos y manuales.

U i

3

3
Funciones del Coordinador de Asuntos Pohtlco}:

ff ¥
! : ~'<>

e Definir las politicas de comunicaciény negoaac;on cé,n las organizaciones, actores sociales,
politicos y religiosos con el fin de llegar axacuerdos 3
e Determinar mecanismos de coordmac:qn con otras: i'gstltuc«ones y dependencias en las
acciones referentes a la prevencién y atenc:on de la ﬁjoblematlca de origen sociopolitico

con el fin de preveniry atender conflictos y eventos de alto riesgo;
Coordinar el seguimiento y atencién en mesas de,trabajo con representantes de

T4

&=

L
asentamientos humanos irregulares para facilitar el didlogo entre las partes;

e Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable a fas organizaciones religiosas o de
culto publico, designando el personal necesario; i

e Recibir y canalizar las quejas ciudadanas con respecto a las actuacnones de los Delegados;
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e Proporcionar asesoria a los Delegados ySubdeIegados Municipales para la atencidn de los

asuntos de su competencia; :
e Las demads que le confiera el Secretario de Gobnerno !as leyes, reglamentes y manuales.

Funciones de los Delegados y Subdelegados
e Fomentar y coordinar el desarrollo socuat de los habntantes de! Municipio dentro de cada
Delegacién Municipal;
e Atender las peticiones y requerimientos: cludadanos que sean remitidos con respecto al
marco de competencia, y canalizarlas al‘ as instancias correspondientes, acercando los
trémites y servicios a la ciudadania como: prlmer contacto;
e Coadyuvar entre Delegados y SubdelegadOS para el cumplimiento de los objetivos de las

Delegaciones Municipales, y;
e Las demds que le confiera el Secretario deGobnerno las leyes, reglamentos y manuales.

Funciones de los Concertadores

e Diagnosticar las necesidades de las orga' jones sociales, religiosas o. politicas y sus -
representantes, con el objetivo de prevenir-posibles riesgos para el Municipio;

e Coordinarse y ejecutar, en conjunto con las ngpendencnas Municipales, para la prevencion
y atencidn de la problematica de origen soc@ﬁolmco, Y;

Las demds que le confiera el Secretario de Gobierno, las leyes, reglamentos y manuales.

e Brindar asesorfa juridica, administrativa tecmc‘a a los poseedores, representantes o

propietarios de asentamientos humanos wi'egulares en el Municipio;

o Concertar con propietarios del poligono & h regulanz@r y representantes de asentamientos
humanos irregulares, con el fin de IIevarg cabo la re&ularnzacnon

e Propiciar vinculos de colaboracién conﬂas y los hah:tantes de asentamientos humanos
irregulares susceptibles de ser regularize os

e Integrar los expedientes con la décumentacton gpresentada para someterios a
consideracidn del Secretario de Gobleréoo y del Ayuntar"mento con la finalidad de que sca
determinada la susceptibilidad de iniciar o no los trabajos técnicos de regularizacion
territorial; "I

e Integrary presentar los expedientes tecnlco-Jundlcos a finde que el Ayuntamiento emita el
acuerdo de cabildo que determine la procedencia o no de la regularizacién de los

asentamientos humanos; ’«,

£
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e Promover la incorporacion de los asentamientos’,, umanos regularizados al desarrollo
urbano, mediante el acuerdo de cabildo: correspondlente,

e Celebrar acuerdos y convenios con partlculares organxsmos publicos y privados, que
faciliten la regularizacion de los asentamnentos humanos

e Tramitar la escrituracidn o titulacion de predlos aprobados para su regularizacion;

e Identificar los asentamientos humanos irregulares susceptibles de ser regularizados de
acuerdo con la Ley para la Reguhrizaciéﬁ de Asenta‘ﬁﬁientos Humanos Irregulares, Predios
Urbanos, Predios Rusticos, Predios Famlllares y Predlos Sociales del Estado de Querétaro
vigente; : -'

e Dar a conocer a los y las poseedores, representantes o propietarios, las acciones o
procedimientos de regularizacién estabIeCIdos por el Mumcnplo y la ley aplicable vigente en
la materia; 4

e Fungir.como enlace de los poseedores, repr 'sentantes o propietarios de los asentamientos

durante el proceso de regularizacion;

Coadyuvar en los procesos de regulanzacién de los asentamientos que se encuentran

ubicados en tierras ejidales, en coordinaciény anuencia con las autoridades ejidales;

e Realizar reuniones de concertacion con Ios dueﬁos de las parcelas, con la finalidad de
sensibilizarlos de otorgar su autorizacion p’ ra que se-pueda regularizar el asentamiento
humano que existe en su parcela y respecto al obro de la contraprestacion que los colonos
les deben pagar por la autorizacién de la regul,anzamon

e Realizar reuniones de trabajo con los comlsarlaiios o autoridades ejidales, para conseguirla
anuencia para la regularizacion de los asenta‘;mentos que se encuentren en su ejido
negociando el pago de las contraprestaciones ’%Ae los colonos deben pagar al ejido, para
que ellos autoricen el procedimiento de regular 7acion ante el Tribunal Unitario Agrario, vy;

e Las demads que le confiera el Secretario de Gobtegno las leyes, reglamentos y manuales.

W

w:*."‘—'w

; y
XVI. Dependencia Encargada de las. Fmanzas Pufai;cas Municipales

K.

~ Dependencia Encargada de Igs Flnanﬂzas Publicas
Munlcnpales ’
Subdependencia %
Encargada de las
Finanzas Publicas
Municipales

T

i

NI e

i

l

Coordinacion de Coordinacion de
Ingresos Comercio y Catastro

1

[Coordinacién de Egresos

MISION
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Dirigir y controlar la politica fiscal, presupuestaria, hacendana y de inversidn, con el propdsito de
fortalecer el bienestar de la poblacién. 3

OBIETIVO

Realizar con eficiencia y eficacia la adininistracion ﬁpanciera y tributaria del Municipio,

recaudando los ingresos y realizando !as erogaciones conforme a la normatividad vigente.
i i

g B+

Funciones del Encargado de las Finanzas Publicas Municipales

° Proponer al titular de la Presidencia Mumcupal el proyecto de Ley de Ingresos y
Presupuesto de Egresos; o
e Realizar las modificaciones necesarias aI l?resupuesto de Egresos del ejercicio fiscal que

corresponda, asi como del recurso f‘mancnero existente, resultado de ejercicios

anteriores en la Hacienda Publica;

° Realizar las modificaciones necesarias al
rebase el 10% de los puntos porcentual
administrativo y gasto social aprobado;

esupuesto de Egresos, siempre y cuando ne
el presupuesto autorizado entre el gaste

34

° Recaudar las contribuciones, dentro de g ‘que destacan los impuestos, derechos y
aprovechamientos que correspondan al Municipio;

e Elaborar y proponer al titular de la Presid ficia Municipal, las medidas o disposiciones
tendientes a mejorar la Hacienda Municipg

e Elaborar y proponer al titular de la Presnde,n ta Municipal, los proyectos de iniciativa de
ley, reglamentos y demds disposiciones: de cﬁracter general que se requieran para el
manejo de los asuntos financieros y tnbu(anog’del Municipio;

e Ejercer las atribuciones en materia tnbuiana demvadas de los-convenios celebrados con
el .Gobierno Federal, del Estado y con gtros Mu cipios, determinando expresamente
que cuenta con facultades para admml}trar comprobar, determinar y cobrar ingresos
federales; los cuales podré ejercer to§al o pargialmente, segun se le confiera en los
convenios respectivos;

° Intervenir en las operaciones de cgedito publico municipal y efectuar los pagos
correspondientes, asi como expedirfy, por consig uiente, firmar cualquier titulo de
crédito emitido al Municipio, con meétivo de una obligacién de caracter econémico o
erogacién hecha por el mismo;

° Ordenar y llevar a cabo los actos y p cedimientos q;fe correspondan, de conformidad

con las disposiciones fiscales y los convenios de cé{aboracron administrativa, para

comprobar el cumplimiento de las obligaciones de l‘Ss contribuyentes, responsables

solidarios y demds obligados en materia de contrib "r'ones federales coordinadas y

municipales; 3

Ejercer la facultad econémico coactiva, conforme a las leyes aplicables;

Ordenar que se lleven a cabo labores permanentes de difusion y orientacion fiscal;

Formular los Estados Financieros en términos de las dlsposluoneSJundlcas aplicables;

Intervenir en los juicios de caracter fiscal que se ventilen anie cualquier tribunal, cuando

tenga interés la Hacienda Publica Municipal;
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o

° Ejercer las funciones relativas al Catastro. Municipal, en los términos que sean
convenidas con el Poder Ejecutivo del Estado;. h

° lmplantér y operar el Sistema Financiero Municipal en cumplimiento a la normativa
contable y financiera que corresponda, coadyuvando en el manejo de la Hacienda
Pdblica; i

° Llevar el registro contable de Ia deuda pubhca municipal, adoptar las medidas

administrativas sobre responsabllidades que afecten la Hacienda Publica, asi como
emitir la informacién financiera en términos; de la normatividad aplicable;

° Solicitar opiniones técnicas, anallSls, asesorlas consultorias, reportes evaluaciones o
estudios para el cumplimiento de sus funciones de especialistas externos, asi como para
la tramitacidn y resolucién de los asuntos competencia de la propia Dependencia;

° Requerir el pago de las fianzas ot‘érgadas’ 'é favor del Municipio, con el cardcter de
autoridad ejecutora conforme a lo réferldo en las leyes de la materia;

e Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de las unidades
administrativas y 6rganos que mtegr}n la: Dependenma

° Vigilar el resguardo y control de las fe)rmas valoradasy de los recibos tinicos de pago en
estricto apego a las disposiciones legales;: -

° Dispersar en banca electrdnica, realg;ér ‘erogaciones, asi como inversiones a cargo del
Municipio, asimismo podra delegar Ia‘f scnpcuon de titulos de valor;

° Emitir 6rdenes de inspeccién, suspefsion o clausura, asi como la ejecucion de las

mismas, en materia de desarrollo ¢ ;bano, movilidad, ecologia, proteccion civil,
comercio, espectaculos y diversiones, éz_‘@'}fiéual forma determinar infracciones e imponer
sanciones administrativas conforme a I‘ normatividad de la materia;

° Substanciar y resolver los procedimientps administrativos, la emision de ordenes de
inspeccidn, suspension o clausura, asi a;_“ o la ejecucion de las mismas, relativos a la
movilidad, desarrollo urbano, ecologia/:proteccién civil, comercio, espectaculos y
diversiones; ;

° Asegurar el producto en forma cautelar ct@ndo durante una inspeccién o verificacion,
se haga constar en el acta la existenci a"de b§b|das alcohohcas sin contar con la licencia
o permiso correspondiente vigente, fo bier
dom:cﬂao del establecnmnento o Iugargenal

de verificacién o inspeccidn, asi com ‘ jecuta aquellas 6rdenes en las que se impongan
medidas de seguridad o sancion que_‘§en todo’ caso les sean asignadas;

e Dispersar electrénicamente y en! su caso: firmar cheques, ambos de forma
mancomunada, las erogaciones del}
dependencias ejecutoras; 3
Las demads sefialadas por las leyes y:r!reglamentoscorrespondmntes v;
Las demds que sean necesarias para el cumphmfs‘?to de sus funciones.

i

Funciones del titular de la Subdependencia Encargada de‘»‘ljkgs Finanzas Publicas Municipales

S
e Atender y dar seguimiento a los asuntos instruidos por el titular de la Dependencia
Encargada de las Finanzas Publicas Municipales;
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e Coordinar los trabajos para la elaboracién del proyecto de Ley de Ingresos y Presupuesto de
Egresos; v ;

e Vigilar que la recaudacién de las contnbuctones, dentro de las que destacan los impuestos,
derechos y aprovechamientos que g:orrespondan al Municipio;

e Realizar una labor permanente de difusién y orientacién fiscal;

Formular los Estados Financieros en términos de las disposiciones juridicas aplicables;
Atender y dar seguimiento a las ‘solicitudes ciudadanas de transparencia que sean
competencia de la Dependencia; ' ) : :

e Atender y dar seguimiento a los ﬁ')irocesos‘_"‘ de auditoria de la Secretaria de Finanzas
efectuadas por los 6rganos auditores de los diferentes 6rdenes de gobierno coordinando la
recopilacion de la informacién prc;borcioriada por las coordinaciones adscritas a la
Dependencia para el cumplimiento de las solicitudes de informacidn;

e Atender y dar seguimiento a los mformes de auditoria, asi'como el seguimiento de las
observaciones y recomendaciones emit?das por los drganos auditores de competencia para
la Dependencia; - 5
Coordinar y-dar seguimiento a los acuerdos de Cabildo con obligacidn para la Dependencia;

e Asistiren nombre del titular de la Dependenc:a a comisiones que le instruya;

Integrar informacién que le requiera el tltu‘lar de la Dependencia u otras dependenciasy

dreas;
e Brindar-atencién-personal a la ciudadaniaque acude a la Dependencia, o dirigirlos con los
servidores publicos correspondientes;
e FElaborar los informes, presentaciones ¢
Dependencia;
Revisar y dar seguimiento a la correspond%ncia ingresada a la Dependencia;
Verificar la entrega puntual del Proyecto dt _Ley de Ingresosy Decreto de Presupuesto de
Egresos para su puntual publicacién;
e Revisar periédicamente los ingresos. muni
a fin de proporcionar informacién para la; toma de decisiones;
e Analizar los reportes semanales de la Cdordmacuon de Egresos para el control financiero

contable;

e Analizar y realizar la tramitologia de
dependencias municipales;

e Participar en la revision de Estados Fman;;‘tneros yCuenta Publica;
Coordinar las actividades y controles.ide las duferentes Coordinaciones adscritas a la

g

stadisticas que le requiera el titular de la

_Ies emitidos por la Coordinacién de Ingresos,

R

as sufcuenc:as de recursos solicitados por las
b

M‘.'...a lige g

Dependencia; ;- #
e Fungir como Coordinador de proyectqs especfﬂgos que el titular de la Dependencia le
solicite.

e Coordinar el desarrollo de eventos en ios que pamclpe el titular de la Dependencia v las
reuniones de trabajo con las dreas internas o externas que se requieran;
Realizar los célculos de determinacién del entero dq ISR por Sueldos y Salarios;
Dar cumplimiento a la Ley de Contabilidad Gube{pamental mediante la generacion de
érdenes de pago por concepto de pago de ndmina, ISR, IMSS, ISN y Provisiones;

e Dar cumplimiento con la Obligacidn Estatal medxante(a Determinacién del pago del 2% de

Impuesto Sobre la Némina;
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Dar cumplimiento al articulo 3-B de la Ley de Coordinacion Fiscal;
Llevar el seguimiento de las entrevisj:as y el {ij‘anejo de Ia. relacién con los medios
informativos con la Coordinacién de ConﬁunicaciénESocial v;

e Lasdemads que le conflera el titular de la Dependencnas Encargada de las Finanzas Publicas

Municipales.

Funciones del Coordinador de Egresos

e Integrar el proyecto de Presupuesto de Egresoi on base en la normatividad vigente, el
techo establecido en la Ley de Ingresos, asi‘como. las propuestas de las diferentes

dependencias municipales;
e Administrar los recursos financieros a f’n vahdar que su aplicacién corresponde a la

asignacion presupuestal g

e Establecer los mecanismos, en coordinac én con las areas ejecutoras de inversién piblica,a
fin de dar cumplimiento a la normatividad fi na ﬁ;lera de acuerdo con las fuentes de recursos;

e Determinar los mecanismos de control de la .s operaciones fmancxeras del municipio, de
acuerdo con la programacion de las erogac«ones

e Revisar el plan de cuentas por lo menos uga vez al afio a efecto de que se mantenga
actualizado de conformidad con la normatlvn ; d vigente emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC);

e Llevar el control de las érdenes de pago, iffm de brindar a todas las Dependencias un
servicio agil y oportuno;

e Evaluar porlo menos una vez al afio los médules de Contabilidad, Cuentas por Pagar, Bancos
y Deuda Publica del Sistema para que los mismos mantengan su funcionalidad con respecto
a la normatividad vigente y a la operacion del M" nicipio;

e Actualizar permanentemente el Manual de,Con bilidad a efecto de estar en posibilidad de
validar los registros contables emitidos por el De artamento, de acuerdo con los principios
de contabilidad gubernamental, asi como de la normatividad fiscal, financiera y de control

interno vigentes;

e Administrar y mantener el control a través de reportes mensuales las cuentas bancarias 2
favor del Municipio a efecto de garantizar su correcta depuracion;

e Programar y realizar el pago, previa autorizacién y..ogden por escrito de las dependencias
ejecutoras del gasto;

e Proponer las mejoras necesarias que se consideren c
del gasto publico, a efecto de mantener el cumplimiento de la normatividad vigente;

e Realizar el pago y presentacién de las Declaracnones de Impuestos correspondientes de
acuerdo con las fechas establecidas en las diferentes Leyes Fiscales;

e Emitir y validar dentro de los plazos qué establecen Ias disposiciones legales, los Estados
Financieros, Informes de deuda publica, Informe de Avance de Gestidn Financiera, Cuenta
Pdblica, Informes de Transparencia y démas reportes del estado que guardan las finanzas

venientes a las politicas de! ejercicio

publicas; %
o Establecer los controles necesarios que garanticen la guarda custodia y digitalizacion de Ia

documentacion respectiva;
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e Atender a los diferentes drganos flscallzadores proporcnonando la informacion requeriday
dar atencidn a las observaciones y recomendacxones que se deriven de las auditorias

respectivas;

e Cumplir con el seguimiento a los Acuerdos de Cab!!do solicitados y la Correspondencia
recibida a efecto de llevar a cabo su cabaLcumphmrénto

e Generarlas érdenes de pago y llevar a cabo el mlsmo en tiempo y forma de la deuda publica
contratada por el Municipio; 7

e Llevar a cabo la contratacion de las fianzas de Fdehdad del personal que maneje valores
propiedad del Municipio asi como Hevara cabo Ios -arquecs de fondos fijos que se asignen,

e Validar los registros contables emitidos por la Coordmacnon de acuerdo con los principios
de contabilidad gubernamental, asi com& de la nérmatividad fiscal, financiera y de control
interno vigentes; a través de la revisién mensuaI del saldo de la cuenta contable de obras
en proceso, de anticipos de obras y reclaslf'cacmn contable de obras finiquitadas;

e Revisar las 6rdenes de pago ingresadas y‘autonzadas por parte de la Dependencia ejecutora
atendiendo a las disposiciones conten(das en-las Reglas de Operacion o Lineamientos
vigentes y gestionar el pago de obrasy accvones con cargo a recursos federales, estatalesy
coparticipacién municipal;

e Realizar la conciliacién de origen vy apvicamon de recursos de las cuentas bancarias
correspondientes a obras y acciones de’grogramas federales, estatales y coparticipacién
municipal, de acuerdo a los periodos establecudos

e Llevaracabo lacapturade los Informes Trlmestrales de los Recursos Federales en el Sistema
de Recursos Federales Transferidos y el Snstema de Formato Unico (SFU), correspondiente
a la informacién financiera de obras y acc‘)ﬁ)nes con cargo a recursos federales, estatalesy
coparticipacién municipal; Y

e Participar en el seguimiento al ejercic ~;isie Fondos Federales, Estatales y Municipales
aplicables a Obras y Acciones reahzadafpor el Municipio y cuyo cumplimiento a la
normativa aplicable, planeacién, ejecutién, comprobacién, registro y conclusidn
corresponde a la Dependencia ejecutora del%asto publico;

e Notificar mensualmente a las dependenuasf jecutoras de los fondos federales, estatalesy
de coparticipacién municipal, los productosjinanc:eros generados, retencnones sanciones
y otros, para su debido reintegro a las msfané%as correspondientes;

e Elaborar dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales, los reportes que
competen a recursos federales, estatalgs y %)amcrpaaon municipal, para su integracion
en los Estados Financieros, Informe de £ ance;de Gestidn Financiera, y Cuenta Publica;

e Previa solicitud de las Dependencias M; mcnpg}es y Externas, expedir la certificacion de la
documentacién fisica que obraen la Cot rdinacfén asi como de la expedicidon de constancias
de certificacion de documentos y regnsﬁos electrénicos;

e Revisar la disposicién en materia fma cieray f&cal de los Recursos Federales y Estatales
recibidos por el Municipio para la EJEC cién de obras y acciones;

e Dar seguimiento al presupuesto de las depegdenmas municipales en sus diferentes
momentos presupuestales, a fin de verificar su ejercncro i

e Llevar a cabo todas las demas funciones que expresamente encomiende el titular de la

