6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA

Pag. 197

GOBIERNO MUNICIPAL

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

CONSIDERANDO

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

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

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

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

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

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

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

PRESENTACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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




Pag. 200 PERIODICO OFICIAL 6 de enero de 2023

I. ANTECEDENTES HISTORICOS
EL MUNICIPIO EN MEXICO

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

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

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

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

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

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

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

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

Dichos jefes politicos llevarian también el nombre de prefectos politicos.

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

La Revolucion de Ayutla restaur6 los ayuntamientos.

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

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

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

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

municipal. ‘/\.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. En el 2001 — Se adiciona un parrafo a la fraccién lll, la cual menciona que dentro del @mbito Municipal
las comunidades indigenas podran coordinarse y asociarse conforme a la ley.

/"_\
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LA DIVISION POLITICA DEL ESTADO DE QUERETARO HASTA LLEGAR AL MUNICIPIO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Secretaria Del Ayuntamiento.
Secretaria Técnica.

/\'

i

Direccién De Finanzas.

Direccion De Administracion.

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

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

Direccion Juridica.

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

Direccion Del Deporte.

Organo Interno De Control.

C K
~__“|
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Il. FUNDAMENTOS JURIDICOS

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las Mismas.

Ley Del Servicio Militar.

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

Ley General De Bibliotecas.

Ley General Del Impuesto Sobre La Renta.

. Ley De Salud del Estado de Querétaro.

. Ley Estatal De Sanidad.

. Ley De Catastro Del Estado De Querétaro.

. Ley Del Impuesto Predial.

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

. Ley De Planeacion Del Estado De Querétaro.

. Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

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

. Codigo Urbano del Estado de Querétaro.

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

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

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

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

. Ley De Los Trabajadores Del Estado de Querétaro.

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

. Cadigo Civil Federal.

. Cédigo Fiscal de la Federacion.

. Cédigo Penal Federal.

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

. Cédigo Penal Para El Estado De Querétaro. )

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

. Cadigo Fiscal Del Estado De Querétaro. l:

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

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

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

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

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

. Reglamento De Residuos De Amealco De Bonfil, Qro.

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

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

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

SUTSMA. o
( -
_J -



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

46. Plan Municipal De Desarrollo Amealco 2021-2024.

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

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

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

VISION

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

MISION

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

EJES RECTORES DEL DESARROLLO MUNICIPAL

Amealco con justicia social.

Amealco con progreso.

Amealco ordenado, sustentable y resiliente.
Amealco seguro.

Amealco responsable, transparente e innovador.

Ov BN

OBJETIVOS

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

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

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

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

la promocién permanente de la participacion ciudadana. \

e
N
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IV. ORGANIGRAMA GENERAL

Ayuntamiento

Organo Interno de Control

Presidente Municipal

Secretaria Técnica
Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

VI. ATRIBUCIONES, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE:

Presidencia Municipal.

Secretaria Técnica.

Secretaria Del Ayuntamiento.

Direccion De Finanzas.

Direccién De Administracion.

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

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

Direccién Juridica.

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

Direccién Del Deporte.

Organo Interno De Control.

Y areas correspondientes a cada dependencia.

.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA
ATRIBUCIONES
OBJETIVOS
FUNCIONES
AREAS:

* SECRETARIA TECNICA.

ORGANIGRAMA

Ayuntamento

o o — Organo lntema de Control

Presidente Muncipal

Secretaria Téenica

PRESIDENCIA MUNICIPAL

ATRIBUCIONES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

,/'-\ /
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVOS

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

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

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

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

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

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

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

tramites. =
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SECRETARIA TECNICA

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

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

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

Atencion de consultas técnicas.

Ejecucién de la legalizacion de informes y certificaciones profesionales.

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

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

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

COORDINACION DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
JUZGADO CiVICO MUNICIPAL

CRONISTA MUNICIPAL

COORDINACION DE LAS OFICIALIAS DE REGISTRO CIVIL
AUTORIDADES AUXILIARES MUNICIPALES

SECRETARIA PARTICULAR

ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en 4 :

i Secretaria de Ayuntamiento

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6 | Suscribir todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

FUNCIONES

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

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

3 | Elaborar la guia de las sesiones de cabildo;

4 | Elaborar las Actas de las sesiones de cabildo;

5 | Elaborar las Gacetas correspondientes;

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

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

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

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

Militar Nacional; 5
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21 | Realizar las Cartillas del Servicio Militar Nacional;

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

23 | Elaborar el reporte mensual de los conscriptos;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Areas de relaciones externas

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

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

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

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

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

Areas de relaciones externas

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

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

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

ADMINISTRACION
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024.

PUESTO: VIGENCIA:

AUXILIAR A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama

Secretaria de Ayuntamiento

Puestos que le reportan

No Aplica

Areas de relaciones internas

Personal adscrito a las Secretarias, Direcciones o Coordinaciones de la

6 de enero de 2023

Administracion Publica Municipal

Areas de relaciones externas

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

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

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

Ayuntamiento.

RN -

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

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

(RN -

DESCRIPCION DEL PUESTO

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

"~ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama Secretaria de Ayuntamiento

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

12

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

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

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

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

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

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

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

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

siniestro;

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

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

poblacién civil en general;

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

0 su entorno;

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

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

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

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

Ayuntamiento.

21

DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Administracién Publica Municipal

Areas de relaciones externas

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

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

siniestro y desastres;

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

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

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

9

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

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

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

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

DESCRIPCION DEL PUESTO

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Secretaria de Ayuntamiento

Puestos que le reportan Secretaria, Alcaides y Médico

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

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

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

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

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

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

disposiciones administrativas de orden murfimpal

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

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

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

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

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

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

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

XX IN®D

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

Ubicacién en organigrama Juez Civico

Puestos que le reportan No Aplica

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

Administracién Publica Municipal

Areas de relaciones externas

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

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

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

P IR
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. ALCAIDE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Juez Civico

Puestos que le reportan No Aplica

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

Administracién Pablica Municipal

Areas de relaciones externas

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

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

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

d /
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DESCRIPCION DEL PUESTO

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Secretaria de Ayuntamiento

Puestos que le reportan Auxiliar de Cronista Municipal

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

Areas de relaciones externas Cronistas de otros municipios y estados.

OBJETIVO DEL PUESTO

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

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

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




6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 225

OBJETIVO DEL PUESTO
Garantizar los derechos de las personas, dando fe de los actos relacionados con el estado civil de las personas
fisicas que habitan en el municipio, asi como extender, autorizar y compilar las actas relativas a: nacimiento de
hijos, adopcion, tutela, matrimonio, divorcio y defunciones, asi como coordinar la labor de los Auxiliares del
Registro Civil adscritos a las Oficialias existentes en el municipio.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a su area de competencia, y las
12 | demas que le sean encomendadas por instruccion del Presidente Municipal y el Secretario de
Ayuntamiento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama

Oficialia del Registro Civil

Puestos que le reportan

No Aplica

Areas de relaciones internas

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

Areas de relaciones externas

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

OBJETIVO DEL PUESTO

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

ATRIBUCIONES

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

FUNCIONES

—_

Elaborar memorandums, requisiciones y oficios;

2 | Realizar llamadas telefonicas que le soliciten,

6 de enero de 2023

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

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

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

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

Ayuntamiento y el Oficial del Registro Civil.

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

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

tramites.

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

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

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

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

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

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

ofrecer; I\

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

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

de la institucion;

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

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

contengan y que el avance tecnoldgico pueda ofrecer;

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

deterioren, destruyan, mutilen o extravien;

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

correspondiente, para que sean debidamente cumplimentadas;

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

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

de su superior jerarquico y a las disposiciones juridicas aplicables;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ayuntamiento y el Oficial del Registro Civil.

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Secretaria del Ayuntamiento

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

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

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

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

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

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

Promover el establecimiento de servicios en la localidad de influencia;

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

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

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

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

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

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

DESCRIPCION DEL PUESTO

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

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

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

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

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

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

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

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

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

-2

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

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

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

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

1
|
FUNCIONES I\

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

|

BN -

(3]




6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 231

DESCRIPCION DEL PUESTO

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

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

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

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

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

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

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

FUNCIONES

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

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

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

administrativas que integran la Administracién Publica Municipal;

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

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

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

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

en los cuales participe el Presidente Municipal;

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

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

.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Ubicacién en organigrama Coordinador o encargado de area.

Puestos que le reportan Auxiliares administrativos

Areas de relaciones internas La totalidad direcciones y/o Secretarias

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

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

ATRIBUCIONES

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

FUNCIONES

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

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

Asesorar y canalizar solicitudes ciudadanas.

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

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

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

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

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Coordinador o encargado de area.

Puestos que le reportan Auxiliares administrativos

Areas de relaciones internas La totalidad direcciones y/o Secretarias

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

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

ATRIBUCIONES

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

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

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

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

W IN-
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DESCRIPCION DEL PUESTO

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

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

ATRIBUCIONES

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

FUNCIONES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

OBJETIVO DEL PUESTO

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

ATRIBUCIONES

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

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

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

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

4 | Mantener archivo grafico.

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

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

[

A

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

Auxiliar “A”: Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, a
fin de atenuar y distribuirse la carga de trabajo en el departamento.



Pag. 238 PERIODICO OFICIAL 6 de enero de 2023

RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD
1 | Apoyar a la coordinacion de comercio en la elaboracién de informes

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

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

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

Revisar e integrar la informacién de la recaudacion de los Sanitarios

Publicar la transparencia de los ingresos

CAPACITACION INICIAL

Conocimiento del Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio

Conocimiento de padrones de Mercados y Tianguis

Conocimiento en computacién

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

Conocimiento de cuerdos en los Mercados y Tianguistas

. INDUCCION AL PERSONAL

1 Programa de Induccion a la Organizacién e integracién.

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

4 | Integridad y ética \

5 | Respeto al comunicarse con los comerciantes

6 | Trabajo en equipo

7 | Disponibilidad de Horario.

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

Ubicacién en organigrama
Presidente Municipal/ Direccién de Finanzas

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

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

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

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

FUNCIONES

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

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

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

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

1

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

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

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

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

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

13

15

16

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

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

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

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

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

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

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

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

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

18

19

20

22

24

26

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

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

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

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

municipal.

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

Estado y con otros municipios

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

asi como aquello que especificamente le encomiende el Jefe Inmediato.

29

30

31

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

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

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

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

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

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

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

/\N | L\/

N oo



6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 243

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en

organigrama Presidente Municipal/ Director de Finanzas/Contador General

Puestos que le

reportan Auxiliar de Egresos/Auxiliar Administrativo.

Areas de relacion

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

Direccién de Tesoreria del Estado.

OBJETIVO DEL PUESTO

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

FUNCIONES

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

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

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

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

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

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

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

0 N O Oash| W

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

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

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

10

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

y

1

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

K

12

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

13

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

14

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

15

Realizar calculo y registro de las Depreciaciones de los Activos.

CH

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

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

18 Realizar respaldos frecuentes de los sistemas de contabilidad.

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

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

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

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

23 Elaboracién de Conciliacién Contable Presupuestal.

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

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

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

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

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

legislacion fiscal aplicable

Apoyar a la Direccién de Finanzas en la elaboracién de informes

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

Revisar e integrar la informacién contable y financiera

6 Presentar los estados financieros

CAPACITACION INICIAL

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

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Puestos que le reportan | Auxiliar de Egresos

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

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

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

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

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

Realizar el registro contable de la nébmina del Municipio.

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

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

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

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

O g h (W N

8 | Realizar mensualmente la conciliacion del gasto del combustible.

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

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

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

11

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

ingresos

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

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

o ’\
<\/ -
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CAPACITACION INICIAL
Conocimiento de la Estructura organizacional del Municipio
Conocimiento del sistema SAACG
Conocimiento General de los Reglamento Aplicables a la Direccién.

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

OIN| N N=

INDUCCION AL PERSONAL
1 | Programa de Induccion a la Organizacion

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

N RN -

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

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

1
/ k
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FUNCIONES

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

Asesoria a los Contribuyentes.

Aclaraciones de Prediales.

Brindar informacion sobre las caracteristicas de los predios.

Brindar informacion sobre la ubicacion de los predios.

Acercar los tramites que ofrece Catastro

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

Incrementar el padron Catastral

O IRX(ND| NP IN|=

Contribuir en la correccion de datos del sistema de gestion Catastral

-
o

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

RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD

Revisar y supervisar los tramites de los contribuyentes

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

Apoyar a la Direccién de Finanzas en cuestiones prediales

Registrar de los tramites efectuados

AL W N-

Revisar e integrar la informacién contable y financiera

CAPACITACION INICIAL

Conocimiento de la Estructura organizacional del Municipio

Conocimiento del sistema Gestién Catastral

Conocimiento del sistema IDE QUANTUM

N(WIN|=

Conocimiento General de los Reglamento Aplicables a la Direccion.

INDUCCION AL PERSONAL

-—

Programa de Induccién a la Organizacion

HABILIDADES TECNICAS

Licenciatura en Derecho

Manejo del Sistema IDE Quantum

Manejo del Sistema Gestion

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

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

Puestos que le reportan

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

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

OBJETIVO DEL PUESTO

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

FUNCIONES

1 | Apertura caja en la hora establecida.

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

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

Archivar los documentos e informacién que comprueban los ingresos.

Realizar el célculo de traslados de dominio y subdivisiones.

Capturar todos los cobros en el sistema indetec.

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

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

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

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

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

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

15| Capturar todos los cobros en el sistema indetec.

/

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

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

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

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

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

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

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

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

2 | Captura de los ingresos diarios de Cajas.

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

4 Timbrar los cobros al final del dia.

5 Realizar depésitos bancarios y mandarlos al banco diariamente.

6 E laborar facturas de los pagos.

CAPACITACION INICIAL

1 | Conocimiento de Ia Estructura organizacional del Municipio

2 Conocimiento del sistema SAACG

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

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

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

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

7 | Conocimiento del Sistema de Recaudacion INDETEC

A

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama
Director de Finanzas/Coordinacion de Comercio.

Puestos que le reportan
Inspectores de Comercio.

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

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

FUNCIONES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10

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

Verificacion de establecimientos en aperturas de licencias de funcionamiento.

12

13

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

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

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

14

15

16

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

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

17

18

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

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

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

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

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

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

Promover y ejecutar programas de reordenamiento de comercio.

22

23

24

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

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

Atender las quejas y sugerencias de los comerciantes.

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

Revisar e integrar la informacion contable y financiera
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Expedir copias certificadas recibos de pagos

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

CAPACITACION INICIAL

Conocimiento del Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio

Conocimiento de padrones de Mercados y Tianguis

Conocimiento del sistema SEAD.

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

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

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

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

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

Flexibilidad

Motivaciéon

Etica de trabajo

Liderazgo

Trabajo en equipo ( \

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Puestos que le reportan

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

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

OBJETIVO DEL PUESTO

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

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

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

Verificacion de los establecimientos en aperturas de licencias de funcionamiento.

12

13

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

15 Realizar revisiones en fiestas patronales del Municipio.

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

17 Regular la venta ilegal de bebidas alcohélicas en Municipio de Amealco.

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

Llevar a cabo multas a comerciante a los que irrumpan en faltas.

18

19

20 Verificaciones en Mercados para solucionar cualquier disturbio.

21 Proteger la buena imagen del Municipio.

22 Vigilar el buen servicio del consumidor.

23 Tomar fotografias y verificar a los nuevos establecimientos.

RESPONSABILIDADES DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD
1 | Apoyar a la coordinacién de comercio en la elaboracién de informes

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

Atender las quejas y sugerencias de los comerciantes.

Atender los requerimientos de informacion del 6rgano de control de los comerciantes.

Revisar e integrar la informacién contable y financiera

Publicar la transparencia de los ingresos Iy

CAPACITACION INICIAL :

Conocimiento del Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio

Conocimiento de padrones de Mercados y Tianguis

Conocimiento en computacion

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

Conocimiento de cuerdos en los Mercados y Tianguistas

INDUCCION AL PERSONAL

1 Programa de Induccion a la Organizacién e integracion.

HABILIDADES TECNICAS

1 | Educacién media superior.

2 | Conocimiento Ley de Ingresos del Municipio de Amealco de Bonfil,

3 | Reglamento de Comercio y Mercados del Municipio de Amealco de Bonfil.

4 | Integridad y Etica

5 | Respeto al comunicarse con los comerciantes

6 | Trabajo en equipo

7 | Disponibilidad de Horario.
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DESCRIPCION DE PUESTO

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama
Director de Finanzas/Coordinacion de Comercio/Auxiliar Administrativo C

Puestos que le reportan
Coordinacién de Comercio

Areas de relacion internas | Coordinacién de Comercio/Coordinacién de Seguridad Publica/ Coordinacion
Juridica/Coordinacién de Turismo/ Coordinacién de Imagen Urbana.

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

OBJETIVO DEL PUESTO
Regular al comercio con estricto apego al reglamento de Comercio y Mercados, dando cumplimiento a la
inspeccion, vigilancia del orden dentro y fuera del Mercado Municipal; apoyando a contar con los servicios
basicos para su correcto funcionamiento.

FUNCIONES
1 Apertura del mercado municipal en el horario establecido
2 Revision del sistema de los sanitarios del mercado municipal, que cuenten con los servicios necesarios y
se encuentren limpios para un buen funcionamiento.
3 Recorrido por todas las instalaciones del mercado municipal para verificar que se encuentre limpio y verificar,
que se cuente con los servicios necesarios como agua y luz
2 Mediar los problemas que surjan con los locatarios del mercado. /\f
. &‘
5 Realizar recorridos constantes durante el dia para verificar que no entren vendedores ambulantes. \Y
6 Hacer revisiones del inmueble para verificar los posibles mantenimientos que se necesiten. /
- Solicitar el Mantenimiento del inmueble a servicios municipales y supervisar los trabajos.
9 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia,
asi como aquello que especificamente le enFomiende el Jefe Inmediato.

J

~/
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS.

COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.
COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
COORDINACION DE BIENES PATRIMONIALES.

COORDINACION DE ADQUISICIONES.

COORDINACION DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO E HISTORICO MUNICIPAL.
COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR.

ORGANIGRAMA
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Ayuntamiento
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Director de Administracion
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Subdirector de
Administracion
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DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA

Amealco de Bonfil, Qro. | DIRECTOR DE ADMINISTRACION
2021-2024

OBJETIVO DEL PUESTO
Vigilar, desarrollar y consolidar la administracién municipal con una estructura organica y administrativa
equilibrada, racional y operativa que corresponda a la voluntad ciudadana y atienda con eficiencia las
necesidades generales para contribuir en el cumplimiento en cuanto al uso de la administracion de los

recursos.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion del organigrama Director
Puestos que reportan Secretaria, coordinadores, auxiliares y conserjes.
Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
Areas de relacion externa Dependencias estatales, federales y ciudadania.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1. Aplicar en coordinacién con la Direccién de Finanzas, las politicas y procedimientos para la
elaboracion y ejecucion del presupuesto de egresos.

2. Autorizar los criterios y lineamientos para el suministro oportuno de los bienes y servicios necesarios
requeridos por las dependencias municipales para el desarrollo de sus funciones.

3. Autorizar los procesos de contratacion y control del personal a las diferentes areas de la Administracion
Publica Municipal a fin de cumplir con los requerimientos de las dependencias municipales para el
Optimo desarrollo de sus funciones.

4. Autorizar los tramites necesarios de las renuncias, remociones, licencias, pensiones y jubilaciones en
base de las normas y procedimientos aplicables.

5. Autorizar los lineamientos para la preservacion de los bienes patrimoniales propiedad del municipio.

6. Autorizar y vigilar los procesos generales en compras, adquisiciones y almacén.

7. Autorizar los lineamientos generales para la programacion de servicios de abastecimiento de
combustible, mantenimiento y resguardo de vehiculos, pagos de impuestos y derechos del parque
vehicular.

8. Supervisar que se realicen los trabajos de formulacién, seguimiento y evaluacion de las metas y
programas establecidas en la direccion. :

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato.

Al
[\
b/
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SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro, SUBDIRECTOR
2021-2024
OBJETIVO DEL PUESTO

Fungir como extension de la direccién para vigilar y coadyuvar en el cumplimiento de la normatividad en cuanto
al uso de administracion y recursos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién del organigrama Subdirector

Puestos que reportan Coordinadores, auxiliares y conserje.

Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Areas de relacion externa Dependencias estatales, federales y ciudadania.
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1. Revisar, coadyuvar y reportar al Director de Administracion que se adquieran los bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento de las Dependencias Municipales.

2. Coordinar, coadyuvar, reportar y dar seguimiento a los procesos de contratacién y control del personal
adscrito a las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal.

3. Revisar, coadyuvar y reportar al Director de Administracion los tramites necesarios de las renuncias,
remociones, licencias, pensiones y jubilaciones en base de la las normas y procedimientos aplicables.

4. Coadyuvar en la aplicaciéon de los criterios y metodologias para la elaboracién de los manuales de
organizacion y procedimientos administrativos de las dependencias, 6rganos y unidades
administrativas del Municipio.

5. Revisar, coadyuvar y reportar al Director de Administracion el cumplimiento de los marcos juridicos
aplicables que rigen las relaciones laborales en la Administracion Publica Municipal.

6. Revisar, coadyuvar y reportar al Director de Administracion que se administre correctamente el
inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio.

7. Revisar, coadyuvar y reportar y Director de Administraciéon los procesos generales en compras,
adquisiciones y almacén. .

8. Supervisar y reportar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables que rigen las relaciones
laborales entre el municipio y los servidores publicos.

9. Participar y coadyuvar en la de formacion y capacitacion de los servidores publicos municipales que
organizan los gobiernos Estatal, Federal, Municipal en el ambito de su competencia.

10. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del superior jerarquico inmediato.

%\& !
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DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro., SECRETARIA
2021-2024
OBJETIVO DEL PUESTO
Asistir e informar de manera interna y directa al Director de Administracion.
FUNCIONES

1. Recepcién de documentacion oficial de las diferentes Unidades Administrativas del Municipio,
dependencia externa y ciudadania en general.

2. Llevar agenda del Director de Administraciéon.

3. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del superior jerarquico inmediato.

~
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. COORDINADOR DE RECURSOS
2021 —2024. HUMANOS
OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar a las dependencias de la Administracién Publica Municipal el personal requerido, con base en la
normatividad aplicable en el proceso, asi como realizar con oportunidad el pago quincenal de sueldo a los
trabajadores al servicio del Municipio.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion del organigrama Coordinador de Recursos Humanos

Puestos que reportan Auxiliares

Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

Areas de relacion externa Instituciones financieras, y Sindicato de Trabajadores
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
1. Detectar y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos requiera la Administracion
Publica Municipal, para proveer a las dependencias del personal necesario para el desarrollo de sus
funciones.

2. Establecer conjuntamente con el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Municipio las condiciones
de trabajo que garanticen el 6ptimo funcionamiento del servicio publico; asi como dar cumplimiento
a las clausulas del Convenio Colectivo de Trabajo, que sean competencia de la Coordinacién de
Recursos Humanos.

3. Efectuar el calculo, asi como tramite de los finiquitos y liquidaciones de personal.
4. Elaborar y actualizar, con la participacion de los responsables de las areas implicadas, los manuales
de organizacion y funciones del municipio para su posterior autorizacion, difusion, seguimiento.y ;

evaluacion. [\

5. Aplicar los mecanismos de control relativos a contrataciones, bajas, vacaciones, incapacidades €
indemnizaciones del personal,

6. Atender oportuna y eficientemente las peticiones, sugerencias y quejas de los trabajadores o de sus
representantes sindicales.

7. Elaborar la nébmina y solicitar la transferencia a la Direccion de Finanzas, a efecto de realizar con
oportunidad el pago del salario a los trabajadores del municipio.

8. Elaborar, previa solicitud por escrito del titular de la dependencia respectiva, los permisos sin goce
de sueldo del personal, con base en la normatividad vigente en la materia.

9. Aplicar las normas y procedimientos relativos a: contrataciones, bajas, vacaciones, incapacidades,
renuncias e indemnizacion del personal.

A
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10. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias, jubilaciones y pensiones de los
servidores publicos municipales.

11. Investigar, con apoyo de los titulares de las dependencias implicadas, las irregularidades
administrativas o conflictos laborales en que incurran los trabajadores y asesorarlos en el
levantamiento de las actas administrativas y/o amonestaciones correspondientes.

12. Participar en los cursos, talleres y programas enfocados a la profesionalizacién y desarrollo del
servicio publico municipal.

13. Integrar los expedientes personales de los trabajadores de acuerdo a la documentacion solicitada,
asi como resguardar y llevar el control del archivo de los mismos.

14. Administrar el fondo de ahorro, conforme los lineamientos establecidos en el convenio

correspondiente, con la finalidad de otorgar los préstamos solicitados por los trabajadores y efectuar
los descuentos correspondientes.

15. Recibir los requerimientos de personal en cada dependencia, valorar en base a los curriculos
existentes y turnar al Director de Administraciéon o canalizarlos a quien corresponda para su analisis
y posible contratacién en base al perfil solicitado.

16. Elabora los contratos del personal en base a las disposiciones aplicables.

17. Vigilar el correcto funcionamiento de cada reloj checador y verificar los registros de entrada y salida
del personal.

18. Informa a la Direccién de Finanzas sobre las retenciones que deben realizarse de acuerdo a cada
caso, ISR, ISN, PENSION ALIMENTICIA etc.

19. Expedir en coordinacion con el area de Comunicacion Social identificaciones al personal adscrito a
las diferentes dependencias de la Administracién Publica Municipal.

20. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccidn del superior jerarquico inmediato.

sl /
/ /
/
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DESCRIPCION DE PUESTO
A ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro, | COORDINADOR DE SERVICIOS
2021-2024 MEDICOS
OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar control de los servicios médicos de los trabajadores de la administracion publica municipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion del organigrama Coordinador
Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
Areas de relacion externa

» ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

. Aplicacion y observancia del reglamento del servicio médico.

2. Recabar documentos para la integracion de expedientes de servicio médico de cada trabajador, asi como
llevar el control y resguardo de los mismos.

. Llevar a cabo la supervisién y ser el interlocutor con todo lo relacionado al servicio médico municipal.

. Revisar y reportar altas y bajas en el sistema médico de los trabajadores del municipio.

. Mantener contacto y coordinacion con los diferentes médicos con los cuales se tenga convenio para
llevar una éptima y eficaz atencion médica.

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

demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato.

A
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COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
COORDINADOR DE
Amealco de Bonfil, Qro, TECNOLOGIAS DELA
2021-2024 INFORMACION
OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas a la operacion y mantenimiento

de las Tecnologias de la Informacion.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion del organigrama Coordinador
Puestos que reportan Auxiliares
Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
Areas de relacion externa N/A
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1. Brindar soporte técnico a los diferentes departamentos.

2. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informéaticos de las diferentes
dependencias de la Administracién Publica Municipal.

3. Administrar los servicios de tecnologia de informacion, la infraestructura de red y el equipo informatico

de interconexion, procurando mantener la disponibilidad de dichos recursos.

4. Recepcion, mantenimiento, entrega e instalacion de equipos de computo nuevo y/o traspaso entre los

mismos usuarios.

5. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al &rea de su competencia, y las

demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato.

'/\\
(' It
COORDINACION DE BIENES PATRIMONIALES L
DESCRIPCION DE PUESTO )‘
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA X
Amealco de Bonfil, Qro, COORDINADOR DE BIENES
2021-2024 PATRIMONIALES
OBJETIVO DEL PUESTO

Cuidar, vigilar y revisar los bienes muebles de esta presidencia municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion del organigrama Nivel 3.

Puestos que reportan Auxiliares y conserje

L
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Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
Areas de relacidn externa Entidades estatales
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES
1. Aplicar los mecanismos para el control del inventario.

2. Actualizacion de resguardos.

3. Realizar el alta de bienes muebles e inmuebles en los sistemas correspondientes.
4. Realizar la baja de bienes muebles e inmuebles en los sistemas correspondientes.
5. Coordinar al personal adscrito a esta coordinacion.

6. Realizar, archivar y llevar el control de expedientes de los bienes muebles.

7. Realizar las revisiones semestrales al inventario de la bienes muebles e inmuebles conciliado con
cifras contables.

8. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y
las demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato.

COORDINACION DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro, COORDINADOR DE
2021-2024 ADQUISICIONES
OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar y gestionar todas las adquisiciones de bienes y servicios requeridos para el buen funcionamiento de
la Administracién Publica Municipal, asi como establecer las politicas de compras. h

¥

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién del organigrama Coordinador (Nivel 3)

Puestos que reportan Auxiliares

Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administraciéon Publica Municipal.

Areas de relacion externa Entidades estatales y proveedores. ’
ATRIBUCIONES

Con la Aprobacién del Director De Administracion;
I. Planear y programar las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y, en general, la prestacion de
servicios;
Il. Fijar normas, condiciones y procedimientos para los requerimientos de las adquisiciones, asi como
aprobar los formatos e instructivos respectivos;
Ill. Solicitar a las demas dependencias administrativas del Ayuntamiento, la presentacion de sus programas
y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios relacionados con bienes
muebles e inmuebles y contratacion de sejpvicios;

v
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IV. Vigilar que las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles e inmuebles manejados directamente por las dependencias administrativas del municipio, se
ajusten a las normas establecidas en la presente Ley, sus reglamentos y demas disposiciones
administrativas;

V. Definir el procedimiento, para que, de acuerdo a los requerimientos de las diversas dependencias del
Ayuntamiento, se consoliden adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios;

VI. Establecer los procedimientos para la comprobacion de calidad o especificaciones en las adquisiciones
y del control de almacenes;

VII. Vigilar la adecuada y oportuna distribucién de las mercancias, su correcto manejo dentro de sus
almacenes y, en su caso, del inventario correspondiente;

FUNCIONES

1. Observar lo establecido en la ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacién de
servicios y productos que requiera la administracién publica;

. Recibir y tramitar las requisiciones de compra generadas por las diversas areas de la administracion
publica.

. Realizar las compras una vez verificando que el area cuente con suficiencia presupuestal,

. Mantener actualizado el padrén de proveedores;

. Realizar los estudios de mercado con los proveedores inscritos en el padrén;

. Observar los montos de las compras cuidando que en su operacién no se contravengan las disposiciones
de la ley de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios;

. Custodiar la informacién generada con motivo de las adquisiciones de los bienes y servicios.

. Generar la orden de pago a la Direcciéon de Finanzas de las adquisiciones que contendra como anexos
la orden de compra, factura, entrada a almacén (cuando aplique), devengado y resguardo de los bienes
(cuando aplique).

9. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del superior jerarquico inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTO
A ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro, ALMACENISTA
2021-2024
OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar el control del almacén del municipio y el debido resguardo de los bienes que en el existan.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion del organigrama Auxiliar
Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
Areas de relacion externa Proveedores

ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

cosw N

N

Recibir érdenes de compra por parte de la Coordinacion de Adquisiciones para surtir materiales con los
diferentes proveedores del municipio con excepciéon de las que sean entregadas directamente al
proveedor por parte de la Coordinacion;

Acatar indicaciones de su superior jerarquico para el suministro de bienes a las diferentes areas del
Ayuntamiento;

Mantener actualizado el inventario del almacén;

Verificar que los bienes suministrados estan en buenas condiciones y completos;

Informar la recepcion de los bienes a la Coordinacion de Adquisiciones;

Recibir la Orden de Compra y la factura del proveedor, en entera satisfaccion del suministro de los
bienes;

Realizar el devengado;

Verificar la correcta y oportuna recepcion de los bienes y materiales adquiridos y su correspondiente

entrega;
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato. /)
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COORDINACION DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO E HISTORICO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA

Amealco de Bonfil, Qro, COORDINADOR DE ARCHIVO
2021-2024

OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar el archivo histérico y el archivo administrativo municipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién del organigrama Coordinador
Puestos que reportan Auxiliar
Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
Areas de relacion externa Entidades estatales.
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1. Administrar los procesos de archivo, respecto a la informacioén que se genere por las dependencias de
la Administracion Publica Municipal.

2. Generar, organizar, administracion, preservar, conservar y difundir de los documentos que constituyen
la memoria de la Administracién Publica Municipal.

3. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccién del superior jerarquico inmediato.




6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 269

COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR

DESCRIPCION DE PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro, COORDINADOR DE CONTROL
2021-2024 VEHICULAR
OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar un programa de trabajo a fin de mantener de manera correcta y ordenada el control del parque
vehicular de la Administracién Publica Municipal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién del organigrama Coordinador

Puestos que reportan Auxiliares y mecanicos.

Areas de relaciones internas Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Areas de relacion externa Aseguradoras
ATRIBUCIONES

Se encuentran establecidas en las leyes, reglamentos municipales y demas disposiciones aplicables.
FUNCIONE.0S

1. Aplicacion y observancia del reglamento para el uso de vehiculos oficiales del municipio de Amealco

de Bonfil.

Coordinar y administrar al personal a cargo del parque vehicular.

Mantenimiento preventivo y correctivo a parque vehicular.

Registrar, revisar y diagnosticar los vehiculos de la administracion municipal.

Informar a la direccion en turno los resultados del diagnéstico mecanico eléctrico.

Conformar el expediente unitario del parque vehicular.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, y las
demas que le sean encomendadas por instruccion del superior jerarquico inmediato.

Nooakobd

DEFINICION DE PUESTOS AUXILIARES
(Direccion de Administracion)

Auxiliar Administrativo “A” (7): Brindar apoyo a cualquier departamento que lo requiera, asi como oléservar
reportar y retroalimentar a las distintas dependencias de la direccién de administracion. \
Auxiliar de contabilidad y estadistica (1): Optimizar, canalizar y aligerar la carga de trabajo de los distintos
departamentos de la Direccién de Administracion, brindando apoyo administrativo, asi como también observando.
reportando y retroalimentando en los procedimientos establecidos.

Auxiliar “A” (10): Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, a fin de atenuar y distribuirse la carga de trabajo en el departamento.

Auxiliar “B” (3): Realizar actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, a fin de
atribuirse funciones para cubrir con las necesidades generales de la dependencia.

Conserje (18): Mantener limpia la dependencia asignada.

Medico (1): Coadyuvar con la atencién medica de los trabajadores de la Administracién Publica Municipal.
Asistente medico (1): Asistir al médico general en el @ambito operativo en la atencién medica de los trabajadores
de la Administracion Publica Municipal.

Mecéanico A y B (3): Dar servicio de mantenimiento a los vehiculos de la Administracion Publica Municipal.
Vigilante (3): Vigilar y proteger los bienes inmuebles que le fuesen asignados en su area, asi como llevar un
control de identidad de acceso al area asignada.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Director de Obras Publicas y
2021 — 2024, Desarrollo Urbano
, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Director
Puestos que le reportan Presidente Municipal
Areas de relaciones internas Desarrollo Social, Desarrollo Agropecuario, Organo De Controi Interno,

Regidores, Direccion De Finanzas, Secretaria Del Ayuntamiento,
Direccién De Gobierno, Departamento Juridico, En General Con Todas
Las Direcciones Que Integran El Ayuntamiento.

Areas de relaciones externas Comision Estatal de Aguas (Cea), Comision Federal de Electricidad
(CFE), Direccion de Gasto Social de Gobierno del Estado, Secretaria de
Desarrollo Social (SEDESOL), Legislatura del Estado, Secretaria de
Bienestar, Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI ), Comisién
Nacional de Aguas (Conagua), Secretaria de Cultura de la Federacion,
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT),
Secretaria de Obras Publicas de Gobierno del Estado, Comisién Estatal
de Infraestructura, Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Querétaro (IFEQ), Contraloria del Estado, Secretaria de
Desarrollo Sustentable (SEDESU), Secretaria de Educacién Basica del
Estado de Querétaro (USEBEQ).

OBJETIVO DEL PUESTO

Regular y establecer el funcionamiento de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano del Municipio
de Amealco de Bonfil. Se integra por cinco secciones que agrupan su estructura organica, denominadas en
funcién de las actividades primordiales: |. Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, 2. Subdirector de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano. 3. Coordinacién de Desarrollo Urbano, 4. Coordinaciéon de Estudios y
Proyectos, Coordinacion de Contratos de Obra Publica. en cada una de estas se listan sus atribuciones, asi
como su interrelaciéon funcional entre ellas. Todo ello apegado en el marco normativo descrito en la Ley
Organica Municipal del Estado de Querétaro, Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro y la Ley de
Planeacién del Estado de Querétaro.

ATRIBUCIONES 3

FUNCIONES B
1 | Atender en audiencia a la poblacién, en los asuntos relacionados con las obras publicas municipaleé%

Elaborar dictamenes de uso de suelo de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal y del Centro’lde
Poblacion de Amealco de Bonfil, apegado a la normatividad vigente en la materia. \
Otorgar permisos para alineamiento de calles, nimeros oficiales y deslinde de predios, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

4 | Autorizar y expedir las licencias de construccién, con base en el reglamento respectivo

Autorizar las constancias de uso de suelo y las solicitudes de subdivisiones, fusiones, y adecuacién de
predios.

Autorizar, la inscripcion de los solicitantes en el padrén de contratistas en materia de obras publicas, una
vez cumplidos los requisitos solicitados

Presidir todos los eventos de los procesos de contratacion, que realice la Direccion de obras publicas,
para la adjudicacién de las obras

Cumplir con la legislacién de la materia y realizar acciones de control y vigilancia para garantizar que las
8 | unidades administrativas y oficinas se ajusten a la misma. Suscribir contratos de obra publica, la
contratacion de bienes o servicios relacionadgps con la obra publica.

C o
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Enlace municipal con la secretaria del Bienestar a través del sistema de Matrices de Inversién Social

para el FISMDF

10 Participar en la integracion y las sesiones del Comité de Planeacion del Municipio de Amealco de Bonfil
para la integracién de los programas de obra publica.

11 | Coordinar el Programa de Obra Anual y vigilar la aplicacion de los recursos destinados para tal fin.

Participar y evaluar el Plan de Desarrollo Municipal, en coordinacién con los titulares de las dependencias

s del Municipio, asi como con la participacion de las autoridades y organizaciones sociales.

13 Revisar y observar la prppuesta del Programa de Obra Anual y coadyuvar en su implementacién y
seguimiento en la ejecucion

14 Realizar los tramites para la autorizacién de los proyectos de obra publica, ante las instancias

competentes.

15 | Planear, operar, ejecutar, supervisar y dirigir los trabajos que se realicen en mejoras de las vialidades.
Formular, con la participacién de las autoridades auxiliares y organizaciones sociales, diagnésticos
16 | socioeconémicos que permitan conocer la situaciéon actual en que se encuentran las localidades del

Municipio

17 Elaborar los proyectos de presupuestos de obras publicas con base en la normatividad aplicable en la
materia

18 Planear y dar mantenimiento a vialidades, monumentos y plazas civicas, y actualizar la nomenclatura
del municipio.

19 | Establecer la coordinacion necesaria para la adecuada conservacién de construcciones histoéricas o de
valor arquitecténico relevante

20 | Dictaminar, en coordinacion con las dependencias e instancias competentes para la realizacion de obras
publicas y privadas.

21 | Participar en la supervisién técnica de los proyectos de Obra Publica que se desarrollen en el Municipio.
22 | Proponer las politicas y programas relativos a la construccion y mantenimiento de las obras publicas
municipales.

23 | Dirigir, coordinar, dar seguimiento y controlar la proyeccién, construccion, rehabilitacion ylo
mantenimiento de las obras publicas municipales

24 | Supervisar la construccién o adaptacion de obras destinadas a servicios publicos; observando las
normas de seguridad e impacto ambiental vigentes.

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

26 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. ﬂf
2021 —2024. Asesor Juridico / =
IDENTIFICACION DEL PUESTO 1/
Ubicacién en organigrama Asesor Juridico Y
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas
Areas de relaciones internas Organo de Control Interno, Secretaria Del Ayuntamiento, Regidores,
Direccion de Finanzas, Direccién De Administracion.
Areas de relaciones externas Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado, Entidad Superior de
Fiscalizacién de La Federacién, Contraloria del Estado de Querétaro.

OBJETIVO DEL PUESTO
Atender los requerimientos de los diferentes érganos fiscalizadores, tanto Estatales como Federales, en todo
lo relacionado con los diferentes procesos de adjudicacion, seguimiento y control de la obra publica ejecutada
por el Municipio de Amealco de Bonfil, Qro. asi como ofrecer informacion y asesorar a las diferentes
coordinaciones que forman parte de la Direccidn.

-




6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 273

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Dar atencion y contestaciéon a los diferentes requerimientos de los 6rganos fiscalizadores del Estado y
de la Federacion.
Atender de manera directa al personal de los érganos fiscalizadores del Estado y de la Federacién.
Brindar atencién y asesoria a todo el personal de la Direccién en los diferentes temas
Elaborar escritos y coadyuvar al buen funcionamiento de la Direccion
Brindar asesoria a la ciudadania que acude a la Direccién y que le sea requerida.
Realizar entrega de documentos a las diferentes dependencias
Atender los pliegos de observaciones de los diferentes érganos fiscalizadores y dar contestacién con la
argumentacion legal y juridica aplicable.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
8 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.
9 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

N (OO ARIWON -

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

Ubicacion en organigrama Secretaria

Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Superior Inmediato
Areas de relaciones internas Todas las Direcciones que Integran en Ayuntamiento
Areas de relaciones externas Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar las relaciones publicas al exterior e interior de la Administracién de la Direccién de obras publicas y
desarrollo urbano, asi como mantener el control de la agenda del Director Obras Publicas para brindar una
mayor y mejor atencion a la ciudadania en el Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES !
"\
|
FUNCIONES N7
Actividades generales de administracion en direccion y subdireccion.
Recepcion y atencién a usuarios. Ul

Ejecutar tramites en plataformas y llevar seguimiento.

Revisién de agenda y correo institucional del director.

Generar y entrega de oficios para firma del director de Obras Publicas.

Recepcién de documentos.

Captura de memorandums, oficios entregados y enviados de todos los departamentos.
Control interno de asistencia, entradas, salidas de usuarios y personal.

Control de solicitudes de atencién ciudadana.

10 | Manejo de informacién de manera interna y externa y tener el control de documentos legales.
11 | Tomar notas de asuntos tratados en reuniones.

12 | Brindar atencién al publico de una forma gmable.
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13 | Archivar la documentacion que corresponde a la Direccidn de obras publicas.

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

15 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

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

Ubicacién en organigrama Subdirector De Proyectos

Puestos que le reportan Director De Obras Publicas, Presidente Municipal

Areas de relaciones internas “Direccion De Gasto Social, Direccion De Desarrollo Agropecuario,

Direccion De Turismo, Direccion De Gobierno.
Areas de relaciones externas Comision Estatal de Aguas (CEA), Comision Federal de Electricidad

(CFE), Direccion de Gasto Social de Gobierno del Estado, Secretaria de
Desarrollo Social (SEDESOL), Legislatura del Estado, Secretaria de
Bienestar, Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI), Comision
Nacional de Aguas (Conagua), Secretaria de Cultura de la Federacion,
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT),
Secretaria de Obras Publicas de Gobierno del Estado, Comision Estatal
de Infraestructura, Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Querétaro (IFEQ), Contraloria del Estado, Secretaria de
Desarrollo Sustentable (SEDESU), Secretaria de Educacién Basica del
Estado de Querétaro (USEBEQ).

OBJETIVO DEL PUESTO
Contribuir desde nuestra competencia en coordinacion con las administraciones publicas estatal y federal, en
brindar atencién adecuada, oportuna y suficiente a las solicitudes de la ciudadana de nuestro municipio,
respecto al mejoramiento y ampliacién de los servicios publicos municipales en los rubros de vivienda,
educacion, salud y servicios basicos de infraestructura como lo son: pavimentacion y/o revestimiento de calles
en la cabecera municipal y en caminos de las diferentes localidades, electrificacion, agua potable,
alcantarillado, ademas de otros servicios; asi como crear una relacion respetuosa y corresponsable entre la
poblaciéon de nuestro municipio y su gobierno, buscando facilitar y garantizar la participaciéon directa y
democratica de los barrios y comunidades del municipio en los procesos de planeacion, programacion,
presupuestario y evaluacion de las obras y acciones que conduzcan al desarrollo del municipio Amealco de
Bonfil '

I/'\\
1
ATRIBUCIONES 7
|
\
FUNCIONES v

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran su estructura organica y
del ejercicio de las mismas.

Participar en la elaboracién del proyecto de inversién de la obra publica municipal.

Atender y coordinar conjuntamente con las dependencias Municipales, Estatales y Federales, las obras
que se lleven a cabo con la participaciéon de estas.

Coordinar el desarrollo de proyectos municipales de edificaciones, areas deportivas y vialidades
Desarrollar administrar y ejecutar obras de induccion derivadas de proyectos mayores

Controlar y dar seguimiento a la elaboraciéon de propuestas de obras publicas de los programas
establecidos por la Administracién Municipal.
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7 Controlar y dar seguimiento a la elaboracién de propuestas de Obras Publicas de los programas
establecidos por la Administracién Municipal que se presentan en forma conjunta al COPLADEM

Analizar y evaluar la legislacion vigente con respecto a la participacién del Estado y la Federacion y

8 | conseguir las aportaciones correspondientes en la realizacién de obras a ejecutarse con recursos del

Ramo 33

Recabar informacién de las carencias que presenta el Municipio en obras de primera necesidad para ser

validadas por el COPLADEM y autorizadas por el Ayuntamiento.

10 | Elaborar los oficios de aprobacién de las obras

11 | Elaborar e integrar el programa de obra anual del Municipio, en conjunto con el director.

Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

12 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe

directo.

13 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

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

Ubicacién en organigrama Analista de Precios Unitarios

Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Areas de relaciones internas Ninguna

Areas de relaciones externas Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar las estimaciones correspondientes de insumos, materiales, maquinaria, mano de obra, entre otros;
asi como el seguimiento del incremento del costo de los mismos para la elaboracion de presupuestos y
proyectos reales en tiempo y forma requeridos, a través de una busqueda comparativa entre los diversos
proveedores que ofrecen dichos productos y servicios, con la finalidad de cumplir los objetivos y metas
particulares en los proyectos para Obras Publicas del Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Cotizacion de insumos y equipo (maquinaria) /\
Calculo de indirectos, financiamiento, utilidad y programas de obra
Elaboraciéon de presupuestos. ey,
Interpretacién de proyectos N
Identificacion de materiales. N\
Comparativa de los insumos de proveedores
Elaboracién de base de precios unitarios necesarios para la elaboracién de expedientes de obra.
Actualizacién de precios unitarios y catalogo de conceptos de nuevas tecnologias aplicables a la
construccion
Agrupacion de conceptos dependientes entre si para generar un concepto compuesto
Seguimiento al incremento de costos

Andlisis de costos-horarios
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, y las demas que le sean encomendadas por instrucciéon del C. Presidente Municipal y jefe

directo.
Presentar plan mensual y reporte de avances gemanales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Proyectista
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Proyectista

Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Areas de relaciones internas Ninguna

Areas de relaciones externas Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar de manera eficiente los trabajos de campo necesarios para el desarrollo de obras de primera
necesidad, con base en los conocimientos arquitectdnicos, topograficos y técnicos. Ademas del desarrollo de
catalogos de conceptos que permitan la elaboracion de presupuestos personalizados por zona y por
clasificacion. Todo con la finalidad de hacer prioridad las necesidades de las comunidades del Municipio de
Amealco de Bonfil, Querétaro.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
1 | Realizar estudios en campo como levantamiento topografico y reporte topografico

Analizar los expedientes técnicos de las obras a realizar para elaborar los catalogos de conceptos
(conceptos por partidas y generadores mediante la cuantificacién segun el proyecto).

Planos necesarios (arquitectdnicos, topograficos, estructurales y de instalaciones) de acuerdo al proyecto
a llevar a cabo

4 | Elaboraciéon de expedientes nuevos y su revision.

Elaborar el presupuesto base para cada uno de las obras y demas informacién técnica de la obra
§ | (ubicacion, generadores, catélogo de componentes de obra, justificacion de obra, cronograma, reporte
fotografico).

6 | Revisar expedientes de acuerdo a obras prioritarias en las comunidades.

Recabar la informacién necesaria en campo para poder desarrollar proyectos de obras de primera
necesidad.

Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
8 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipaly jefe

directo. 4
9 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales. 7
LY
DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA !
Amealco de Bonfil, Qro. Topdgrafo
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Topoégrafo
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato
Areas de relaciones internas Ninguna
Areas de relaciones externas Ninguna |

CF
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: OBJETIVO DEL PUESTO
Ejecutar y controlar el trabajo de topografia a efectuarse en terreno y el trabajo de gabinete a desarrollarse en

la Coordinacién de Estudios y Proyectos, en la cual debe desempenarse, entregando resultados a su jefe

directo
ATRIBUCIONES
FUNCIONES

1 Ejecutar el trabajo en terreno, definiendo los equipos humanos y equipos técnicos de apoyo, segun el
tipo de topografia a desarrollar.

2 | Apoyar con visto bueno de su jefe directo, el trabajo a desarrollar en otras areas del Servicio.

3 Realizar levantamientos y controles topograficos en diferentes obras en construccion y/o en la proyeccion
o estudios de nuevas obras.

4 | Presentar al jefe directo estados de avances o productos terminados.

5 | Planificar y llevar a efecto el trabajo de gabinete, como organizar el trabajo del personal a su cargo

6 Supervisar y controlar el uso de la informacién topografica, como de mantener y resguardar el archivo de
la informacién para el uso de la construccién, ampliaciéon o modificacién de obras.

7 Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

8 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccién del C. Presidente Municipal y jefe
directo.

9 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Auxiliar de Topografo
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar de Topégrafo Vi
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato /
Areas de relaciones internas Ninguna
Areas de relaciones externas Ninguna \/
I
OBJETIVO DEL PUESTO [\

Apoyar a la brigada de topografia y brindar apoyo administrativo, como entrega de oficios a dependencias
ubicadas fuera del Municipio, a la poblacién o a autoridades auxiliares de las localidades de este Municipio.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Ayudar al Topégrafo a medir terrenos, vialidades, espacios publicos, trazo de algunas obras como
escuelas, jardines, canchas, calles y todo tipo de obra publica programada.
Apoyo a los Arquitectos e Ingenieros a medir
Archivar los Planos
Apoyar en llevar correspondencia a diferentes oficinas.
Sacar fotocopias
Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area

DB (WN| =
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Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
7 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.

8 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Subdirector de Desarrollo
Amealco de Bonfil, Qro. 2021- Urbano
2024
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Subdirector de Desarrollo Urbano
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas d Desarrollo Urbano y Presidente Municipal
Areas de relaciones internas Presidencia Municipal, Direccion de Administracion, Secretaria del
Ayuntamiento, Direccién Juridica Direccién de Finanzas, Regidores.
Areas de relaciones externas Secretaria de Desarrollo Social, Instituto Nacional de Suelo Sustentable.
OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y ejecutar el desarrollo urbano dentro del Municipio de Amealco de Bonfil, a través de la
subdireccion de Desarrollo Urbano, la cual atiende las cuestiones de planeacién urbana, desarrollo urbano y
administracion del mismo, especificamente lleva a cabo acciones referentes al debido crecimiento urbano en
concordancia con la normatividad vigente.

ATRIBUCIONES
FUNCIONES
1 | Coordinacion de Departamento de Desarrollo Urbano.
2 Andlisis de expedientes de Numeros Oficiales, Subdivisiones, Dictamenes de Uso de Suelo y Licencias
de Construccién.
3 | Atencién a la ciudadania.
4 Reunién programas asentamientos irregulares con SEDESOQ e INSUS, direccién de finanzas y juridico
del municipio
5 | Reunién con Secretaria de Ayuntamiento y Cabildo.
6 | Subdivisiones £l
7 | Dictamenes de suelo
8 | Oficios girados Iy
9 | Memorandum
10 | Salida a campos para revisar construcciones \
11 | Suspensiones de obra "X
12 | Clausuras de obra. \
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
13 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.
14 | Presentar plan mensual y reporte de avanceg semanales.

&y
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Amealco de Bonfil, Qro. 2021-

ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA

Auxiliar de licencias

2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama

Aucxiliar de Licencias

Puestos que le reportan

Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Areas de relaciones internas

Ninguna

Areas de relaciones externas

Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO

Verificar que se cumplan los lineamientos establecidos por los planos de desarrollo urbano del Municipio con
la finalidad de promover el desarrollo ordenado y sustentable de los centros de poblacién del Municipio de

Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES

Revisién de expedientes de licencia de construccion.

Creacién de licencias de construccion.

Recepcion de documentacion para tramites.

Revision de proyectos de subdivisién, terminacién de obra, dictamen de uso de suelo, visto bueno,
licencias de anuncios, constancias de vialidad.

Elaboracién de oficios de observaciones para los distintos tramites.

Elaboracién de recibos de pago de los diferentes tramites.

Entrega a la ciudadania de la documentacién autorizada, firmada y sellada.

Elaboraciéon de permisos de construccion

ORNDHO &~ | WN =

Elaboracion de oficios de terminaciéon de obra.

10

Elaboracién de oficios de autorizacién de fusién y subdivision.

Elaboracién de oficio de factibilidad de giro.

Elaboracién de licencias de anuncio.

Elaboracion de nimeros oficiales.