Dependencia.
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Funciones del Coordinador de Ingresos i

Planear y dirigir la recaudacion de los irié'resos que dorrespondan al Municipio;
Elaborar el Proyecto de Iniciativa de Ley dela Ingresos, para someterlo a consideracion-del
titular de la Dependencia; 5 ;
e Vigilar el cumplimiento en el pago de Ias contrnbuc:ones a cargo de las y los contribuyentes
de acuerdo a la normatividad aplicable; ;
e Recaudar los ingresos que correspondan a Ia hacienda publica municipal para dar
cumplimiento a lo estipulado en las disposiciones fiscales;
e Analizar los informes comparativos de' Lngresos reales contra lo estimado en la Ley de
Ingresos vigente;
e Emitir y notificar los actos admmvstratlvbs y Ilevar a cabo acciones de cobro persuasivoy
coactivo, como lo es el procedimiento administrativo de ejecucién para recuperar los
créditos fiscales a favor del Municipio;
e Recibir las declaraciones de operaciones'traslativas de dominio de inmuebles con el objeto
de verificar la correcta determinacién d puesto Sobre Traslado de Dominio;
e Modificar el célculo del impuesto predial a solicitud de la Coordinacién de Comercioy
Catastro o en cumplimiento a la sentencuafémntlda por autoridades jurisdiccionales;
e Recibir y fiscalizar las declaraciones de vé itas de personas fisica o morales cuya actividad
preponderante sea la enajenacion de blene‘sinmuebles,
e Resolverla procedencia de las solicitudes dedevolucidn de pagos de lo indebido o en exceso
relacionados a la propiedad inmobiliaria;
e Resolver la procedencia de las sohcntudi s de beneficios fiscales establecidos en las
. disposiciones legales aplicables en el am}mo de su competencia y relacionados a la
propiedad inmobiliaria;
e Recibir, registrar y controlar de los lngresqs m\mlcnpales expidiendo los comprobantes de
pago oficiales, a fin de cumplir con la normatl\ndad aplicable;
Verificar que los montos de ingresos reglsgradoa correspondan a los registros hancarios;
Supervisar el funcionamiento de las areas y! medios de recaudacién -conforme-a I3
normatividad aplicable; 4
e Controlar el suministro, distribucién, usciy custadia de recibos oficiales, boletos y formas
foliadas, para asegurar suadecuada aph cién; %
Generar las pélizas de ingresos para su debido reg{stro contable;
Emitir constancias de no adeudo a de ac,berdo com]as solicitudes de la ciudadania;
Notificar actos administrativos, a efecto&ie dara cot\ocer las resoluciones y créditos fiscales

a los contribuyentes; 1 s4
e Llevar cabo el procedimiento admunstra;t:vo de EJeCUCIOH con la finalidad de hacer efectivos
los créditos fiscales a favor del mumcnplo, i
e Integrar los expedientes de créditos fiscales, suscapttbles de cancelar con base en lo
previsto en las disposiciones aplicables; é
i
%
"
5

- Funciones del Coordinador de Comercio y Catastro
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e Verificar la documentacion réquerida alisolicitante del espectéculo publico para presentar
la autorizacién o negacién del mismo a la Secretaria de Gobierno;

e Establecer mecanismos dei’;coordinacié')n con las dependencias federales, estatales y
municipales, en materia de inspeccién y verificacion; ’

e Organizar e implementar los dispositivoé de inspeccidn y verificacion, a fin de observar el
cumplimiento de la normatiiiidad aplicab]e alas actividades de comercio establecido, en via
publica, tianguis, mercados publicos Y “privados, espectaculos publicos, uso de plazas,

espacios publicos y vnahdades,
e Ejecutar las drdenes de ?nspeccnén emmdas por el titular de la Dependencia en
cumplimiento de sus funCIones %

Emitir 6rdenes de mspeccnor#‘\[ e;ecutar[as en el dmbito de su competencia;
Coordinar e implementar oneratlvos de inspeccién y verificacion en el ambito de su

competencia; v ;g
e Resguardary dar el destino leg‘al correépondlente a los aseguramientos de bienes;
Iniciar el procedimiento para'i"a apertura modificacién, renovacién o baja de licencia
municipal para el desarrollo de actnvudhdes comerciales en la via pdblica en sus modalidades
semifija, fija, rotativa, popularyitllanguls,
e Iniciar el procedimiento de crédem:lallzacxén de las personas fisicas que desarrollan
actividades comerciales y de ser\&ués en la via publlca en las modalidades semifija, fija,

rotativa, popular y tianguis;

e Dar atencién y respuesta a las dgnuncias ciudadanas con motivo del funcionamiento
irregular del comercio en via pubhc’ comercno establecido y espectéculos;
e Autorizar la devolucién o destrucmén de los bienes asegurados, en cumplimiento a la

normatividad y procesos aphcables, )
e Elaborar las resoluciones para determmar las sanciones correspondientes al ambito de su

competencia; >
e Autorizar y regular la apertura, renovac:dn, modificacién o baja de licencia municipal en la

via publica, conforme a la normanwdad aphcable'
e Dar seguimiento a los Acuerdos de Cabllde convenios y contratos que son asuntos de su

competencia; {‘
e Dar atencién y respuesta a los requerimientos de los 6rganos de defensoria de Derechos
kS

Humanos locales o federales;

S

o Atendery substanciar los procedimientos, recursos administrativos y demas actos juridicos,

cuya tramitacién o ejecucién corresponda ala Ca 'rdinacién

e Mantener actualizadas las bases de datos alfanumerlcos y cartograficos catastrales;
mediante la identificacién, medicidn, clasificacion; ;,y valuacién de los bienes inmuebles
ubicados en la circunscripcién territorial del Mumcnplo de Toliman, a efecto de proporcionar
informacidn precisa y confiable a la ciudadania y Dependencnas gubernamentales;

e Gestionar tramites catastrales presentados por los usuarios, mediante los cuales se
mantengan actualizadas las bases de datos aIfanumériEps y cartogréficos catastrales, de
acuerdo con la normatividad vvgente,

e Integraryremitirala Secretaria del Ayuntamiento el proyecto de tablas de valores unitarios
de suelo y construcciones que servirdn de base para la' actualizacién de los valores

catastrales del ejercicio fiscal correspondiente;
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e Integrar, administrar y controlar el archivo documental tanto fisico como digital,.generado
por las actividades propias de la Coordmacuon,
e Coordinar y dar seguimiento al reglstro clasnﬂcacnon identificacion y valuacién de los

inmuebles; :
e Gestionar los avisos de traslado de dommlo de bienes inmuebles presentados por los

fedatarios publicos; v

e Registraren el Padrén Catastral Ios nuevos desarrollosmmoblhanos las modificaciones que
los afecten, rendir los informes yidictémenes correspondientes, asi como el registro y
control de los reportes mensuales de venta presentados por los desarroliadores

inmobiliarios;
e Prestar los servicios técnicos de deslmde catastral levantamiento topografico, replanteo

topogréfico, posicionamiento de vémces geodesncos, emision de notificacién catastral,
emisién de constancias de mformacnon catastral asi como de copias simples o certificadas
de documentos y planos catastrales, asol|C|tud de sus propietarios o representantes legales
y dependencias de gobierno, de ac "rdo con la normatividad vigente y procedimientos
aplicables; :

e Gestionar los trdmites de alta de predlos omisos, registro de predios producto de
subdivisién, registro de fusién de predlég, actualizacién de nimero oficial, nombre de calle
o asentamiento, actualizacion de nomhre del propietario y cambio de propietario, de
acuerdo con la normatividad vigente y p’r%cedlmentos aplicables;

e Actualizar el registro de superficie y va’for de terreno y construccion de los inmuebles
ubicados en la circunscripciéon temtorlai el Municipio;

e Elaborar y emitir los dictdmenes técnicos ge los inmuebles ubicados en la circunscripcidn
territorial del Municipio, a peticién de losg propietarios o sus representantes legales, y
dependencias de gobierno, en los termmo}g-ade la Ley de Hacienda de los Municipios del
Estado de Querétaroy la Ley de Ingresos delﬂélumcapxo

e Realizar la fiscalizacion de los avaltos present’%dos en los tramites de traslado de dominig,
Y;

e Las demas que le confiera el titular de la Depen%enaas Encargada de las Finanzas Publicas
Municipales.
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XVIl.  Dependencia Encargada del Dgsarrollo.:Social

l

l Dependencia Encargada del Desarrollo Social I

Subdependencia Encargada del
Desarrollo Social
Coordinacién de Coordinacién:de Desarroll&'} y M. S X
Deportes Sustentable Coordinacién de Salud Coordinacién de Turismo
Coordinacién de Coordinacién de Desarrollo Coordinacién de Instituto Municipal dela
Cultura Econémico - | Desarrollo Agropecuario Juventud
o ;
o
%
o
AR
Coordinacién de-Educacién
B
. Consejo Directivo del Instituto Murgléi‘pal delas
Mujeres S
%
70 ol
Direccién del Instituto Mun[cip

al
de las Mujeres

i

Organo de
Vigilancia

-
|
Area Administrativa R
y Atencién Area Juridica i & Area de Psicologia
Ciudadana £

MISION

Contribuir al bienestar de los habitantes sujetos de derechos del iﬂ'{lunicipio de Toliman

OBJETIVO
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Que la poblacién del Municipio de Tolimén sujeta de asistencia social, asi como aquellos grupos
vulnerables, cuenten con bienes y servicios que les permitan ejercer sus derechos sociales.

Funciones del Titular de la Dependencia Encargadé del Desarrollo Social

e Coordinar y coadyuvar con instituciones federales y estatales en la materia, politicas
publicas incluyentes en materia'de desarrollo social y econémico;

e Promover o efectuar estudios para conocer |a organizacién social de la comunidad, con la
finalidad de programar adecuadamente ‘las acciones de desarrollo sustentable e
implementar los modelos de utnh;,acnén de recursos;

e Fomentar la participacion de lia:l?_xciudadan[é y de personas morales, para la correcta
planeacién, ejecucion de los pr:i;ilgramas municipales en materia de desarrollo social,
sustentable y econémico; :

Coadyuvar y valorar el cumpllmlenEo y avance de planesy programas municipales;
Establecer y definir las politicas, “programas, proyectos y acciones que promucvan el
bienestar social, desarrollo econémico y sustentable;

e Prestar los servicios y apoyos de asxst;encna social que requiera la poblacién en situacidn de
pobreza o marginacidn; y'.‘

e Promover la celebracion de convemo’f’ 0 mecanismos de coordinacién con Dependenciasy
Entidades del Poder Ejecutivo FederalﬁiEstatal, asi como con las organizaciones legalmente
constituidas con el propdsito de realizar actividades relacionadas con el bienestar,
desarrollo social, desarrollo sus;entabl‘jy econdémico de la poblacidn;

e Fomentar las relaciones |ntermsntucnoﬁgles con entidades de beneficencia y asistencia
social para impulsar acciones tendsentes mejorar las condiciones de la poblacién;

e Disefiar las reglas de operacién para la e ucnon anual de los programas, en el ambito de
su competencia; $

e Impulsar el desarrollo integral de las comu‘mdades o en situacidn de vulnerabilidad, con la
elaboracidn de proyectos, cursos, capac:tacl%nes y talleres incluyentes;

e Promover la concertacién ciudadana, para {ggrar el desarrollo social en las dreas de su
competencia; ‘ %‘

e Engeneral, aquellas que la Ley, los Reglamentqs y el Ayuntamiento le encomienden.

e Atendery controlar de manera directa Ia agenda ds‘ itular de la Dependencia, de tal forma,
que se cumpla oportunamente con los’ comprom:é(ls de eventos, reuniones, y/o giras de
trabajo; )%

e Asistir con el titular de la Dependencia cuando lo estm}e necesario a los eventos, reuniones
o giras de trabajo, con la finalidad de tomar nota de ilos asuntos que en el momento se
atiendan o dar seguimiento a los compromisos asumndo'g,

e Recabar informacién previa a cada evento y gira que realice el titular de la Dependencia,
elaborando, en su caso, las fichas informativas correspondigntes;
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e Asistir al titular de la Dependencia, en la preparacnon y ejecucién de las reuniones de
gabinete; 5

e Coordinar la recepcién de la ciudadania o servndores publicos que soliciten audiencia conel
titular de la Dependencia, o en su'caso, atender Ias que le asigne éste para su escuchao
canalizacién a la unidad administrativa que de conformldad con sus funciones pueda brindar

el servicio a quien lo solicite; :

o Supervisar la ejecucion de apoyos para procesdéf programas sociales y de inclusién, que
mejoren la calidad de vida de la ciudadania del Municipio;

e Vigilar y verificar la actuacién de las diferentes Coordinaciones y organismos
desconcentrados para cerciorarse .de su corref;:to funcionamiento y dictar las medidas
pertinentes para el mejoramiento de su gestion;:

e Supervisar la operacion de programas de desarrollo social otorgados por instituciones
gubernamentales; &

e Identificary promover précticas y programas somales que contribuyan al desarrollo y mejor
atencidn de las y los habitantes del MUHICIpIO

e Dirigir las actividades necesarias para el cumplnmento de compromisos de la Dependencia,
en cuanto a proyectos prioritarios; y estrateglcos de alto impacto, por medio de una
vinculacién eficiente con los sectores pubhco 'y privado;

Integrar, estructurary presentarla mformacvon interna que se requiera en la Dependencia;
Coordinar las actividades necesarias para la supervmon de los apoyos a la ciudadania;

e Aprobar y supervisar la firma de acuerdos y convenios de colaboracién con asociaciones,
instancias, dependencias mummpales,‘estatales y federales, que permitan contribuir al
fortalecimiento del desarrollo integral &e Ia poblacién del Municipio;

e Atender en el dmbito de su competemcva las solicitudes de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y; }é

e En general, aquellas que el titular ct‘
encomienden. ]

la Dependencia, Ley y los Reglamentos le

Funciones del Coordinador de Educacién

e Elaborary proponer al titular de la Dependencua las reglas de operacion de programas de

apoyo educacion;

e Promover, gestionar y coadyuvar con distintas,
federal para el otorgamiento de apoyos v estlmulos a los estudiantes del Municipio;

e Fomentar la firma de convenios con instntucuones publicas y privadas para el otorgamiento
de apoyo a estudiantes; -‘: A

e Participar como representante la dependenaa en los distintos eventos, convenciones,
consejos, etcétera, de aquellos temas que impacten en la educacién, y;

e En general, aquellas que «l tnt%Iar de la Depgndencna, Ley y los Reglamentos le

R

dependencias a nivel municipal, estatal y

encomienden.
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Funciones del Coordinador de Deporte

Coordinar e integrar la elaboracién de la propuesta de presupuesto de egresos qus

e
corresponda ejercer por parte de la Coordmac:on para la autorizacidn del titular de la
Dependencia; <‘ £

e Ejecutar los criterios establecidos porla titular del_area para otorgar apoyos econémicosy
en especie a los deportistas del Municipio;

e Elaborar la propuesta del reglamento de uso de instalaciones deportivas y del
comportamiento de los usuarios, asi como fomerytar el buen uso de las instalaciones para
la practica del deporte; i;

e Atenderydarseguimientoa las so!vcttudes cmdadanas que versen sohre temas relacionados
al deporte y, en su caso, canalizarlos a Ias umdadés administrativas correspondientes;

e Coadyuvar y entregar apoyos y matenal depo:trvo y fomentar el uso de instalaciones
deportivas; 5

e Planear, organizar, dirigir y controlar el éptlmc desarrollo de los proyectos, programasy
acciones para el fortalecimiento de la p'lrﬁc:paqnn social del deporte;

e Generar alianzas de participacion con sector;és de la sociedad del Municipio, para el

fortalecimiento de los proyectos, programas yéccrones en materia de deporte;
e Coadyuvar en el dmbito de su compete is con las asociaciones deportivas para la
dades cficiales;

promocion, difusién y organizacién de sus y
e Establecer mecanismos de participacién y co rdinar la entrega de estimulos estratégicos a

deportistas destacados en eventos;
e Coadyuvar con dependencias estatales o f

deporte, y;
e En general, aquellas que el titular de Ia

encomienden. 4

=ferales para elevar la profesionalizacion del

Dependencia, Ley 'y los Reglamentos le

.n:s.\s‘:m;a,ﬁ.,-ﬂg.‘

Funciones del Coordinador de Salud

e L

Atender las demandas de los cmdadanosgn materia de salud;
Promovery ejecutar proyectos de capacnﬁacnon y asxstenua dirigidos a los ciudadancs, que

permitan la generacién de una vida saludable;
Entregar o gestion de apoyos econdmicps, en especi ‘y servicios en materia de salud de

L]
primer nivel; H &

e Gestionar la construccién y mantemmxénto de la lnfraestructura en las que se brindan
servicios de salud; »

e Proporcionar facilidades a las dependencias federales o estatales, para que brinde asesoria

y servicios en materia de salud;
Gestionar con otras instancias los programas de apoyo de atenc:on a la salud;

Brindar servicios de salud de primer nivel a los ciudadanos del’ munncnp|o
Participar con otras instancias de gobierno en los programas dmgldos a la atencidn de la
salud de los ciudadanos; :
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Suscribir los contratos de prestacion de servicios de atencion a la salud de los ciudadanos;
e Promover la celebracién de convenios de colaboracién con instituciones privadasy publicas

para brindar servicios de atencién a la salud, y; At
e En general, aquellas que el titular de la Dependencia, Ley y los Reglamentos le

encomienden.

Funciones del Coordinador de Turismo

e Impulsar la inversién turistica, fomentando la creamon y desarrollo de nuevos productosy
servicios en el Municipio; o5
Brindar la orientacién y apoyos necesarios a Iasy Ios inversionistas en proyectos turisticos;
Establecer planes, programas y accnones de promocxén difusion, atencién e impulso al
turismo; : i
Promover y fomentar la calidad en Ia prestac:an de los servicios turisticos;
Participar coordinadamente con la Secretarla de Turismo del Estado, y;
En general, aquellas que el tntular« de Ia Dependencua Ley y los Reglamentos le

encomienden.

Funciones del Coordinador de Cultura

1es3

e Implementar planesy programas para el f:imento delas capautauones en talleres de Artes
y Oficios; ‘

e Desarrollar estrategias para la capamtacné'
con menos oportunidades; : _

Coordinar la elaboracién de los planes par; gdifusién de los talleres de Artes y Oficios;
Supervisar el disefio y desarrolio de program\s de capacitacion a Talleristas;

e Proponer convenios de colaboracion y coérdmacuon con organizaciones, institutos y
empresas con la finalidad de desarrollar programas especificos, llevando a cabo la ejecucioén
de actividades relacionadas con la capac;tacuon en Artesy Oficios;

e Coordinar y llevar a cabo eventos souales en lbs que se expongan los resultados de las
capacitaciones en materia de Artesy Oﬂ’CIos, ";

e Realizar festivales artisticos y culturales que \preserven la cultura y tradiciones del
Municipio; 4 ‘n,

e Establecery supervisar a través de la Cg)ordmacuon de Comunicacién Social estrategias con
el objetivo de difundir las expresiones artlstlcas % actlvxdades culturales en el Municipio;

e Actualizar permanentemente los programas y sus contemdos e implementarlos conforme a
las necesidades sociales del Mummpno; £

o Recibir y dar respuesta, en su caso ca&ahzar las propuestas e iniciativas sociales respecto

de actividades culturales y artisticas; HS
e Supervisarel desarrolloy la planeacidn de la oferta de taHeres del Instituto de Artes y Oficios

en los talleres de Artes y Oficios en los sectores

del Municipio, y;
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En general, aquellas que el tltular de la Dependencia, Ley vy los Reglamentos le

encomienden.

Funciones del Coordinador de Desarroﬂo Econpmlco

Contribuir a la creacidn de redes’de negocnos al interior del Municipio con la finalidad de
fomentar su desarrollo, asi comoia proveedurla local;

Apoyar a los empresarios y emprendedores en la gestion de recursos estatales, federalesy
privados para la ejecucién de programas y proyectos que incentiven la generacion de
negocios, empleos y su crecnmlento enel Mumcnpuo

Apoyar a los emprendedores a for?alecer sus productos o servicios con registros de marcas,
imagen y disefio institucional, patemes constltucmn de empresas, etc.;

Contribuir al incremento de la prdductlwdad y competitividad de los emprendedores, las
MiPyMEs establecidas en el Murﬁaplo a través de la capacitacion y vinculacion con
instituciones gubernamentales académxcas y financieras para fomentar el desarrollo
econémico; ﬂ
Proporcionar talleres, diplomados y'- ‘rjferencias dirigidas a empresarios, emprendedores
y empleados con el propdsito de mgﬁementar competencias de los participantes para el
mejor desempefio de sus actividades;Z;

Proporcionar capacitacion especiafizada a ciudadanos desempleados, ademas de
vincularlos con empresas que les oto :yen alguna oportunidad de empleo, fomentando el
desarrollo econdmico y contribuir a ung.mejor calidad de vida en el Municipio;

Ejecutar acciones de programas deri dos de las alianzas con instituciones publicas y
privadas que fomenten la capzcitacion :cemfcacién e impulsen el desarrollo econémico
de emprendedores, microy pequefias em‘presas

Facilitar oportunidades de fmanc'amleﬁ%? a las micro y pequefias empresas a fin de
fomentar el autoempleo; &

Coordinar esquemas de mejoras admumstfatlvas con la finalidad de disminuir el tiempo y
réquisitos para establecimiento de negoc:os;

Coordinar los proyectos de mejora e mnov&nén tecnoldgica que impacten en la eficiencia
en los procesos de produccién de los empreﬁdedores micro y pequefias empresas;

En general, aquellas que el titular de ependencia, Ley y los Reglamentos le

encomienden.

Funciones del Coordinador de Desarrollo Agropecuar‘m

)"

Atender las demandas de los productores agrﬁolas, ganaderos, pecuarios y demds

actividades rurales;
Promovery ejecutar proyectos productivos, de capacitacion y asistencia técnica, dirigidos a
los productores agropecuarios y fruticolas, que perrﬁitan la generacién de empleos en el
sector primario, y la puesta en practica de nuevag.,tecnolognas para la produccién y
comercializacién de sus productos; T

Promover la tecnificacién e implementacién de tecnologlas en medio rural;
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e Entregar o gestion de apoyos economlcos y estimulos a las actividades del campo en el

Municipio;
e Promovery gestionarla creacuon y mantenimiento de las obras de infraestructura hidrdulica

con el fin de optimizar la captacxon y almaceﬁamlento de agua para uso agricola y pecuario;
Proporcionar asesorfa técnica a los productores agropecuarios'y forestales;
Generar programas de apoyo ala comercial acién de los productos del campo;
Proporcionar facilidades a las dependencrasfederales o estatales, para que brinde asesoriz
en materia de organizacion ejidal, comunal agrlcolas y ganaderas;
Gestionar con otras instancias 10s programas de apoyo al campo;
Crear y difundir programas de dtyersnfcacuor&de la produccién agropecuaria en el Municipio;
Proporcionar apoyo de labores agricolas con maquinaria (tractor agricola vy
retroexcavadora) a productores, :
Participar con otras instancias deggoblerno én los programas dirigidos al campo;
Suscribir los contratos de prestaCIon de: §ENICIOS para la elaboracién de documentos,
diagndsticos, estudios o tecnolf‘ﬂas de Ig informacidn, requeridas en los programas de

desarrollo rural;
e Promover la celebracién de conve'ﬂos de éolaboracnon, requeridos para |2 actualizacién de
inventarios y apoyos agricolas y pecuanos’
e Participar en la coordinacién, con Ias"instancnas respectivas, las campanas de Zoosanitarias
.‘-." S,
emostrativas y experimentales en ‘las diversas

y Fitosanitarias;
e Disefio y establecimiento de dreas
actividades productivas del Municipio; &
e En general, aquellas que el titular-:'i‘e la Dependencia, Ley y los Reglamentos le

encomienden.

e (Crear, promover y ejecutar acciones y progranias que impulsen el desarrollo integral de 2
juventud del Municipio, haciendo parhc:pe a los sectores publico, social y privado;

e Crear e implementar el programa en coordmécnon con otras dependencias y unidades
administrativas del Municipio; ‘
Generar y recuperar espacios de expresion artlstuoa y de identidad cultural en el Municipio;
Fomentar el liderazgo juvenil, dond@ se promuevalf participacion en la vida comunitariay
en el ambito politico; .‘ 4

e Promover y orientar la coord:nscnon con las dependencnas organismos y unidades
municipales las acciones destlnadas a mejorar | _alldad de vida de la juventud del
Municipio, asi como sus expecta?vas dentro de la sccnedad su cultura y sus derechos

humanos; “

e Proponer la actualizacién del marco legal en materia de derechos humanos y atencién a los
jévenes, con la finalidad de garantizar su desarrollo mtegr.‘al v;
e Las demds que le confiera el titular de la Dependencia, lasdeyes reglamentos y manuales.

-’Y
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Funciones del Coordinador de Desarrolfg Sustenta@e

T

Anélisis técnicos de solicitudes de cambnos de uso de suelo;

L]

e Ejecutar supervisiones por denuncras amblentales

e Analizar y en su caso autorizar, las ppdas y dembos de drboles;

e Realizar denuncias por extraccion ytemocnén de flora de especies protegidas;

e Brindar asesoria técnica en materia amblental

e Realizar campafias de esterilizacion @nmo y felmo en el municipio;

o .Colaborar con instituciones publicas y privadas a nivel estatales, federales e internacionales
en la gestién y ejecucién de proyect xamblentales,

e Realizar platicas de concientiza<ién ar]@blenta!-fen instituciones publicas y privadas;
Realizar campafias de materia reciclat%, v;
Las demés que le confiera e! titular de{é Dependencia, las leyes, reglamentos y manuales.

XVIII.  Instituto Municipal de las Mujeres

Consejo Directivo d'» ‘Instituto Municipal de
las M/ ujeres
.eg
Direccidn del Instituto
Municipal dgglas Mujeres

[ Grgano de Vigilancia |

| ]

Area Administrativa y At Juridie i P
Atencién Ciudadana £a Juridrg rea de Psicologia

MISION

3
Impulsar el ejercicio pleno de los derechos de lés mujeres para alcanzar la igualdad sustantiva.
Oé’JETIVO
Brindar atencién psicoldgica y orientaci<n juri{ica a las mujeres vfiﬁgimas de violencia.
%

Funciones del Consejo Directivo del Instituto Municipal de las queres

e Dictar los lineamientos generales para el funcionamiento del Instituto;
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e Definir y autorizar los programas y acciones prlorltarlas en beneficio de las mujeres, a las

que deberd su;etarse el Instituto;
e Aprobarla celebracién de convenios con orgamzacnones o fundaciones a favor del desarrolio

de las mujeres; ;

e Aprobary presentara la dependzncia; encargada de las finanzas publicas el presupuesto de
egresos del instituto para que sca tomado en cuenta en la elaboracion del presupuesto de
egresos del municipio, presupuesto qde atendervé a las necesidades del instituto, las cuales
serdn expuestas por la titular; t

e Establecer, en congruencia con las poh;lcas correspondlentes los programas generales del

instituto; ’;

o Ejecutar las acciones definidas como pnorudades relativas a finanzas y administracion del
instituto de conformidad a lo aprobado por el: Ayuntam:ento de acuerdo a lo establecido
en el articulo 31 fraccidn V de la Ley Orgamca Munlcnpal del Estado de Querétaro;

e Recibiry cuantificar las donaciones, Iegados y Ios demds apoyos y recursos que se otorguen
a favor del instituto aprobados por el Ayuntamlento

e Examinary en su caso, aprobar dentro de ! cuatro primeros meses del afio el informe de

actividades de la Titular del Instituto;

Titular;
e Proponer al Ayuntamiento la normat
cumplimiento de sus objetivos y fines, y;
e Aprobar las actas que se levanten en las ses;ones del Consejo Directivo del instituto,
haciendo constar en ellas los acuerdos tomados;«.

Dirigir y coordinar el Instituto; 3
Disefiar, proponer y promover Politicas: Pubhcas acé{ones y estrategias que garanticen 3
proteccion de los Derechos Humanos de'las mujeres, Iz’,lgualdad sustantiva y prevencion de
la violencia de género en todos los habitos pubhcos% privados, atendiendo de manera
especifica a las mujeres en situacién de victimas de vpolqnma

e Dar seguimiento al sistema municipal de igualdad sustantiva y para prevenir, atender,
sancionar, erradicar la violencia contra |las mujeres; 7:

e Difundir y procurar la aplicacién de las dlsposnaone§a contenidas en los tratados
internacionales, la legislaciér: federal,: estatal v mumupa&en relacron en los Derechos
Humanos De las mujeres; & ﬁ‘t

e Proponer al Consejo Directivo los planes programas y accugpes que deba desarrollar el
Instituto, asi como ejecutarlas;

e Convocar a sesion por iniciativa propia: 0 por instruccidn de la Pﬁ:esudenta v
Asistir a las sesiones de la Junta Directiva y tomar parte de las m’sismas, con voz y voto, y las

demds que le otorgue la Junta Directiva y las disposiciones legale“i‘aplicables.
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Funciones del titular del Area Administrativay Atencion Ciudadana

e Motivar la participacién de IQS actores de Ja sociedad en el disefio, formulacién y evaluacidn
de las politicas publicas para ‘alcanzar la equxdad de género;

o Promover la elaboracion ’de metodojoglas indicadores y estudios de género on
colaboracién con mstntuc:ones ptblicas, pnvadas y académicas de reconocido prestigio;

e Promover el establecnmlentb de acuerﬂos de colaboracidn con organismos publicos o
privados para el desarrollo dgproyectos ue beneficien a las mujeres;

e Desarrollar proyectos espeCIales dlngldos a mujeres en situacion de aita vulnerabilidad
social, entre distintas mstltucmnes gubemamentales y civiles;

e Dirigir, coordinar, planear, orgamzar ”supervnsar y evaluar los programas, proyectos y
acciones para asegurar el adecuado aprovecham|ento en beneficio de las mujeres;

e Impulsarla formaciény profesnohahzac;on permanente del personal de las dreas operativas
de acuerdo con los distintos & 'r‘ﬁ’bltos‘de competencia de cada una de las areas que las

conforman; M @
Programar el desarrollo de actnvrd%desy llevar el control de la agenda del Instituto;
Supervisar los trabajos de las areag Qperatlvas, para el debido seguimiento de los casos
presentados ante el Instituto;

e Elaborar el Presupuesto Anual de asto con base en el Programa Operativo Anual del
Instituto, para el ejercicio correspondiente;

e Presentar los informes que le sea‘ésohmtados por la Direccién, en la materia de su
competencia, asi como por las areas Qperatwas que lo necesiten para el cumplimiento de
sus funciones, previa autorizacion de Y D:reccron
Promover la calidad en el servicio de atgnuon a la ciudadania;

e Promover el respeto a los derechos deila mujer en igualdad con el hombre, a efecto de
coadyuvar a la eliminacién dc esteréqtlpos y practicas sociales que propician su
discriminacién;- 4

e Coadyuvar con otras mstltucnones ‘en el fin! Qe proporcionar capacitacion a las mujeres en
todos los aspectos de su vida a efecto de raaflrmar sus conocimientos en materia de sus
derechos fundamentales, la forma de defenderlos y las instituciones que pueden auxiliarles
para este efecto; ‘

e Programar y realizar campanas en contra de la ‘violencia familiar, a favor de la cultura de
equidad de género, difusién de Ios derechos de Igs mujeres, e informacion sobre la salud de
las mismas, en las que part|c1pen autoridades de |nst|tucnones competentes v la sociedad
en general; ;

e C(Canalizar a las areas Psncologlca 0 Juridica a mu1ergs hombres y familias, en materia de
violencia familiar, para que se canahcen alas depeffdenc:as correspondientes seglin sean
los casos y, tratandose de menores de edad canahzar[iqs a la Procuraduria de la Defensa del
Menory la Familiaoala Agenc:a-del Ministerio Pubhcg Especializada, o a las Dependencias
correspondientes segun sea el caso, para que se les oto(gue la atencidn procedente;

e Mantener una vinculacién permanente con los consejog Municipales de las Mujeres, para
coordinar el desarrollo de los programas y proyectos de @pac:tacnon y financiamiento;

e Las demads que le confiera la titular de la Direccidn. 5

&
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Funciones del titular.del Area Juridica

Brindar-asesoria legal y acompafiamiento a las mujeres que lo soliciten ante el instituto,

L]
abrir el expediente de esta--érea y dar elf"seguimiento-

e (Canalizaralas vnstntucnones correspondfentes a las mujeres que necesiten apoyo, siemprey
cuando asi se requiera;

e Impartir talleres, cursos, platlcas, a Ias mujeres del municipio sobre los procedimientos
legales para denunciar o demandar a'los ejecutores de‘violencia o transgresores de sus
derechos; y en general sobre sus derechos humanos;

e Realizar y promover el estudio e mvestxgacnones sobre las problématicas sociales y juridicas
que aféctan a las mujeres; ;

e Establecer vinculos con las nstltucndnes que proporcionan asesoria y representacion

utorizacién de la Direccion, y;

juridicas a las mujeres prev :
la titular de la Direccion.

e Las demds que le encomiend:

Funciones del titular del Area de Psicojogia

e Elaborar los diagndsticos respectivos:de las mujeres a las cuales se les brinden los servicios

del Instituto;
e FEstablecer ‘vinculos con las institliciones que proporcionan atencidn psicoldgica a las
mujeres;
° Darseguimientoatodosaquellosé

del gobierno estatal o municipal;
Llevar a cabo talleres, pléticas, ponencms que tengan como finalidad sensibilizar y capacitar

en temas de derechos humanos de Ia& mujeres, tipos y modalidades de violencia, entre

otros, atendiendo a las necesidades de: la poblacién del municipio;

e Impartir talleres o capacitar al person ' que labora en el Instituto con la finalidad de
detectar, atender y canalizar a victim 'i‘iy agresores de violencia, asi como cursos de
sensibilizacién en materia de violencia de género, y;

e Las demds que le encomiende latitular de ireccion.