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

directo.

Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Amealco de Bonfil, Qro. 2021-

PUESTO: VIGENCIA:

~]

ADMINISTRACION:

Encargado de dictamenes de uso \

2024 de suelo

IDENTIFICACION DEL PUESTO 2

Ubicacién en organigrama

Encargado de Dictdmenes de Uso De Suelo

Puestos que le reportan

Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Pag. 279

Areas de relaciones internas

Ninguna

Areas de relaciones externas

Ninguna,
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OBJETIVO DEL PUESTO
Ordenar y regular los usos y destinos del suelo; promover el Desarrollo Urbano ordenado y sustentable de los
centros de poblacién, asi como preservar el entorno natural en el Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Recepcién de documentacion para tramites.

Atencién ciudadana.

Revision de documentacion.

Revision de proyectos de subdivision y/o fusidn, dictamenes licencias de construccion, planos,
terminacién de obra y visto bueno

Elaboracion de oficios de observaciones para tramites que lo requieran.

Elaboracion y andlisis de dictamen de uso de suelo e informes de uso de suelo.

Elaboracion de respuesta y andlisis de subdivisiones y fusiones.

Elaboracion de licencias y permisos de construccién.

Elaboracion de licencias o permisos de demolicién.

Elaboracién de constancias de visibilidad

Reconocimiento de caminos

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

13 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

D SeeNoaf & jw(n] =

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA
Jefe de ordenamiento territorial y
Amealco de Bonfil, Qro. 2021- normatividad de infraestructura
2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Jefe de ordenamiento territorial y normatividad de infraestructura

Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Areas de relaciones internas Ninguna

Areas de relaciones externas Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, organizar y evaluar las actividades en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos; regularizacién del desarrollo urbano y fomento a la vivienda de acuerdo al plan de desar;ouo del

Municipio de Amealco de Bonfil. /

‘E
/

ATRIBUCIONES N
\l
\

FUNCIONES \

1 | Atencién Ciudadana.

2 | Elaboracién de oficios, (Numeros Oficiales).
3 | Consultas para el programa de regularizacién de predios.




6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 281

Recepcién de tramites para solicitudes.

Elaboracién de constancias de vialidad para el programa de regularizacién de predios.

Elaboracion de permisos de ruptura y conexién de drenaje

Dictamenes de uso de suelo

Reconocimientos, nomenclatura y seccién vial para catastro.

Oficios girados a servicios municipales para la reparacion de vialidades

-
ol PN oA~

Subdivisiones

Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

11 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe

directo.
12 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

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

Ubicacién en organigrama Auxiliar
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato
Areas de relaciones internas Ninguna
Areas de relaciones externas Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO

Mejorar la atencion y accesibilidad de los ciudadanos en la realizacion de los tramites relacionados a Desarrollo
urbano en Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES

1 | Apoyo en el registro de visitantes
2 | Dar requisitos y formatos de solicitudes a los ciudadanos
3 | Archivar memorandums, oficios, licencias y etc.
4 | Escanear expedientes de tramites completos. ]
5 | Ordenar expedientes para archivo /
6 | Comunicarse con los ciudadanos para dar seguimiento a sus tramites W |/
7 | Contestar llamadas y atencion personalizada. \
8 | Apoyo en recepcion.
9 | Recolectar firmar para tramites de licencias de obras para las comunidades.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
10 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instrucciéon del C. Presidente Municipal y jefe
directo.
11 | Presentar plan mensual y reporte de avances femanales.

T
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Inspector
2021 - 2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Inspector

Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Areas de relaciones internas Ninguna

Areas de relaciones externas Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en el acercamiento y escucha de las necesidades de las comunidades, asi como en la identificacion
de problematicas de primera necesidad referentes a Obra publica dentro del Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES
FUNCIONES

1 | Salida a campo para revisar los tramites (numeros oficiales, licencias, permisos, etc.)
2 | Apoyo a los supervisores en relacién a verificar las obras.
3 | Apoyo al departamento de proyectos a la realizacién de levantamientos topograficos.
4 | Llevar documentacién al estado de Querétaro
5 | Apoyo a realizar actividades que mande la Direccién de Obras Publicas

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

directo.
7 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. Subdirector de Administracion ﬂ)
2021 — 2024. )
I
IDENTIFICACION DEL PUESTO 1
Ubicacién en organigrama Subdirector de Administracion (
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas
Areas de relaciones internas Direccién de Administracién, Organo de Control Interno, Direccién

Juridica, Regidores, Direccion de Fianzas, Direccién de Gasto Social,
Direccién de Desarrollo Agropecuario, Presidencia Municipal, Secretaria
del Ayuntamiento.

Areas de relaciones externas Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado, Entidad Superior de
Fiscalizacion de la Federacion, Contraloria del Estado de Querétaro
Direccion de Gasto Social de Gobierno del Estado.

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar y verificar el buen funcionamiento de las diferentes areas, asi como coadyuvar en los procesos de
contratacion y el seguimiento a las solicitudes de pago derivadas de la ejecucién de las obras.

a
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ATRIBUCIONES
FUNCIONES

1 Realizacién de convocatorias e invitaciones

2 Programar y realizar los Comités de Seleccién de contratistas a participar en el proceso de Adjudicacion
de la obra Publica mediante Invitacién a restringida o invitacion a cuando menos tres contratistas.

3 Elaborar las bases de licitacién para la adjudicacion de las obras publicas.
4 Elaborar las convocatorias de las licitaciones para la para la adjudicacion de las obras publicas
5 Administrar la informacién en el sistema COMPRANET
6 Elaborar toda la documentacién necesaria para todos los procesos de adjudicacion de obra publica.
7 Llevar la programacién de las adjudicaciones y contratacion de la obra publica.

8 | Elaborar los formatos para la entrega de las garantias necesarias para la obra publica

9 Alimentar la informacion de los procesos de adjudicacién al Banco de Proyectos de la Direccion de Gasto

Social del Gobierno del Estado.

10 | Participar durante el proceso de las auditorias de la obra publica.

11 | Padrén de contratistas

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

13 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. Jefe de licitaciones y contratos
de Obra Publica

Identificacion Del Puesto

Ubicacion en organigrama Jefe de Licitaciones y Contratos de Obra Publica
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato
Areas de relaciones internas Direccién de Administracion, Organo de Control Interno, Direccion

Juridica, Regidores, Direcciéon de Fianzas, Direccién de Gasto Social,
Direccion de Desarrollo Agropecuario, Presidencia Municipal, Secretaria
del Ayuntamiento.

Areas de relaciones externas Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado, Entidad Superior de
Fiscalizacion de la Federacién, Contraloria del Estado de Querétaro
Direccién de Gasto Social de Gobierno del Estado,

OBJETIVO DEL PUESTO
Dirigir los procesos de adjudicacion de obra publica por la modalidad de contrato, tanto de recursos
Municipales, Estatales y Federales, segun corresponda, vigilando que dichos procesos se lleven a cabo de
manera, eficiente, eficaz y oportuna. f

[
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FUNCIONES
1 | Presupuesto o catélogo de conceptos de obra publica
2 | Cuadro comparativo de la obra publica
3 | Acta de fallo
4 | Contrato
5 | Convenio adicional
6 | Fianzas por la amortizacién de anticipo y fianza por cumplimiento y vicios ocultos
7 | Factura de anticipo
8 | Oficio de renuncia de anticipo
9 | Padron de contratistas.
10 | Elaborar y llevar el control de los contratos de obra publica en funcién de las obras adjudicadas
11 | Participar durante el proceso de las auditorias de la obra publica.
12 | Las demas que le asigne el Subdirector de Administrativo
13 | Realizacién de convocatorias e invitaciones
14 Programar y realizar los Comités de Seleccién de contratistas a participar en el proceso de Adjudicacion
de la obra Publica mediante Invitacién a restringida o invitacién a cuando menos tres contratistas.
15 | Elaborar las bases de licitacién para la adjudicacién de las obras publicas.
16 | Elaborar las convocatorias de las licitaciones para la para la adjudicacién de las obras publicas
17 | Administrar la informacién en el sistema COMPRANET
18 | Elaborar toda la documentacién necesaria para todos los procesos de adjudicacién de obra publica.
19 | Llevar la programacion de las adjudicaciones y contrataciéon de la obra publica.
20 | Elaborar los formatos para la entrega de las garantias necesarias para la obra publica
21 Alimentar la informacién de los procesos de adjudicacién al Banco de Proyectos de la Direccion de Gasto
Social del Gobierno del Estado.
22 | Participar durante el proceso de las auditorias de la obra publica.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
23 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccién del C. Presidente Municipal y jefe
directo.
24 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.
DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. Auxiliar de Contratos
: IDENTIFICACION DEL PUESTO ;
Ubicacién en organigrama Auxiliar de Contratos 7N
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato N
Areas de relaciones internas Ninguna \ /
Areas de relaciones externas Ninguna \{
: OBJETIVO DEL PUESTO |
Ejecutar la contratacion de Obra Publica de manera eficiente y eficaz mediante los procesos de Adjudicacion
Directa o Invitacién Restringida en el Municipio de Amealco de Bonfil.
ATRIBUCIONES
A

@
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FUNCIONES

1 | Elaboracioén y entrega de invitaciones a concurso para la adjudicacién de obra publica.

2 Recepcion y revision de propuestas técnicas y econdmicas, asi como la elaboracion del fallo
correspondiente debidamente fundado y motivado.

3 Revisién detallada de propuestas econémicas entregadas, analisis de maquinaria, mano de obra, precios
unitarios

4 | Elaboracion de contratos de obra Publica.

5§ | Atencion y contestacion de auditorias de acuerdo a los recursos asignados, municipal, estatal, federal.

6 Respuesta de las solicitudes de informacion de la unidad de transparencia y elaboracion de reporte
trimestral.

7 | Control y seguimiento de la inscripcién y renovacion del padrén de contratistas del municipio.

8 | Realizacion de memorandum y oficios a otros departamentos.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

9 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.

10 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

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

Ubicacién en organigrama Analista Técnico

Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Areas de relaciones internas Ninguna

Areas de relaciones externas Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO
Participar activamente en la evaluacion de las propuestas técnicas y econémicas, presentadas dentro de los
procesos de contratacion.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
1 | Analizar y evaluar las propuestas técnicas de los procesos de contratacion
Analizar y evaluar las propuestas econémicas presentadas, haciendo hincapié en las tarjetas de premos
unitarios y todos los procesos constructivos de las obras propuestos por los licitantes. {
Elaborar los dictamenes de fallo correspondientes de fallo correspondientes \
Elaborar contratos correspondientes Y
Solicitar garantias previstas en contratos y todo lo necesario para la correcta integracién de Iq’
expedientes de obras contratadas.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su \
6 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.
7 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. Jefe de Control Presupuestal
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Jefe de Control Presupuestal
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato

Areas de relaciones internas Direccién de Finanzas
Areas de relaciones externas | Direccion de Gasto Social de Gobierno del Estado de Querétaro.

OBJETIVO DEL PUESTO
Vigilar que el presupuesto estipulado por la Direcciéon de Obras publicas y Desarrollo Urbano sea utilizado de
manera adecuada para alcanzar las metas establecidas; al mismo tiempo ser el enlace con la Direccién de
Finanzas en los procedimientos para el pago de anticipos, estimaciones y finiquitos de Obra publica, asi como
realizar las modificaciones al presupuesto cuando este sea necesario y dar tramite a distintas plataformas
gubernamentales.

ATRIBUCIONES
FUNCIONES

1 Recibir, revisar y dar seguimiento a estimaciones de obra publica ante la Direccion de Finanzas para el
pago correspondiente

2 Recibir, revisar y dar seguimiento a facturacién de obra publica ante la Direccién de Finanzas para el
pago correspondiente

3 | Realizar reportes de los estados financieros y fisicos de la obra publica

4 Alimentar los sistemas informaticos de instancias normativas (Bienestar, Direccion de Gasto Social)
(MIDS, SRFT y PICASO PLUS).

5 | Operacion del Sistema SAACG.

6 | Seguimiento financiero de la obra publica

7 Reportes especiales para las adecuaciones presupuestales para modificaciones al POA, para reportar a

la Secretaria de Hacienda y Crédito Pubico, entre otros.

Operacion del Sistema SAACG: Es el Sistema de Automatizado de Administracion de Contabilidad
Gubernamental, en este sistema se lleva el control financiero de toda las obras y acciones que ejecuta el
8 | municipio en el cual se opera el médulo de obra publica y va desde la captura del contrato, catalogo de
conceptos tanto contratados como lo que se van a pagar, avances y emisiéon de poélizas (momentos
contables), de este sistema es donde se obtienen los reportes de avances financieros.

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

10 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales. [\

|

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA {
Amealco de Bonfil, Qro. Auxiliar de Control Presupuestal
2021 —2024.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Auxiliar de Control Presupuestal

Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato
Areas de relaciones internas Ninguna

Areas de relaciones externas Ninguno |

- |



6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 287

Facilitar el procedimiento de las actividades realizadas en el rea de control presupuestal de manera eficaz
mediante el registro y control de los tramites correspondientes a la Obra Publica.

1

2 | Revisar que las estimaciones estén completas para después llevarlas a finanzas

3 Escaneo de estimaciones, copia, realizar el memorandum correspondiente, realizar un documento en
Excel donde se registra las estimaciones que se llevan a finanzas

4 | Pedir a los supervisores documentos que hagan falta.

5 | Dar de alta las obras en MIDS

6 | Dar de alta en el SAACG los contratos nuevos, asi como otros tramites que se requieran.

7 | Dar seguimiento a obras en hacienda

8 | Informar a los supervisores cualquier aviso de mi jefe inmediato

9 Llevgrle al departamento de informéatica documentos que se requieren para subirlos a la pagina del
municipio.

10 | Dar de alta contratos en Hacienda

1" Pa_sarle a la copia de la estimacion que nos regresan ya sellada de finanzas y llevar un registro de las
mismas.

12 | Llevar el control de los documentos que nos solicitan.

13 | Administracion y orden de Actas Municipio-Comunidad y Ejecutor-Municipio originales.

14 | Proporcionar y pedir informacion sobre las estimaciones a mis superiores.

15 Tener contacto con el departamento de finanzas principalmente para solicitar o dar alguna informacion o
documentos que requieran.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

16 | competencia, y las demés que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.

17 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

~ ADMINISTRACION: | "PUESTO:

Amealco de Bonfil, Qro. 2021- Auxiliar de Archivo Documental
2024
Ubicacién en organigrama Aucxiliar de Archivo Documental
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato
Areas de relaciones internas Organo de Control Interno
Areas de relaciones externas Entidad Superior de Fiscalizacién del Estado, Entidad Superior de

Fiscalizacion de la Federacién, Contraloria del Estado de Querétaro
Direccién de Gasto Social de Gobierno del Estado, Instituto Mexicano
del Seguro Social.

)

conservar, restaurar, difundir y reproducir el acervo documental, asi como disponer de la documentacién
organizada en tal forma que la informacién institucional sea recuperable para uso de la administracién’en el
servicio al ciudadano y como fuente de historia.
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FUNCIONES

separar y clasificar la documentaciéon que se recibe de diversas fuentes: integrar los expedientes

1 | respectivos para su control; revisar la organizacion y actualizacion del archivo; proporcionar la informacién
que le soliciten y llevar el control de los expedientes prestados.

2 | Revisar las remisiones de documentos

3 | Expurgar y limpiar los documentos recibidos

4 | Seleccionar los documentos recibidos.

5 | Clasificar los grupos documentales recibidos.

6 | Ordenar y numerar las unidades documentales recibidas y rotular las unidades archivables recibidas.

7 | Archivar, conservar y administrar el acervo documental.

8 | Llevar registros para el control de préstamos internos.

9 | Conservar en buen estado los documentos dentro del deposito

10 Reordenar los documentos en los estantes cuando ya no existe espacio para la inclusiéon de nuevos
documentos.

1 Atender consultas personalmente o via telefénica, de funcionarios referentes a los documentos
archivados.

12 Prestar los documentos a quienes los soliciten tomando en cuenta los lineamientos establecidos, para
los de uso restringido, por parte de los superiores jerarquicos.

13 Seleccionar, numerar, rotular, restaurar, clasificar y ordenar los legajos que se reciben para su
conservacion y administracion.

14 Reparar y restaurar las unidades archivables y piezas documentales que se deterioren por su constante
uso

15 ACOPIO DOCUMENTAL: se debera confrontar el material recibido, con las listas y dar un recibido
conforme provisional a la entidad productora
Cambiar las carpetas a los expedientes, que se encuentran en mal estado.

16 | LIMPIEZA: tomar una por una de las unidades archivables y proceder a eliminar de cada pieza
documental, las grapas, clips, cintas engomadas adhesivas, ligas, prensas, papelitos, etc.

17 ORGANIZACION DOCUMENTAL: la clasificacién de documentos se hara mediante Ia utilizacién del
check list actualizado

18 ARCHIVO DE DOCUMENTOS: colocar en el espacio fisico en estanteria metalica o corrediza o
archivadores, las unidades archivables (cajas o expedientes) e instrumentos descriptivos
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

19 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccién del C. Presidente Municipal y jefe
directo.

20 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. A
2021 —2024. Subdirector de obra publica y ¥y
desarrollo urbano A
1\
IDENTIFICACION DEL PUESTO I/
Ubicacién en organigrama | Subdirector de Obra Publica y Desarrollo Urbano
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Presidente Municipal
::'rt‘:: adse toaciones Todas las Direcciones que integran el Ayuntamiento
Areas de relaciones Comision Estatal de Aguas (CEA), Comision Federal de Electricidad (CFE),
externas Direccion de Gasto Social de Gobierno del Estado, Secretaria de Desarrollo

Social (SEDESOL), Legislatura del Estado, Secretaria de Bienestar, Instituto
Nacional de los Pueblos Indigenas (INPI), Comisién Nacional de Aguas
(CONAGUA), Secretaria de Cultura de la Federacion, Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), Secretaria de Obras Publicas

=
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de Gobierno del Estado, Comision Estatal de Infraestructura, Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro (IFEQ), Contraloria
del Estado, Secretaria de Desarrollo Sustentable (SEDESU), Secretaria de
Educacion Basica del Estado de Querétaro (USEBEQ).

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar la supervision durante el desarrollo de las obras publicas programadas, asi como asistir en la
resolucion de la problematica generada durante su proceso de ejecucién en el Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Coordinar y supervisar el trabajo y buen funcionamiento entre las subdirecciones que conforman la
Direccion de Obras Publicas y Desarrollo urbano.
Planear y coordinar los proyectos de obras puiblicas y todo lo que esté relacionado con las mismas que
2 | autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de licitacion y otros que determine la ley
de la materia
Dar seguimiento fisico y financiero, a las obras que se ejecuten en el Municipio, manteniendo
debidamente informado al Director de Obras Publicas y Desarrollo urbano
4 | Elaborar y proponer el Programa Operativo Anual de Obras Publicas.
Acudir a los cursos de capacitacién que convoquen las Instancias de los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipal, que estén enfocados a mejorar el desempefio de sus funciones.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
6 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.
7 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Auxiliar
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar
Puestos que le reportan Director de Obras Publicas y Jefe Inmediato Ja
Areas de relaciones internas Ninguno L
Areas de relaciones externas Ninguno A
\
OBJETIVO DEL PUESTO A

Auxiliar en la busqueda e integracion de informacién para tener un control en el area de subdireccién de obras
publicas del Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Recopilar informacion con los supervisores de avances de obras.

Realizacién de los reportes fisico-financieros de los avances de los supervisores

Recopilado de informacion con el drea de subdireccién de administracion de referente a las obras.
Apoyo en el area de subdireccién de proyectos.

Preparacién de audios e invitaciones para arranques de obra.

Recepcion y archivo de reportes y solicitudes de obra

DB DN =
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Elaborar formatos de las actas de entrega recepcion.

Apoyo técnico a los supervisores

Digitalizar expedientes y reportes de obras

Uso de software Civil cad, auto cad y google earth.

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

—_
olw©|o(~

directo.
12 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.
DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Jefe de supervision
2021 —2024.-2024

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama JEFE DE SUPERVISION
Puestos que le reportan DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y JEFE INMEDIATO
Areas de relaciones internas DIRECCION DE ADMINISTRACION, DIRECCION DE GOBIERNO,
ORGANO DE CONTROL INTERNO, TESORERIA.
Areas de relaciones externas NINGUNO
OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar a los supervisores de cada zona para llevar a cabo una correcta ejecucion de las obras tanto fisico
como administrativamente y verificar el cumplimiento de los requisitos que marca la ley de obra publica para el
correcto cobro de los trabajos y el proceso de entrega recepcion para evitar posteriores observaciones por
parte de las entidades auditoras en el Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES

1 Dar seguimiento a las obras programadas en todo el municipio para verificar la correcta ejecucion de los
trabajos en conjunto con el supervisor de area
2 Revision de Bitacoras de obra de cada una de las obras para el correcto llenado.
3 Durante el proceso de ejecucién de la obra publica representar a la dependencia ejecutora o Municipio
de Amealco de Bonfil ante los diversos actores como pueden ser comité de contraloria social,
beneficiarios, autoridades municipales y dependencias normativas.
4 Dar seguimiento al Comité de Contraloria Social de todas las obras del municipio.
5 Integrar de el o los reportes fotograficos en funcién del avance de las obras con fotografias
georreferenciadas y fechadas.
Indicar al contratista el programa de muestreos de control de calidad de las obras publicas.
Participar durante el proceso de las auditorias de la obra publica.
8 Alimentar la informacién de los procesos de elaboracién de proyectos al Banco de Proyectos de la
Direccion de Gasto Social del Gobierno del Estado, asi como dar repuestas a las observaciones que se
presenten en su materia. ~
9 Alimentar la informacion de los procesos de ejecucion al sistema de Matrices de Inversion Social paj’a"rl
FISMDF, asi como dar repuestas a las observaciones que se presenten en su materia.
10 | Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad e higiene durante todo el proceso de ejecucion de/
la obra publica, desde el correcto uso del EPP individual (equipo de proteccién personal) hasta
adecuada sefializacion preventiva de la obra.
11 | Verificar a los contratistas por cada obra contratada, el efectivo cumplimiento de su Protocolo d%

Seguridad Sanitaria ante el COVID-19.
12 | Implementar acciones relativas al cumplimiento de las medidas de mitigacion y condicionantes del
municipio como entidad promovente de las autorizaciones de caracter federal o estatal en materia de
impacto ambiental de los proyectos u obras|planteados en el Programa de Obra Anual.
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13 | Revision de estimaciones de obra para a verificacion del correcto proceso de cobro de las obras de todo
el municipio.

14 | Manejo de la bitacora de obra electrénica para las obras de recurso federal

15 | Coordinacion con el Subdirector de proyectos para la validacion y realizacion de los expedientes técnicos
iniciales y la verificacion de la integracion de precios unitarios.

16 | Coordinar las validaciones técnicas en campo de las solicitudes ciudadanas

17 | Coordinar el area de acciones sociales para la correcta ejecucion de las misma en relacién a la entrega
de material y elaboracién de expedientes técnicos y proceso de entrega recepcion.

18 | Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccién del C. Presidente Municipal y jefe

directo.

19 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Supervisor de obra
2021 - 2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama SUPERVISOR DE OBRA
Puestos que le reportan DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y JEFE INMEDIATO
Areas de relaciones internas ORGANO DE CONTROL INTERNO, DIRECCION DE GOBIERNO,
DIRECCION DE FINANZAS
Areas de relaciones externas NINGUNO
OBJETIVO DEL PUESTO

verificando que los contratistas cumplan con lo indicado en el catalogo de conceptos y se cumpla con la
normatividad ahi expuesta en el Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Dar seguimiento a las obras programadas en la zona territorial que le corresponde en funcion de los
oficios de aprobacion de asignacién de las obras.
2 | Iniciar las bitacoras fisicas o eléctricas de las obras y llevar su control hasta el término de la obra asignada.
Durante el proceso de ejecucién de la obra publica representar a la dependencia ejecutora o Municipio

3 | de Amealco de Bonfil ante los diversos actores como puede ser comité de contraloria social, beneficiarios,
autoridades municipales y dependencias normativas.

4 | Dar seguimiento al comité de Contraloria Social por cada obra asignada. /Y

5 | Dar seguimiento al comité de Contraloria Social por cada obra asignada. !

6 | Dictamen de autorizacién de conceptos y precios unitarios atipicos. ]

7 | Autorizacion de modificacion de plazo de ejecucién por causas no imputables al contratista 47

8 Elaborar las actas de entrega recepcion del contratista a la dependencia ejecutora y recabar/\la
informacion para su formalizacién.

9 Elaborar las actas de entrega recepcion del contratista o de la dependencia ejecutora y recabar[la

informacion para su formalizacién.

10 | Elaborar dictamen de autorizacion de escalatorias de precios.

11 | Verificar la instalacion de la cartelera informativa de la obra al inicio de la obra.
|

|
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Ejecutar las obras por la administracién directa, recabar la informacion de los procesos de adjudicacion

e de las adquisiciones, arrendamientos.

13 Elaborar los oficios de cancelacion de fianzas por el vencimiento de la garantia de vicios ocultos y por el
cumplimiento de contrato.

14 Elaborar el dictamen técnico para iniciar el procedimiento de recisién de contrato en caso de
incumplimiento.

15 Integrar el reporte fotografico en funciéon del avance de las obras con fotografias georreferenciadas y
fechadas.

16 Hacer entrega de los sitios de ejecucion de la obra publica al contratista designado, lleves de acceso,

bancos de nivel y los resultados de los estudios del sitio.

17 | Indicar al contratista el programa de muestreos de control de calidad de las obras publicas.

18 | Participar durante el proceso de auditorias de la obra publica.

Alimentar la informacién de los procesos de elaboraciéon de proyectos al Banco de Proyectos de la
19 | Direccion de Gasto Social de Gobierno del Estado, asi como dar respuestas a las observaciones que se
presenten en su materia.

Alimentar la informacién de los procesos de ejecucion al sistema de matrices de inversion Social para el
FISMDF, asi como dar respuesta a las observaciones que se presenten en su materia.

Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad e higiene durante todo el proceso de ejecucién de
21 | la obra publica, desde el correcto uso del EPP individual (Equipo de Proteccion Personal) hasta la
adecuacion sefalizacién preventiva de la obra.

22 | Verificar la colocacién de anuncio informativo de cada obra.

23 Verificar a los contratistas por cada obra contratada, el efectivo cumplimiento de su Protocolo de
Seguridad Sanitaria ante el COVID-19.

Implementar acciones relativas al cumplimiento de las medidas de mitigacion y condicionantes del
24 | Municipio como entidad preventiva de las autorizaciones de caracter federal o estatal en materia del
impacto ambiental de los proyectos u obras planteados en el Programa de Obra Anual.