¢

tos que hayan sido canalizados a alguna‘dependencia

\

s

mas PSR

XIX. Dependencia Encargada He la Ejecucion, Admmnstrac:on de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano

ST,

Dependenma Encargada de la Ejecucion,
Administracion de Obras Pubhca;,y el Desarrollo
Urbano
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; Subdé‘pendencia
: Encaggada dela

3 Ejécumon
Admlmstraaon de
Obras?ubllcas yel
Desarfpllo Urbano

)é
&

| e
Coordmacxon de Coordinacion de
Coordinacién de Maquinaria Desarrollo Urbano; Supervisidn ’

! Coordi nacnon ek
Coordinacién Administrativa Proyectos y Presupuq{sto

Determinar los procesos internos de la Dependqpcra. ncargada de la ejecucion y administracion de
las obras publicas del Municipio de Tolimén, Qfo cig el fin. de optimizar las actividades de cada
puesto de trabajo, asi como evitar la. duphcécnon de esfuerzos. Sirviendo también, como un
instrumento de apoyo. que defina vy establ ca la: ‘Estruclura jerarquica, formal .y .legal del
departamento, ayudando a obtener una m?or com mcacnon administrativa. que permita su

correcta funcionalidad. ;:
A
o

3 ,
Funciones del titular de la Dependencia Enéargada dg,rla Ejecucién, Administracion de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano

}"i

i
12

%

e Participar en la elaboracién de los ;{royectos nOrk;latIVOS de leyes, reglamentos, normas
técnicas, lineamientos, acuerdos, degretos, convenigs, contratos, circulares, concesiones y
demds disposiciones juridicas en materia de obra pughca

e Coordinar, elaborar y proponer el Pfograma Anual tﬁ Obra Publica, para su integracion y
aprobacidn del H. Ayuntamiento; ;/ “i’

L

e Promover, planear, ejecutar y supeivisar la obra publrea que, con cargo al presupuesto, se

requiera realizar;
e Expedir las bases a que deben ajustarse los concursos paga la adjudicacidn de los contratos
de obras publicas y vigilar el cumplimiento de estos;
e Coordinar hasta su fallo el proceso de contratacion de la obra publica y de servicios

relacionados con la misma, de acuerdo con la normatividadvvigente y aplicable;

s
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e Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de ’_ s programas relativos a la construcciony
rehabilitacién de las obras pdblicas;,}? %

e Revisar ladocumentacion presentac_!‘? por los c%ntratistas, para cobro de estimacionesy, en
su caso, determinar la procedenci? de los ajustes de costos de las obras y servicios
relacionados con la misma; i :

e Tramitary resolver los procedimieng’bs de terminacién anticipada, rescision administrativa
o de suspensién de los contratos y{?onvenios‘g'celebrados por el municipio, en materia de
obra publica; 5 ¥

e Coordinarse con las distintas autoig‘dades, é_e acuerdo con los lineamientos y politicas

existentes, para la obtencién de recursos y i’cciones relativas a la inversion publica en el
municipio; ) ) H
e Ejecutarlas acciones derivadas de la c';ggebracbf’
con las autoridades federales, estatalé}’g om
e Proponer, proyectar y coordinar el dtésarr
relativas a equipamientos y espacios u;!aan s;
Supervisar, revisar y administrar todo @ relacionado a !a obra publica;
Supervisar y vigilar que las obras de urfﬁn 7acién de particulares que, por Acuerdo de
Cabhildo, convenio con el Municipio-o péjF bos instrumentos se ubiquen en los supuestos
en los quela Dependencia deba administrar y corroborar que cumpla con las obligaciones
adquiridas y se apeguen a las especiﬂca‘.‘ nes autorizadas, y;
e En general, aquellas que la Ley, los Reglal Aentos y el Ayuntamiento le encomienden.
e
j

n de acuerdos de coordinacién y cooperacién
icipales, segtin sea el area de su competenciz;
lo de proyectos municipales de edificaciones

Funciones del titular de la Subdependencia;,g

Obras Publicas y el Desarrollo Urbano ;
H
§

e Atendery controlar de manera direct§ la agerﬁ;g de titular de la Dependencia, de tal forma,
que se cumpla oportunamente con ;bs comp‘%misos de eventos, reuniones, y/o giras de
trabajo; ) =,

e Asistir con el titular de la Dependsngm cuando I&estime necesario a los eventos, reuniones
o giras de trabajo, con la finalidad’de tomar nota de los asuntos que en el momento se
atiendan o dar seguimiento a los cgmpromisos asumidos;

e Asistir al titular de la Dependenc?n, en la prepé cién y ejecucion de las reuniones de
gabinete; 2 %

e Coordinar la recepcién de la ciudaﬁanfa o servidore"i
titular de la Dependencia, 0 en s caso, atender Ia?-f‘gue le asigne éste para su escucha o
canalizacién a la unidad administrativa que de conforv)_";gdad con sus funciones pueda brindar

*

ublicos que soliciten audiencia con el

el servicio a quien lo solicite;
e Vigilar y verificar la actuacion ge las diferentes Coc}ginaciones para cerciorarse de su

correcto funcionamiento y dictar las medidas pertinentes para el mejoramiento de su
R

gestioén; :
e Dirigir las actividades necesarias para el cumplimiento dé§§ompromisos de la Dependencia,
en cuanto a proyectos prioritarios y estratégicos de alto irhpacto;
e Integrar, estructurary presentar la informacién interna que se requiera en la Dependenci;

D
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o Atender en el ambito de su competencna las solicitudes de Transparencia y Acceso a 2
Informacién Publica;

e Atender los requerimientos de Ins autorldades en materia de auditoria o cualquiera otr3,
que sean solicitados por la DgpendenC|a :
Participar en el Comité de Seleccmn de Cﬁntratlstas,
Presidir actos, firmar actas, revl‘sar dnctamenes y la demds documentacidén necesaria en los
procedimientos para la adjudnc"gmon de C;bra Publica;

e Actualizar y llevar el inventario de bienes muebles, el mantenimiento vehicular y los
recursos materiales asignados a;}a Dlrecdlon, siendo el enlace con el érea competente;

e Elaborar y proponer al tltUlB{ de lé“ Dependencia proyectos normativos de leyes,
reglamentos, normas técnicas, !hneamlentos acuerdos, decretos, convenios, contratos,
circulares, concesiones y demés dlSpOS ¢iones juridicas en materia de obra ptblica, y;

e En general, aquellas que el trtularjde la Dependencia, Ley y los Reglamentos le

encomienden. g

¥
Funciones del Coordinador de Supervisi Q
L3

17

. ¢
e Verificar la ejecucién de las obrasipublicas contenidas en el Programa de Obra Anual
mediante la supervisién de las mism; ; en campo, a fin de asegurar el cumplimiento de lo

establecido en los contratos de obra%

e Revisar y controlar el proceso de lafe;ecucnon del programa de obra, con base en lo
dispuesto en el proyecto ejecutivo; en lq que sefialan las normas generales de construccion;
en lo estipulado en las cldusulas cor&factuales y a las especificaciones particulares; lo
anterior, a fin de dar el debido segutmlg{]to y cumplimiento a su realizacién de acuerdo al
presupuesto contratado de los proyectos, autonzados en el Programa de Obra Anual;

e Validarlos conceptos que estén fuera de!catalogo de precios contratado, a fin de contribuir
a la aprobacién.de la propuesta de precnos,‘ unitarios no.contemplados y necesarios para el
cumplimiento de la correcta e;ecucton de IQs trabajos;

e Verificar y garantizar que se Ileve a cabc Ja gestion, ejecucién y comprobacién de los
recursos federales, estatalesy mumcrpales afgite las instancias correspondientes, de acuerdo
con la normatividad en la matena,

e Asegurar con las diferentes dependencnas |
en el sitio de las obras para evn}ar dafios a‘las mismas, de ser necesario, realizar las
adecuaciones al proyecto; ;
Validar y aprobar las fichas técnicas para la entr ga de obras terminadas;

Dar seguimiento al cierre admxmstratwo y fisic rde las obras publicas en conjunto con las
unidades operadoras de las mismas;

e Revisar, previo a la ejecucion de los trabajos, que ei proyecto considere los efectos sobre el
medio ambiente y contenga los permisos, I|cenCIasy propiedad correspondientes;

e Realizar la integracién de comité por obra.
Efectuar el alta de contratos de obra publica con recu(rso federal en el sistema de la Bitdcora
Electrénica de Obra Publica, asi como la asignacién detlaves para los usuarios de la Bitacora.

ermanencia de la infraestructura existente
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¥ ;
Verificar la conclusién de la obra plblica, debiendo vigilar que el usuario final reciba

At
b

L]
oportunamente la obra en condlcxones ci‘e operacién, asi como la documentacion
correspondiente, y; 3 )
e En general, aquellas que el tltular de lé Dependencia, Ley y los Reglamentos le
encomienden. {
‘.« :
Funciones del Coordinador Admmustrat;va %

a

robatotla de la obra contratada, conforme a Iz

e Integrar la documentacién corﬁp
normatividad aplicable, para reahza_ el tran‘nte de pago;
Realizar los trdmites admmlstratnvo} ante .jel Poder Ejecutivo del Estado para ejercer los

°
recursos otorgados para la obra pdﬁljca en el Municipio;
Dar seguimiento al ejercicio financiég{é de las obras publicas del Programa de Obra Anual;
Llevar el control del avance financiero, de las obras que conforman los programas de obra
publica con recursos de origen federal estatal o municipal;

e Custodiar y controlar los exped|entes‘de cada una de las obras publicas realizadas por la

Dependencia;
e Verificar con el drea correspondiente,:

solicitud del contratista; )
e Determinar de acuerdo con la normatividad establecida y reglas de operacion, las acciones

correspondientes para la comprobaciénide estimaciones de las obras publicas generadas

a procedencia de la liberacion de las garantias 3

con recursos federales y estatales; 12

e Integrar los oficios de suficiencia presupuestal a los expedientes técnicos de las obras
ejecutadas por la Dependencia; ; 'ﬂ

e Coordinary atender, en su caso, todas las a‘ctnvrdades que sean necesarias de manera previa
al procedimiento de contratacién de las obras publicas ejecutadas;

e Resguardar la documentacién que mgresa al la Coordinacién relacionado con el proceso de
los anticipos, estimaciones ordinarias, estnmacnones finiquito o tnica de obra;

e Dar seguimiento a la integracién del exped:ente técnico de cada obra publica que vayaa

ejecutarse; »,-

e Coadyuvar en la gestion del recurso gequerldo para la ejecucién de las obras ptblicas
determinadas en el Programa de Obra Anual, asi como en la obtencidn de la suficiencia
presupuestal; ¥ f\‘

e Apoyar en el tramite administrativo
recursos otorgados a la Dependencia, para la e;ecucuon de obra publica;

e Revisar que las obras publicas que se gretendan contratar, cuenten con la autorizacion de
suficiencia presupuestal para la ejecu i6n de la mcina;

e Solicitar la elaboracién del catilogo dé precios unitarios a la Coordinacién de Proyectos y
Presupuesto que se aplicaran a los pre!upuestos delPrograma de Obra Anual;

e Verificar que se realice la revisidn, elaboracién ' autorizacién de los conceptos no

considerados en el catdlogo del presupuesto autorizado de las obras ejecutadas por la

3
te el Poc‘fer Ejecutivo del Estado, para ejercer los

Dependencia;

3

73



22 de diciembre de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 46715

Funciones del Coordinador de Proyectos? Presupuesto

Determinar, con base a la normatividad vigenté.= las diferentes modalidades de adjudicacion
de las obras del Programa de Obra Anual de conformidad con él tipo de recurso y fa
normatividad aplicable; \:

Coordinar el proceso de licitacion de las ObliaS publicas a ejecutar por la Dependencia
determinadas en el Programa de Obra Anual; :
Dar seguimiento a la elaboracié de los scontratos de obra publica y convenios
modificatorios de plazo de ejecucion o monto,%ohcntados por la Coordinacidn de Proyeclos

y Presupuesto; i
Coordinar el control del avance fmancsero de Ios recursos federales, estatales y municipales

asignados a la Dependenc:a : :
Planear y coordinar de conformidad con el tlpo de recurso y normatividad aplicable en la
materia, las diferentes modalidades de' concurso de las obras ptiblicas del Programa de Obra
Anual aprobadas para su ejecucion; i.?l 4
Establecer las bases de las convocator',':
normatividad vigente aplicable en la ma't‘_eriaﬁ
Gestionar la publicacion de las convocatayias'_f'para la licitacidn de obra publica, asi como der
de alta la informacién conforme al tipo'de recurso financiero en el sistema COMPRANET
“en cumplimiento de la normatividad vigente

de los concursos de obra publica con base a fa

para el conocimiento de los interesados
aplicable a la materia;
Coordinar los concursos de las obras p
cumplimiento transparente del marco nor
Coadyuvar en la revisién de las propué‘é
licitantes, notificando a las diversas area
ad;ud:cacnones de obras publicas correspond}entes

Instruir la elaboracién los contratos de Ia obra pablica en apego al modelo y sustento legal;
Verificar la disposicién del sitio de la tietra donde se ejecutardn los proyectos de obra;
Gestionar los vistos buenos con otras Depend"_ "C|as para la ejecucion de las obras Ptiblicas;
Analizar proyectos de acuerdos y convA nios de; coordmacnon y colaboracién sobre asuntos
competencia de la Dependencia con Entxdades féderales estatales y municipales;
Comunicar al titular de la Dependencua:las irregu .ndades mas relevantes y constantes para

tomar otras acciones preventlvas }4

icas del Programa de Obra Anual vigilando el
tivo;

econdmicas y técnicas presentadas por los
involucradas acerca de ‘los fallos para las

g

el pago del anticipo, eshmacnonesyf?ﬂqu:to de Ia 'bra ptblica, y;
En general, aquellas que el trtular de la Dep dencia, Ley y los Reglamentos le

encomienden.

2 vy

i

D 1

{

Dar seguimiento a la integracion en el Banco de P pyectos de Inversion, de las obras
incluidas en la Propuesta de Obra Anual elaborado por- El COPLADEM;

Elaborar el expediente técnico inicial para las contratacrdnes de obra publica y autorizar, en
su caso, los precios unitarios de los conceptos no consndérados de origen;
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e Dar seguimiento a la autorizaciéﬁ pres%puestal de los recursos, segtin sea el caso, de
conformidad con la normatividad apllcable para cada uno de los fondos para las obras
publicas ejecutadas por la Depenciencta, %

e Resguardar los expedientes tecngcos mlilales y los expedientes técnicos unitarios de las
obras publicas y servicios relacuonados cdn la misma;

e Planificar, programary ejecutar obras demantemmnento y rehabilitacidn viales;

Dar seguimiento a los recursos presup@estales asignados a la Dependencia a través de
convenios de colaboracidn, con eLobJeté de verificar la aprobacion de los mismos;

e Elaborar, analizar y. mantener actziallzadgo el catalogo de precios unitarios que se aplicaran
a los presupuestos de los proyec delPrograma de Obra Anual;

e Revisar, analizar y conciliar las s nc1tu<fes de conceptos de trabajo no considerados en el
catdlogo del presupuesto autoﬁzadé para las obras publicas ejecutadas por la
Dependencia;

e En general, aquellas que el titlblar;;f-de la Dependencia, Ley y los Reglamentos le

encomienden.

FETOAS

Funciones del Coordinador de Desarrollo rbano

Cumplir con lo dispuesto para el Mum"é&plo en el Cédigo Urbano del Estado de Querétaro;
Coadyuvar en lo que corresponde a-jJ *,goordmacvon de Desarrollo Urbano en lo dispuesto
en la Ley General de Asentamnentosﬂiumanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano; 3
e Dar seguimiento y hacer cumphr lo- dlspﬁgsto en los Planes Parciales de Desarrollo Urbano
del Municipio de Toliman; 1\’1
Elaborar constancias y licencias de requenm:entos de la ciudadania;
Notificar o clausura, en caso de ser neces)ino las obras que no cuenten con los permisos

rﬁ&‘f

T

necesarios, y; »
e En general, aquellas que e! titular de;‘ia Dependencia, Ley y los Reglamentos le
encomienden.

g
Funciones del Coordinador de Maquinaria ‘:5
e Elaborar el programa de los trabajos de la Maqr%rinaria,
e Ejecutar los trabajos programados para la Maqu}nana del Municipio;
e Realizar informes que soporten los insumos de aéeltes y diésel que se utiliza;
e Realizar informes que soporten los trabajos realuzqdos por la maquinaria;
e Planeacidn de plan de trabajo en base al equipo de,maqumana
e Cumplir con convenio de eomodato de maquinaria Qn la dependencia encargada de
prestar el servicio; 3 »,
e Mantenimiento de obra fealizada por el municipio, y,4

En general, aquellas que el titular de la Dependenaa Ley y los Reglamentos le
encomienden.
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- 3 ,-
Dependencia Encargada de la Admjnistracién de Servicios Internos, Recursos

XX.
Humanoes, Mateéjales yjTécnicos del Municipio

=S

§
3

Dependencia Encar| %da de
Administracion de Servi_gjos Internos,
Recursos Humanos, Mateﬁi’éles y;Técnicos

del Municipio ¢

a

i

= 7
o8 &
:
£ :
g f s !
: |
Coordinacién de Coordinacidn de i Coordinacién de Control Coordinacidn de
Patrimonial Eventos |

Recursos Humanos

Adquisiciones

MIS})
ios para que las Dependencias Municipales estén

Suministrar oportunamente los recursos neces 1

en condiciones de brindar los bienes o servicios;’;ﬁ ‘ ciudadania.
osv’jsﬂvo '

7 2
Administrar de forma eficiente y eficaz los rec :rso%el Municipio.

Funciones del titular de la Dependencia Englarga%a de la Administracién de Servicios
Internos, Recursos Humanos, Materiales ijécni%)s del Municipio

e Adquirir los bienes y contratar los;?servici
Administracién Publica de conformiéd con la'%)ormatividad de la materia;
Proveer a las Dependencias Municipales de |08 elementos y materiales necesarios, para ¢l

¥,

c;, requeridos para el funcionamiento de la

L]
desarrollo de sus funciones; %
Coordinar el establecimientoy funcidnamiento &el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Contratacién de §ervicios delMunicipio;
Inscribir y refrendar a los interesad®s en integral?;el Padrén de Proveedores del Municipio;
Tramitar y resolver los procedimieritos de terminacién anticipada, rescisién administrativa
o de suspensidn de los contratos yj convenios cel‘é};brados por el Municipio, en materia de
adquisiciones, enajenacionés, arreddamientos y cd’igtratacién de servicios;

Autorizar las unidades administrativas que r%guieran las Dependencias para su
funcionamiento y que no necesiten Acuerdo de Glabildo o aprobacidn del titular de la
Presidencia Municipal; '

Elaborar y aprobar los manuales administrativos de érganizacién y de procedimientos, asi
como las descripciones de puestos de las Dependé:fncias de la Administracién Publica

Municipal, con la participacién de estas;
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e Administrar las plazas, puestos y tabuladores e sueldo, conforme a las disposiciones

aplicables;

e Contratar al personal de la Administracion Publica, asi como integrar Ios expedientes
administrativos por cada trabajador;

e Tramitar la elaboracion y expedir 10s nombram@wtos de los trabajadores municipales, asi
como elaborar y resguardar los norﬁbramientos que deberan ser firmados por el titular de
la Presidencia Municipal; :

e Gestionary expedir las remociones,.vdesincorporaciones licencias, permisos, jubilacionesy
pensiones de los servidores pablico’}de la Admuz«stracnon Publica;

e Recibir y'tramitar las solicitudes de gensnon o jubilacién presentadas por los Trabajadores
del Municipio o sus beneficiarios, dezconform|d§d con la Ley y demds normativa aplicable;

e Emitir mediante dictamen def“nmvo:,ﬁl‘!a autorizacién de la jubilaciéon o pensidn de que se
trate, previa validacién o ratificacion Hel H. Ayuntamiento;
Promover cursos de capacitacion y adftstramlepto para los trabajadores municipales;
Dar cumplimiento a las disposicinnes r ales que rijan las relaciones entre las Dependencias
de la Administracion Publica Centrallzaga y sus servidores publicos;

e Participar en la determinacion de Ias cond:cnones generales de trabajo vy vigilar su
cumplimiento; ”*‘h 4

e Qtorgar las prestaciones a los trabajagores municipales, conforme a las disposiciones
aplicables; B

e Determinar las contraprestacionesy efea%arel pago de la némina del personal municipal;

[:

y-:_»v;

‘x—-!‘f

Dictaminar e imponer las sanciones y medidas disciplinarias a que se hagan acreedores los
servidores publicos; {%
Gestionar y controlar el servicio social de |a§ Dependencias Municipales;

Integrar y mantener actualizado el inventari® de los bienes muebles e inmuebles propiedad

del Municipio; ;,-%\

e Llevar a cabo el registro contable de los bmn%‘s muebles e inmuebles que formen parte del
patrimonio del Municipio;

e Administrary asegurar la conservaciony mantemmlento de los bienes muebles e inmuebles
del patrimonio municipal; i

e Administrar y controlar el parque vehlcufar de’gs Dependencias Municipales, asi como el

combustible del mismo;

Proporcionar el mantenimiento preventwo y cor?ectlvo del parque vehicular;

e Proveer y administrar los servicios d telefom’% agua, luz, internet y demds servicios
generales requeridos por las Dependengias Mumcfpales
Gestionar y controlar los arrendamnent@'s 0 comod'&tos de bienes muebles e inmuebles;
Establecer los mecanismos de control dg los almacenes generales del Municipio;
Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de coémputo municipales, asi como
proporcionar soporte informético a las Dependencnas,

o Administrar el inventario de equipo de cémputo, soﬁware licenciamiento y tecnologia de
la Administracién Municipal; %
Controlar y vigilar el funcionamiento de la infraestructiéra tecnoldégica municipal;
Coordinar acciones y progiamas de mejoramuenlzo administrativo, = organizacional,
tecnolégico y de equipamiento para las Dependencias Mumc:pales-

(
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Funciones del Coordinador de Adquisici

¥

S

t
Coordinar el disefio y desarrollo de proyectos %n materia de tecnologias, a solicitud de las
Dependencias municipales; ' §
Autorizar, en conjunto con las pependencia%, la implementacién de los sistemas y
equipamiento tecnoldgico que se riéquiera en Ia§ mismas;
Coordinar el funcionamiento de los sistergas y tecnologia implementada en I
Administracién Municipal; £ .
Administrar los sistemas y tecnolc;m de las De‘i}endencias, exceptuando la destinada ala
seguridad publica;
Formar parte del Comité de Entreg A Recepc«ong‘:lonstltucnonal
Administrar el Archivo Municipal cdnforme a lalnormatividad aplicable;
En general, aquellas que la Ley, loslﬂeglamentoi y el Ayuntamiento le encomienden.
cumplmi:ento de sus funciones.