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

26 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Jefe de acciones sociales
2021 - 2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama JEFE DE ACCIONES SOCIALES
Puestos que le reportan DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS, Y JEFE INMEDIATO
Areas de relaciones internas NINGUNO
Areas de relaciones externas NINGUNO
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en el acercamiento y escucha de las necesidades de las comunidades, asi como en la identificacion
de problematicas de primera necesidad referentes a Obra publica dentro del Municipio de Amealco de Bonfil.

ATRIBUCIONES
FUNCIONES
1 | Supervisar reportes relacionados con agua potable.
2 Revisar ampliaciones que no han sido entregadas a la CEA ni ejecutadas con anterioridad observar la
causa y darle una solucion.
3 | Gestionar a la CEA ampliaciones de agua potable nuevas, sustitucién y reubicacién de lineas.
4 | Apoyo a realizar actividades de la Direccién de Obras Publicas, levantamientos topograficos
5 | Entrega de oficios a delegados o comisariados para arranques de obra.
Realizar y participar en todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
6 | competencia, y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente Municipal y jefe
directo.
7 | Presentar plan mensual y reporte de avances semanales. n
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

COORDINACION DE ASEO PUBLICO

* AUXILIAR ADMINISTRATIVO
= COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
= COORDINACION DE IMAGEN URBANA-PARQUES Y JARDINES
* COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO
= SUPERVISION DE PARQUES Y JARDINES
= FONTANERO
ORGANIGRAMA
Ayuntamiento
p— Organo Interno
Presi‘dgnte
Directorde
= 5 Coordinador de Coordinador d Coordinador di Si isor d 4
it [ p J e " Repmioms | e | o | I G [| e

r\ Administrador

de Rastro
Municipal

/?;

N

[



6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 295

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. DIRECTOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Director de Servicios Publicos Municipales

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, COORDINADOR ASEO PUBLICO
(PANTEONES, SERVICIO DE LIMPIA, MERCADO), DIRECTOR DE
Puestos que le reportan SERVICIOS GENERALES, COORDINADOR DE IMAGEN URBANA
PARQUES Y JARDINES, FONTANERO, COORDINADOR DE
ALUMBRADO PUBLICO, COORDINADOR DE CONTROL ANIMAL,
ADMINISTRADOR DEL RASTRO.

] Coordinacién de Aseo Publico, Coordinacion de Servicios Generales,
Areas de relaciones internas Coordinacion de Imagen Urbana-Parques y Jardines, Fontanero,
Coordinaciéon de Alumbrado Publico, Coordinacion Control Animal,
Administrador del Rastro.

Poblacion, Presidencia Municipal, Secretaria del Ayuntamiento Direccion
de Administracién, Direccion de Finanzas, Coordinacion de
y Adquisiciones, Coordinacién de recursos humanos, direccién de obras
Areas de relaciones externas publicas y desarrollo urbano, Direcciéon de Desarrollo Agropecuario y
medio ambiental, Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Direccion de Turismo, Desarrollo Social, CFE, CEA, INEGI, SEDESU,
Subsecretaria de Medio ambiente, Direccién de Control Ambiental,
PROFECO, SINIGA, COFEPRIS, SESEQ -Direccién de Proteccion
Contra Riesgos Sanitarios, = Comisariados ejidales, Delegado vy
Subdelegados Municipales,

v OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar de manera eficiente los recursos materiales, humanos y financieros de la Direccion, con el fin de

proporcionar los Servicios Publicos de manera oportuna y eficaz a la poblacién del Municipio de Amealco,
Qro. )

ATRIBUCIONES
Coordinar, supervisar y asignar actividades a realizar dentro de cada coordinacién. {
Autorizar, y programar servicios publicos a la poblacion.

o e
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b

<

, _ FUNCIONES
Es el director de la Direccién de Servicios Publicos Municipales
Fomentar la prestacién de servicios publicos
Identificar las distintas alternativas para mejorar la prestacion de los servicios publicos.
Coordinar y autorizar la prestacion de los servicios publicos concorde a las funciones de cada area de la
Direccién.
Coordinar y ejecutar en diversas acciones pertinentes a la direccién
Administrar y controlar los recursos humanos, materiales, presupuestales de la direccion.
Coordinar, supervisar y asignar actividades a realizar dentro de las coordinaciones
Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le

confiera expresamente el C. Presidente Municipal.
A
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FUNCIONES EN MATERIA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS, APARTADO |, Ii, Il IV, V, Y VI
l.- ASEO PUBLICO - Limpieza de calles, Pante6n Municipal y Mercado Municipal
Establecer la planeacion estratégica y operativa de limpieza e imagen de espacios publicos y calles del

1 Municipio de Amealco de Bonfil.

2 Implementar planes y programas de trabajo para el mejoramiento continuo de las instalaciones,
seguridad, limpieza, y servicios ofrecidos espacios publicos como mercados, tianguis y cementerios.

3 Propiciar el mejoramiento de la imagen urbana del municipio, proponiendo programas de limpia y aseo

del municipio para la conservaciéon de areas verdes.

Coordinar el cuidado necesario para que los cementerios dependientes del Municipio se encuentren en
4 | condiciones adecuadas para cumplir con las funciones para las cuales fueron establecidas, asi como dar
servicios 6ptimos al menor costo posible.

Programar las rutas de recoleccion para conservar limpios los alrededores de mercados y tianguis,
colocando contenedores suficientes con sefialamiento de separacién de basura

Coordinar el servicio en cuanto a la recoleccion de desechos domiciliarios.

Coordinar la operatividad de la recoleccion de basura a negocios, escuelas y dependencias municipales.
Inducir las acciones necesarias que permitan la participacién de la poblacién del municipio en el
embellecimiento de la ciudad.

Atender y supervisar las quejas y denuncias de la ciudadania sobre los servicios de aseo publico.
Implementar programas de manejo de basura, con el objeto de optimizar el uso y tiempo util del relleno
sanitario.

Promover la participacion de la poblacion del municipio para facilitar la prestacion del servicio de limpia;
y

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas
vigentes, asi como las que especificamente le encomiende el Director de Servicios Publicos Municipales.

| 0 N[ o
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Il. Servicios Generales

Realizar de manera programada y coordinada, el mantenimiento de: guarniciones, banquetas, bancas
publicas, inmuebles publicos.

Establecer programas de bacheo que permitan mantener una buena imagen del municipio y sus
vialidades en 6ptimas condiciones.

3 | Mantener en buenas condiciones los espacios publicos del municipio.

Establecer programas de mantenimiento en general que permitan mantener una buena imagen del
municipio.

Verificar que los insumos utilizados en acciones del mantenimiento cumplan con las especificaciones
técnicas recomendables.

Fomentar y mantener relaciones sanas con los representantes de asociaciones civiles, uniones,
6 | dependencias, localidades y ciudadania, que estén relacionados con los servicios que presta la

dependencia.
7 Administrar el optimo desempefio y aprovechamiento de los recursos humanos asignados a e
dependencia. '
8 Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridica:

vigentes, asi como las que especificamente le encomiende el Director de Servicios Publicos Municipales.

lil. Imagen Urbana- Parques y Jardines [

1 Mantener en buenas condiciones las calles y avenidas del municipio.
Establecer la planeacion estratégica y operativa de limpieza e imagen en parques y jardines del Municipio

. de Amealco de Bonfil.

3 Implementar planes y programas de trabajo para el mejoramiento continuo de las instalaciones,
seguridad, limpieza, y servicios ofrecidos en los parques y jardines.

4 Propiciar el mejoramiento de la imagen urbana del municipio, proponiendo programas para la

conservacion de areas verdes.
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Coordinar el cuidado necesario para que los parques y jardines del Municipio se encuentren en

condiciones adecuadas para dar servicios éptimos a la ciudadania del Municipio y turismo que nos visite.

6 Programar las rutas mantenimiento a areas verdes, parques y jardines para mantener su conservacion e
imagen en buen estado.

7 Solicitar el apoyo de diversas Dependencias Municipales para la realizaciéon de estudios, proyectos,
servicios de mantenimiento mayor y el mejoramiento de los parques.

8 Administrar el éptimo desempefio y aprovechamiento de los recursos humanos asignados a esta
dependencia.

9 Verificar que los locatarios cumplan con las disposiciones legales establecidas en el reglamento de
mercados.

10 Vigilar y solicitar ante las instancias correspondientes, el mantenimiento y mejoras de las instalaciones

del mercado, panteén, parques y jardines, etc.
11 | Coordinar el servicio en cuanto a la limpia de fosas sépticas en las escuelas del municipio.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas

12 | . . . : oS L oy
vigentes, asi como las que especificamente le encomiende el Director de Servicios Publicos Municipales.
IV. Fontanero
1 Realizar de manera programada y coordinada, el mantenimiento de plomeria en espacios publicos e

instalaciones de las diferentes areas que comprende la Presidencia Municipal.

2 | Mantener en buenas condiciones los espacios publicos del municipio.

Establecer programas de mantenimiento en plomeria que permitan mantener unas buenas condiciones
los espacios publicos del municipio.

Verificar que los insumos utilizados en acciones del mantenimiento cumplan con las especificaciones
técnicas recomendables.

Fomentar y mantener relaciones sanas con los representantes dependencias y ciudadania, que estén
relacionados con los servicios que presta la dependencia.

Administrar el 6ptimo desempefio y aprovechamiento de los recursos humanos asignados a esta
dependencia.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas
vigentes, asi como las que especificamente le encomiende el Director de Servicios Publicos Municipales.

V. Alumbrado Publico:

Propiciar el mejoramiento de la imagen urbana del municipio, proponiendo programas de alumbrado
publico.

Vigilar que las luminarias instaladas en calles y avenidas del municipio funcionen y estén en 6ptimas
condiciones. {
Dar el debido mantenimiento al alumbrado publico tanto de la zona urbana como de la rural;

avenidas.
Elaborar, proyectar y supervisar la electrificacion de nuevas colonias regularizadas.

IA L
Revisar y aprobar las nuevas instalaciones de alumbrado en fraccionamientos y ampliaciones de | X

D | S (W N

Implementar acciones para reducir los consumos de energia eléctrica en el alumbrado publico.

Trabajar en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Urbano, Ecologia y Obras Publicas, sobre el
7 | manejo de programas de su competencia.

Colocar y mantener en buen estado y 6ptimo funcionamiento el alumbrado en general y el del
8 | embellecimiento del municipio de Amealco de Bonfil; y
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Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

9 | juridicas vigentes, asi como las que especificamente le encomiende el Director de Servicios Publicos
Municipales.

VI. Rastro Municipal

1 | Coordinar la operatividad de sacrificio de ganado.

2 | Realizar de manera programada y coordinada, el sacrificio de ganado (bovinos, porcino, ovinos).

3 | Mantener en buenas condiciones el rastro municipal.

4 | Establecer programas que permitan proporcionar un mejor servicio.

5 Atender y supervisar las quejas y denuncias de tablajeros y ciudadania sobre los servicios sacrificio de
ganado.

6 Verificar que los insumos utlizados en acciones cumplan con las especificaciones técnicas
recomendables.

7 Fomentar y mantener relaciones sanas con los tablajeros y ciudadania, que estén relacionados con los
servicios que presta la dependencia.

8 Administrar el 6ptimo desempefio y aprovechamiento de los recursos humanos asignados a esta
dependencia.

9 Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas
vigentes, asi como las que especificamente le encomiende el Director de Servicios Publicos Munipipales.

"’ |
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~ DESCRIPCION DEL PUESTO

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar Administrativo
A quien le reporta Director de Servicios Publicos Municipales
Puestos que le reportan Nadie
Areas de relaciones internas Direccion de Servicios Publicos Municipales
Areas de relaciones externas Poblacién

OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar en el desarrollo de tareas administrativas propias de la Direccion
ATRIBUCIONES
Realizar indicaciones asignadas por el Director, atencién a poblacién, recepcion, elaboracion y archivo de
documentos
FUNCIONES

1 | Recibe la informacién generada de forma interna por las diferentes areas.

Elaborar reportes de mantenimientos preventivos y/o correctivos solicitados por los diferentes
supervisores, o encargados de areas y los presenta para validacién.

Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la Dependencia y los canaliza al
area correspondiente.

4 | Recopilar, ordenar y archivar la documentacién e informacién interna.

Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y mensajes que recibe y realiza el Director de
5 | Servicios Publicos Municipales, asi como canalizarlas con quien corresponda cuando asi se requiera y/o
lo indique el Director

Recibir los oficios y demas documentacién enviada por las Dependencias y canalizarlos a quien
6 | corresponda y, en caso de ser necesario, elaborar oficios de contestacién con base a lo que establezca
el Director de Servicios Publicos Municipales.

Programar, registrar y actualizar, la agenda de los asuntos, eventos y citas del Director de Servicios

i Publicos Municipales, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos.

8 Elaboracién de documentacion requerida por el Director para el mejor funcionamiento de la Coordinacion
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

9 Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas
vigentes, asi como lo que especificamente le encomiende el Director de Servicios Publicos Municipales.

10 Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y demas documentacion que se genera o se

recibe en la dependencia.
11 | Llevar control de Reportes y solicitudes recibidas para su seguimiento y atencion. Lo
12 | Elaborar vales de material requerido en la Dependencia. 7
13 | Llevar bitacora del mantenimiento de los vehiculos.

15 | Captura y archivo de bitacoras de actividades de las distintas areas que propiciaron los servicios.

16 | Archivo e impresion de evidencia fotografica de actividades realizadas por la dependencia.

17 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
Dependencia y las que determine el Presidente Municipal y Director de Servicios Municipales

/
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. COORDINADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Coordinador de Aseo Publico

Puestos que le reportan Chofer, Peodn, Auxiliar, Vigilante de Relleno Sanitario, Encargados de
Pante6n Municipal

Areas de relaciones internas Direccioén de Servicios Publicos

Areas de relaciones externas Poblacién, SEDESU, Subsecretaria de Medio ambiente, Direccién de
Control Ambiental, Comisariados ejidales, Delegado y Subdelegados
Municipales.

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la coordinacién de las actividades que se deben desempeniar dentro del area de aseo publicos para
brindar un servicio de manera eficiente y oportuna a la ciudadania en lo que respecta a la recoleccion de RSU,
y el mantenimiento de limpieza en calles y carreteras principales del Municipio.

ATRIBUCIONES
Coordinar, indicar y realizar actividad enes del Aseo Publico

FUNCIONES

Coordina los mecanismos de accion para realizar la recoleccion de residuos sélidos urbanos en la zona
1 | urbana y rural revisa las condiciones mecanicas, eléctricas y en general las condiciones en las que se
encuentran dichos vehiculos para asi reportar al jefe de mecanicos.

Suministra los elementos necesarios de limpieza y recoleccion al personal adscrito a su cargo.

Mantiene actualizada su bitacora de mantenimiento vehicular y de acciones realizadas semanalmente
para el analisis y valoracion del alcance de acciones de la Dependencia.

Coordina rutas y horarios de trabajo con el personal de recoleccién en carretilla y vehicular.

Vigilar que se cumpla con la norma 083 SEMARNAT sobre el uso y mantenimiento de rellenos sanitarios.
Elabora calendarizaciéon de vacaciones del personal adscrito a su cargo.

Verifica el correcto uso de relleno sanitario para prolongar su vida util y propone acciones de reciclaje; y

Verifica la recoleccién de basura en mercados y panteones a través de la colocacion de contenedores
suficientes.

Elabora en coordinacion del Director de Servicios Publicos Municipales acciones preventivas de imagen
9 | y recoleccion de residuos sélidos urbanos en fiestas patronales, celebraciones, festividades y fechas en
las cuales existe afluencia de visitantes al municipio de Amealco de Bonfil.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
10 Dependencia y las que determine el Presidente Municipal y Director de Servicios Municipales Al

\ | { !
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. CHOFER
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama Chofer
Puestos que le reportan Ninguno
Areas de relaciones internas Direccion de Servicios Publicos y Coordinacién de Aseo Publico
Areas de relaciones externas Poblacién
OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el traslado de vehiculos para la recoleccién de RSU, en distintas calles y comunidades del
municipio, para que la poblacién cuente con un servicio oportuno.

ATRIBUCIONES
Manejar, revisar y cuidar vehiculo del municipio

FUNCIONES

Recoger el camién recolector diariamente del corralén y realizar su recorrido conforme a su ruta y
1 | recolectar la basura asi mismo llevar acabo el traslado de la basura al relleno sanitario para su descarga
y al final de la jornada llevarlo nuevamente al corralén.

Realiza el recorrido asignado para la recoleccion de basura, respetando la separacion de basura organica

2 : o
e inorganica.

3 | Establecer un plan de recoleccion con el personal asignado a su ruta.

4 | Depositar la recoleccion diaria en el relleno sanitario, en el lugar sefialado por el responsable del mismo.

5 Vaciar diariamente los contenedores de mercados y panteones, asi mismo los asignados a su ruta o
conforme a las necesidades diarias de trabajo.

6 Mantener una comunicacion de respeto a la ciudania, respetando las diferencias que puedan existir en el
desarrollo de sus funciones.

5 Revisar las condiciones mecanicas, eléctricas y en general en las que se encuentran dicho vehiculo a su

cargo.
Llevar los vehiculos al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo.

9 | Asear y conservar en buen estado el interior y exterior de los vehiculos.

10 Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad el requerimiento de servicio mayor que necesiten
los vehiculos; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
11 | Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y
Coordinador de Aseo Publico. A ]
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024.

PUESTO: VIGENCIA

PEON

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama

Pedn de recoleccion RSU

Puestos que le reportan

Ninguno

Areas de relaciones internas

Direccién de Servicios Publicos y Coordinacion de Aseo Publico

Areas de relaciones externas

Poblacién

OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar en las rutas de recoleccion de RSU, para que se proporcione el servicio de aseo publico a la poblacién
del municipio de manera oportuna y ordenada.

_ATRIBUCIONES
Atender indicaciones del coordinador, ejecutar trabajos de manera eficiente y responsable

FUNCIONES

Realizar el trabajo encomendado por el Coordinador de Aseo Publico, segun el programa de trabajo
respetando horario y cambios que se realicen.

Limpieza de calles con barrido manual y limpieza de contenedores de acuerdo al area asignada.

Informa sobre los incidentes presentados en el desarrollo de sus funciones.

Cuidar y mantener en 6ptimas condiciones las herramientas (Vehiculo entre otras herramientas de trabajo
asignadas).

Mantener limpia la ciudad, barriendo las calles y recolectando los residuos sélidos urbanos en las diferentes
comunidades y cabecera municipal.

Asi como la disposicion final de los residuos sélidos urbanos que se recolectan diariamente en el municipio

en general; y
Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia
7 | y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y Coordinador de

Aseo Publico.

SN

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA )
Amealco de Bonfil, Qro. /
2021 — 2024. AUXILIAR
N/
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacioén en organigrama Auxiliar de limpia y mantenimiento !
Puestos que le reportan Ninguno
Areas de relaciones internas Direccion de Servicios Publicos y Coordinacién de Aseo Publico
Areas de relaciones externas Poblacién
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a choferes y peones en las rutas de recoleccion de RSU, para que se proporcione el servicio de aseo
publico a la poblacién del municipio de manera oportuna y ordenada.

bl
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ATRIBUCIONES
Realizar trabajos de limpieza, atender indicaciones del coordinador, ejecutar trabajos de manera eficiente y
responsable

FUNCIONES

Realizar el trabajo encomendado por el Coordinador de Aseo Publico, segun el programa de trabajo
respetando horario y cambios que se realicen.

Informa sobre los incidentes presentados en el desarrollo de sus funciones.

Cuidar y mantener en éptimas condiciones las herramientas y material de trabajo.

Mantener limpio el pueblo, retirando publicidad, recolectando basura, podando pasto, quitando ramas, y
barriendo las calles, caminos y lugares que den mal aspecto a la cabecera municipal.

Cuidado y mantenimiento del relleno sanitario conforme a la reglamentacion establecida por SEDESU, y la
normatividad vigente del Municipio.

Cubrir en tiempo y forma conforme a la calendarizacién del rol de vacaciones del personal a cargo del
Coordinador de Aseo Publico.

7 | Limpieza de accesos, terrenos baldios y lugares que den mal aspecto al municipio.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia
8| y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y Coordinador de

H (W N

Aseo Publico.
DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. VIGILANTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Vigilante en Relleno Sanitario
Puestos que le reportan Ninguno
Areas de relaciones internas Direccién de Servicios Publicos y Coordinacién de Aseo Publico
Areas de relaciones externas Poblacién

OBJETIVO DEL PUESTO
Tener el control del acceso y descenso de vehiculos que transportan los RSU, para que sean depositados en
el lugar correcto para su procesamiento.

VA
ATRIBUCIONES b
Vigilar, controlar, y reportar accesos de vehiculos con RSU al relleno sanitario ( A
FUNCIONES :

1 | Asignar lugar para que los choferes de limpia vacien los camiones.
2 | Organizar el acarreo de tepetate en el relleno para su éptimo funcionamiento.
3 | Proteger con tubos de venteo y piedra las salidas de biogas en el relleno sanitario.

@z
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4 | Controlar el llenado y reciclado de las fosas de lixiviados.

5 | Llevar bitacora de entrada y salida de los vehiculos que realizan descarga.

6 | Controlar la apertura y cierre de las instalaciones del relleno sanitario todos los dias de la semana.
7 | Operar la maquinaria con la que se manejan los residuos sélidos dentro del relleno sanitario.
8

9

Asignar los lugares especificos para la separacién de la basura.
Controlar la entrada de personas ajenas al relleno sanitario.

10 | Vigilar las instalaciones del relleno sanitario.

11 | Elaborar propuestas para mejorar el relleno sanitario; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
12 | Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y
Coordinador Aseo Publico.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. ]
2021 — 2024. ENCARGADO DE PANTEON
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Encargado del Panteén Municipal
Puestos que le reportan Ninguno
Areas de relaciones internas Direccién de Servicios Publicos y Coordinacion de Aseo Publico
Areas de relaciones externas Poblacién

OBJETIVO DEL PUESTO
Contar con un control de acceso de personas visitantes al Pantedn Municipal, asi como el registro y asignacion
de lugares para la inhumacion

ATRIBUCIONES
Vigilar, programar y reportar el acceso de personas y asignar espacios para la inhumacion

- FUNCIONES

Es responsable de mantener en condiciones de limpieza las diferentes areas del panteén municipal.
Solicita los elementos necesarios para mantener el alumbrado en las instalaciones del pante6n municipal.
Coordina los trabajos para realizar los actos de sepulcro que se realicen.

Mantiene comunicacién continua con el Coordinador de aseo publico y Mantenimiento de panteones,/
parques y jardines o al Director de Servicios Publicos Municipales y
Vigila que se mantenga el orden con los ciudadanos que asisten por motivos diversos al panteon. { i
Elabora bitadcora de actividades semanales para el andlisis del Encargado de Limpia o al Director de
Servicios Publicos Municipales.

Retira de los sepulcros todos los objetos que puedan causar problemas de limpieza, de imagen o de salud
por deterioro alguno;

8| Orienta a los ciudadanos que le solicitan informacién alguna y los canaliza al area correspondiente.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia
9| y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales Coordinador de

Aseo Publicos !
7
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DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Ubicacién en organigrama Coordinador de Servicios Generales

Puestos que le reportan Albaiiil, Pedn, Pintor, Auxiliares

Areas de relaciones internas Direccion de Servicios Publicos

Areas de relaciones externas Poblacién

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al Director de Servicios Publicos Municipales en la coordinacion de los trabajos que se deben realizar
dentro de las funciones de la Coordinacion de Servicios Generales para que se proporcionen de manera eficaz
y oportuna.

ATRIBUCIONES
Coordinar, supervisar y asignar actividades a realizar dentro de la coordinacién

FUNCIONES
Realizar de manera programada y coordinada, el mantenimiento de: guarniciones, banquetas, bancas
publicas, etc.
2 | Mantener en buenas condiciones los espacios publicos del municipio.
Establecer programas de mantenimiento en general que permitan mantener una buena imagen del
municipio.
Fomentar y mantener relaciones sanas con los representantes de asociaciones civiles, uniones,

4 | dependencias, localidades y ciudadania, que estén relacionados con los servicios que presta la
Dependencia.

Realiza trabajos de control y vigilancia en los diversos servicios de mantenimiento que se realizan como

5 competencia de la propia Dependencia.

6 Coordina los trabajos a realizarse en las diversas calles, dependencias y departamentos en la cabecera
municipal y localidades del municipio, en materia de mantenimiento en general.

7 Realiza los trabajos de bacheo en asfalto y adoquinamientos, piedra bola, piedra bola ahogada con

cemento y/o tepetate del municipio.

8 | Suministra materiales a las diferentes areas donde se realiza el mantenimiento.

9 | Mantiene una comunicacion de respeto y tolerancia a la ciudania.

10 | Registra en bitacora las acciones que se ejecutan en su area de adscripcion.

11 | Proporcionar el equipo de seguridad necesario de acuerdo al tipo de trabajo que se realiza.

12 | Revisa las condiciones fisicas y mecanicas de los vehiculos asignados.

Realiza trabajos de coordinacion en planes y estrategias con el Coordinador de Servicios Publicos

13

Municipales.

14 Repgrtar con oportunidad los incidentes que se presentan con el personal y en el desarrollo de sus
funciones; y

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

Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Pgbligos Municipales
/ T
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DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Ubicacién en organigrama Albanil

Puestos que le reportan Nadie

Areas de relaciones internas Direccién de Servicios Publicos, Coordinador de Servicios Generales
Areas de relaciones externas Poblaciéon

OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar a cabo trabajos de albafiileria que sean necesarios dentro de los servicios requeridos de los
departamentos e instituciones publicas del municipio que ocupen de Servicios Generales

ATRIBUCIONES

Ejecutar trabajos de albaiiileria, y bacheo

FUNCIONES

Realizar los trabajos asignados por Coordinador de Servicios Generales, segun el programa de trabajo,
respetando horario y cambios que se realicen.

2| Informar diariamente a su Coordinador de Servicios Generales sobre las actividades realizadas.

Realizar trabajos de albafiileria como son trazos, levantar paredes, hacer jardineras, poner pisos, aplanados,
colocacién de loseta, colados, reparacion de laminas, etc. Trabajos con madera para la reparacién o
3| mantenimiento de puertas, ventanas, duelas, mesas, sillas, libreros, repisas, bancos, etc. Asi mismo la
revision y reparacion de sanitarios. Todo lo anterior en espacios publicos, escuelas o particulares que lo
requieran.

4| Cuidar la correcta aplicacién de los materiales asignados.
5| Cuidar y mantener en éptimas condiciones las herramientas y material de trabajo.
6 Realiza los trabajos de bacheo en asfalto y adoquinamientos, piedra bola con tepetate, piedra bola ahogada

en cemento y/o tepetate del municipio;
7| Solicitar con anticipacion los materiales necesarios para la realizacién del mantenimiento; y
8 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia

y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. ’
2021 — 2024. PEON
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Pedn
Puestos que le reportan Nadie
Areas de relaciones internas Direccién de Servicios Publicos, Coordinador de Servicios Generales
Areas de relaciones externas Poblacién /
/1]
OBJETIVO DEL PUESTO

Apovyar al albafiil a realizar actividades propias de la Coordinacién de Servicios Generales |

.
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ATRIBUCIONES

Apoyar en trabajos de albanileria,

FUNCIONES

Realizar los trabajos asignados por Coordinador de Servicios Generales, segln el programa de trabajo,
respetando horario y cambios que se realicen.

2| Informar diariamente a su Coordinador de Servicios Generales sobre las actividades realizadas.

Realizar trabajos de apoyo para la ejecucién de trabajos de albafileria como son trazos, levantar paredes,
hacer jardineras, poner pisos, aplanados, colocacién de loseta, colados, reparacion de laminas, etc.
3| Trabajos con madera para la reparacién o mantenimiento de puertas, ventanas, duelas, mesas, sillas,
libreros, repisas, bancos etc. Asi mismo la revision y reparacion de sanitarios. Todo lo anterior en espacios
publicos, escuelas o particulares que lo requieran.

4| Cuidar la correcta aplicacion de los materiales asignados.
Cuidar y mantener en 6ptimas condiciones las herramientas y material de trabajo.
6| Solicitar con anticipacion los materiales necesarios para la realizacién del mantenimiento; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia
7| y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y Coordinador de
Servicios Generales.

(4}

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 -2024.
PINTOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Pintor

Puestos que le reportan Nadie

Areas de relaciones internas Direccion de Servicios Publicos, Coordinador de Servicios Generales
Areas de relaciones externas Poblacién

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar trabajos de pintura de manera eficaz que sean requeridos dentro de las actividades que requiera la
coordinacién de servicios generales .

ATRIBUCIONES

Realizar trabajos de pintura asignados

FUNCIONES
Ejecutan los trabajos propios de su actividad en las diversas obras que se realizan como competencia
de la propia Dependencia.

Cumple con la orden expedida por el Coordinador de Servicios Generales sobre los trabajos a realizarse
2 | en espacios publicos, escuelas o dependencias, de la cabecera municipal y en las localidades del
municipio, en materia de imagen urbana.

Realiza trabajos de pintura en estructuras, paredes interiores y exteriores de espacios publlcq? escuelas
o dependencias del Municipio que lo requieran.

4 | Utiliza los materiales suministrados por el solicitante y equipo de la dependencia. f\ 7
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5 Ejecuta acciones de revision y atencion a las Dependencias de la Administracion publica y de los
particulares cuando se autorice por parte del Coordinador de Servicios Generales.

Cuida el material utilizado en cada obra considerando elementos de reciclaje, suministro y limpieza de
obra.

Utilizar los equipos de seguridad proporcionados para el correcto desempefio de sus funciones.

Cuidar elementos basicos de seguridad como son sefalizacion y vias alternas.

Resguarda los materiales excedentes de obra e informa al Coordinador de Servicios Generales para su
seguimiento correspondiente.

10 Repgrtar con oportunidad los incidentes que se presentan con el personal y en el desarrollo de sus
funciones; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de Ia
11 | Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y
Coordinador de Servicios Generales.

0w [0 |N| &

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. AUXILIAR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar en Servicios Generales
Puestos que le reportan Nadie
Areas de relaciones internas Direccién de Servicios Publicos, Coordinacion de Servicios Generales
Areas de relaciones externas Poblacién
OBJETIVO DEL PUESTO
Ejecutar trabajos de apoyo de manera eficiente en las actividades que realiza la coordinacion de servicios
generales
ATRIBUCIONES

Brindar apoyo en las actividades asignadas por la coordinacion

FUNCIONES

Ejecutan los trabajos propios de su actividad en las diversas obras que se realizan como competencia de
la propia Dependencia.

Cumple con la orden expedida por el Coordinador de Servicios Generales sobre los trabajos a realizarse
2 | en las diversas calles de la cabecera municipal y en las localidades del municipio, en materia de bacheo
0 empedrado.

Apoya a la ejecucion de trabajos de bacheo con piedra bola o empedrado, asfalto, cemento, adoquin y/o
3 | terraceria en las calles de la cabecera municipal o caminos de las localidades del Municipio que lo
requieran.

Apoyan a los pintores a la ejecucion de pintura en estructuras, calles, letreros, o en interiores y exteriores

de edificios publicos, o escuelas del Municipio.

5 Ejecuta acciones de apoyo a los pintores para darle la atencién a las Dependencias de la Administracion
publica y de los particulares cuando se autorice por parte del Supervisor de Imagen Urbana.

6 Cuida el material utilizado en cada obra considerando elementos de reciclaje, suministro y limpieza de
obra. 7N

7 | Utilizar los equipos de seguridad proporcionados para el correcto desempefio de sus funciones. ,’

8 | Cuidar elementos basicos de seguridad como son sefializacion y vias alternas. /

y |
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Resguarda los materiales excedentes de obra e informa al Coordinador de Servicios Generales para su
seguimiento correspondiente.

Reportar con oportunidad los incidentes que se presentan con el personal y en el desarrollo de sus
funciones; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
11 | Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y
Coordinador de Servicios Generales.

10

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. COORDINADOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Coordinador de Imagen Urbana-Parques y Jardines
Puestos que le reportan Supervisor de parques y jardines, auxiliares, y chofer
Areas de relaciones internas Direccion de Servicios Publicos
Areas de relaciones externas Poblacion

OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar a la Direccion en la coordinacion de actividad en lo que comprende la Imagen Urbana, parques y
jardines del municipio, para que se realicen trabajos de manera eficiente y oportuna.

ATRIBUCIONES
Coordinar, supervisar y asignar actividades a realizar dentro de la coordinacién

FUNCIONES

1 Realiza trabajos de control y vigilancia en las diversas actividades que se realizan como competencia de
la propia Dependencia.

2 Coordina los trabajos a realizarse en las diversas calles de la cabecera municipal y de las localidades del
municipio, en materia de limpieza e imagen urbana.

3 Establece un plan de preventivo de trabajo en cuestion de desazolve en los puntos criticos que existen en
el municipio.

4 | Establece comunicacién continua con las diferentes areas de la Dependencia.

5 | Mantiene una comunicacién de respeto y tolerancia a la ciudania.

6 | Registra en bitacora las acciones y obras que se ejecutan en su area de adscripcion.

7 | Proporcionar el equipo de seguridad necesario de acuerdo al tipo de trabajo que se realiza.

8 | Revisa las condiciones fisicas y mecanicas de los vehiculos asignados.

9 | Realiza trabajos de coordinacion en planes y estrategias con el Director de Servicios Publicos Municipales.

10 Reportar con oportunidad los incidentes que se presentan con el personal y en el desarrollo de sus
funciones; y

1 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. SUPERVISOR

, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Supervisor de parques y jardines

Puestos que le reportan Jardineros, intendentes y auxiliares

Areas de relaciones internas Direccion de Servicios Publicos, Coordinador de imagen Urbana —

Parques y Jardines
Areas de relaciones externas Poblacion

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar trabajos de control y vigilancia en las diversas actividades que realiza el personal dentro de los
servicios de mantenimiento de parques y jardines del municipio.

: ATRIBUCIONES
Supervisar y asignar actividades a realizar dentro de la coordinacion
FUNCIONES
1 Realiza trabajos de control y vigilancia en las diversas actividades que se realizan como competencia de
la propia Dependencia.
2 | Coordina los trabajos a realizarse en los diversos parques y jardines de la cabecera
3 | Establece un plan de preventivo de trabajo en cuestién mantenimiento de parques y jardines del municipio
4 | Establece comunicacién continua con las diferentes areas de la Dependencia.
5 | Mantiene una comunicacion de respeto y tolerancia a la ciudania.
6 | Registra en bitacora las acciones y obras que se ejecutan en su area de adscripcion.
7 | Proporcionar el equipo de seguridad necesario de acuerdo al tipo de trabajo que se realiza.
8 | Revisa las condiciones fisicas y mecanicas de los vehiculos asignados.
9 Realiza trabajos de coordinacion en planes y estrategias con el Coordinador de Imagen Urbana —Parques
y Jardines
10 Reportar con oportunidad los incidentes que se presentan con el personal y en el desarrollo de sus
funciones; y
1 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales
: DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. AUXILIAR
: IDENTIFICACION DEL PUESTO A~
Ubicacién en organigrama Auxiliar de imagen urbana A
Puestos que le reportan Nadie Yl
Areas de relaciones internas Coordinador de imagen Urbana — Parques y Jardines V/
Areas de relaciones externas | Poblacién
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OBJETIVO DEL PUESTO
Ejecutar trabajos de apoyo en parques y jardines de manera eficaz

. ATRIBUCIONES
Realizar trabajos asignados por la coordinacién de imagen urbana, y cuidar su herramienta de trabajo

FUNCIONES
Ejecutan los trabajos propios de su actividad que se realizan como competencia de la propia Dependencia.
Utilizar los equipos de seguridad proporcionados para el correcto desemperio de sus funciones.
Cuidar elementos basicos de seguridad como son sefializacioén y vias alternas.

Realizan trabajos de limpia de fosas sépticas en las escuelas del municipio.

Realizan trabajos de poda o derribd de arboles que les indique el Coordinador de Imagen Urbana -Parques
5|y Jardines, y que se cuente con previa autorizacién del departamento de Desarrollo Agropecuario del
Municipio.

Resguarda los materiales excedentes de obra e informa al Coordinador de Imagen Urbana -Parques y
Jardines para su seguimiento correspondiente.

Reportar con oportunidad los incidentes que se presentan con el personal y en el desarrollo de sus
funciones; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia
8| y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y Coordinador de
Imagen Urbana -Parques y Jardines.

B WIN| =

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. CHOFER
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Chofer de imagen urbana
Puestos que le reportan Nadie
Areas de relaciones internas Coordinador de imagen Urbana — Parques y Jardines
Areas de relaciones externas Poblacién
OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el traslado de vehiculos para actividades propias de la coordinacion en distintas calles y comunidades
del municipio, para que la poblacién cuente con un servicio oportuno.

ATRIBUCIONES
Manejar, revisar y cuidar vehiculo del municipio

FUNCIONES

Verificar los niveles de anticongelante, agua, aceite, aceite hidraulico, y presién de neumaticos, de los
carros cisterna, hechos necesarios para el desarrollo de las funciones propias de la actividad diarig
Cumple con el plan de trabajo ya establecido. f/ /
Recoge y resguarda la unidad cisterna asignada diariamente del corralén. ;\
Atiende con respeto y tolerancia a la ciudadania.

Llevar y regresar al personal de Imagen Publica Urbana a los lugares donde se van a ejecutar los
trabajos, asi como apoyarles en sus diversas actividades.

Vi
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Revisar las condiciones mecanicas, eléctricas y en general las condiciones en las que se encuentran los
vehiculos.
Llevar los vehiculos al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo.

Asear y conservar en buen estado el interior y exterior de los vehiculos.

Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad el requerimiento de servicio mayor que necesiten
los vehiculos; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
10 | Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y
Coordinador de Imagen Urbana -Parques y Jardines.

© |0(N| &

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. JARDINERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama Jardinero
Puestos que le reportan Nadie
Areas de relaciones internas Supervisor Parques y Jardines
Areas de relaciones externas Poblacién
OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar actividades de mantenimiento en parques y jardines del municipio
ATRIBUCIONES
Podar, regar, limpiar y mantener en buenas condiciones las areas verdes del municipio
FUNCIONES

1 Realizar los trabajos asignados por su jefe inmediato, segtin el programa de trabajo, respetando horario y

cambios que se realicen.
2 | Cuidado de la poda de jardines, plantas, arboles, pastos y flores.
3 | Limpieza general de su area de trabajo.
4 | Realiza el riego de agua necesaria para conservar las areas verdes del municipio.
§ | Cuida y protege las areas verdes a través de la colocacion de anuncios, letreros y supervisién constante.
6 | Crea nuevas formas de disefio en la poda de arbustos, (cuidando la imagen urbana).
7 | Informar diariamente a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas.
8 Llevar a cabo la conservacion, creacion y mantenimiento de parques y jardines que contribuya al ornato y

embellecimiento de los espacios urbanos y auxiliar a la purificacién del ambiente.
9 | Resguarda y mantiene en 6ptimas condiciones las herramientas y material de trabajo.
10 Verificar que las plantas y arboles que se coloquen, sean los adecuados para el lugar y condiciones

ambientales; y

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
11 | Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipaleiy el

Supervisor de Parques y Jardines. x N
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. INTENDENTE/ CONSERJE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Intendente/ conserje
Puestos que le reportan Nadie
Areas de relaciones internas Supervisor de Parques y Jardines
Areas de relaciones externas Poblacion

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar trabajos de limpieza en espacios publicos

ATRIBUCIONES
Limpiar, lavar, trapear y mantener en buen estado su herramienta de trabajo

FUNCIONES
Realizar el trabajo encomendado por el Supervisor de Parques y Jardines, segln el programa de trabajo
respetando horario y cambios que se realicen.
Informa sobre los incidentes presentados en el desarrollo de sus funciones.
Cuidar y mantener en 6ptimas condiciones las herramientas y material de trabajo.
Cuidar los edificios utilizando los materiales adecuados.
Cuida la imagen urbana del municipio a través de su trabajo, el cual debe desarrollarse en el ambito de respeto
a los ciudadanos y visitantes.
Mantener limpias las instalaciones del municipio tales como oficina de servicios publicos municipales

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia
y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y el Supervisor de
Parques y Jardines.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. FONTANERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Fontanero
Puestos que le reportan Nadie 71
Areas de relaciones internas Direccién de Servicios Publico /]
Areas de relaciones externas Poblacion )
/

OBJETIVO DEL PUESTO /

Ejecutar trabajos de plomeria en departamentos e instituciones publicas de manera eficaz y oportuna
ATRIBUCIONES

Proporcionar servicio de plomeria

e
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FUNCIONES

Realizar de manera programada y coordinada, el mantenimiento de plomeria en espacios publicos e
instalaciones de las diferentes areas que comprende la Presidencia Municipal.

2| Mantener en buenas condiciones los espacios publicos del municipio.

3 Establecer programas de mantenimiento en plomeria que permitan mantener unas buenas condiciones los
espacios publicos del municipio.

Verificar que los insumos utilizados en acciones del mantenimiento cumplan con las especificaciones
técnicas recomendables.

Fomentar y mantener relaciones sanas con los representantes dependencias y ciudadania, que estén
relacionados con los servicios que presta la dependencia.

6 Administrar el optimo desempefio y aprovechamiento de los recursos humanos asignados a esta
dependencia.

Las demas que le sefialen como de su competencia Ias leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas
7| vigentes, asi como las que especificamente le encomiende el Presidente Municipal y Director de Servicios
Publicos Municipales.

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Coordinador de Alumbrado Publico
Puestos que le reportan Electricista, Auxiliar de electricista
Areas de relaciones internas Direccion de Servicios Publicos Municipales
Areas de relaciones externas Poblacion, CFE.

OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar al Director de Servicios Publicos Municipales en la coordinacién de los trabajos que se deben realizar
dentro de las funciones de la Coordinacién de Alumbrado Publico para que se proporcionen de manera eficaz

y oportuna.
ATRIBUCIONES
Coordinar, supervisar y asignar actividades a realizar dentro de la coordinacion
FUNCIONES
1 Propiciar el mejoramiento de la imagen urbana del municipio, proponiendo programas de alumbrado
publico
2 Vigilar que todas las luminarias instaladas en calles y avenidas del municipio funcionen y estén en éptimas
condiciones
3 | Dar el debido mantenimiento al alumbrado publico tanto de la zona urbana como de la rural N
4 | Elaborar proyectos y presupuestos de alumbrado publico solicitados por vecinos ‘( ]J
5 | Implementar acciones para reducir los consumos de energia eléctrica en el alumbrado publico : h/
6 Elaborar estadisticas sobre lo recaudado por DAP y el consumo de energia eléctrica para determi " r
deficiencias de alumbrado publico
7 Supervisar y recibir las obras de alumbrado publico en coordinacién con la Direccién de Obras Publicasty
Desarrollo Urbano

@z
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8 | Recibir y atender quejas o solicitudes relativas al alumbrado publico

Supervisar la restauracion de energia eléctrica en los sectores afectados, verificando la reparacion vy
restitucion de lamparas en las calles, plazas y avenidas

Reportar diariamente al Director de Servicios Publicos Municipales, las actividades ejecutadas y las
necesidades de materiales y equipo para el desarrollo de la funcién

11 | Supervisar la instalacién del equipo de medicion en todos los circuitos de alumbrado publico

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas
12 | vigentes, asi como las que especificamente le encomiende el Presidente Municipal y Director de Servicios
Publicos Municipales.

10

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. ELECTRICISTA
: IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Electricista
Puestos que le reportan Auxiliar de electricista
Areas de relaciones internas Coordinacién de Alumbrado Publico
Areas de relaciones externas Poblacién

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar trabajos de electricista en instituciones publicas, proporcionar el mantenimiento y reparacion de
alumbrado publico en el municipio de manera oportuna y eficaz

: ATRIBUCIONES
Brindar servicio de electricista y reparacidn de lamparas de alumbrado publico

FUNCIONES
Recoger la unidad diariamente del corralén y realizar los recorridos programados conforme a las
1 | indicaciones recibidas por el Coordinador de Alumbrado Publico y al final de la jornada resguardarla
nuevamente en el corralén
Revisar las condiciones mecanicas, eléctricas y en general las condiciones en las que se encuentra
dicho vehiculo
Realizar el mantenimiento del alumbrado en calles y avenidas del municipio

Cambiar las lamparas fundidas o con fallas en las localidades
Atender las solicitudes u 6rdenes de servicio proporcionadas por el Coordinador de Alumbrado Publico

Realiza revisiones a instalaciones eléctricas de las diferentes dependencias y atiende los requerimientos
solicitados por las mismas

Verifica las éptimas condiciones del alumbrado en los parques y jardines del municipio y sus localidades
Realiza trabajos de verificacion a instalaciones eléctricas en mercados y panteones en coordinacién cor
Proteccién Civil /
Elabora su bitacora de servicios realizados para su analisis del Director de Servicios publicos municipales
Reportar a su jefe inmediato superior con oportunidad el requerimiento de materiales necesarios par.
realizar las actividades propias de su funcién

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de |
Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y
el Coordinador de Alumbrado Publico.,,
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. AUXILIAR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Aucxiliar de electricista
Puestos que le reportan Nadie
Areas de relaciones internas Coordinador alumbrado publico
Areas de relaciones externas Poblacién
OBJETIVO DEL PUESTO
Proporcionar el apoyo en actividades al electricista para que se brinde un servicio de manera oportuna
ATRIBUCIONES
Apoyar al electricista
FUNCIONES
1 Realizar el trabajo encomendado por el electricista, segn el programa de trabajo respetando horario y
cambios que se realicen.
2 | Realizar el mantenimiento del alumbrado en calles y avenidas del municipio;
3 | Apoya para cambiar las lamparas fundidas o con fallas en las localidades:
4 Ayuda al electricista para mantener en 6ptimas condiciones del alumbrado en los parques y jardines del
municipio y sus localidades;
5 Realiza trabajos de apoyo para la verificacién a instalaciones eléctricas en mercados y panteones en
coordinacion con Proteccion Civil;
6 | Acerca los materiales necesarios al electricista para la realizacion de las actividades propias de su funcién
7 Cuida la imagen urbana del municipio a través de su trabajo, el cual debe desarrollarse en el ambito de
respeto a los ciudadanos y visitantes.
8 | Informa sobre los incidentes presentados en el desarrollo de sus funciones.
9 | Cuidar y mantener en éptimas condiciones las herramientas y material de trabajo.
Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la
10 | Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y
Coordinador de Alumbrado Publico.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA /
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. COORDINADOR /)i
74
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Coordinador de Control Animal
Puestos que le reportan Administrador del Rastro, Chofer y Cargador
Areas de relaciones internas Direccién de Servicios Publicas y Coordinador de Control Animal
Areas de relaciones externas Poblacion, tablajeros, COFEPRIS, SINIGA, SESEQ- Direccién de
Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
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6 Extender un recibo por los ingresos generados y reportarlos a la Direccion de Finanzas.

7 Proporcionar equipo de seguridad e higiene para el desempefio propio de las funciones en el rastro

municipal.

Proporcionar equipo de trabajo adecuado para las funciones que realizan los trabajadores

9 Verificar y mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones en cuestion de sanidad de canal y visera.

10 | Recibir el ganado que llevan los introductores para sacrificio.

11 Realiza los cobros por concepto de cuotas de por sacrificio del ganado.

12 | Llevar el control de los animales que se van a sacrificar.

13 | Llevar un registro diario de los animales para su sacrificio.

14 | Reportar a tesoreria los ingresos diarios por el concepto de sacrificios del ganado.

15 | Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la

Dependencia y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. CHOFER Y CARGADOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Chofer y cargador del Rastro Municipal
Puestos que le reportan Nadie
Areas de relaciones internas Administracion del Rastro Municipal, Coordinador de Control Animal,
Direccion de Servicios Publicos Municipales
Areas de relaciones externas Poblacioén, tablajeros
OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar trabajos de carga y traslado de canales a los tablajeros del Municipio, de manera higiénica, y oportuna.

ATRIBUCIONES

Manejar, revisar y cuidar vehiculo del Rastro Municipal, usar equipo de seguridad correspondiente, realizar

entrega de canales

FUNCIONES

Es responsable de la distribucion de la carne en canal a los diferentes establecimientos de la cabecera.

Verifica con el Administrador del Rastro Municipal la ruta a seguir para reparto de carne en canal.

Usar elementos de seguridad en el desempefio de sus funciones, botas, bata, mandil y cubre bocas.

Es responsable del mantenimiento del vehiculo asignado para el desemperfio propio de sus funciones, /

Lavar la camioneta y desinfectarla por cada viaje que realiza. A /

Cargar la carne y pesarla. (ﬁ

/

Ayudar al cargador a cargar la carne; al término de la reparticién debe hacer el aseé completo del vehicyﬁlo.

V(N[O DW=

Asear su area de trabajo, asi como el pasillo del rastro.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Depende!
y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y Administrador
Rastro Municipal. A

©

cia
del

/.
/

/

et



Pag. 318 PERIODICO OFICIAL 6 de enero de 2023

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. MATANCERO
, IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Matancero
Puestos que le reportan Aucxiliar
Areas de relaciones internas Administraciéon del Rastro Municipal
Areas de relaciones externas Poblacion, tablajeros
OBJETIVO DEL PUESTO
Personal con experiencia para realizar el sacrificio de ganado de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la norma
ATRIBUCIONES

Sacrificio, desangre y destazo de ganado

FUNCIONES

Es responsable de la preparacién del ganado para su sacrificio.
Verifica la situacion fisica del ganado en el area de descanso.

Realiza el sacrificio de ganado porcino a partir de las 12 de la noche y del ganado bovino a partir de las 3
de la mafana.

Limpia todas las visceras y el canal del ganado sacrificado.

Realiza los trabajos propios de limpieza del area de sacrificio del ganado.
Es responsable de mantener en dptimas condiciones las herramientas de trabajo propias del puesto.
Utiliza siempre las medidas de seguridad e higiene durante el proceso de estadia del ganado.

Se realiza examen médico continuo para prever posibles enfermedades de trasmisién animal.

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para el buen funcionamiento de la Dependencia
y las que determine el Presidente Municipal, Director de Servicios Publicos Municipales y Administrador del
Rastro Municipal.

XN A WO [ N=

©

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Querétaro.

Ley Organica Municipal para el Estado de Querétaro.

Ley de Salud para el Estado de Querétaro.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Querétaro.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Amealco, Qro. pay
Reglamento de Mercados del Municipio de Amealco de Bonfil. |
Reglamento de Panteones del Municipio de Amealco de Bonfil, Qro.

Reglamento del Rastro Municipal de Amealco de Bonfil, Qro. ‘,‘
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro. /
Reglamento de Alumbrado Publico del Municipio de Amealco, Qro.

Reglamento de Control Canino Municipio de Amealco de Bonfil, Qro. /
Reglamento de Parques y Jardines del Municipio de Amealco.

Reglamento de Residuos Sélidos para el Municipio.

Normas de la SEMARNAT. A

Reglamentacion de SEDESU. /\

\/ .
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. Director de Seguridad Publica y
Transito Municipal
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama Director de Seguridad Publica y Transito Municipal
Puestos que le reportan Comandante Operativo, Coordinador Administrativo, Coordinador
Juridico, Coordinador de Prevencién Social del Delito.
Areas de relaciones internas Todas las coordinaciones y areas operativas y administrativas de la
Direcciéon de Seguridad Publica y Transito Municipal.
Areas de relaciones externas Secretaria de Seguridad Ciudadana, Fiscalia General del Estado,
Direcciones, Areas, Coordinaciones que integran la Administracion
Municipal y entes externos relativos a la Seguridad Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO
Es la persona encargada de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal, que tiene el mando sobre
el personal Adscrito a dicha Direccion.

ATRIBUCIONES
Ejercer la coordinacién de las funciones y personal adscrito de la Direccion de Seguridad Publica y Transito
Municipal
: FUNCIONES
1 | Organizar y dirigir los cuerpos de policia y transito municipales;
2 | Vigilar el cumplimiento de funciones, estrategias y acciones en materia de seguridad publica municipal;
3 | Elaborar e implementar el Programa Anual de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal;

Conocer del estado que guardan las armas, vehiculos, equipo y demas instrumentos técnicos necesarios
4 | para el cumplimiento de las funciones de la Direccion de Seguridad Publica y Transito, procurando su
debido uso y mantenimiento;

Rendir al Presidente Municipal un parte de novedades diario sobre los acontecimientos sucedidos en el
Municipio dentro del ambito de su competencia;

6 | Procurar una coordinacién interinstitucional contintia con otros cuerpos de seguridad publica;

7 | Supervisar las funciones, desarrollo y desemperio del cuerpo de seguridad publica;

Prestar auxilio a las autoridades federales y estatales de seguridad publica cuando sea requerido a través
del Presidente Municipal y resulte legalmente procedente; pudiendo igualmente auxiliar a las autoridades

8 de otros municipios, en términos de los convenios de colaboracién o coordinacidn que hubieran
celebrado;
9 Emitir drdenes generales y particulares al personal Adscrito a la Direccién de Seguridad Publica y Transito

Municipal, en apego a la diversa normatividad legal que en el caso en concreto aplique;
Informar al Consejo Estatal de Seguridad Publica de los movimientos de altas y bajas del perngl

10 | operativo, asi como de vehiculos, armamentos, municiones y equipo de la corporacion, para efectog de
coordinacion con el Sistema Nacional de Seguridad Publica;
11 | Implementar y verificar el integral funcionamiento de los Programas de Seguridad Publica;

12

§
M/
Las demas que le delegue y/o disponga el Presidente Municipal, asi como las leyes y reglamentcf

aplicables en la materia.