;

Las demds que sean necesarias pa

w
SRR

x.a‘
Establecer lineamientos para la confprmacno,g y actualizacién del Padrén de Proveedores

del Municipio;
Coordinar la integracion y ejecutar el Fijﬁogranja Anual de Adquisiciones en coordinacién con

las dependencias municipales; 5 z;

Elaborar las politicas para el desarrollo‘gel pmceso de la adquisicion de bienes materialesy
la contratacion de servicios acorde a la & rmatlvudad aplicable en la materia;

Conducir la celebracion de concursos p' 3 "rfyntacnon restringida y licitacion publica, parala
adquisicion de bienes, servicios, arr r &mnentos de bienes muebles e inmuebles,
enajenaciones y concesiones conforme -;a normatividad establecida en la materia, asi
como, realizar los actos juridicos y adminiggrativos inherentes que correspondan.
Coordinar la adquisicién de bienesy servn’.f s bajo la modalidad de adjuditacién directa por
monto conforme a la normatividad aphcg  en la materia; i =

Coordinar la formalizacién de las adqu ; cibnes a través de la elaboracién de contratos
conforme a las disposiciones legales aplmbl
Coordinar la integracién y funcionamiel
Arrendamientos y Contratacién de Se :
federal, conforme a la normatividad e
Coordinar y someter a consideraci: n del
Arrendamientos y Contratacidn de Sefyicios del
aplicar penalizaciones a las y los proveedores a ﬂn de definir monto y tiempo de sancion

omité de Adquisiciones, Enajenaciones,
unicipio, los casos en los cuales se debe

;".\.

segun corresponda;
Llevar a cabo el procedimiento c2 rQSasnon admi

dreas requirentes;
Sancionar a los proveedores adjudicados medlant el procedimiento de adjudicacion
directa por excepcidn, previa solicitud del drea requirénte o administradora del contrato;

Coordinary determinar los mecanismos de recepcién d%requisiciones y servicios solicitados

por las Dependencias;

{istrativa de contrato a solicitud de las

A
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e Realizar el procedimiento de ad;udlcamon dlrecta a partir del ingreso de requisicionesy
anexos técnicos correspondientes, por parfe de las dependencias a través de la
comparacién de al menos tres cotizaciones;

e Generar las érdenes de pago cor: -’spondlentes al procedimiento de adjudicacion, a fin de
que una vez revisada en ventam'hf se ingrese gara pago a la Dependencia Encargada de las

Finanzas Publicas Municipales; ’ _w,

e Atender y dar seguimiento a Iasa‘ollmtudes ﬂe las &reas requirentes propuestas para la
autorizacion ante el Comité ge Adqmsmones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Mumcnplo de copvemos modificatorios a los contratos que se
tienen celebrados relativos a los 'ncursos, y;'

e Elaborary efectuar las concrhacnones mensuales de requisiciones nuevas contra el reporte
de compras diarias a fin de cancelar aquella§cuya compra no se haya realizado.

4.'
e Proveer los recursos humanos q req;f]ieran las dependencias municipales para el
) cumplimiento de sus-funciones; &'?
e Administrar el presupuesto de serv&:los, personales de las dependencias y entidades

municipales;
e Proporcionar los servicios admlmstr
cumplimiento a las disposiciones y cori

social vigente; ¢

e Elaborar y aplicar las politicas de control relacionadas al resguardo y archivo de los
expedientes del personal, incluyendo sual& tegraaén

e Validarlaaplicacién de incidenciasy movn mjentos de personal, reportadas y autorizadas por
las dependencias y entidades en los ‘m djos y formas establecidos para ello, a fin de
garantizar la administracién de los recu'rso§‘ signados a éstas;

e Iniciar el proceso de pago de la nomma y estacnones directas de las y los trabajadores

wos y médicos al personal del Municipio, en
,\
nios en materia laboral, tributaria.y de prevision

municipales;

Calcular las obligaciones patronales; !
Aplicar los programas de evaluacion al’ clima la
permitan un mejor clima laboral;

e Elaborar el programa anual de capacitacién
entidades en suimplementacién; T"s;

e Concertar y acordar con el Sindicato; de Trabaja&ores al Servicio del Municipio, a fin de
establecer las mejores condiciones de traba)o que égrantlccn el funcionamiento del servicio
publico; :

Dar cumplimiento al Convenio General de Trabajo y&onvemos laborales complementarios;
Validar los convenios y contratos que en matena-* aboral y de beneficios a las y los
trabajadores celebre el Municipio, verificando su cum Ivmnento ademas supervisar que se
realice la representacién juridico-laboral del Mumuplo en los actos derivados de la relacion

T

laboral con las y los trabajadores; ‘

ral y proponer las acciones necesarias que

unicipal apoyando a las dependencias y
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e Atender en tiempo y forma los requerlmlentos de informacion de las entidades
fiscalizadoras, asi como los derivados: de SO|ICItUdeS de acceso a la informacién publica;
Elaborar el proyecto del presupuesto: ‘de egresos en materia de Servicios Personales
Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de S&[vxcnos Personales
Llevar a cabo las gestiones necesanas con la D“ependenaa Encargada de las Finanzas
PUblicas Municipales, para el contfpl presupuestal y pago de némina de las y los
trabajadores al servicio del Mumcnplo;-, d
Administrar y validar las Plantillas del personal de [hs Dependencias;

Llevara cabo el proceso de reclutamlento y selecci®n de personal con el propoﬂto de cubrir
las necesidades de personal de las depﬂ, ndencias fumupales

e Instruir que se realicen las gestiones dEnvadas d 'la afiliacidn de los trabajadores con el
Instituto Mexicano del Seguro Social, asrqomo derago generado al mismo;

e Dar seguimiento a la generacién de la déclaracuin ante- el Instituto Mexicano del Seguro
Social sobre el calculo anual del riesgo de ;;abajor

e Elaborar las plantillas de personal de acue rdo a 13s plazas autorizadas;

Llevar el control presupuestal asignado a I',' pla s autonzadas para el pago de la némina,
prestaciones y obligaciones patronales;

° Administrai’yvalidarlas contratacionesy moy
las Dependencias y Entidad, de acuerdo 335
actualizacidn de la plantilla de personal;

e Coordinar la aplicacién de los incrementos de
los lineamientos laborales establecidos; %

e Generar y difundir el Calendario Laboral Andal
Municipio, y; QJ s

e Administrar el sistema de control de aststencia el personal, emitir los reportes y validar
previa autorizacién respectiva, las faltas de asi’ste ncia, incentivos y las horas extras a pagar.

i '&‘;w

m\fentos internos del personal solicitados por

a§ plazas autonzadas para el control y la

Ueldo anuales, a fin de dar cumplimientoa

a las y los trabajadores al servicio del

i

e Establecer estrategias de control a los registgos del inventario general de los bienes muebles
e inmuebles propiedad municipal para con - r con dat@s actualizados;

e Establecer los mecanismos de control y séguimiento rglacionados a la salvaguarda de los
bienes patrimonio del Municipio, en comodato o e': arrendamiento, supervisando su
actualizacién y uso para lo que fueron agquiridos, des nados o arrendados, asi como el
seguimiento al buen uso del bien inmueb donado por 1" Municipio;

e Coordinar la supervisién de los almacengs, a fin de very"lcar el control de los bienes en
almacén;

e Verificar que los expedientes de los biengs se integren d onformidad con la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, para su alta o bajaenel mzentano y los registros contables

a su cargo; 3
e Atender los requerimientos de informacién de las ent:dades fiscalizadoras, asi como los

derivados de solicitudes de acceso a la Informacién Publica para cumplir en tiempo y forma;
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e Dar seguimiento a los convenios, contratos de arrendamiento y de usufructo, asi como
convenios de asignacion de espacio, para con?t{rolar las renovaciones o rescisiones de los
mismos; : §

e Coordinar las actividades referentesala admin%tracién de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Municipio; N

e Integrar el inventario general de bienes mueb]es propiedad’ del Municipio manteniendo

actualizado el registro en el patrlmbnlo mumcnpal

e Ejecutarinventario de los bienes muebles asignados a las dependencias municipales parala
verificacién de su existencia de acuérdo conlo estableudo en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental. En el caso de blenes muebles otorgados en comodato, verificar su
existencia y el uso para el cual fueron destmados

e Registrar los movimientos de altas, bajas % reclés:fcactones en el inventario para contar con
datos conciliados de conformidad con las pohtlcas administrativas y financieras vigentes;

e Verificar la adecuada aplicacién en chentas de patnmonlo de los bienes muebles solicitados
en las requisiciones para su clasnfcatﬁén correspondiente;

e Concentrar los resguardos de los bienes muebles asignados a las dependencias municipales

para su identificacién y control; “ )
Realizar los cambios de resguardante”;ohcttados para mantener resguardos actualizados;
Gestionar la baja de bienes muebles | gue no cumplan con los requisitos minimos a fin de
contar con equipo en condiciciies adecuadas‘

‘concepto de enajenacién, robo, donacidn, pérdida

e Gestionar la autorizacién de bajas po%
total, en caso de vehiculos ante ¢l H. Aytintamiento para mantener actualizado el inventario
de bienes muebles;

e Gestionar la autorizacion de comodatoé@e bienes muebles propiedad del Municipio para
mantener actualizados los registros del rqbsmo

e Llevar una correcta administracion de lo ?menes muebles que se encuentran en comodato
con Gobierno del Estado; i

e Realizar las conciliaciones contables menébales contra el registro en sistema de bienes
muebles para mantener actualizado el |nveatarvo

e Gestionar ante la Coordinacién de |ngresps la facturacién de los bienes que fueron
sometidos a proceso de donacién; %

e Informar al H. Ayuntamiento cada 6 (sels) me s las altas y bajas que afecten el inventario
mobiliario, y;

e Dar cumplimiento a las disposiciones erﬁ:tndas?;por el Consejo de Armonizacién Contable
(CONAC) através de la ley General de Con;abilldé'g Gubernamental y demas normatividades

aplicables.

A

MR e e
LSS

Funciones del Coordinador de Eventos

sl

:;(;;’.2.*

Gy

e Coordinary organizar los eventos que le soliciten el tular de la Presidencia Municipal y las

&
Dependencias del Municipio;
e Elaborar, canalizar y administrar el presupuesto de la Coordinacion conforme a sus

actividades;
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Establecer la logistica y programa a desarr{:llar en cada una de los eventos agendados, de
manera coordinada con las distint_a# instancias publicas, privadas o sociales;

Analizar y determinar los recursos materiales necesarios para cada evento;

Supervisar que el programa de actividades ée ejecute de acuerdo con lo planeado;
Asegurar la comunicacién constante, péra evitar desinformacion con las personas

involucrada en la organizacién del evento; -

X ¥
XX|.. Dependencia Encargada de la ?restac{:ién de Servicios Publicos Municipales

§
¥

o

Dependencia Encargada dg la
Prestacion de Servicios Publicos
Municipales’ &

l

Subdependanci
Encargadadela.
Prestacion de Servicigs:

l 4 I :
Coordinacion de Servicic i
Coordinacién de a Jardines, Parquesy Coordinacién de Coordinacion de
Servicios de Limpia Panteodn 2 Mantenimiento- Casa de Matanza j
;};‘MlSldiﬁ;

T
[53

Dotar de servicios publicos de calidad y oéortunos‘,\ | total de los habitantes del Municipio de

i

Tolimén.
{OBJETIVO

» 5 )

Brindar con eficiencia y eficacia los servicias publicos eniel Municipio de Toliman, conforme a lo

dispuesto en la Constitucién Politica de los Estados UnidosMexicanos.
: VA

¥

i

; 4
Funciones del titular de la Dependencia‘Encargada de la Brestacion de Servicios Publicos
Municipales { k

e Atender los requerimientos de !a sociedad con respecto alos servicios publicos municipales;

e Elaborar, proponer y participar en la actualizacién de las disposiciones reglamentarias

relacionadas con las actividades de la Dependencia;
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i SIS

e Mantener en condiciones éptimas de ope racién de los siguientes servicios publicos
municipales: {

= -.—M

Limpieza de éreas pliblicas; Panteones; Alumbrado pubjuco Mercados ptiblicos; Ornato, forestacidn
y conservacion de parques, plazas yJardmes_, Lsmplezqde vias, dreas municipales y drenaje pluvial
urbanoj; El control de la sobrepoblacién de fauna doméstica urbana; Relleno sanitario; Limpiezay
mantenimiento de puentes peatonales; Servicio dei}frecoleccién de residuos sdlidos urbanos y
papeleras en la via publica; Servicio y ma:ntenimiel,ijto de paraderos de autobuses; Acopio de
materiales de desechos que por su nau.ralezé»corresp:onde al Estado o Federacién previo convenie,
y; Las demds que determine el H. Aynxntamf:gnto y que tenga por objeto el ejercicio de todas las
funciones y actividades encaminadas a satisfé,cer necesidades sociales de servicios publicos.

Administrar y operar la Casa de Mata: za;

e Realizar, previamente a la mspecmon ante mortem, una verificacion fisica de estado del
ganado a sacrificar en la Casa de Mata‘gza, asi como realizar el aseguramiento de productos
y subproductos no aptos para el cons&"mo humano;

e Dictaminar la viabilidad de la recepcnon de los fraccionamientos por parte del Municipio, en
cuanto al alumbrado publico, parques g;ardlnes, equipamiento y mobiliario urbano;

e Substanciar y resolver los procedm’g,&entos administrativos relativos a las materias
competencia de la Dependencia; ¥
Formular los proyectos, planes y progra :’as anuales de trabajo de la Dependencia;
Evaluar el desempefio y cumplimiento d "\as funciones realizadas por la Dependencia;
Colaborary coadyuvar con la autoridad co %\petente en lainvestigacion de actos que puedan
constituir infracciones admmlstratnvas o dglitos;

e Proporcionar y administrar la mtendenCr de los inmuebles y espacios que ocupen las

i

Dependencias Municipales; g }4

e Coadyuvar al cumplimiento de las leyes aplicables en materia de proteccion animal con
otras autoridades municipales, estatalesﬁy federales;

e Verificar, supervisar y evaluar que los servncrbs que presten los organismos operadoresy
administradores de los sistemas de agua. potaﬁle alcantarillado, saneamiento y disposicidn
de aguas residuales, tratadas vy serwcnos r’é}acnonados con éstos, cumplan con las
obligaciones adquiridas y se apeguen a las espég'f:cacnones autorizadas en términos de Iz
normatividad aplicable; E b

e Resguardar las instalaciones del panteon y asignat personal para la atencién del ciudadano
en horarios laborales; 3
En general, aquellas que la Ley, los Reg!amentos y H. Ayuntamiento le encomienden, y;

Las demas que sean necesarias para el cumphmlenta de sus funciones.,
A

;"i"'q"l\.'.m

._,_,51-!;?

R

Funciones del titular de la Subdependeng—%a Encargada de r Prestacidn de Servicios Publicos

Municipales
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e Atendery controlar de manera directa Ia agenda de titular de la Dependencia, de tal forma,
que se cumpla oportunamente con los ‘compromisos de eventos, reuniones, y/c giras de
trabajo; ) \:

e Asistir con el titular de la Dependencia cuando lo estime necesario a los eventos, reuniones
o giras de trabajo, con la flnagldad de tqmar nota de los asuntos que en el momento se
atiendan o dar seguimiento a fos comprorhisos asumidos;

e Asistir al titular de la Dependencra en Ia preparacién y ejecucién de las reuniones de
gabinete; 5 &

e Coordinar la recepcién de la cmdadama oservndores pliblicos que soliciten audiencia conel
titular de la Dependencia, o en su caso, atender las que le asigne éste para su escuchao
canalizacién a la unidad administrativa que de conformidad con sus funciones pueda brindar
el servicio a quien lo solicite;

e Dirigir las actividades necesarla‘s parael cumphmlento de compromisos de la Dependencig,

. en cuanto a proyectos pnorntar' sy estratég:cos de alto impacto;
e Integrar, estructurary presentar la mformacnén interna que se requiera en Ia Dependencis;
e Atender en el dmbito de su cqmpetenc ’

Informacién Publica; j

e FElaborar y proponer al tltular;;de
reglamentos, normas técnicas, l(neamue;ntos acuerdos, decretos, convenios, contratos,
circulares y demas dlsposmonesm dlcasen materia de obra publica, y;

e En general, aquellas que el tmglar de la Dependencia, Ley y los Reglamentos le
encomienden.