]
C. )\ L
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro. Comandante Operativo
2021 —2024.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Comandante Operativo
Puestos que le reportan Responsables de Turno, Personal Operativo, Auxiliares Viales,

Cadetes, Personal Adscrito a las diversas areas operativas de la
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Areas de relaciones internas Todas las coordinaciones y areas operativas y administrativas de la
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.
Areas de relaciones externas Secretaria de Seguridad Ciudadana, Fiscalia General del Estado,

Direcciones, Areas, Coordinaciones que integran la Administracion
Municipal y entes externos relativos a la Seguridad Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO
Establecer los lineamientos y estrategias, para el adecuado funcionamiento de las acciones implementadas
por el personal operativo de la Direccion de Seguridad Publica y transito municipal.

ATRIBUCIONES

Ejercer la coordinacién de las funciones y acciones realizadas por el personal operativo, adscrito a la Direccion
de Seguridad Publica y Transito Municipal.

FUNCIONES

1 Realizar operativos policiales de prevencion en el Municipio a efecto de detectar y erradicar conductas
delictivas;

2 Realizar programas y acciones para prevenir y solucionar conductas delictivas en los diversos sectores
del Municipio, sobre todo en las zonas mas conflictivas;

3 Planear, programar e implementar planes y programas encaminados a prevenir la comisién de delitos y
faltas administrativas en el municipio;

4 | Controlar la disciplina, confianza y lealtad del personal subordinado;

5 Elaborar, coordinar, promover e implementar los planes y programas de seguridad publica y prevencion
del delito en el ambito de su competencia, fomentando y organizando la participacién de la ciudadania;

6 | Dirigir personalmente operativos con grupos especiales;

7 Coordinar las acciones del personal subordinado relativas a la implementacion de estrategias
encaminadas a la seguridad publica en el municipio;,

8 Verificar las acciones y estrategias implementadas en materia de seguridad publica, por los responsables
de turno, para con el personal subordinado;

9 Las demas disposiciones y deberes que se sefialan en las disposiciones legales y administrativrfis
aplicables en el ejercicio de su funcién, gsi como las indicadas por sus superiores jerarquicos. ‘/\ /

/
/
/
/
/
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Responsable de Turno
2021 — 2024.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Responsable de Turno

Puestos que le reportan Personal Operativo a su cargo

Areas de relaciones internas Todas las coordinaciones y areas operativas y administrativas de la
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Areas de relaciones externas Secretaria de Seguridad Ciudadana, Fiscalia General del Estado,
Direcciones, Areas, Coordinaciones que integran la Administracion
Municipal y entes externos relativos a la Seguridad Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinacién y supervision del personal a su cargo durante el turno correspondiente, acatando las érdenes e
indicaciones directas del Comandante Operativo

ATRIBUCIONES
Liderar durante su turno a los elementos de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal asignados
durante el turno correspondiente, desarrollando actividades que contribuyan a preservar la seguridad y el orden
publico en el municipio.

FUNCIONES
Recibir indicaciones y érdenes del comandante operativo para transmitirlas a los elementos de su turno
a cargo;
Recibir reportes y novedades del responsable de turno saliente;
Organizar, planificar y asignar los roles de servicio de actividades a realizar por el personal operativo del
turno;
Supervisar en la recepcion de las unidades el estado fisico y las condiciones generales en que se
encuentran;
Supervisar que los oficiales de policia se presenten en condiciones aceptables en el turno (uniforme
5 | completo, zapatos limpios, armamento y equipo completo); asi como no presentar signos de estar bajo
el influjo sustancias alcohdlicas o psicotropicas.
En caso de que el personal a su cargo incurra en omisiones, infracciones o malas conductas debe reportar
de manera inmediata al Comandante Operativo para la aplicacién de la sancién correspondiente en

& términos de los dispuesto en el régimen disciplinario del Reglamento Interior de Policia de Amealco de
Bonfil
Supervisar que los elementos a su cargo realicen las rutas, rondines o servicios que se les asigno y
apoyarlos en cualquier actividad que se requiera,
Recibir al final del turno los informes y reportes realizados durante el turno;
Entregar los reportes de las actividades y novedades obtenidas durante el turno, al Director y
Comandante Operativo;

10 Las demas disposiciones y deberes que se sefialan en las disposiciones legales y administrativas

aplicables en el ejercicio de su funcién, asi gomo las indicadas por sus superiores jerarquicos.

= 7
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Personal Operativo
2021 —2024.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama Personal Operativo

Puestos que le reportan Ninguno

Areas de relaciones internas Todas las coordinaciones y areas operativas y administrativas de la
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Areas de relaciones externas Secretaria de Seguridad Ciudadana, Fiscalia General del Estado,
Direcciones, Areas, Coordinaciones que integran la Administracion
Municipal y entes externos relativos a la Seguridad Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO
Honrar con su conducta a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal y a la autoridad que
representa, tanto en el cumplimiento de su deber como en su vida cotidiana, respetando las leyes y reglamentos
vigentes, asi como los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES
Policias preventivos, elementos de transito, auxiliares viales, cadetes y vigilantes que asumen la
responsabilidad de ejecutar las acciones de vigilancia que les son encomendadas por sus superiores
jerarquicos, relativas al restablecimiento del orden publico y proteccién a ciudadanos.

FUNCIONES
1 | Cumplir las 6rdenes y disposiciones superiores en la forma y términos en que les han sido comunicadas,
2 | Asistir a las actividades de capacitacién que le sea sefialado por sus superiores;
3 Ser disciplinado y amable con sus superiores y respetuoso y atento con sus subordinados, asi como con
los comparieros de servicio y elementos de otras corporaciones;
4 Conocer la organizacidon de las unidades administrativas y operativas que integran a la Direccion de
Seguridad Publica y Transito Municipal;
5 | Avisar invariablemente, por si o por medio de terceros, de su inasistencia a las labores o0 a sus servicios;
6 | Coadyuvar con grupos voluntarios de rescate y auxilio, en situaciones de accidentes;
7 Reportar sobre las deficiencias de alumbrado, vialidad, agua potable y drenaje, de que se percate con

motivo de su servicio;

Ser respetuoso y atento con los ciudadanos, debiéndolos atender con la misma diligencia sin

8 | discriminacion alguna, velando por la vida, integridad fisica y bienes de las personas detenidas o que se

encuentren bajo su custodia;

9 | Auxiliar a toda aquella persona que le solicite apoyo en actos relacionados al servicio;

10 Dar aviso a los servicios paramédicos o médicos de urgencia, en los casos en que se requiera atencion

meédica urgente;

Usar de manera obligatoria el uniforme reglamentario, a excepcion del director y personal administrativo,

quienes en todo caso lo podran portar de acuerdo a los requerimientos del servicio; la portacion del

11 | uniforme sera junto con su placa y credencial de identificacion, firmada por el Presidente MunicipaI}/ 3|
ﬂi
[ In

Director de Seguridad Publica y Transito Municipal con vigencia de hasta tres afios; debiendo ser cla

la vista el nombre del elemento;
Conducir y presentar a los presuntos infractores de faltas administrativas ante el Juez Civico Municipdl;
poner a disposicién ante la Fiscalia General del Estado y/o en su caso ante la Fiscalia General de |
Republica, a los presuntos responsables de la comisién de un delito, asi como cualquier obj
relacionado con el mismo;

13 | Vigilar el trénsito de vehiculos y peatones en las calles, caminos, carreteras y areas de su competencia
14 | Auxiliar a las autoridades judiciales y admipistrativas cuando proceda legalmente;

@

12




6 de enero de 2023 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 323

Respetar los horarios de servicio y cuidar y conservar en buen estado los bienes proporcionados para el

18 cumplimiento de su deber,

16 Llevar a cabo acciones_de prevenciér), activar la sirena, cédigos de las unidades o sefiales de alerta en
los casos de emergencia que se requiera;

17 Someterse a las evaluaciones académicas, psicolégicas, médicas y de detecciéon sobre uso y consumo
de drogas, y las demas que le sean ordenadas;

18 Previo informe a su superior, guardar en absoluta reserva los datos, informacién y hechos de los que

tenga conocimiento con motivo del desemperio de sus funciones;

19 | Elaborar y entregar por escrito los reportes que le sean requeridos;

20 | Respetar y acatar el cédigo de ética de la corporacion;

21 Denuqcigr los hechos probablemente constitutivos de delito o faltas administrativas de los que tenga
conocimiento;

Abstenerse de impedir por cualquier medio, por si o por interpésita persona, la formulacién de quejas o
22 | denuncias, asi como de omitir o realizar conductas que lesionen los intereses de los quejosos o
denunciantes;

Las demas disposiciones y deberes que se sefialan en las disposiciones legales y administrativas
23 | aplicables en el gjercicio de su funcion, asi como las indicadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINACIC:)N DE VIVIENDA Y ECO TECNICAS
COORDINACION MUNICIPAL DE LA MUJER
COORDINACION MUNICIPAL DE LA JUVENTUD
COORDINACION DE CULTURA
COORDINACION DE ASUNTOS INDIGENAS
COORDINACION DE EDUCACION

ORGANIGRAMA

Ayuntamiento

e smm esm o (rgano Intemo de Contral

Presidente Muncipd

Director de Desarralio Social

Subditector de

Administracion

Coordinador de Vivienda y
Ecotecnias

Coordinadora Municipal de ka
Mujer

Coordinador Municspal de

Coordinador de Cutura

Coordinador de Asuntos

Objetivo

Planear, programar, gestionar implementar, dar seguimiento y evaluar una estrategia integral para el desarrollo
social municipal, con la participacion de la sociedad civil y organizaciones comunitarias.
Funciones
1. Dirigir todas las acciones desarrolladas en materia de desarrollo social que se realicen el en municipio a
través suyo o de alguna de las coordinaciones a su cargo.
2. Impulsar esquemas y procesos institucionales que fortalezcan la participacion de los sectores publico, social
y privado, en la integracion de diagndsticos y la implementacion de programas de Desarrollo Social en el
ambito municipal.
3. Elaborar diagnésticos sobre la demanda de necesidades relacionadas al desarrollo social del municipio.
4. Colaborar con las Dependencias gubernamentales y Organismos del sector publico y privado para el beneficio
de la calidad de vida de los habitantes del municipio.
5. Coordinar los programas necesarios para mejorar el desarrollo social; y apoyar a otras areas de la
Administracion Publica Municipal, en la organizacion y realizacion de actividades relacionadas con la materia
de su competencia.
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6. Fortalecer la participacién ciudadana en los Consejos Municipales de Participaciéon Social, para realizar los
progrlamas y proyectos de Desarrollo Social con criterios de prioridad, pertinencia, factibilidad e impacto
social.

7. Participar en las reuniones del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

8. Disefar y evaluar la implementaciéon de programas de Desarrollo Social en el municipio, atendiendo a los
principios de igualdad e inclusién de toda la poblacion.

9. Ser representante de la administracion en todas las actividades en materia de desarrollo social que lleve a
cabo la propia administracién o instituciones externas a ella.

10. Gestionar los recursos necesarios para el correcto desarrollo de las acciones que se busquen realizar en
materia de desarrollo social en el municipio.

11. Promover con las Dependencias federales y estatales implicadas, asi como con las organizaciones sociales
y comunitarias, los programas y proyectos que ayuden al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes.

12. Las demas que le encomienden: el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, asi como las Comisiones
Permanentes de Dictamen implicadas, con base en las normas y disposiciones administrativas aplicables.

| COORDINADOR DE

i VIVIENDA Y
|  ECOTECNIS
L ———————————
CHOFER
e e Tl ey P iy faa—" i ]
| [ ] \
PROYECTISTA | | AUXILIAR [ AUXILIAR | AUXILIAR | AUXILIAR
| | ADMINISTRATIVO “A" ‘ ADMINISTRATIVO "A" | ADMINISTRATIVO “A" | ADMINISTRATIVO "A" |
| | | | |
- . . '/’ /
Coordinacion Vivienda y Ecotecnas L/

/

Objetivo

Brindar asesoria y atencion general a la poblacion sobre sus necesidades, demandas y propuestas en materia

de vivienda ya sea dando respuesta favorable o canalizéandolas a las instancias que corresponden, de manera

ordenada y sistematizada para su atencién y solucién expedita.

Funciones

1. Promover la participacién social comunitaria en la gestion de apoyos para la atencion de sus necesidades en
materia de vivienda; respetando su cultura y formas de organizacion.

2. Mantener un diagnostico permanente y actualizado de las demandas ciudadanas en materia de vivienda, que
permita orientar eficazmente la accién del gobierno.

3. Atender a la ciudadania en general, ofreciendo un medio de comunicacién adecuado entre la poblacion y el
Gobierno Municipal, donde se expresen directamente sus necesidades, demandad o propuestas; creando asi
un espacio permanente de comunicacion.

4. Difundir la normatividad de los programas de vivienda que ejecuta el Gobierno Municipal en las diferentes
comunidades.

5. Asistir a las reuniones comunitarias o de las organizaciones sociales e institucionales a las que sean
convocados para la elaboracién de planes de trabajo conjunto en materia de vivienda.

6. Brindar asesoria gratuita a todo aquel que lo requiera, en relacion a los diferentes programas en materia de

vivienda. /l
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7. Gestionar ante las autoridades municipales, estatales y federales los recursos técnicos y econdémicos para la
realizacién de programas de vivienda necesarios en el municipio.

8. Formular programas y proyectos de edificacion, ampliacion y mejoramiento de la vivienda rural; acordes a las
necesidades y condiciones sociales detectadas.

9. Participar en la integracién de censos de beneficiarios y de los expedientes técnicos, relativos a los proyectos
de edificacion, ampliacién y mejoramiento de la vivienda rural.

10. Participar en la formulaciéon de las actas entrega y recepcion de materiales que reciben los beneficiarios de
los programas sociales de vivienda rural en el municipio.

11. Dar seguimiento a las propuestas y demandas de la ciudadania, e informar al Presidente Municipal sobre los
logros alcanzados por los programas llevados a cabo.

Coordinacion de cultura

{COORDINADOR DE|
CULTURA |

L
l

[ AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A" ‘ |
| J

l
I : I ; I I ‘ I

| A | UXIL
i ADMINI?;_RATNO [ ADMINI_SBT_RATIVO | ADMINIMSA\’.RATIVO gDIBUJOYPINTURA: HUAPANGO | | MANUALIDADES | TEJIDO Y TEJIDO Y

I r I
o | | | . i b
UXILIAR | i AUXILIAR P AUXILIAR | INSTRUCTORDE | | INSTRUCTOR DE | INSTRUCTOR DE | INSTRUCTOR DE INSTRUCTOR DE
i

{

BORDADO BORDADO

Objetivo

Promover y difundir las actividades de indole cultural, a través de programas formativos y recreati

coordinacién con los organismos implicados. /

Funciones '

1. Definir los planes y programas de caracter cultural a cargo del Municipio.

2. Integrar un programa anual de actividades que permita llevar a cabo la gestion de acuerdos y apoyps ante
gobierno estatal o federal y demés organismos implicados para su implementacion.

3. Coordinar y supervisar las actividades formativas, informativas y recreativas que derivan de los programas
culturales organizados por el area.

4. Promover el intercambio técnico y humano con otras Casas de Cultura e instituciones estatales o nacionales
que proveen servicios culturales a la poblacién.

5. Concertar apoyo con instituciones educativas, publicas y privadas, que contribuyan al fortalecimiento de los
programas culturales a cargo del Municipio.

6. Administrar y coordinar los recursos econémicos, fisicos y humanos con que cuenta la Casa de Cultura para
su éptimo aprovechamiento.

7. Las demas que le encomiende el director de Desarrollo Social, con base en las normas y disposiciones
administrativas aplicables en el area de su competencia.
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Coordinacion de Educacion.

COORDINADOR DE
EDUCACION

| AYUDANTE ~——J|
‘ |

| e SR (Tt o] BT ) (S S | E— - T I I
1 1 T [ r P P - — =
RESPONSABLE| ‘RESPONSABLE; |RESPONSABLE]| IRESPONSABLE} ‘RESPONSABLE] |RESPONSABLE RESPONSABLE| |RESPONSABLE
DE CCA DE CCA | DECCA | | DECCA | DECCA | | DECCA DE CCA | DECCA
|

|
L | |

) (/) G- maci) d —— e e il s

RESPONSABLE
DE CCA BIBLIOTECARIA

Objetivo
Planear, programar y coordinar las actividades relacionadas con la educacién, asi como ser enlace municipal
entre todas las dependencias educativas dentro del municipio.

Funciones

1. Elaborar un programa anual de actividades e informar trimestralmente al director de Desarrollo Social, sobre
los avances y resultados de los programas relacionados con la educacion.

2. Elaborar el padrén de alumnos, maestros y escuelas de todos los niveles que se encuentren en nuestro
municipio.

3. Atender a la ciudadania en general, ofreciendo un medio de comunicacién adecuado entre la poblacién y el
Gobierno Municipal, donde se expresen directamente sus necesidades, demandad o propuestas; creando asi
un espacio permanente de comunicacion.

4. Formular programas y proyectos que beneficien el desarrollo de la educacion dentro de los habitantes del
municipio.

5. Coordinar y supervisar la organizacion y el adecuado funcionamiento de la red de bibliotecas publicas
existentes en el municipio.

12. Mantener un diagnostico permanente y actualizado de las demandas ciudadana en materia de educacion.

6. Aplicar, en coordinaciéon con el personal asignado a la coordinacion, los programas de: sensibilizacion,
informacion, asesoria y atencién permanente a usuarios, asi como llevar a cabo su posterior evaluacion y
mejora.

7. Promover la participacién de la poblacién para la donacién de materiales sobre temas basicos de caracter
formativo para los nifios, jévenes y adultos de educacion Basica, Media Superior y Superior en el municipio.

8. Coordinar el mantenimiento del archivo administrativo de la red de bibliotecas.

9. Organizar y promover los cursos que se imparten, en el periodo de verano; ofreciendo alternativas educativas
a los usuarios y publico en general. /

10. Elaborar un informe estadistico mensual sobre la afluencia de usuarios que acuden a los espacios destinad
a la promocién de la educacién de nuestro municipio. /

11. Informar al director de Desarrollo Social sobre los gastos efectuados en los espacios destinados a/
promocién de la educacién.

12. Supervisar que los espacios destinados a la promocién de la educacion del Municipio se conserven limpios
ordenados y seguros.

13. Las demas que le encomiende el director de Desarrollo Social, con base a las normas y disposicione
administrativas aplicables.

A
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Coordinacién de asuntos Indigenas.

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

| COORDINADOR DE ASUNTOS INDIGENAS

Objetivo
Planear, programar y desarrollar las actividades relacionadas con la proteccién, apoyo y desarrollo de los
pueblos originarios de nuestro municipio, asi como de ser porta voz y enlace de los ciudadanos pertenecientes
a los pueblos originarios con las diversas areas del municipio.

Funciones

1. Promover la participacion social de los ciudadanos pertenecientes a los pueblos originarios en todos los
programas ofrecidos por la administracion.

2. Promover una atencion de calidad los ciudadanos pertenecientes a los pueblos originarios.

3. Difundir la normatividad de los programas que ejecuta el Gobierno Municipal en las diferentes
comunidades.

4. Asistir a las reuniones comunitarias o de las organizaciones sociales e institucionales donde participen
ciudadanos pertenecientes a los pueblos originarios con el objetivo de la elaboracion de planes de trabajo
conjunto.

5. Participar en las reuniones del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal siento porta voz de los
intereses de los pueblos originarios de nuestro municipio.

6. Auxiliar a la poblacién pertenecientes a los pueblos originarios para la realizacion de proyectos
encaminados a mejorar su calidad de vida, sus condiciones de salud y de bien estar.

7. Brindar asesoria gratuita a todo aquel que lo requiera, en relacién a los diferentes programas sociales de
caracter municipal, estatal y federal.

8. Gestionar ante las autoridades municipales, estatales y federales los recursos técnicos y econoémicos
para la realizacion de acciones encaminadas al desarrollo de los pueblos originarios de nuestro municipio.

9. Integrar padrén, diagnéstico y estudios relacionados de los ciudadanos que pertenezcan a los pq/e/#los
originarios de nuestro municipio. / '

10. Las demas que le encomiende el director de Desarrollo Social, con base en las normas y disposici<7nesy
administrativas aplicables. /

Y /
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Coordinador municipal de la mujer

{ DIRECTOR DE i
| DESARROLLO SOCIAL

!

|
| COORDINADORA
| MUNICIPAL DE LA

i
i
MUJER f

{

SECRETARIA ¢

Objetivo

Promover el desarrollo integral de las mujeres y su participaciéon plena en la vida econémica, social, politica,
familiar y cultural del municipio; asi como consolidar las condiciones para que tomen parte activa en las decisiones
responsabilidades y beneficios del desarrollo, en igualdad de condiciones que los varones

Funciones

—_

Mejorar las condiciones de las mujeres del municipio.

2. Promover y difundir el derecho de las mujeres en el municipio a no sufrir algun tipo de violencia, a fin de
generar un impacto directo en la poblacién y cambio de actitudes.

3. Dar atencion personalizada o telefénica a todas las mujeres del municipio que lo requieran.

4. Garantizar a las mujeres y las nifias, el goce de los derechos humanos para posibilitar condiciones de
igualdad, a fin de potenciar su papel sin distingos de edad, sexo idioma, origen etnia cultural y religioso.

5. Despertar la conciencia de la poblacion para estimular a la mujer a integrarse plenamente al crecimiento
econdmico, politico y social, como via para su propio desarrollo humano.

6. En el campo de la salud, la proteccion integral de su condicion fisica, mental, sexual y productiva.

7. Promover el desarrollo de su autoestima, la promocién de estrategias, politicas y programas de formacion
espiritual, individual y colectiva, para que las mujeres fortalezcan desde temprana edad su confianza en
sus propios potenciales y capacidades.

8. Ofrecer Asesoria Juridica apoyo y orientacion Psicolégica, canalizaciones a dependencias y organismos
de la sociedad civil. ?f

/ |

/ N/



Pag. 330 PERIODICO OFICIAL 6 de enero de 2023

Coordinador municipal de juventud

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL |

COORDINADOR MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

Objetivo
Procurar el desarrollo social y humano de los jovenes de entre 18 y 29 afios que pertenezcan a nuestro municipio,
al implementar programas y acciones innovadoras en materia de salud, empleo, arte y cultura, participacion
social, educacion, recreacion y uso adecuado del tiempo libre, encaminadas a lograr su bienestar.
Funciones
1. Estudiar, analizar, proponer y ejecutar los proyectos necesarios en materia de atencién a la juventud que
permitan incorporar plenamente la participacién de los jévenes al desarrollo del municipio.
2. Generar acciones que promuevan la participacion de los jévenes en la vida econémica, social, politica, y
cultural del municipio
3. Formular, recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes, disefios e iniciativas de los jovenes,
tendientes a elevar la calidad de vida y progreso de nuestro municipio.
4. Difundir los derechos, obligaciones y deberes de la juventud, promoviendo la cultura de respeto y equidad
de género.
5. Fomentar e impulsar sus proyectos economicos, laborales, politicos, culturales, recreativos, cientificos y
sociales.
6. Desarrollar programas especificos para jovenes con capacidades diferentes o pertenecientes a grupos
excluidos o marginados de la sociedad.

"
™ / g
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTAL

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y MEDIOAMBIENTAL
SUBDIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y MEDIOAMBIENTAL
COORDINACION AGRICOLA Y MEDIOAMBIENTAL

COORDINACION PECUARIA Y ACUICOLA

ORGANIGRAMA

| Ayuntamvento I
.
| Presdente Muncpsl I

Directora de Desarrotio
Agropecuano y Medioambiental

Coordinador de Agrcultura y Coordinador Pecario y Acuicola
I provteduss | I Responsable Adminstrativo I I yAcu |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 -2024. DIRECTORA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama Direccion
Subdireccién de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental,
Puestos que le reportan Coordinacién Agricola y Medioambiental, Coordinacion Pecuaria y

Acuicola, Responsable Administrativo, Secretaria y Auxiliar

Secretaria del Ayuntamiento, Secretaria Técnica, Direccion de
Areas de relaciones internas Administracion, Direccién de Finanzas, Organo Interno de Control,
Direccién Juridica, Direccion de Gobierno

< ¥ SADER, SEDESU, CONAFOR, SEMARNAT, BIENESTAR, SEDEA,
Areas de relaciones externas INPI, CONAGUA

OBJETIVO DEL PUESTO
Impulsar, planear, ejecutar, supervisar y evaluar directa o en coordinacién con las Dependencias federales y
estatales, y con la participacién de los sectores, ejidos y comunidades involucradas, los programas
relacionados con el campo, los recursos forestales, la infraestructura agropecuaria y la agroindustria; asi como
atender las necesidades y peticiones de los productores del sector primario que por su naturaleza contribuyan
al desarrollo integral del municipio, siempre con un eje transversal de participacién ciudadana.

ATRIBUCIONES
Coordinar las politicas publicas enfocadas en la atencion de los productores primarios del municipio de
Amealco de Bonfil.
Observar el desarrollo Ambiental Sustentable en el Municipio de Amealco de Bonfil.

FUNCIONES

1 Dirigir y dar seguimiento a la ejecucion de los programas federales, estatales y municipales que
correspondan al sector primario.
2 Mantener comunicacién permanente con Dependencias como: SADER, SEDESOQ, CONAFOR,
SEMARNAT, BIENESTAR, SEDEA, INPI, Secretaria de la Defensa Nacional, y las dependencias
municipales implicadas en el sector primario, para generar e intercambiar la informacién necesaria sobre
los diversos programas y acciones a ejecutar en el municipio.
3 Participar de manera coordinada con dependencias federales y estatales en caso de smle os
relacionados con situaciones de emergencia del sector primario que afecten al municipio.
4 Estructurar y coordinar los comités de participacién ciudadana de la Direccion de Desarrollo Agropemfi%ﬁlo

y Medioambiental. ;/
5 Fortalecer la participacion social y productiva organizada, brindando asistencia técnica a los pequer(fs
productores del sector primario del Municipio.
6 Fomentar la organizacion del sector productivo agricola, pecuario, forestal y agroindustrial, por medio de
capacitacion y asesoria constante.
7 Formular proyectos para el desarrollo del sector primario.
8 Otorgar, luego del dictamen conforme a las normas y procedimientos establecidos, los permisos para la
poda o derribo de arboles.
9 Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, y otras disposiciones
administrativas aplicables. N

N
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 -2024. RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Responsable Administrativo
Puestos que le reportan Ninguno

Secretaria del Ayuntamiento, Direccién de Administracion, Direccion de
Finanzas, Organo Interno de Control.
Areas de relaciones externas Ninguna

Areas de relaciones internas

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar el desarrollo operativo de las actividades de la Direccién de Desarrollo Agropecuario y auxiliar a la
direccion en el seguimiento, control y evaluacion de los asuntos presupuestales y administrativos.

ATRIBUCIONES
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

FUNCIONES
Impulsar el manejo eficiente y eficaz de los recursos.
2 Establecer contacto y vinculacién directa con la direccién de finanzas y la direccion de administracion del
municipio.
3 Organizar los inventarios, recursos materiales, recursos humanos y demas activos de la direccion de
desarrollo agropecuario.
4 Mantener comunicacion constante con las diversas areas de la Administracion Publica Municipal, para el
auxilio en las actividades del sector primario.
5 Realizar informes periddicos del estado que guarda administrativamente la direccion.
6 Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, la Directora de Desarrollo
Agropecuario y otras disposiciones administrativas aplicables. i/

/
j,/ /
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. SECRETARIA
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Secretaria
Puestos que le reportan Ninguno

Secretaria del Ayuntamiento, Secretaria Técnica, Secretaria Particular,
Direccion de Administracion, Direccion de Finanzas, Organo Interno de
Control, Direccién Juridica, Direccién de Gobierno y comunicacion
institucional con todas las areas.

Comunicacion institucional con todas las areas SADER, SEDESU,
CONAFOR, SEMARNAT, BIENESTAR, SEDEA, INPI, CONAGUA

Areas de relaciones internas

Areas de relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO
Auxiliar en el desarrollo de las actividades de oficina de la Direccién de Desarrollo Agropecuario.

ATRIBUCIONES
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

FUNCIONES
Establecer contacto y vinculacién directa con las demas areas del municipio.
Organizar el archivo de la direccion de desarrollo agropecuario.
Actualizar la informacion de registro de visitantes, solicitudes y asuntos en tramite.
Recibir los documentos que ingresen a la direccidn.
Contestar el teléfono en apego al protocolo.
Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, la Directora de Desarrollo
Agropecuario y otras disposiciones administrativas aplicables.

4 L /;
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. AUXILIAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Auxiliar
Puestos que le reportan Ninguno

‘ : . Ninguna, salvo instruccién expresa de la Directora de Desarrollo
Ar relaci internas R : .
PasE miaclanes Iots Agropecuario y Medioambiental

< : Ninguna, salvo instruccion expresa de la Directora de Desarrollo
reas de relaciones externas i : :
A Agropecuario y Medioambiental

OBJETIVO DEL PUESTO
Auxiliar en el desarrollo de las actividades de la directora de la Direccién de Desarrollo Agropecuario.

ATRIBUCIONES
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

FUNCIONES
Asistir en las necesidades de la directora y la direccién.

Organizar el control de combustibles de los vehiculos de la Direccion de Desarrollo Agropecuario.
Operar el Dron Agropecuario.

Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, la Directora de Desarrollo
Agropecuario y otras disposiciones administrativas aplicables.

o 1 / ;‘
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. SUBDIRECCION DE
2021 —2024. DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
MEDIOAMBIENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Subdireccion
Coordinacién Agricola y Medioambiental y Coordinacién Pecuaria y
Acuicola
. Por ausencia o instruccién de la Directora, Secretaria del Ayuntamiento,
Areas de relaciones internas Secretaria Técnica, Secretaria Particular, Direccion de Administracion,
Direccién de Finanzas, Organo Interno de Control y Direccion Juridica.
< L Por ausencia o instruccién de la Directora, SADER, SEDESU,
Areas de relaciones externas | o\ \FOR SEMARNAT, BIENESTAR, SEDEA, INPI, CONAGUA

Puestos que le reportan

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar el desarrollo de las actividades de la Direccién de Desarrollo agropecuario y auxiliar a la direccién
en el seguimiento, control y evaluacion de los planes, programas y proyectos del sector primario en el municipio.

: ATRIBUCIONES
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

FUNCIONES
Impulsar el programa de regularizacion de la tierra, en coordinacién con la Direccion Juridica.
Establecer contacto y vinculacién directa con los comisariados ejidales del municipio.
Organizar con las autoridades auxiliares del municipio la gestién y operacion de los planes, proyectos y
programas de la direccion de desarrollo agropecuario.
4 Mantener comunicacion constante con las diversas areas de la Administracion Publica Municipal, para el
auxilio en las actividades del sector primario.
5 Actualizar la informacién estadistica de los diferentes rubros inherentes al sector primario (unidades de
riego, superficies agricolas, pecuarias, forestales).
6 Supervisar la operacion de los planes, programas y proyectos de la direccion de desarrollo agropecuario.
7 Garantizar la viabilidad, idoneidad y procedencia juridica y administrativa de los planes, programas,
proyectos y gestiones de la Direccién de Desarrollo Agropecuario.
8 Dar control y seguimiento a los comités de participacion ciudadana de la Direccion de Desarrollo
Agropecuario y Medioambiental
9 Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, la Directora de Desa rollo
Agropecuario y otras disposiciones administrativas aplicables. [
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. COORDINACION AGRICOLA Y
2021 —2024. MEDIOAMBIENTAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Coordinacién
Puestos que le reportan Aucxiliar Forestal, Auxiliar Operativo, Agronomo y Auxiliar Administrativo.
Direccion de Administracién, Direccién de Servicios Publicos

Areas de relaciones internas e
Municipales.

SADER, SEDESU, CONAFOR, SEMARNAT, BIENESTAR, SEDEA,
INPI, CONAGUA, Uniones de Ejidos y de Productores.

Areas de relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos, que coadyuven al desarrollo agricola y forestal en el
ambito municipal.

ATRIBUCIONES
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

FUNCIONES

Fortalecer la organizacién, asi como la participacién social y econémica de los productores del campo.
2 Dar seguimiento a la ejecucién y avance de los trabajos realizados por los tractores agricolas y maquinaria
pesada que se emplea en el sector agropecuario y que esté bajo responsabilidad de la Dependencia.
3 Administrar el sistema de recepcién, gestién, seguimiento y control de solicitudes de recursos federales
y estatales, sobre programas de apoyo al sector agricola.
4 Impulsar esquemas de informacién y asistencia técnica sobre: produccion, innovacion tecnologica,
financiamiento a la produccion, comercializacion y capacitacion a productores agricolas.
5 Proporcionar el servicio de asistencia técnica fitosanitaria, para el mejor manejo y aplicacion de los
agroquimicos en el campo.
6 Promover mecanismos de coordinacion y apoyo al sector agricola; que permitan incrementar
rendimientos y reducir costos para los productores.
7 Elaborar los expedientes técnicos relativos a obras y proyectos de desarrollo agricola; supervisando la
ejecucion de las acciones municipales en este rubro.
8 Emitir dictamenes técnicos sobre los proyectos a su cargo.
9 Dictaminar conforme a las normas y procedimientos establecidos, los permisos para la poda o derribo de
arboles.
10 | Gestionar esquemas de coordinacidn y cooperacion técnico-financiera con organismos publicos, privados
y sociales, para el desarrollo de programas y proyectos en materia forestal.
11 | Participar en la ejecucion de los programas forestales que incidan en las comunidades del municipio.
12 | Gestionar y promover programas de capacitacion, cuyo objetivo sea el uso de nuevas tecnologias,
aplicables a los procesos de salud, reproduccién y explotacion de recursos en materia forestal.
13 | Promover la participacién de las Autoridades Municipales Auxiliares, en la difusion a nive| de las
comunidades implicadas, sobre la conservacion y aprovechamiento racional del bosque. il
14 | Las demas que le encomiende el titular de la Dependencia y el subdirector con base en Iqé Formas y

disposiciones administrativas aplicables. 2

/ [
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION ~ PUESTO: VIGENCIA

Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. AUXILIAR FORESTAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar Administrativo
Puestos que le reportan Ninguno.
Direccion de Administracion, Direcciéon de Servicios Publicos

Areas de relaciones internas R
Municipales.

Areas de relaciones externas SEDESU, CONAFOR, SEMARNAT, SEDEA

: OBJETIVO DEL PUESTO
Auxiliar en el desarrollo de las actividades forestales de la coordinacion de Agricultura y Medioambiente de la
Direccién de Desarrollo agropecuario.

) ATRIBUCIONES
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental
/ FUNCIONES
1 Promover mecanismos de coordinacion y apoyo al sector forestal;, que permitan mejorar las condiciones

ambientales.

2 Elaborar los expedientes técnicos relativos a obras y proyectos de desarrollo forestal; supervisando la
ejecucioén de las acciones municipales en este rubro.

3 Emitir dictmenes técnicos sobre los proyectos a su cargo.

4 Realizar conforme a las normas y procedimientos establecidos, los proyectos de dictamen sobre los
permisos para la poda o derribo de arboles.

5 Coadyuvar en la gestion de esquemas de coordinacién y cooperacion técnico-financiera con organismos
publicos, privados y sociales, para el desarrollo de programas y proyectos en materia forestal.

6 Participar en la ejecucion de los programas forestales que incidan en las comunidades del municipio.

7 Gestionar y promover programas de capacitacion, cuyo objetivo sea el uso de nuevas tecnologias,
aplicables a los procesos de salud, reproduccién y explotacién de recursos en materia forestal.

8 Promover la participacion de las Autoridades Municipales Auxiliares, en la difusion a nivel de las
comunidades implicadas, sobre la conservacion y aprovechamiento racional del bosque.

9 Las demas que le encomiende el titular de la Dependencia y el subdirector con base en Ias normas y
disposiciones administrativas aplicables.

)
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, 'DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION ~ PUESTO:

VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. ,
2021 —-2024. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar Administrativo
Puestos que le reportan Ninguno.
Areas de relaciones internas Ninguna.
Areas de relaciones externas CONAGUA.

OBJETIVO DEL PUESTO
Auxiliar en el desarrollo de las actividades de la coordinacion de agricultura y medioambiente de la Direccion
de Desarrollo Agropecuario.

ATRIBUCIONES
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

e FUNCIONES

Asistir en las necesidades de la coordinacion.

Organizar los expedientes de la coordinacion.

Vinculacion con la CONAGUA para los reportes trimestrales de los concesionarios del municipio.

Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, la Directora de Desarrollo
Agropecuario y otras disposiciones administrativas aplicables.

BIWN -

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama

Auxiliar Administrativo

Puestos que le reportan

Ninguno.

Areas de relaciones internas

Ninguna.

Areas de relaciones externas

SADER, SEDEA, CESAVEQ.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoria técnica especializada para el desarrollo de las actividades de la coordinacion de agricu/lyra y

medioambiente de la Direccion de Desarrollo Agropecuario. .
fl

ATRIBUCIONES S H
a

Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

FUNCIONES

Realizar proyectos, dictdmenes y expedientes para la coordinacion.

Brindar asesoria técnica los productores y ciudadanos interesados.

Operar el Dron Agropecuario.

PRI =

Asistir a las reuniones periédicas de Sanidad Vegetal y reportar lo referente al municipio de Amealco de
Bonfil.

(4 ,]

Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, la Directora de Desarrollo
Agropecuario y otras disposiciones administrativas aplicables.




Pag. 340 PERIODICO OFICIAL 6 de enero de 2023

: DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. AUXILIAR OPERATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama Aucxiliar Operativo.
Puestos que le reportan Ninguno.

Areas de relaciones internas Ninguna.
Areas de relaciones externas Ninguna.

OBJETIVO DEL PUESTO
Auxiliar en el desarrollo de las actividades de la coordinacién de agricultura y medioambiente de la Direccion
de Desarrollo Agropecuario.

ATRIBUCIONES
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental
FUNCIONES
1 Asistir en las necesidades de la coordinacion.
2 Organizar los expedientes de la coordinacion.

3 Aplicar y realizar actividades operativas para los programas de la coordinacién de agricultura y medio

ambiente.
4 Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, la Directora de Desarrollo

Agropecuario y otras disposiciones administrativas aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. COORDINACION PECUARIA Y
ACUICOLA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Coordinacién.
Puestos que le reportan Auxiliar Acuicola, Auxiliar Administrativo, Veterinario, Auxiliar Operativo.

Areas de relaciones internas Ninguna.
Areas de relaciones externas SADER, SEDEA, SENASICA, Uniones Ganaderas.

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar la ejecucién de los programas y proyectos, que coadyuven al desarrollo agricola y forestal en/el
ambito municipal. 7\
/
ATRIBUCIONES A

Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

FUNCIONES
1 Fortalecer la organizacién, asi como la participacién social y econémica de los ganaderos.
2 Coordinar y supervisar la actuacién de las autoridades auxiliares en los mecanismos, tramites y
procedimientos de traslado, comercializacion, inventario e identificacion del hato ganadero del municipio.
3 Administrar el sistema de recepcion, gestion, seguimiento y control de solicitudes de recursos federales
y estatales, sobre programas de apoyo al,sector pecuario.

C
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4 Impulsar esquemas de informacion y asistencia técnica sobre: produccién, innovaciéon tecnolégica,
financiamiento a la produccién, comercializacién y capacitaciéon a productores pecuarios.

5 Proporcionar el servicio de asistencia técnica zoosanitaria, para el mejor manejo del hato ganadero del
municipio.

6 Promover mecanismos de coordinacion y apoyo al sector pecuario; que permitan incrementar
rendimientos y reducir costos para los productores.

7 Elaborar los expedientes técnicos relativos a obras y proyectos de desarrollo pecuario; supervisando la
gjecucion de las acciones municipales en este rubro.

8 Emitir dictamenes técnicos sobre los proyectos a su cargo.
9 Las demas que le encomiende el titular de la Dependencia y el subdirector con base en las normas y

disposiciones administrativas aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. 3
2021 —2024. AUXILIAR ACUICOLA
; IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar Administrativo.

Puestos que le reportan Ninguno.
Areas de relaciones internas Ninguna.
Areas de relaciones externas SADER y SEDEA.

; OBJETIVO DEL PUESTO
Aucxiliar en el desarrollo de las actividades Acuicolas de la coordinacion pecuaria y acuicola de la Direccion de
Desarrollo agropecuario.

: ATRIBUCIONES
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

FUNCIONES
Promover mecanismos de coordinacién y apoyo al sector acuicola; que permitan mejorar las condiciones
de los aprovechamientos acuicolas.
Elaborar los expedientes técnicos relativos a obras y proyectos de desarrollo acuicola; supervisando la
ejecucién de las acciones municipales en este rubro.
Emitir dictamenes técnicos sobre los proyectos a su cargo.
Coadyuvar en la gestién de esquemas de coordinacién y cooperacion técnico-financiera con organismos
publicos, privados y sociales, para el desarrollo de programas y proyectos en materia acuicola.
Participar en la ejecucion de los programas acuicolas que incidan en las comunidades del municipio.
Gestionar y promover programas de capacitacion, cuyo objetivo sea el uso de nuevas tecnologias,
aplicables a los procesos de salud, reproduccion y explotacion de recursos en materia acuicola.
Promover la participacion de las Autoridades Municipales Auxiliares, en la difusion a nivel de las
comunidades implicadas, sobre la conservacion y aprovechamiento racional de los recursos hidraulicos.
Las demas que le encomiende el titular de la Dependencia y el subdirector con base en las normas y
disposiciones administrativas aplicables.

A :
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DESCRIPCION DEL PUESTO :
ADMINISTRACION: PUESTO: VIGENCIA

Amealco de Bonfil, Qro. 2021- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2024
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar Administrativo.
Puestos que le reportan Ninguno.

Areas de relaciones internas Ninguna.
Areas de relaciones externas Ninguna.

OBJETIVO DEL PUESTO
Auxiliar en el desarrollo de las actividades de la coordinacién pecuaria y acuicola de la Direccién de Desarrollo
| Agropecuario.
ATRIBUCIONES
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental
FUNCIONES
1 | Asistir en las necesidades de la coordinacién.
2 | Organizar los expedientes de la coordinacion.
3 | Llevar el control y seguimiento de los incidentes de sanidad animal.
4 Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, la Directora de Desarrollo
Agropecuario y otras disposiciones administrativas aplicables.
DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. VETERINARIO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar Administrativo.
Puestos que le reportan Ninguno.

Areas de relaciones internas Ninguna.
Areas de relaciones externas SADER, SEDEA, SENASICA, Uniones de Ganaderos.

OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar asesoria técnica especializada para el desarrollo de las actividades de la coordinacion pecuaria y
acuicola de la Direccion de Desarrollo Agropecuario. 74

ATRIBUCIONES T
Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental 7

FUNCIONES
Realizar proyectos, dictamenes y expedientes para la coordinacién.
Brindar asesoria técnica los productores y ciudadanos interesados.
Realizar el seguimiento y la vinculacién con autoridades de sanidad.
Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, la Directora de Desarrollo
Agropecuario y otras disposiciones administrativas aplicables.

BWIN|=
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. AUXILIAR OPERATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Auxiliar Operativo.
Puestos que le reportan Ninguno.

Areas de relaciones internas Ninguna.
Areas de relaciones externas Ninguna.

OBJETIVO DEL PUESTO
Auxiliar en el desarrollo de las actividades de la coordinacién pecuaria y acuicola de la Direccion de Desarrollo
Agropecuario.
ATRIBUCIONES

Las que le confiera la Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

, FUNCIONES
Asistir en las necesidades de la coordinacion.
Organizar los expedientes de la coordinacién.

Aplicar y realizar actividades operativas para los programas de la coordinacién pecuaria.

Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, la Directora de Desarrollo
Agropecuario y otras disposiciones administrativas aplicables.

BN =
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DIRECCION DE GOBIERNO

*» COORDINACION DE CONCERTACION SOCIAL
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Director de Gobierno

Coordinador de Concentracion Social Auxiliar Administrativo "A”
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. DIRECTOR/A DE GOBIERNO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Presidente municipal, director de gobierno

Puestos que le reportan Coordinador de concertacidon social, concertador/a social, auxiliar
administrativo “A”

Areas de relaciones internas Presidencia, Secretarias y direcciones de la administracion municipal de
Amealco de Bonfil Qro.

Areas de relaciones externas Ciudadanos en general, autoridades auxiliares del municipio,

comisariados ejidales, asociaciones civiles, asociaciones de colonos,
instancias de gobierno federal y estatal que prestan servicios en el
municipio de Amealco de Bonfil, prestadores de servicios en el municipio
e instituciones educativas.

OBJETIVO DEL PUESTO
Mantener la gobernabilidad y paz social en el municipio de Amealco de Bonfil, mediante una respetuosa
relacién con las diferentes dependencias que integran los niveles de gobierno, asi como las distintas
expresiones de organizacion politica y sociedad civil, que favorezca la democracia, con plena vigencia del
estado de derecho y garante de los derechos humanos.

ATRIBUCIONES
Promover y coordinar las acciones del gobierno municipal con las organizaciones sociopoliticas del
municipio, en un marco de puntualidad, respeto, transparencia y corresponsabilidad.

FUNCIONES

Programar y coordinar la deteccién de organizaciones sociopoliticas en el municipio, su dinamica de
actuacién, lideres y localidades donde tienen presencia, asi como el tipo de gestiones que realizan ante
las autoridades del gobierno.

Integrar y actualizar el directorio de las organizaciones sociopoliticas que existen en el municipio, asi
como de sus lideres y agenda de trabajo.
Coordinar las acciones de concertacion preventiva y seguimiento de las demandas planteadas por las
3 | organizaciones sociopoliticas del municipio, sistematizandolas y canalizarlas, segun corresponda a las
diferentes areas municipales.
Integrar una agenda de trabajo con las organizaciones sociopoliticas del municipio; que permita definir y
concertar de manera legal y oportuna, los acuerdos y acciones por parte del Gobierno Municipal.
Establecer mecanismos de participacion de los Delegados y Sub-delegados Municipales, en los prq:‘:esos
I/
/

de concertacion socio-politica.

Establecer redes de informacion, que permitan elaborar el mapa social del Municipio.
Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, conforme a las normas y disposTc Aes
administrativas aplicables. /

CH ~




Pag. 346 PERIODICO OFICIAL 6 de enero de 2023

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. '
2021 - 2024. COORDINADOR/A DE
CONCERTACION SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama Presidente municipal, director de gobierno, Coordinador de concertacion
social.

Puestos que le reportan Concertador/a social y auxiliar administrativo “A”

Areas de relaciones internas Secretarias, direcciones y coordinaciones de la administracién municipal
de Amealco de Bonfil Qro.

Areas de relaciones externas Ciudadanos en general, autoridades auxiliares del municipio,

comisariados ejidales, asociaciones civiles, asociaciones de colonos,
instancias de gobierno federal y estatal que prestan servicios en el
municipio de Amealco de Bonfil, prestadores de servicios en el municipio
e instituciones educativas.

: OBJETIVO DEL PUESTO
Promover la cultura politica, participacion ciudadana y el fortalecimiento de la cultura civica y democratica,
ademas de fortalecer los vinculos necesarios entre los diversos actores politicos del municipio, contribuyendo
al rescate de los valores civicos de respeto y tolerancia para la convivencia arménica entre ciudadanos,
organizaciones politicas, civiles y el gobierno municipal, estableciendo los cimientos para la gobernabilidad, la
paz y la integridad social de la poblacién del municipio.

ATRIBUCIONES
Promover y coordinar las acciones del gobierno municipal con las organizaciones sociopoliticas del
municipio, en un marco de puntualidad, respeto, transparencia y corresponsabilidad.

FUNCIONES
Programar y coordinar la deteccion de organizaciones sociopoliticas en el municipio, su dinamica de
actuacion, lideres y localidades donde tienen presencia, asi como el tipo de gestiones que realizan ante
las autoridades del gobierno.

Integrar y actualizar el directorio de las organizaciones sociopoliticas que existen en el municipio, asi
como de sus lideres y agenda de trabajo.

Coordinar las acciones de concertacion preventiva y seguimiento de las demandas planteadas por las
3 | organizaciones sociopoliticas del municipio, sistematizandolas y canalizarlas, segun corresponda a las
diferentes areas municipales.

Integrar una agenda de trabajo con las organizaciones sociopoliticas del municipio; que permita definir y
concertar de manera legal y oportuna, los acuerdos y acciones por parte del gobierno municipal.
Establecer mecanismos de participacion de los delegados y sub-delegados Municipales, en los proc/e 0s
de concertacién socio-politica.( Capacitacion) /
Establecer redes de informacién, que permitan elaborar el mapa social del municipio. L /
Las demas que le encomiende su jefe inmediato, conforme a las normas y disposiciones administrativfs

aplicables. C _/\ | \
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. CONCERTADOR/A SOCIAL (4)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Presidente municipal, director de gobierno, Coordinador de
concertacion social, concertador/a social.
Puestos que le reportan Ninguno
Areas de relaciones internas Secretarias, direcciones y coordinaciones de la administracién
municipal de Amealco de Bonfil Qro.
Areas de relaciones externas Ciudadanos en general, autoridades auxiliares del municipio,

comisariados ejidales, asociaciones civiles, asociaciones de colonos,
instancias de gobierno federal y estatal que prestan servicios en el
municipio de Amealco de Bonfil, prestadores de servicios en el
municipio e instituciones educativas.

OBJETIVO DEL PUESTO
Promover la cultura politica, participacién ciudadana y el fortalecimiento de la cultura civica y democratica,
ademas de fortalecer los vinculos necesarios entre los diversos actores politicos del municipio, contribuyendo
al rescate de los valores civicos de respeto y tolerancia para la convivencia arménica entre ciudadanos,
organizaciones politicas, civiles y el gobierno municipal, estableciendo los cimientos para la gobernabilidad, la
paz y la integridad social de la poblacién del municipio.

ATRIBUCIONES
Promover y coordinar las acciones del gobierno municipal con las organizaciones sociopoliticas del
municipio, en un marco de puntualidad, respeto, transparencia y corresponsabilidad.

FUNCIONES
Deteccion de organizaciones sociopoliticas en el municipio, su dinamica de actuacion, lideres y
localidades donde tienen presencia, asi como el tipo de gestiones que realizan ante las autoridades del
gobierno.

Integrar y actualizar el directorio de las organizaciones sociopoliticas que existen en el municipio, asi
como de sus lideres y agenda de trabajo.

Llevar acabo la concertacién preventiva y seguimiento de las demandas planteadas por las
3 | organizaciones sociopoliticas del municipio, sistematizandolas y canalizarlas a sus jefes mmedlatq para
que se determine su proceder. \
Integrar una agenda de trabajo con las organizaciones sociopoliticas del municipio; que permita deflr\}){ y

4 concertar de manera legal y oportuna, los acuerdos y acciones por parte del gobierno municipal.
Establecer mecanismos de participacion de los delegados y sub-delegados municipales, en los proceSqs
de concertacion socio-politica.

Establecer redes de informacion, que permitan elaborar el mapa social del municipio. \

7 Las demas que le encomiende su jefe inmediato, conforme a las normas y disposiciones administrativas

aplicables.

= A
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
“A”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama Presidente municipal, director de gobierno, Coordinador de concertacion
social, auxiliar administrativo “A”

Puestos que le reportan Ninguno

Areas de relaciones internas Direccién de gobierno municipal de Amealco de Bonfil Qro.

Areas de relaciones externas Ciudadanos en general, autoridades auxiliares del municipio,

comisariados ejidales, asociaciones civiles, asociaciones de colonos,
instancias de gobierno federal y estatal que prestan servicios en el
municipio de Amealco de Bonfil, prestadores de servicios en el municipio
e instituciones educativas.

OBJETIVO DEL PUESTO
Cumplir con la atencién profesional y gentil necesaria con los usuarios y ciudadanos en general que acudan a
las oficinas de la direccion, asi como mantener orden y resguardo de toda la informacién que se documente,
protegiendo siempre de acuerdo a lo establecido en las respectivas leyes cualquier informacion personal y
confidencial, mantener un ambiente laboral de respeto en convivencia con el personal de la administracién.

ATRIBUCIONES
Mantener control y privacidad de la informacién de la direccién sobre todo donde se maneje informacion
confidencial de personas u organizaciones y mantener un archivo protegido.

FUNCIONES

1 | Brindar la mejor atencion personal y telefénica al publico en general.

2 Cumplir con el registro diario de las actividades que el personal del érea realiza en campo y resguardar
la bitacora.

3 | Generar una consulta documentada sobre la atencién recibida por los usuarios y visitantes al area.

4 Cumplir con todas la funciones y acciones solicitadas por su jefe inmediato, sujetandose a las
necesidades propias del area para el buen desempefio.