Funciones del Coordinador de Servicios d >l impia

e Coordinar los servicios de hm;neza d Ias instalaciones utilizadas por el Municipio para
mantener espacios de trabajo limpios.

e Asegurar el correcto desempefio del serv
municipales;

e Programar, ejecutary supervisar la opera&on del servicio de limpia y aseo que comprende
el barrido de via publica, recoleccmn y’ﬁdlspos:cuon final de residuos sdlidos urbanos

cio de limpieza interna, en los distintos inmuebles

municipales;

e Realiza la recoleccién de residuos sélrdos mymcnpales en los lugares, horarios y rutas que
sefiale el programa elaborado; ;{ *ﬁ-

e Fomentar la participacién ciudadana en los p’&ogramas y politicas de recoleccion, limpieza,
conservacion y cuidado a los que deberan su;étarse el servicio de limpia y aseo;

e Regular la prestacién de servicios espeaales“de recoleccién de residuos sdlidos en los

" establecimientos mercantiles, industriales, turlstlcos, de servicios, instituciones académicas

privadas o cualquier otra que genere residuos sétldos diferentes a la generacidon doméstica;
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e Garantizar que los interesados en la prestafcién de los servicios especiales de recoleccidn,
efecttien en tiempo y forma el pago de los derechos correspondientes;

e Analizary en su caso proponer la reestructuracrén o ampliacién del servicio de recoleccidn
de residuos sélidos urbanos; 4

e Proponerlaintegracion de nuevas rutas o establecer un cambio de estrategia de recoleccién

de residuos solidos urbanos; "

e Dar mantenimiento y atender las sohcniudes de la ciudadania para el correcto
funcionamiento de los drenes pluviales y sanftanos

e Organizar y ejecutar campanas de Iumplezat\en distintos puntos del municipio donde se

requiera; !
Desazolvar los drenajes mumcipales para su, gorrecto funcionamiento, vy;

Las demas actividades que el tltular dela Deaendenc:a le asigne.

o) ,;
5 -

Funciones del Coordinador de Sewicigs a Jardine}s, Parques y Pantedn

5
£
7
%

e Coordinar el mantenimiento, Hmp|eza y habilitacién de las fosas de los panteones
municipales;
Actualizar las fichas de Tramites Servraos que brindan los panteones de! Municipio;
Brindar informacién a los partxculares sobre servicios que presta el pantedn;

Recibir y revisar la document'xmé;z para uso de fosa, verificar que se encuentre niimero

telefénico, correo personal de la* responsable que gestiona el tradmite u otro medic de
contacto para ser notificados antes»de! venam:ento de tiempo otorgado en la fosa de
acuerdo al expediente conformado; ;,

e Proporcionar a los particulares mformacmn de los requisitos sobre las solicitudes de manera
personal sobre tramites de exhumacgﬁn cremacién de conformidad con las disposiciones

aplicables; ,;
e Llevar y mantener actualizado el registjio de fosas y de derechos de perpetuicad conforme
a lo sefialado en las disposiciones aph%les
e \Verificar que las ldpidas autorizadas a }%5 particulares en las fosas de temporalidad, sean
retiradas por los mismos una vez termlnzfda su plazoy, en caso de incumplimiento, proceder

n

a su destruccién;

e Verificar que para la construccién de la das barandales, 0 monumentos dentro de los
panteones se cuente con la autonzac:én d'e la Coordinacion del Registro Civil;

e Realizar el informe mensual de actlvwgades ‘que contenga movimientos de fosas, inventario
de temporalidades, trabajos al mterior pe}mlsos etc., que debera remitirse al superior
jerérquico; ,f *,‘

e Prohibir el consumo de Drogas, ener\.{antes y Bebldas embriagantes dentro de los panteones

municipales y denunciar esta actlv«dad a eleg'nentos de Seguridad Puablica del Municipio

cuando se detecte; 1 t

e Informar al personal sobre la responsabilidad penal y administrativa en que incurran por la
violacién a las disposiciones penales en relacién a las disposiciones legales de inhumacidny

exhumacion;
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Funciones del Coordinador de Mantenimiengé

Vigilar que los establecimientos destmados a la venta de flores en cementerios cumplan,
con los requisitos que le sefiale !a autcmdad municipal y disposiciones administratives
aplicables;

Solicitar a los propietarios de orat
mantenimiento;

Solicitar el suministro de los matenéles negesarlos para la buena administracion del pantedn
y llevar un registro y control de los'mlsmoé

Informar fecha de exhumacioén a so}jcntud de los deudos o familiares;

Garantizar la conservacion, me;or% remézamlento y restauracion del moblllarxo urbano
municipal en plazas, parques, jardlr\es, areas verdes y vialidades del Municipio;

Coordinar programas para el manteh mner‘\to de monumentos con valor histérico, culturalo
arquitectodnico;
Formular programas para la creacuo conservacmn y mantenimiento de parques, jardines,
4reas verdes municipales y de reser\@‘ecologlca

Planear y ejecutar campaiias de refoﬁefstacuon

Organizar y ejecutar acciones de manten}mlento de herreria, plomeria, carpinteria, pintura
y albafiileria al mobiliario mumapahmstalado en los parques, jardines y en vialidades
publicas, y;
Las demas actividades que el titular dé

ios, m,i)numentos y lapidas que realicen las acciones de

2T

‘la Dependencia le asigne.

Administrar y operar eficientemente lo$ f“s'.istemas de alumbrado publico en el municipio;
Promover el empleo de equipos de altaeficiencia que permitan reducir el consumo de
energfa, sin afectar la calidad del serviéio, :h el servicio de alumbrado publico;

Mantener en éptimas condiciones el si:ste 1a de alumbrado publico del municipio;
Elaborar reporte de robo, extravio o déﬁo e :el sistema de alumbrado publico, asi como del
material eléctrico e informar de ello ,:al area correspondiente para que inicie las acciones

correspondientes;
Recibir y dar seguimiento a las sohcrtudes ré{acionadas al sistema de alumbrado publico

municipal; :
Ejecutar acciones permanentes de mantemml :
Monitorear y ejecutar acciones de mantem
municipio;
Realizar mantenimiento en las obras p opiedad dﬁl Municipio;

Elaborar reportes periédicos y de segq{muento soibre las tareas de mantenimiento;
Atender a sefialamientos de autoridades en matega de auditorfa;

Administrar el almacén, manteniendoel adecuado control de materiales y suministros;
Coordinar las brigadas de mantenimiehto a la obra'

Elaborar y dar seguimiento de requisitiones de material, aperturas técnicas y econémicas
de concursos referente a la adquisicién de insumos para el cumplimiento de sus funciones;
Elaborar los expedientes técnicos de obra de mantenimiento;

Elaborar reportes periédicos y de seguimiento de las obras de mantenimiento aprobadas;

to a las guarniciones y banquetas;
ento preventivo en las instalaciones del
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e Recabary revisar la documentacién del avance fisico del mantenimiento ala obra, con el fin
de autorizar la estimacién de los trabajos ejecutados para gestionar el correspondiente pago
de la mismay, en su caso, solicitar los convenioé»’de ampliacién de plazo y de monto que se
requieran para el debido cumplimiento de lo es;xpulado en contrato de obra;

e En general, aquellas que el tltular de la Dependenma, Ley y los Reglamentos le

encomienden. *:

e Ejecutar trabajos de herrerfa y mantemmlento en general en la infraestructura publicas

competencia de la misma, y; 3
e Realizar las demas actividades que Ig confiera e!txtular de la Dependencia.
‘4‘

s

Funciones del Coordinador de Matanza

R R

e Administrar la prestacidn de los servicios de laéasa de Matanza autorizada por la SESEQ en

el municipio;
o Integrary actualizar el padrén de usu

de Matanza; 3
e Evaluar los registros e.indicadores ge 'Qrados'-a partir del ingreso de animales, asi como la
‘ carnicos dentro de la Casa de Matanza;

entrega de los productos y subproduct_‘_v

e Vigilar que no sucedan actosu omisionesique redunden en perjuicio de la poblacién y de los
servicios publicos proporcionados por | sa de Matanza; :

e Asumiry responder ante los actos u omisignes que redunden en perjuicio de la poblaciény
de los servicios publicos proporcionados por la Casa de Matanza; A

e Autorizar el ingreso al rastro a las autaridades sanitarias e inspectores verificadores
zoosanitarios de dependencias federales: _estatales que presenten acta de verificacidn
dirigida a la Casa de Matanza, con el objetivo de verificar el cumplimiento normativo
referente a la operacién de este;

e Establecer el horario de matanza de los ammales para abasto y las medidas de seguridade
higiene del lugar en coordinacién con el personal a su cargo para atender las necesidades
de los usuarios;

e Vigilar el orden y la disciplina del personal a su cargo y en su caso documentar la falta e
informar al drea responsable para que aplique Ias sanciones correspondientes;

e Establecer los métodos, directrices, técnicasy procedlmaentos para la adecuada prestacion
de los servicios que otorga la Casa de Matanza i

e Coordinar las auditorias y verificaciones dunglgias a la Casa de Matanza para dar

cumplimiento de la normativa que aphca enla opeyac:on de este;

Proponer al titular de la Subdepcndenc:a Encargada de la Prestacion de Servicios Publicos

5

ios que solicitan los servicios otorgados por la Casa

L]
Municipales los incrementos a los costos del servucvo otorgados por la Casa de Matanza,
para su gestidn ante la Dependencia: {Encargada de' Jlas Finanzas Publicas Municipales,
informar a los usuarios de tales aumentos en los términos de la Ley de Ingresos;

e Coordinar las acciones de operacién y funcionamienta de conformidad 2 la normatividad

vigente, que instruya la autoridad federal o estatal competente, en materia de operacidn

de la Casa de Matanza;
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Vigilar el cumplimiento de las normativas ap]icables, asi como reglamentos en materi
sanitaria y bienestar animal de la Casa de Matanza;

Coordinar la atencidén a las auditorfas en mater{a de Sanidad, asi como contribuir a solventar
las observaciones correspondlentes que permntan realizar acciones correctivas para
mantener la calidad en el servicio;; g

Coordinar los procesos de rastreablhdad desde el ingreso del animal hasta la entrega del
mismo al usuario, para asegurar la. propledad del ganado;

Programar y dirigir el mantemm}ento prevent:vo y correctivo de la infraestructura y
equipamiento del rastro; ¢

Aprovechar los residuos que se gengran enla Casa de Matanza y con base en estos generar,
preferentemente, composta; ;
Gestionar el abastecimiento de materlales, herramxentas refacciones, suministros, asi
como la contratacién de servicios para la adécuada prestacién de los servicios del rastro

municipal; :,- o
Proponer, cumplir y hacer cumplir los programas de seguridad e higiene del rastro y casas
de matanza y de las disposiciones Iegales aplicables, y;

Proponer la actualizacién de la norma"vudad apllcab!e, para dar cumplimiento-a las leyesy

normas oficiales de la materia.

Secretaria del Ayuntamiento

| secretarfa del Ayuntamiento ]

—

Coordinacién de Coordinaciénde Archivo Coordinacién de
Asuntos de Cabildo y Notlf'cacaon Asuntos Legislativos

Dar certeza juridica a la ciudadaniay ala adm:mstracno ;
el H. Ayuntamiento.

Ublica respecto de las decisiones que tome

(0):]] ETlVO

Llevar el registro, control y hacer del conocnmlento de la cludadanla de las decisiones que toma el
érgano de gobierno del Municipio. :

Funciones del Secretario del Ayuntamiento

88

Pag. 46729



Pag. 46730 PERIODICO OFICIAL 22 de diciembre de 2023

e Organizar y mantener actualizada la coleccién de leyes, decretos, reglamentos, circularesy
drdenes relativas a los distintos ramos de la Adn"iinistracic’)n Publica Municipal, debidamente

ordenada;

o Atender todo lo relativo a'la remisién de Acuerdos del H. Ayuntamiento que deban conocer
la Legislatura o el Ejecutivo del Estado;

e Organizar y administrar la publlcacmn dela Gaceta Mumapal integrandoy conservandocel
archivo de las gacetas publicadas, |0§ ongmaleS’de los documentos publicados y publicar de
oficio o por instrucciones del H. Ayuntamlento Jla fe de erratas que en cada caso proceda;

e Substanciar y resolver los proced‘_qmlentos‘ dministrativos - relativos a las materias
competencia de la Secretaria, asf 'L'c’omo Ios;;; ue deriven de actos emitidos por el H
Ayuntamiento o por el titular de la Presidencia Municipal y que por delegacién se faculte
titular para tal efecto; '

e Expedir las constancias de residencia
Estado de Querétaro;

e Remitir a las autoridades administrativas o
manera oficial al H. Ayuntamiento 0 al Munnclpuo

e Designaral enlace de la junta mumcnpat de reclutamuento con la zona m:htar para que esta
de seguimiento al registro, control y e‘"pedtcnon de pre cartillas y cartillas militares;

e Las demds que establezca la Ley antca Municipal para el Estado de ‘Querétaro,
Reglamento Interior del Ayuntamiento’del Mumc:plo de Toliman y demas disposiciones
legales y administrativas aplicables, y; !

e Las demds que sean necesarias para el '

de conformidad con la Ley Orgénica Municipal del
g

iciales la informacion que se requiera de

mphmlento de sus funciones.

oo
e Coordinar la emlsnén y envio de los cntat&ﬁos correspondientes a los regldores y- sindico

integrantes -del H. Ayuntamiento, parayla celebracién de las  sesiones ordinarias,
extraordinarias y solemnes del Cabildo; . =

e Revisary autorizar las actas de cabildo derivadas de las sesiones.del Ayuntamiento.que se
lleven a cabo, a fin de recabar la firma de Jos’ gidores;

e FElaborar los nombramientos de las ﬁ losfuncionarios y servidores pubhcos de Iz
Administracién Municipal, a fin de presentarlqs para su firma, al titular de la Presidencia
Municipal o el Secretario del Ayuntamlento segun corresponda;

e Remitir y tramitar ante la H. Leglslatura “del Estado los acuerdos de cabildo que requieran
su autorizacién, a fin de obtener la pubhcacxon @e los mismos, en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado “La Sombra de ArtEaga 5 2:;

e Supervisar el Diario de los Debates de lfas seswneSvdeI Ayuntamiento que correspondan, a
fin de verificar la integracion del masmi &

e Coordinar el seguimiento a los acuerd ) aprobados;\g}asi como integrar los apéndices de los
acuerdos aprobados por el H. Ayuntamiento, a fin"‘.;_:‘de verificar el cumplimiento de los

s

mismos;
e Administrar la Gaceta Municipal, para la difusién de los acuerdos aprobados del H.

Ayuntamiento;
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Funciones del Coordinador de Archivoy Notiﬂ'é%gacién ;

Funciones del Coordinador de Asuntos Legislativos

Solicitar la informacidén necesaria a las dependencnas mumapales respecto de las peticiones
mobiliarias y administrativas, a fin de elaborar los: proyectos de acuerdos de cabildo;
Supervisar la integracién de los exped|entes de los asuntos de cabildo que se presentana
comisiones, con la finalidad de tener el soporte tecmco de los proyectos de acuerdos de
cabildo;

Elaborar los proyectos de acuerdo de cabuldo con Ia finalidad presentarlos a las Comisiones
respectivas una vez aprobados, para su postenor aprobacién ante el H. Ayuntamiento;
Elaborar las certificaciones de los acuerdos denvados de asuntos de cabildo, que permita
notificar a las dependencias y partnculares mvoluccados, A

Las demds actividades que el titular de Ia Dependencna le confiera.
13 r

2

3
* {
- Lk 2
&

Administrar y resguardar el archivo qué genere el cabildo y las comisiones del H.
Ayuntamiento, derivado de sus funciones;:
Brindar el servicio de consulta de los docu gntos del archivo;
Llevar a cabo la encuadernacién de documé n%os,

Realizar la depuracién del archivo histérico
Expurgar la documentacién administrativa a robada para depuracion, a fin de rescatary
conservar documentos que por su importancia.deban pasar a custodia del acervo histérico;
Dar el visto bueno (Vo.Bo.) de procedencia de! f@s certificaciones de los acuerdos aprobados
por el Ayuntamiento en las Sesiones de Cablla@ con la finalidad de presentarlas a la firma
del titular de la Secretaria del Ayuntamiento, pbta posteriormente mediante oficio proceder
a su notificacién a los interesados, y;
Aquellas actividades que el titular de la Dependencia le asigne.

Dar seguimiento a las solicitudes de reforma r acion, derogacion o abrogacion de
reglamentos requeridos por dependencias mumcupa%s la ciudadania o por instruccion o
mandato de ley, para adecuar los procednmuentos legq{es a las necesidades;

Auxiliar en la elaboracién de los proyectos de reglamentos reformas, circulares
administrativas y demds disposiciones admlmstratlvas d_" caracter general, competencia del
Ayuntamiento, para ser aprobados por el Cabn!do
Colaborar en la difusién y publicacién dé los ordenamlentos y disposiciones legales
aplicables que se generen por la Admlmstra%on Munlupal,vcuando asi lo requieran, a fin de
dar cumplimiento a las leyes en la materia; :

Emitir opinién y proporcionar asesoria de caracter Iegls!atlyo y juridico a regidores, para
contribuir al desempefio de funciones;

Mantener actualizados en los medios de difusién interna del ‘Municipio, las reformas que
realice el Ayuntamiento a los ordenamientos municipales, los reglamentos nuevos, asi como
artualizar los ordenamientos mencionados conforme a las leyes reformadas por la
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Legislatura y que sean de interés para el Municipio, para consulta de fa normatividad de las
distintas dependencias municipales, y; ;
e Aquellas actividades que el titular de la Dependenua le asigne.

5

13
=4
£
it
|

Secretaria de Seguridad Pubhca Trans

5
3
g
33

XXII. to y Proteccién Civil del Municipio

Secretaria de Seguridad Pﬁblica,-‘[rénsito y
Proteccion Civil del Municipio

Subtitular de la Secretaria Unidadde |
Publica, Transito y Proteccion Ci Asuntos |
Municipio Asesor Juridico Internas ‘

Coordinecion
2 Prevencidn

delD:lito

Coordinacién [ |
Operativa y Coordinacién : ’ {
Policia de de Atencién a Coordinacion Coordinacion Coordinacion.de l
Proximidad Victimas Administrativa __ie_lr_:’msito |_Proteccidn Civil J L

Unidad del Centro

Comando, control,
Unidad de cornunicacién y
Andlisis computo C4 éi

Unidad de Servicio dg-:' b
Carrera Policial *

Mlswn

Salvaguardar y tutelar los derechos de los habltantes de“.ﬁlwummpoo

2

Obj'e’/tivo
&
Salvaguardar la integridad, derechos y garantnas mdxvudual&s de los habitantes de Toliman, la’
preservacion de la libertad, el orden y la paz publica ,‘

Funciones del titular de la Secretaria de Seguridad Publica; Transito y Proteccion Civil del
Municipio :

91



22 de diciembre de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 46733

e Ejecutar en el municipio, las acciones dmgldas a salvaguardar la integridad, patrimonioy
derechos de las personas, la preservacnon del orden publico y la paz social;

e Establecer la operacién policial en coordinacién’ y coadyuvancia con las diversas instancias
de seguridad publica, privilegiando el respeto a los Derechos Humanos y el uso de
tecnologias de la informacidn; £ o
Establecer el orden y control de la v:ahdad en el terrltono municipal;

Hacer cumplir y vigilar el cumphmlento de la !ey y las disposiciones administrativas en

s

materia de seguridad publica;

e Prevenir conductas sociales que irfrf';plique
administrativas;

e Establecer politicas publicas para solu,,onar Ia problemética de seguridad publica en el
Municipio, en concordancia con los programas aderales, estatales, regionales y municipales
en la materia;

e Establecer el régimen disciplinario que Mmprende la actuacién del policia, con la finalidad
de asegurar que la conducta del persor;al operat:vo facultado para hacer uso legal de la
fuerza, se apegue a los principios prevnstgs e normatividad aplicable;

Establecer y operar el Servicio Profeswnaf*‘de Carrera Policial;
Promover y establecer procesos eficaces ué fomenten la participacién ciudadana de los
distintos sectores de la poblacién en laih "queda de soluciones a la problemdtica de

seguridad publica y vialidad.

“la comisién de delitos e infracciones

Subtitular de la Secretaria de Seguridad Publica,iTransito y Proteccién Civil del Municipio

iva y transito municipal;
para garantizar la prevencién del delito,

Organizar y dirigir los cuerpos de policia prever
Colaborar en programas, acciones y estrateg
garantizando el orden y la paz social en el Munl?:;pno de Toliman;
e Planificar estrategias, ejecutar y actuallzar af.’.clones para prevenir las infracciones en
materia de seguridad publica; ,,—;;
e Informar diariamente al titular de la Secretaria de umplimiento de funciones, estrategias
y acciones en materia de seguridad publica;
e Vigilar que la actuacion de los mandos y elementh del personal operativo se ejecute con
pleno sentido de responsabilidad, efc:encra prof&s:onahsmo honradez y bajo el principio
de legalidad;
e Vigilar que la presentacion de personas detenidas pg
se realice con apego a la legalidad, garantlzando en te
humanos;
e Coadyuvar en acciones coordinadas con. otros cuerpos

orden y seguridad publica; )
e Las demds facultades que por su naturaleza y compatenma le correspondan, asi como

aquellas actividades que le encomiende el titular de la Sgcretarla v;
e Las demas actividades que el titular de la Dependencia le:asigne.

el personal operativo de la Secretaria,
o momento el respeto a los derechos

oliciales, tendientes a garantizar el
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Funciones del Asesor Juridico

Asesorar legalmente al titular de la Secretar:a en Ios asuntos que éste le solicite;

Ejercer la representacion o defensa Jundma de Ia Secretaria, de las unidades administrativas
y del Secretario;
Actualizar y difundir al personal de IaSecretar(a el marco normativo aplicable;

Brindar asesoria y asistencia juridica a,klas umdades administrativas, érganos colegiados yal
personal que lo solicite, cuando se trate de asuntos relacionados con el ejercicio de sus

funciones;

e Defendery orientar al personal pohciaf su;eto a investigacién por la Unidad de Controly
Asuntos Internos con motivo de la aphtacxon del régimen disciplinario y su enjuiciamiento
ante el Consejo de Honor y Justicia de f;} Secretarla

e Intervenir en los juicios de amparo, cuando el Secretario o las unidades administrativas
tengan el caracter de autoridad respop;abl_e, quejosos o tercero interesado, ejercitando
todos los actos procesales en la materia'hasta"la resolucion de sentencia, brindando asesoria
para el debido cumplimiento de las résolucxones informando al Secretario en caso de

a5

incumplimiento; B
e Formular denuncias por hechos posnblemente constitutivos de delito perseguible de oficio,
y las querellas del interés de la Secretana s
‘ e Analizar y elaborar proyectos de creacioftio modificacion de instrumentos juridicos de la

Secretaria;

e Resguardar los instrumentos legales g
Secretaria;

e Opinar sobre las consultas que en mat
unidades administrativas de la Secretaria;

e Gestionar las peticiones ciudadanas, réqgerimientos o mandamientos emitidos por
autoridad o institucién competente, dirig| "”:al Secretario o alguna unidad administrativa
de la Secretaria para su atencidn en tiempt y@forma

e Atendery darseguimiento a los requenml .ntois emitidos por los organismos protectores de
Derechos Humanos, hasta la conclusxon pe los procedimientos correspondientes,
integrando el expediente relativo para su reglsg{o y control;

e Observary difundir las disposiciones en materu%de acceso a la informacidn y proteccion de

datos personales; 2 g
e Coadyuvar con las unidades admlmstratlvasyde la Secretaria en la elaboracion de

5

instrumentos legales y normativos internds, queipermita el cumplimiento de las funciones;
Expedir informes de sus actividades al Secretariojy;
Las demés actividades que el titular de la Dependgncua le asigne.

> generen derechos y obligaciones para la

ia juridica formulen los responsables de las

@
Funciones del encargado de la Unidad de Asuntos Intenos

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas que regulen la
funcién y el actuar del personai policial de la Secretaria;
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e Generar, en coordinacion con todas las unidadés administrativas y de apoyo técnico de fa
Secretaria, los procesos de prevencmn, control 'y supervisién necesarios para asegurar el
funcionamiento y desempeifio del personal pohcial de la Secretaria;

e Coadyuvar con el Organo Interno de Control del ‘Municipio, en la prevencién y deteccion de

conductas irregulares en el servicio de los servndores publicos de la Secretaria;

e Recibir e investigar quejas o denunc;as de las que se tenga conocimiento, sobre actuacion,
desempefio irregular, o derivado de reportes ‘de uso excesivo de la fuerza, incluyendo
aquellas que devengan en lesiones o;nuerte de‘personal policial de la Secretaria;

e Requerir a las dreas de la Secretari la documéntauon e informacidn necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones;

e Solicitar la colaboracién y apoyo de fas dependenuas de la administracién publica federal,
estatal, de la Ciudad de México y mumcnpal a ’«como de los particulares, para obtener la
informacién que la investigacion de qu‘ jas o denuncias lo requiera;

e Integrar con constancias de la nn"estlgacmn el e;(pedlente que sustente el seguimiento de
quejas o denuncias recibidas en contra,de persaos nal policial;

e Certificar documentos o actuauones”ue obréﬁ dentro de los expedientes en archivo e

investigacion;

e Turnar al Consejo de Honor y Justitia de ila Secretaria los Informes de Presunts
Responsabilidad Administrativa en contra de pgrsonal policial;

e Dar parte a la autoridad competente d' alqﬁ er irregularidad en el servicio de personal
de la Secretaria, que pudiera gene vier clase de responsabilidad legal o
administrativa; ‘

e Dar vista al Asesor Juridico de la Secretaria le cualqwer irregularidad por parte del personal
que pudiera generar alguna responsa :iad distinta a la disciplinaria policial o

administrativa;

e Llevara cabo la practica de visitas de mspecstgn alas unidades administrativas y dreas de la
gf’

Secretaria;
e Proponer a la persona titular de la Secretarlq, cuando exista motivo razonable, la préctica

de visitas extraordinarias o bien, la mvestxgaé n de alguna conducta que pudiera ser causa
de responsabilidad;
e Presentar a la persona titular de la Secret:
preventivas y correctivas para la mejora dél St
actuar irregular del personal de la Secretarié,
Validar los procesos de aplicacion de pruebas tOX]&OIOgICBS
Expresar ante la persona titular de la Secéetana el impedimento que tenga para conocer
alguna queja o realizar visitas de mspecc:on
Verificar el cumplimiento de los procesos ¢ de gestid de la institucion;
Evaluar la correcta aplicacion de indicadores de efncaé'a
Propiciar la participacién ciudadana, mediante la recqpnlacron y procesamiento de quejas,
reclamaciones y sugerencias para la toma de decas:ones en la mejora de procedimientos;
e Ser enlace con el Organo Interno de Control del Mun’!pplo en los procesos de entrega y
recepcién administrativa en-el ambito de la competenqa y en los términos de la Ley de la

fa propuestas de acciones de medidas
icio, asi como para prevenir e inhibir el

materia;

94



Péag. 46736 PERIODICO OFICIAL 22 de diciembre de 2023

%

e Ser enlace con los érganos de cantrol y fiscalizacion, y la Coordinacion Administrativa, par
solventar requerimientos de mformamon en el ambito de la competencia y en los términos

de la Ley de la materia; g
e Validar los procesos de toma de,muestras Elologmas para la obtencion de perfil genético de

£
D¢
e

personal policial;
Formar parte como vocal de lai.)mdad de gemcno de Carrera Policial;
Formar parte como vocal del C@nsejo de Honor y Justicia;
Planear acciones en materia dgmtegrldad‘fpohmal a fin de reducir los factores de riesgo de
conductas irregulares del persanal operat&vo

e Proponer estrategias que |n\éul<en la 'apllcacuon de procesos que hagan eficiente la
actividad de la Secretaria, la gnegndadgde su personal y la mejora en la atencién a la

ciudadania; B
"n

e Rendir informe mensual de m:ldenma de faltas administrativas de responsabilidad de
personal policial a la persona t| lar de Ia Secretaria;
Elaborar informe mensual de re@ultado . e actividades a la persona titular de la Secretariz;
Supervisar el cumplimiento de Igs érdepes que emita la persona titular de la Secretaria al
personal, para el debido cumph%entoge los fines de la seguridad publica;
Planear y ejecutar operativo de sgpervwon en los puntos de control de alcoholimetria;
Planear, coordinar y ejecutar conéias upidades administrativas de la Secretaria, operativos
de revision integral de equipo poﬁctalgequo tecnoldgico, equipo de radiocomunicacion,
armamento y de parque vehlcular‘%J lo menos una vez al afio;

e Vigilarel cumplimiento dela obhgaééo del personal de mantener actualizada la informacién
de los médulos de los sistemas mforé‘gtlcos implementados para el apoyo de las funciones;

de la persona titular de la Secretaria cuando deriven

e Coordinar los trabajos que le encomt [
de proyectos especificos relacionada#con sus actividades;

e Delegary comisionar al personal a sujcargo, a efecto de que realicen los actos tendientes al
cumplimiento de lo dispuesto en el "?;;;ente articulo;

e Guardar absoluta secrecia y estrlctcx;c: ntrol de la informacién y documentacién a la que
tenga acceso con motivo de sus fun{ongs v;

e Las demés actividades que el tltularde la, Dependenma le asigne.

Funciones Coordinador Operativo y ohéia de ﬁroxnmndad

T

.

) 2 53

e Disefar las lineas de accién rclaciof\adas a Iﬁoperacién policial del Programa Municipal de
Seguridad Publica, asi como super\ﬁsar la ejeéucmn de las mismas;

e Supervisar el seguimiento a los cor?vemos de éoordmamon colaboracién y acuerdos que se
requieran y autorice el Ayuntamiento para la}mejor prestacién del servicio de seguridad
publica en materia policial; .

e Planear estrategias que coadyuven en la coo?dmacmn de la Secretaria con instancias
federales, estatales y municipales, en acctones y programas en materia de seguridad

publica;
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e Aplicar politicas, estrategias, tacticas, productos de inteligencia y formas integrales de
operacion policial para la seguridad puablica y de prevencidn, a fin de reducir los factores de
riesgo de conductas delictivas, atencién a victimas del delito y proximidad social;

e Proponer a la persona titular de la Secretarfa, los protocolos de actuacién del personal
policial, de conformidad con la legislacién aplicable;

e Disefiar y dirigir acciones policiales eévpecificas para asegurar la obtencién, analisis y
explotacién de informacién de inteligencia para ubicar, identificar, disuadir, preveniry
combatir los delitos; !’ f

e Disefiar y proponer estrategias que impulsen la aplicacién de tecnologias avanzadas,
equipos y procesos que hagan eficiente Ia actividad de la policia, la integridad del personal,
las comunicaciones y la atencion a la cnudadama

e Fortalecer la coordinacién e mtercambxo de informacidn de inteligencia con instituciones
policiales federales, estatales, (_ie la Ciudad de México y municipales;

e Dotarse de informacién necesaria para la toma de decisiones e implementacion de
estrategias basadas en evidencia; 3

e Impulsar estrategias y acciones (j_ue posibiliten a la ciudadania, el acceso a formas alternas
de solucién de conflictos, a travég__del n;iodelo de policia de proximidad;

e Supervisar el cumplimiento de las'gérde_‘hes que emita el titular de la Secretaria al personal
policial, para el debido cumplimieﬁ;o dé los fines de la seguridad publica;

e Evaluar periédicamente los resulta&gs de la actividad de la corporacidn policial, en el dmbito
de su competencia; g

e Supervisar operativos en materia de"seguridad a fin de preveniry disminuir la incidencia de
la violencia, delin¢uencia, conductas; a,nt|SOC|a|es y faltas administrativas, en los dmbitos de

su competencia;
Dar seguimiento a los hechos releva reportados en la operacién policial;
Emitir 6rdenes particulares para el cuiplimiento de las funciones encomendadas;
Guardar absoluta secrecia y estricto control de la informacién y documentacion a la que
tenga acceso con motivo de sus funcio es,

e Coadyuvar en la evaluacnon periédica dg los resultados de la actividad de la operacién
policial; kg

e Realizar operativos en matena de segundad a fin de prevenir y disminuir la incidencia de la
violencia, delincuencia, conductas an}xsocr ___:lbes y faltas administrativas, en los dmbitos de su
competencia; : a1

e Supervisar el uso adecuado de Ios productos de inteligencia e informaciéon que se

proporcionen a la Coordinacién;

#
H

Funciones del encargado de la Unidad de Anglisis.
e Acopiar, analizar y evaluar la informacién para generar estrategias de inteligencia policial,

empleando todos los medios legales idéneos para tal fin;
e Procesar y sistematizar la informacién policial mediante el uso de tecnologias u otros

métodos aplicables;
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e Disefiar estrategias en materia de segurldad publica, con base al producto de inteligencia
policial;

e Intercambiar informacién policial con las umdades homélogas de los tres niveles de
gobierno, con aprobacién de la persona tltular de la Secretaria;

e Respaldary resguardar la informacion relationada con su funcion;
Proporcionar, previa autorizacign por pa;te del superior jerdrquico, la informacién que
requieran las unidades admmlstratlvas de la Secretaria o diversas instancias;

e Proponer al superior Jerarqwco acuones que fortalezcan la operacion policial par
prevencion de conductas antnsomales medlante los productos de informacidén basada en

evidencia; %
e Registrar y actualizar en bases de datos, la informacién proporcionada por el personal

policial para identificar personas,‘ muebles, inmuebles, armas y vehiculos involucrados en

un evento delictivo; G

e Mantener actualizada la captura del lnforme Policial Homologado que permita &
intercambio de datos con el S:stema Umco de Informacién Criminal v, de ser necesario,
generar el reporte correspOnduente para; que se tomen las medidas inherentes a su estricta
y puntual actualizacién por el personal baJo su mando;

e Proporcionar al personal policial laii ] orrﬁacton requerida, de conformidad con el protocolo
establecido;

e Implementar procedimientos de v:gllancm, identificacién y monitoreo de informacion en
fuentes abiertas de internet y la web para la prevencién de conductas antisociales que se
cometen a través de los medios electrénicos y tecnolégicos;

e Recopilar, analizar y explotar inifo- ma ion con la finalidad de identificar, disuadir y prevenir
conductas antisociales que utilizan”como medio, origen o destino las tecnclogias de
informacién y comunicacion;

e Orientar y canalizar a la ciudadania %nte las instancias correspondientes, respecto de
conductas antisociales realizadas a tra‘vié‘s del uso de la web y las tecnologias de informacion

y comunicacién;
e Realizar platicas informativas en cem:(os escolares ‘e instituciones del Municipio, con el

objetivo de advertir los delitos y pellgro' que se cometen a través de internet, asi comola
forma de prevenirlos, creando una culturd:de autocuidado y civismo digital;

W)

Funciones del Coordinador de Atencién a Victi

Garantizar el efectivo ejercicio de los dere hos de la victima u ofendido del delito;

Establecer las medidas y procedimiegitos que garanticen la proteccidn y atencién de las
personas que intervienen en el pro ‘edimiento penal, cuando éstas se encuentren en
situacién de riesgo grave o peligro -nmmer_ate con motivo de su participacién o como

resultado del mismo; §
Informar a la victima de un delito, de Ips dereé_hos que en su favor se establecen;

e Coadyuvar con las dependencias correspondientes para que a la victima de un delito se le
garanticen sus derechos, acceso a la justicia y, en su caso, la reparacion de! dafio;

e Coadyuvar para que se le brinde proteccién para salvaguardar la vida e integridad fisica de

una victima, y;
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e Las demas que el titular de la Dependenk;ia le encomiende, asi como las referidas para este
en los reglamentos, leyes y demas normativa.

Funciones del Coordinador Administrativo

e Administrar los recursos humanos financieros, y materiales de la Secretaria, de

conformidad con la normatlwdad vngente‘

e Participar con las instancias correspond|entes en la elaboracién de los planes, politicas,
normas, procedimientos aphcabfes alos'recursos humanos y materiales de la Secretaria;

o Recibir, validar y gestionar las sor“ udeside los recursos humanos, financieros y materiales,

previa autorizacién de la personalt_xtular‘ae la Secretaria;

e Presentar a la persona titular de ﬁh Secretarla para su autorizacion, las propuestas para el
adecuado control y aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, y matena!es de

la Secretaria;

e Coadyuvar con la Coordinacion deiRecursos Humanos del Municipio en la integracion y

actualizacién del expediente tnico (fe recurso humano con el que cuenta la Secretaria;
Controlar la.correcta aplicacién del pt&gsupuesto y recursos asignados a la Secretaria;
Fungir como enlace con los c'>"g"nos control y fiscalizacidn para la atencién de auditorfas;
Resguardar y gestionar el respaldo d&ila informacién de bases de datos y documental que
sustente las acciones de recursos hun ':_nos, materiales, y financieros de la Secretaria;

y de sus coordinaciones;

Proponer al titular de la Secretaria Ieiiogtstica de los eventos de la dependenciz;

Acopiar, analizar, evaluar e mtegrarla mﬁrmauon para solventar los requerimientos de los
6rganos de control y fiscalizacion; ?';’ ;
Coordinar la logistica de los eventos! generales y especiales de la Secretaria;

Suministrar los recursos materiales asngnaef s a la Secretaria; supervisando su éptimo uso;
Gestionar la adquisicion de msumos y herramlentas necesarios para el mantenimiento de

bienes asignados a la Secretaria;
e Vigilar el exacto cumplimiento en Ia actuah;acnon de inventarios de activo fijo y enseres

menores de la Secretaria; i
e Coordinary supervisar el activo fuoyenseres menores de la Secretaria, desde su adquisicion
hasta su baja definitiva;
e Proporcionar a las dreas que lo requieran, lo.
relacionados con la denuncia de robo, siniest [

Secretaria;
e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes bajo resguardo de la

‘documentos necesarios para los tramites
o pérdida ocurridos en los bienes de la

Secretaria, y;
e Las demas actividades que el titular de la Dependencia le asigne.
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Funciones del encargado de la Unidad del Centro de’?Comfc}ndo, Control, Comunicacién y Computo (4

W

e Maniobrar el equipo tecnolégico que servxra pafa llevar a cabo el monitorec — bisqueda-
seguimiento — patrullaje y anélisis de los oPeratWOs asignados;

e Determinar y aplicar mecanismos de l‘espalcfo y almacenamiento de las imdgenes e
informacién documental o tecnoldgica, gue s ,__relacnone con hechos relevantes, a fin de
proporcionarla a las dreas o autoridades’:" ue l;-r soliciten, previa autorizacién del superior
jerérquico; i

e Coadyuvar con las dreas operativas para propércnonar informacién oportuna que apoye la
toma de decisiones en materia de prevenglon greaccxon

e Proponer la instalacién y reubicacién de cémafas de video vigilancia, a fin de contribuira la
prevision social y control vial, previo consel}soﬁon las dependencias operativas relacionadas
para su visto bueno; . W

o Emprender las actividades conjuntas con "sé reas operativas internas y corporaciones de
atencién de emergencias a nivel muni

la
b} g, estatal y federal, a fin de implementar
estrategias enfocadas a la atencidn de contfngenuas y reportes de emergencia;

e Canalizar los reportes de emergencia al’ ZpErsonaI operativo en calle, a través de las
frecuencias de radiocomunicacién, asi com&:r recibir los reportes del personal operativo en
calle por dichos medios y darles seguimientd;

e Registrar la informacién derivada de las rtﬁnsmisiones de las radiofrecuencias, dando
seguimiento hasta-la conclusién de las inte EQ":nciones realizadas por el personal operativo
en calle;

e Custodiarla informacién relacionada con las peracnones a fin de proporcionarla a las areas
o autoridades que la soliciten conforme a lo.e, tablecido en la normatividad aplicable;

e Informar a la superioridad de inmediato, pof los»mednos que tenga a su alcance los hechos
o incidencias relevantes en el ejercicio de su serv:cro

e Atender con objetividad, eficiencia y profestohallsmo la recepcién y transmisién de
solicitudes de atencién de emergencias a través de las frecuencias de radiocomunicacion;

e Supervisar que el personal que bajo su mar\do opere las frecuencias de radlocomumcac'on
conforme a la normatividad y protocolos de operacién aplicables;

e Administrar la operacién del sistema telefénlco 9- 1‘,, Emergencias, frecuencias operatlvas
de radiocomunicacién y el sistema de vndeo wgnlancm,

e Coordinar acciones conjuntas con Ias areas operativas internas y externas, con
dependencias de atencién de emergenaas a nivel munncnpal estatal y federal;

e Gestionar el mantenimiento preventivoy correctlvo que permita contar con una operacion
eficaz de la infraestructura de los snsn"emas de telefoma radiocomunicacién y video

vigilancia; i :
e Proponer crear y ejecutar un program% de comumcaclon y concientizacién para el uso

adecuado del servicio telefénico 9-1-1 En'jergenmas, para su difusidn a través de actividades

de participacién social;
e Generar, actualizar y dar seguimiento a los protocolos, manuales y procedimientos a fin de

homologar los criterios de operacion;
e Proponer la implementacién de nuevas tecnologias para la operacion;
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e Generar y dar seguimiento a los planes de capacnacuon y profesionalizacion del personal
administrativo adscrito.a la Unidad en concotdancna con las directrices sefialadas a nivel

federal; x :

e Generar las bases de datos, estadistica & lnformacron de reportes de emergencua que
permitan implementar acciones preventivas ycorrectuvas -

e (Custodiar la informacidn que se relacione con la. operacion, a fin de proporcionarla a las
areas.o autoridades que la soliciten conforme>a lo establecido en la normatividad aplicable;

e Informar a la superioridad de inmediato, por los medios que tenga a su alcance, los hechos
o incidencias relevantes en el ejercicio de su ﬁerwc:o,

e Supervisar que el personal adscrito a la Urhdad observe la normatividad, protocolos de
atencién y operacion aplicables; :

e Proponer, disefiar, actualizar y ejecutar esquémas de capacitacién y prOFESlonallzacxon del
personal adscrito a la Unidad en concordann'a con las directrices sefialadas a nivel federal;

e Operar las herramientas tecnoldgicas de‘ mformacnon y comunicacion con criterios
orientados a una operacidn eficiente y eﬁca'.‘z: :

e Coordinarse con las diferentes instituciones gUbernamentaIes y no gubernamentales, 2
través de los diferentes medios a:su alcance, para la atencidén de los reportes de emergencia;

e Coordinarse con C4, para que la atencién de los rzeportes de emergencia se realice de forma
6ptima; ';"

e Supervisar que las solicitudes de atencrop de aemergenaas sean canalizadas, debiendo
contener la informacién segtin protocolo Y b

e Implementarlosindicadores de evaluacronpor resultados y de desempefio del personal que
resulten necesarios para evaluar la eficacia y ef‘crenc:a

o

Funciones del encargado de la Unidad de Servicios de Carre/kc'a Policial

- n

e Coordinary proponer el Plan Anual del Servicio Profg‘;ional de Carreray gestion de recursos,
a partir de la propuesta de lineas de ‘accidn de': adas del anélisis de los proyectos
presentados por las dreas a su cargo; ;

e Verificar que los procedimientos y resultados generados por las dreas a su cargo se
encuentren apegados a la normatividad correspondlente a través de la revision técnica de
las metodologias aplicadas; :

e Dar seguimiento a los proyectos aS|gnados al personal a su cargo a través de los informes
mensuales de actividades emitidos ppr las dreas, con el propdsito de verificar su
cumplimiento en tiempo y forma; 4 A

e Integrar propuestas para la elaboracién del plan mdlwdual de carrera policial, a través del
anélisis de la informacidn derivada de los proced|m1entos del Servicio Profesional de Carrera

Policial;

e Integrarlainformacién requerida para tramitar la expedicidn y actualizacién del Certificado
Unico Policial del personal operativo adscrito a la Secretaria, en apego a lo establecido por
la normatividad aplicable;

e Dar seguimiento a las gestiones realizadas ante la instancia correspondiente, relativas a la
aplicacién de los procedimientos de evaluacién necesarios para obtener la certificacion en
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materia de control de confianza rle las personas a%nrantes aingresary del personal adscrito
a la Secretaria;

e Dar seguimiento y atencién a las recomendécron{s emitidas por el Centro de Evaluacidny
Control de Confianza o la instancia correspondlerite en-coordinacion con las demas dreas
de la Secretaria; 7

e Proponer y ejecutar las convocatorias, pffi}cedimientos de evaluacidn y supervisar los
procesos de reclutamiento y seleccién %e aspirantes a ingresar, la promocion, el
otorgamiento de reconocimientosy estlmulos del personal policial;

e Coadyuvar con la actualizacion de los msfrumentos del Servicio Profesional de Carrers
Policial; H

e Proponery ejecutar estrategias para la dlfé’suén de las convocatorias emitidas;

Planear y coordinar la ejecucién de los prqfedlmlentos para el reclutamiento de aspxrantes
a formacidn inicial y la promocidon del personal policial de la Secretaria;

e Integrar diagndsticos |nst|tuc10nales sobr 'as necesidades detectadas en el personal policial
a partir de las evaluaciones aphcadas-

e Administrar la informacién denvada de los procedimientos ejecutados por la Unidad a su
cargo para ser integrada al expedlente m'"ivndual

e Controlar el manejo y resguardo del Expedlente individual de carrera del personal policiala
través de un archivo documental; ]

e Disenar la propuesta de las bases éje"as convocatorias que fijen el procedimiento de
reclutamiento y seleccidn de aspnranteg,« asi-como de promocion del personal policial;

e Realizar la recepcién de document% requeridos a los interesados, conforme a la
convocatoria correspondiente; 3

e Coordinar la aplicacién de las evaluaﬁéiones y los procedimientos establecidos en las
convocatorias para el ingreso y promocndg del personal policial;

e |ntegrar los expedientes académicosiide los aspirantes con la documentacidn
proporcionada, previa verificacion de su at.’;tent:cndad para los efectos consecuentes;

e Coordinar la integracion de los expedlentes y dictdmenes finales de las evaluaciones
aplicadas en los procesos de reclutamlente y seleccion de aspirantes y promocién del
personal policial; -u

e [ntegrar los expedientesy llevar a cabo la not:ﬁcacnon del proceso de evaluacién en control
de confianza de los aspirantes a mgresar ala %ormacnén inicial y, en su caso, al personal
policial que participe en los procesos de promoc’f' n;

e Gestionar el alta y baja del alumnado de Formacnéh Inicial del registro nacional de Personal
de Seguridad Publica, asi comd el alta como*,z personal policial ante las instancias
correspondientes; % _é *»‘;

e Las demads que resulten de las dis;’)vosiciones legales

Funciones del Coordinador de Preveni;?én del Delito

e Disefiar, implementar y dirigir la politica en materia de préyencién social de la violencia y la
delincuencia, asi como programas, estrategias y acciones focalizadas a partir de un
diagndstico, adecuandolos a los contextos locales; 3
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o Establecer coordinacién y mantener vinculos éon instituciones publicas de los tres 6rdenes
de gobierno, instituciones privadas, organizé_ciones sociales, comités, consejos y demds
sectores sociales, para la ejecuéic’m de proéramas y acciones conjuntas en materia d2
prevencién social, situacional, comunitaria y ésicosocial;

e Promover la perspectiva de género de juve_sf:‘tudes, respeto a los derechos humanos vy el
enfoque de proximidad, en programas y acciénes preventivas;

e Fomentar la participacion de la sociedad c|V|l organizada o no, estableciendo basesy
criterios de colaboracion de acuerdo al marco;urldlco aplicable;

e FEvaluarydarseguimientoa proéfamasy acc1ones implementados, generando herramientas
para su fortalecimiento y redlseno coniel fin de dar cumplimiento a los ObjethOS
establecidos; 5

e Supervisar el cumplimiento del marco normatnvo que rige la actuacién del personal adscrito
y personal comisionado a la Dlreccmn de atuerdo a sus funciones;

e Disefiar acciones con part|c1pac10n comumtana bajo un enfoque de prevencion social de la
violencia y la delincuencia, a partlr de unﬁlagnostnco, que generen corresponsabilidad en

la produccién de seguridad cuudad‘ana g

e Sistematizar la informacién quese derlve de sus funciones, actividades o acciones
desarrolladas y generar reportes e nfomxes institucionalizados;

S,

e

Funciones de la Coordinacion de Trénsito

¥

aplicacion a fin de prever su actualizaci

e Planeary controlareltrénsitoy la vrahdgd tanto de vehiculos particulares como del servicio
publico, a fin de orientar e inducir a lo ductores en el cumplimiento del reglamento de
trénsito; ; '

e Tomar conocimiento de los hechos de;transmo terrestre (accidentes) que se susciten en la
jurisdiccion municipal; 5

e Atender a la ciudadania con respectoia ca!ﬁcauon de infracciones, entrega de garantias,
liberacién de vehiculos y cobro de mfraccnones,

e Establecer operativos viales tend:entes a aarantlzar por parte de los conductores la
observancia del reglamento de tranSlt_p )

e Realizar campafias de orientacién en:todos lo§ dmbitos sociales en especial en planteles
escolares, para disminuir la alta incidencia dei??:delito de conducir vehiculo automotor en
estado de ebriedad; "*'

e Optimizary trasparentar el servicio que se brlnda al pablico relativo a la calificacién y pago
de infracciones, entrega de garantias y liberacion: ge vehiculos;

Proponer cursos sobre vialidad que considere nec'ésarios, A
e Realizar las demds actividades que le encomiende éﬂl titular de la Secretaria.

e Analizar los diversos factores relacnongdos con el trénsito, asi como el reglamento y su

Funciones del Coordinador de Proteccion Civil
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e Promover la Proteccién Civil en el émbf‘fo normativo, operativo, de coordinacion y
participacién en los sectores ptblico, social y privado;

e Promover con la participacion de mstltucnones y orgamsmos sociales o académicos, la
incorporacion de contenidos tematlcos de Protecaon Civil en los planes de estudio de todos
los niveles educativos, publicos, prlvados, de organizaciones sociales o vecinales en el
territorio del Municipio;

e Realizar eventos de capacitacién a la pobl'«j!cién, en los cuales se impartan conocimientos
bésicos que permitan la creacién.‘i’de una éhltura encaminada al aprendizaje de conductas
de autoproteccidn al mayor ndméfro de pe‘nfsonas posible;

e Promover el desarrollo de planeg‘de autéproteccic’m y programas de prevencién para la
formacion de especialistas en la miz;;lteria, jla investigacidn de causasy efectos de desastres
en los planteles de educacién y e 7 los org’_anismos dedicados a la investigacidn cientificay
tecnoldgica;

e Promover la practica de autoprotec ion vecmal en inmuebles destinados a la vivienda;
Elaborar, estructurar y promocnonqr campafias permanentes de comunicacién social con
temas genéricos y especificos relativ /05 2 la Proteccidn Civil;

e Promoveren los medios de comumcécnon masiva, campafas permanentes de difusion sobre
temas de proteccion civil que contrlbuyan a avanzar en la conformacion de una cultura en
la materia, asi como fortalecer la d;éposmlén o el interés de la poblacion por participar
activamente en las acciones de proteccnén civil;

e Crearun acervo de informacién técnicaisobre la problematica especifica de proteccién civil
que permita a la poblacién un conocnmlgnto concreto de la misma, asi como una adecuada

‘ actuacion;
e Elaborar y coordinar los planes y proé_émas de prevencidn y auxilio para apoyo de la

poblacién ante la eventualidad de alguu desastre o situaciones de emergencia;

e Formulary conducir una politica de Protec idn Civil de manera congruente con los Sistemas
Estatales y Federales en esta materia; ;

e Laprevenciony el control de emergendlas o'éontmgencuas que pudieran ser provocados por
los diferentes tipos de agentes perturbadores,

Organizar un primer nivel de respuesta ante U',na situacion de emergencia o desastre;
Realizar acciones de auxilio, prevencuon Y rehapihtacnon'

La elaboracién de los inventarios de recursos materiales 'y humanos disponibles en el
Municipio, para casos de emergencia y desastré;

e Emitir el Dictamen de Visto Bueno, por conductg del Coordinador, durante la tramitacion
de los Permisos para la realizacién de Espectaculos y en la expedicién y renovacion de
Licencias de Funcionamiento y de Construccronﬁ»en aquellos casos en que lo considere
necesario, por el riesgo que pudiera implicar; K,

e Llevar a cabo visitas de inspeccion a los locales coﬂnerciales, planteles educativos, centros
de espectéculos, establecimientos, industrias, bares‘ discotecas, centros nocturnos, y todo
aquel inmueble que se encuentre asentado en el terrltono Municipal, con la finalidad de
verificar el cumplimiento de las disposiciones en matefha de Proteccidn Civil;

e Solicitar a los empresarios, directores, administradores, poseedores de algin inmueble,
responsables de eventos, la informacién necesaria paré evaluar el grado de riesgo ante la
eventualidad de algun desastre o siniestro; ¥
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e Aprobar Programas y Proyectos encaminados a salvaguardar la integridad de la poblacidn
civil, debiendo tomar en cuenta lo previsto en los Planes Nacional y Estatal de Proteccidn
Civil; :

Establecer y fomentar los Programas de Prevencién necesarios para crear una cultura de
proteccidn civil, Querétaro; "

7

e Las demas funciones que el titular de la Secretaria le asigne.
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XXV.  Autorizacion

Hym{

TRANSITORIOS

PRIMERO.- De conformidad con lo dispuesto por el articulo 149 de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de Querétaro tirnese copia certificada del presente acderdo al Ejecutivo del Estado de
Querétaro para su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de
Arteaga”. ‘

SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente’de la fecha de su publicacion.

TERCERO.- Notifiquese el presente al Titular de la Dependencié Encargada de los Servicios
Internos, Recursos Humanos, Materiales y Técnicos del Municipio, a la Secrelaria de Gobierno
Municipal, al Titular del Organo Interno de Control y al Titular de la Dependencia Encargada de las
Finanzas Publicas Municipales del Municipio de Toliman. '

MTRA. EN D. MA. GUADALUPE ALCANTARA DE SANT:}AGO, PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TOLIMAN, QRO., A SUS HABITANTES HACE SABER QUE EN
EJERCICIO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 149 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL
ESTADO DE QUERETARO, EXPIDO Y PROMULGO “EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DEL

MUNICIPIO DE TOLIMAN, QRO.”, EN LA SEDE OFICIAL/DE LA PRESIDENCIA N‘UNIC!PAL A LOS %
DIECISIETE DIAS DEL MES OCTUBRE D S MIL VEINTITRES, PARA sufp,gau,
OBSERVACION. o 7

TOLIMAN QUERETARO
o Rubnca

TOLIMAN, QUERETARO. FOrCRETARIA DL s/ s emmen
~ Rubrica.

121
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CERTIFICACION

EN LA CIUDAD DE TOLIMAN, ESTADO DE QUERETARO, A LOS ONCE DIAS DEL
MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2023 DOS MIL VEINTITRES, EL CIUDADANO
LICENCIADO JOSE GUADALUPE GARCIA MORA, EN MI CARACTER DE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TOLIMAN,
QUERETARO, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 47 FRACCION IV Y VII DE
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO, HAGO CONSTAR
Y CERTIFICO: QUE EL PRESENTE DOCUMENTO ES COPIA CERTIFICADA DEL
MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TOLIMAN, QRO; APROBADO
POR MAYORIA ABSOLUTA DE SUS INTEGRANTES EN LA SESION ORDINARIA
NUMERO 49 CUARENTA Y NUEVE DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TOLIMAN, EN FECHA 17 DIECISIETE DE OCTUBRE DEL 2023
DOS MIL VEINTITRES, EL CUAL CONSTA DE CIENTO VEINTIUN (121) FOJAS
UTILES DEBIDAMENTE SELLADAS Y COTEJADAS, DOCUMENTO QUE OBRA EN
LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TOLIMAN,
QUERETARO; DOY FE.

RESPETUOSAMENTE
“GETPU DE NUT” “CERCA-DE TP

-

LIC. JOSE G (  GARCIA MORA
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

DE TOLIMAN, QUERETARO
ADMINISTRACION 2021-2024