5 Resguardar y proteger la informacioén confidencial como datos personales de usuarios y personal que
labora. Asi como de todo documento recibido y emitido por el area.

5 Todo lo que el jefe inmediato asigne y los reglamentos aplicables. N
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DIRECCION JURIDICA
ORGANIGRAMA

Ayuntamiento

Presidente Municipal

Director Juridico

Organo Interno de Control

Auxiliar “A”

Auxiliar Administrativo “A”
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'DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024.

PUESTO

Director Juridico

VIGENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama

Director Juridico.

Puestos que le reportan

Subdirector Juridico, Auxiliar Administrativo A y Auxiliar A

Areas de relaciones internas

Direcciones, Departamentos o Areas que conforman la Administracion
Publica Municipal, Organismos Descentralizados y Delegados y

Subdelegados Municipales.

Areas de relaciones externas

Usuarios; Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Querétaro,
Tribunal Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro, Juzgados
Civiles, Pgnales y Mercantiles del Estado y/o de los Estados de la

ann
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Republica, Tribunal de Alzada en el Estado de Querétaro y/o Estados de
la Republica; Juzgados de Distrito en Materia del Trabajo, Civil,
Mercantil, Penal, de Procesos Penales, Especializados en Ejecucién de
Penas, Administrativa, Tribunales Unitarios de Circuito y Tribunales
Colegiados de Circuito en Materia del Trabajo, Administrativa, Civil y
Penal, y Tribunales Unitarios y/o Colegiados de Apelacion del Poder
Judicial Federal, La Suprema Corte de Justicia de la Nacion;
Dependencias Gubernamentales, Municipales, Estatales y Federales;
Juzgados Civicos de los diversos Municipios, y/o Estados; Fiscalia
General del Estado y/o de los Estados de la Republica y Fiscalia General
de la Republica.

OBJETIVO DEL PUESTO
Generar soluciones técnicas a los conflictos legales o Jurisdiccionales inherentes al Ayuntamiento, asesorar al
Presidente Municipal en materia juridica y normativa, asi como brindar asesoria juridica a la ciudadania que lo
solicite, a las direcciones, departamentos, autoridades auxiliares y areas paramunicipales de la Administracion
Municipal.

ATRIBUCIONES
Se encuentran establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de Amealco de Bonfil y demas disposiciones legales relativas, asi como
aquellas que expresamente le confiera el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, incluyendo aquellas que se
le sean delegadas.

FUNCIONES
Asesorar juridicamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre los asuntos legales inherentes
a la Administracién Municipal.
Revisar, depurar o protocolizar los Reglamentos, Convenios, Contratos y demas instrumentos de caracter
2 | juridico, segun corresponda y que resulten necesarios para el eficaz ejercicio de la Administracion
Municipal.
Apertura de expedientes, registro y elaboracion de proyectos de resolucion de tramite y actualizacion e
impulso del proceso de todo expediente que involucren a la Administracion Publica Municipal.
Proponer, mejorar y desarrollar los procedimientos administrativos y jurisdiccionales que de conformidad
con el marco legal que se deriven de los procesos ingresados ante la Direccion Juridica.
Prestar apoyo y asesoramiento a las Direcciones, departamentos o areas que conforman la
Administracién Publica Municipal.
Generar soluciones técnica-juridicas a los conflictos legales inherentes al Ayuntamiento.
Realizar todos aquellos procesos que sean necesarios para el cumplimiento de las tareas asignadas y
que cumplan con las etapas administrativas y técnicas del marco legal. /a?
Asesorar a la Administracién sobre la practica de la ley y los procedimientos judiciales que se des'aiﬁrlla
en los Tribunales. =Y /
La representacion del Municipio en materia Civil, Administrativa, Mercantil, del Trabajo y Penal antg el
Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Querétaro, Tribunal Contencioso Administrativo|del
Estado de Querétaro, Juzgados Civiles, Penales y Mercantiles del Estado y/o de los Estados de la
Republica, Tribunal de Alzada en el Estado de Querétaro y/o Estados de la Republica; Juzgados\de
Distrito, Tribunales Unitarios y Colegiados de Circuito, Tribunales Unitarios y/o Colegiados de Apelacion
del Poder Judicial Federal, La Suprema Corte de Justicia de la Nacién; asi como ante las Dependencias
Gubernamentales, Municipales, Estatales y Federales; Juzgados Civicos de los diversos Municipios, y/o
Estados; Fiscalia General del Estado y/o de los Estados de la Republica y Fiscalia General de la
Republica.
Programar, organizar y realizar actividades de asesoria juridica a la poblacién en base a los lineamientos
que para tal fin se establezcan.
Orientar a la poblacion sobre la normatividad legal que regula permisos y licencias expedidas por el
Municipio. \

10

1
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12 Orierjtgr a .Ia poblgcién sppre los Reg|amentos Municipales que rigen el funcionamiento de la

Administracién Publica Municipal y su aplicacion.

13 Realizar la consulta d_e notificaciones inherentes a los procedimientos Jurisdiccionales y Administrativos

en curso, en los domicilios procesales que correspondan.

14 | Resguardar el sello oficial de la Direccién Juridica.

Autorizar los proyectos, resoluciones y todo tipo de documento legal de su competencia y que sea

15 | necesario para cumplir con las funciones de la Direccién Juridica, en cuanto favorezcan los intereses del

Municipio.

Emitir observaciones, recomendaciones y en su defecto amonestaciones hacia el personal adscrito a la

Direccion Juridica, en caso de omision en cuanto al desempefio de sus funciones y/o que por accién se

16 | vean perjudicados los intereses del Municipio y/o que por inobservancia y/o incumplimiento a la norma

legal llegaren a realizar; ello sin perjuicio de la responsabilidad legal que se llegaré a actualizar en

términos de Ley.

17 Informar al Presidente mediante escrito, sobre las actividades realizadas en la Direcciéon Juridica de
manera semanal.

18 | Cumplir con la observancia de la Ley.

19 | Las demas que los ordenamientos legales le sefialen.

Las demas que le sean encomendadas por el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y ordenamientos

20 :

legales vigentes.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. Subdirector Juridico
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Subdirector Juridico.
Puestos que le reportan Auxiliares Administrativos A y Auxiliares A.
Areas de relaciones internas Direcciones, Departamentos o Areas que conforman la Administracion

Publica Municipal, Organismos Descentralizados y Delegados y
Subdelegados Municipales.

Areas de relaciones externas Usuarios; Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Querétaro,
Tribunal Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro, Juzgados
Civiles, Penales y Mercantiles del Estado y/o de los Estados de la
Republica, Tribunal de Alzada en el Estado de Querétaro y/o Estados de
la Republica; Juzgados de Distrito en Materia del Trabajo, Civil,
Mercantil, Penal, de Procesos Penales, Especializados en Ejecucion de
Penas, Administrativa, Tribunales Unitarios de Circuito y Tribunales
Colegiados de Circuito en Materia del Trabajo, Administrativa, Civil y
Penal, y Tribunales Unitarios y/o Colegiados de Apelacién del Poder
Judicial Federal, La Suprema Corte de Justicia de la Nacion;
Dependencias Gubernamentales, Municipales, Estatales y Federales;

Juzgados Civicos de los diversos Municipios, y/o Estados; ,Fﬁ(alia

General del Estado y/o de los Estados de la Republica y Fiscalia Geperal
de la Republica. g

\/
OBJETIVO DEL PUESTO I

Apoyar las actividades de la Direccion Juridica, realizar investigaciones y analisis juridicos, recopilar
informacion y apoyo en la elaboracion de documentos legales, informes, opiniones, proyectos de resoluciones
y realizar un seguimiento oportuno de los mismos.

RS
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ATRIBUCIONES
Tener conocimientos juridicos para disefar las estrategias de asesoria y defensa o acompafiamiento legal que
requiera la Administracion Municipal, bajo la autorizacién y supervisiéon del Director Juridico, asi como aquellas
que expresamente le confiera el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, incluyendo aquellas que se le sean
delegadas.

FUNCIONES

1 Realizar el andlisis juridico de los procedimientos judiciales que se presenten en contra de la
Administracién Publica.
Seguimiento y apertura de los expedientes que presenten en la Direccién Juridica, de los tramites
administrativos y jurisdiccionales.
3 Apertura de expedientes, registro y elaboracion de proyectos de resolucién de tramite y actualizacién e
impulso del proceso de todo expediente que involucren a la Administraciéon Publica Municipal.
Proponer, mejorar y desarrollar los procedimientos administrativos y jurisdiccionales que de conformidad
con el marco legal que se deriven de los procesos ingresados ante la Direccién Juridica.
Prestar apoyo y asesoramiento a las Direcciones, departamentos o areas que conforman la
Administracion Publica Municipal.
Proponer soluciones técnica-juridicas a los conflictos legales inherentes al Ayuntamiento.
Realizar todos aquellos procesos que sean necesarios para el cumplimiento de las tareas asignadas por
el Director Juridico y que cumplan con las etapas administrativas y técnicas del marco legal.
Asesorar a la Administracion sobre la practica de la ley y los procedimientos judiciales que se desarrollan
ante los Organos Jurisdiccionales.
La representacion del Municipio bajo el mando y supervisién del Director Juridico, ante el Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Querétaro, Juzgados de Distrito, Tribunal Colegiado de Circuito,
9 | Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro, asi como ante cualquier Autoridad
Federal o Local, incluyendo Juzgados Civiles y Penales en Primera y Segunda Instancia del Estado y/o
de otros Estados, ante Tribunales de Justicia Administrativa del Estado.
Realizar cualquier otra actividad que le asigne el Director Juridico para el eficaz funcionamiento de la
10 | Administracion Publica, o que se encuentre establecida en el manual de funciones de la Direccion
Juridica.
Realizar la consulta de las diversas notificaciones que se tienen por los procedimientos Jurisdiccionales
y Administrativos en el domicilio procesal en la Ciudad de Querétaro.
12 Supervisar las actividades y encomiendas del personal que por jerarquia descendiente este adscrito a la

Direccioén Juridica.
13 | Generar bitacora diaria de actividades realizadas durante su horario laboral.
14 Manejara bitacora sobre servicio o atencién brindada, debe contener nombre, direccién y datos de
contacto del usuario y tipo de servicio o atencién brindada.
15 | Cumplir con la observancia de la Ley.
16 | Las demas que los ordenamientos legales le sefialen.
17 Las demas que le sean encomendadas por el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director Jyridico
y ordenamientos legales vigentes. L /i)
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO VIGENCIA
ADMINISTRACION Auxiliar Administrativo A
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Auxiliar Administrativo A
Puestos que le reportan Ninguno.
Areas de relaciones internas Direcciones, Departamentos o Areas que conforman la Administracion

Pablica Municipal, Organismos Descentralizados y Delegados y
Subdelegados Municipales.

Areas de relaciones externas Usuarios; Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Querétaro,
Tribunal Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro, Juzgados
Civiles, Penales y Mercantiles del Estado y/o de los Estados de la
Republica, Tribunal de Alzada en el Estado de Querétaro y/o Estados de
la Republica; Juzgados de Distrito en Materia del Trabajo, Civil,
Mercantil, Penal, de Procesos Penales, Especializados en Ejecucion de
Penas, Administrativa, Tribunales Unitarios de Circuito y Tribunales
Colegiados de Circuito en Materia del Trabajo, Administrativa, Civil y
Penal, y Tribunales Unitarios y/o Colegiados de Apelacion del Poder
Judicial Federal, La Suprema Corte de Justicia de la Nacion;
Dependencias Gubernamentales, Municipales, Estatales y Federales;
Juzgados Civicos de los diversos Municipios, y/o Estados; Fiscalia
General del Estado y/o de los Estados de la Republica y Fiscalia General
de la Republica.

OBJETIVO DEL PUESTO
Elaboracion de contratos y convenios, asesorias al publico en general y areas de la Administracion Municipal,
analisis juridicos, recopilar informacion y apoyo en la elaboracién de documentos legales, informes y opiniones
técnicas, mediante un seguimiento oportuno de los mismos.

ATRIBUCIONES
Contar con amplios conocimientos legales para disefiar y llevar a cabo las estrategias de asesoria y
acompafamiento legal que requiera la Administracion Publica Municipal, bajo la autorizacién y supervision del
Director Juridico.

FUNCIONES

1 Realizar andlisis legal de los procedimientos judiciales que se presenten en contra de la
Administracion Pablica Municipal.

2 Elaboracion y seguimiento de convenios y contratos, con las distintas dependencias estatales,
federales, paramunicipales y paraestatales.

3 Atencién y seguimiento de procesos Administrativos, que deriven de la Administracién Publica
Municipal.

4 Prestar apoyo y asesoramiento a las Direcciones, departamentos, areas que conforman la
Administracién Municipal y a la ciudadania en general del Municipio.

5 Elaborar escritos y documentos legales inherentes a la Direccion Juridica, que garantice el debido
seguimiento a los procesos legales vy jurisdiccionales.

6 Realizar todos aquellos procesos que sean necesarios para el cumplimiento de las tareas asng ﬁdas
y que cumplan con las etapas administrativas y técnicas del marco legal.

7 Asesorar a las areas que conforman la Administracién Publica Municipal sobre la practica de 1a |éy
y los procedimientos judiciales que)se desarrollan.

-
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8 Asistir y coadyuvar en las acciones y procesos solicitados por el Director Juridico, garantizando los
procesos y responsabilidades de la Direccion Juridica.

9 Disefiar estrategias de acompafamiento legal, dando respuesta oportuna a las actividades
encomendadas por el Director Juridico.

10 Realizar consulta de notificaciones practicadas en los domicilios procesales.

11 Generar bitacora diaria de actividades realizadas durante su horario laboral.

12 Manejara bitacora sobre servicio o atencién brindada, debe contener nombre, direccién y datos de
contacto del usuario y tipo de servicio o atencion brindada.

13 Seguimiento a procedimientos y solicitudes a cargo de la Direccién.

14 Cumplir con la observancia de la Ley.

15 Las demas que los ordenamientos legales le sefialen.

16 Las demas que le sean encomendadas por el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director
Juridico y ordenamientos legales vigentes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. Auxiliar A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Auxiliar A.

Puestos que le reportan Ninguno.

Areas de relaciones internas Direcciones, Departamentos o Areas que conforman la Administracién
Publica Municipal, Delegados y Subdelegados Municipales.

Areas de relaciones externas Usuarios.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia a fin de
coadyuvar para disminuir la carga de trabajo de la Direccion Juridica.

ATRIBUCIONES '
Las que expresamente le confiera el Director Juridico bajo su estricta responsabilidad y supervision.

: FUNCIONES
Recibir todo tipo de documentos, peticiones verbales y/o escritas, solicitudes y/o cualquier otro
1 | documento dirigido a la Direccion Juridica y/o que por equiparacion competa conocer a la Direccién
Juridica.
Atender y realizar llamadas telefénicas, inclusive para concertar reuniones, citas o para dar aviso de
respuesta sobre solicitudes recibidas en la Direccion Juridica.
3 Consultar acuerdos electronicos relacionados con procedimientos administrativos y/o jurisdiccionales
instados.
4 | Revisar y dar atencién al contenido solicitado y/o requerido del correo institucional de la Direccion.
5 | Recibir y contestar oficios y memorandums.
6 | Revisar los instrumentos legales pasados para firma del Director.
7
8
9

Manejo del Archivo (fisico y/o digital) de la Direccion Juridica (archivara por fecha, materia, érgano judicial
y/o instancia).

Brindar las asesorias legales que la Ciudadania solicite a la Direccién Juridica.

Elaborar los contratos, convenios o proyectos encomendados por el Director Juridico.

Informar al Director Juridico sobre todos los tramites, solicitudes o tareas atendidas en la Direccion
Juridica.

11 | Llevar la Agenda de la Direccién Juridica.

12 | Resguardar el sello de “recibido” de la Direccion Juridica.

13 | Generar bitacora diaria de actividades realizadas durante su horario laboral.

Manejara bitacora sobre servicio o atencion brindada, debe contener nombre, direccion y datos de

i contacto del usuario y tipo de servicio o atencién brindada.

15 Llevar el registro, control y bitacoras de uso de combustible de los vehiculos asignados a la Direccion
Juridica.

16 Las demas que le sean encomendadas por el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director Juridico
y ordenamientos legales vigentes. N/
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CONCEPTOS

Ayuntamiento: Organo Colegiado del Municipio de Amealco de Bonfil, Querétaro, de eleccion popular directa,
integrado por un Presidente y el nimero de Sindicos y Regidores que determine la normatividad aplicable; tiene
como propésito reunir y atender las necesidades colectivas y sociales dentro de su jurisdiccién, encaminadas al
objetivo fundamental de lograr el bienestar general de los habitantes del Municipio de Amealco de Bonfil,
Querétaro.

Presidente Municipal: Organo ejecutivo como Presidente Municipal, preside el Ayuntamiento y tiene a su cargo
la administracién publica, delega funciones a las direcciones por conducto de un director, para que estas a su vez
coadyuven o disefien el plan de desarrollo municipal a corto, mediano y largo plazo segun las atribuciones de su
competencia.

Direcciéon Juridica: Dependencia encargada de revisar, depurar y protocolizar, con la participacion
corresponsable de las areas o grupos involucrados, los reglamentos que se requieran para fortalecer el desarrollo
municipal, asi como asesorar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre los asuntos de caracter legal que
impliquen a la Administracion Municipal.

Director Juridico: Servidor publico de confianza de primer nivel jerarquico al frente de la Direccién juridica
Municipal, cuya calidad radica en el goce y ejercicio de facultades de mando y decision, orientadas a ejecutar las
diversas acciones en funcion de interés publico relativas a la Administracién Municipal, debe contar con un
nombramiento expreso por parte del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, debe ser abogado y contar con

quienes encabezan la coordinacién de programas.

Subdirector Juridico: Servidor publico municipal de segundo nivel jerarquico en la direccién juridica municipal,
actua bajo la supervision del director, debe contar con formacion en materia juridica, conocer las normas legales
y el desarrollo de los procedimientos jurisdiccionales y administrativos, debe contar con capacidad para identificar
los conflictos legales inherentes a la Administracion Publica Municipal a fin de disefiar estrategias de asesoria,
defensa o acompafiamiento legal que implique a la Administracién Municipal, sin menoscabo de las atribuciones
inherentes a la Direccion Juridica y bajo la autorizacién del Director Juridico.

El Subdirector Juridico también debe asesorar a las direcciones, departamentos o areas que integran la
administracién municipal, elaborar y contestar escritos juridicos o solicitudes segun corresponda, también debe
tener capacidad para desplazarse a las areas, departamentos, direcciones o instituciones publicas o privadas
incluyendo érganos administrativos, de control o jurisdiccionales que se relacionen con las actividades inherentes
al funcionamiento de la Administracién Municipal.

Auxiliar Administrativo A: Persona con formacion juridica, conocedora de las normas legales y el desarrollo de
los procedimientos administrativos y jurisdiccionales de caracter Agrario, Civil, Administrativo, Laboral y Penal,
debe contar con capacidad para elaborar documentos legales y dar contestacién a los asuntos administrativos
y/o jurisdiccionales, asi como para coordinar acciones relativas a los programas que correspondan y autorice el
Presidente Municipal.

Auxiliar A: Persona con capacidad para elaborar documentos legales y realizar la investigacion requerida para

asistir al Director Juridico en temas inherentes a la Administracién Municipal, asi como discrecionalmente

coadyuvar al personal adscrito a la Direccion Juridica en el ambito de las funciones de éstos para el eficaz

desarrollo de los procedimientos administrativos y jurisdiccionales de caracter Civil, Administr:%( o, Laboral o
v

Penal. f
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DIRECCION DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

ORGANIGRAMA

Ayuntaniento

Presidente Municipal

Director De Turismo y Desarrolio
Econdmico

Secretaria

Subdirector de Turismo y Desarrolio
Econbmico
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Organo Interno de Control

Encargado de Cerro de los Gallos

Promocion Turistica y Desarmrollo
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Empleo
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Asistente de Visitan en Museo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Director/a de Turismo y
2021 —2024. Desarrollo Econémico

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama 2
Puestos que le reportan Subdirector/a Operativo/a de Turismo y Desarrollo Econémico
Secretaria

Coordinador del Cerro de los Gallos

Promocién Turistica y Desarrollo Econémico

Asistente de visitas en Museo

Modulo de Atenciéon Turistica

Guia Turistica

Areas de relaciones internas Direccion de Desarrollo Social, Coordinacion de Cultura, Direcciéon de
Administracién, Direccion de Finanzas, Direccion de Desarrollo
Humano, Coordinacién de Comunicacion.

Areas de relaciones externas Usuarios

Turistas

Empresa Privada

Secretaria de Turismo del Estado de Querétaro

Secretaria de Turismo Federal

Comité Ciudadano de Pueblo Magico

Cadena Productiva de Pueblo Magico

Secretaria del Trabajo

Secretaria de Desarrollo Sustentable

OBJETIVO DEL PUESTO
Conducir el disefio e implementacién de las politicas publicas orientadas a fortalecer el desarrollo de la
actividad turistica y econémica, promover la innovacion en el sector, mejorar la calidad de los servicios
turisticos y la competitividad econdmica y turistica de la localidad.

ATRIBUCIONES
Realizar los planes de Desarrollo Turistico Municipal;
Il.- Fomentar al turismo de acuerdo con los planes municipales;
IIl.- Generar indicadores turisticos para observar el comportamiento del sector;
IV.- Promover y concertar con los particulares, practicas y comportamientos que mejoren la imagen de los
centros turisticos y resalte los atractivos a fin de aumentar la afluencia de corrientes turisticas al Municipio,
preservando identidad y costumbres locales;
V.- Prestar los servicios publicos y realizar obras de infraestructura y urbanizacion para los centros turisticos,
con la participacion que corresponde de los Gobiernos Estatal y Federal promoviendo la cooperacion con los
particulares;
VI.- Determinar y realizar en coordinaciéon con los Gobiernos Estatal y Federal y con la cooperacion de [os
particulares, la sefializacidn que sea necesaria en los centros turisticos;
VII.- Contribuir a la orientacién, informacion asesoria y auxilio a los turistas, en coordinacién con los Gobiernos
Federal y Estatal, y promoviendo la cooperacién de los particulares;
VIII.- Dictar las medidas necesarias para cuidar de la conservacion y mejoramiento de los recursos y atractiv
turisticos a su cargo;
IX.- Elaborar y ejecutar los acuerdos que el Ayuntamiento apruebe en materia de turismo; )
X.- Suscribir los convenios, acuerdos y actos juridicos necesarios para el fomento y desarrollo del turismo en
el Municipio;
Xl.- Dirigir las actividades de planeacion y programacion del fomento y desarrollo del turismo en el Municipio;
XIl.- Instrumentar la consulta y participacién de los sectores publicos, sociales privados en el fomento y
desarrollo del turismo en el Municipio; [
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XIIl.- Disponer lo necesario para el cuidado, conservacion y mejoramiento de los recursos y atractivos turisticos
a cargo del Municipio;

XIV.- Formular y desarrollar programas municipales de turismo, de acuerdo con los principios y objetivos de
los planes: nacional, estatal y municipal de desarrollo;

XV.- Evaluar los planes que se implementen recomendando acciones para sustituirlas si no funcionan y
reforzarlas si estan dando resultados;

XVLI.- Conforme al presupuesto de ingresos del Municipio, se creara una partida presupuestal destinada al
desarrollo turistico

XVILI.- Propiciar la vinculacién entre los actores de la actividad econémica e integrar los indicadores econdmicos
de la localidad.

= FUNCIONES
Autorizar las acciones y medidas necesarias para el departamento en el ambito de turismo y desarrollo
econémico.
Promover, Fomentar y apoyar la actividad turistica y artesanal del Municipio.
Coordinar y supervisar las actividades de los colaboradores adjuntos al departamento.
Implementar y promover acciones en coordinacién con organismos interesados en el desarrollo de las
actividades artesanales y de turismo.
Propiciar la generacién de empleo y el adiestramiento de capital humano en el Municipio.
Promover el desarrollo de infraestructura para actividades econémicas alternativas en el municipio.
Implementar acciones para el impulso de empresas innovadoras o giros nuevos en el municipio.
Formular e implementar acciones para el fortalecimiento y competitividad de las pequefias y medianas
empresas.
Impulsar la integracién, presentacion, y difusién derivada del analisis de indicadores econémicos e
9 | informacién de mercados en el Municipio, asi como generar insumos estadisticos para toma de
decisiones.
10 | Propiciar la vinculacién entre los diferentes actores de la actividad econémica y turistica del Municipio.
11 | Planificar, Organizar y Promover la realizacion de actividad turisticas y gastronémicas del Municipio.
12 Disefiar acciones (je_ promocic’m y difusién a nivel nacional e internacional de los sitios turisticos con los
que cuenta el municipio.
Atencion y promocién turistica que permita incentivar el desarrollo turistico en Amealco a través del
13 | patrimonio cultural como principal elemento en la promocién y el apoyo a la organizaciéon de eventos,
congresos y convenciones como actividad sustantiva de la atencion.
Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe inmediato.

QO (NOo A (WIN =

14

DESCRIPCION DEL PUESTO ,
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Subdirector/a de Turismo y
2021 —2024. Desarrollo Econémico

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama 3
Puestos que le reportan Subdirector/a Operativo/a de Turismo y Desarrollo Econémico
Secretaria
Coordinador del Cerro de los Gallos (
Promocién Turistica y Desarrollo Econémico A
Asistente de visitas en Museo
Modulo de Atencion Turistica
Guia Turistica
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Areas de relaciones internas Direccién de Desarrollo Social, Coordinacién de Cultura, Direcciéon de
Administracion, Direccion de Finanzas, Direccién de Desarrollo Humano,
Coordinacién de Comunicacion.

Areas de relaciones externas Usuarios

Turistas

Secretaria de Turismo del Estado de Querétaro

Secretaria de Turismo Federal

Comité Ciudadano de Pueblo Magico

Cadena Productiva de Pueblo Magico

Secretaria del Trabajo

Centro de Empleabilidad

Secretaria de Desarrollo Sustentable

OBJETIVO DEL PUESTO
Coadyuvar en el disefio y la implementacioén de politicas publicas para promover el desarrollo econémico y el
destino en un marco desarrollo sustentable con impacto econémico, social y cultural de los centros y zonas de
interés turisticos del Municipio; preservando el patrimonio turistico, el medio ambiente, la biodiversidad y los
ecosistemas.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacion de la Direccién de Turismo y Desarrollo Econédmico supervisar el desarrollo de las
actividades en el departamento.

FUNCIONES
Supervisar las actividades en pro del desarrollo turistico y econémico del municipio.
Establecer planes, programas acciones de promocién, difusién, atencion e impulso al turismo.
Promover y difundir los usos, costumbres, artesania, gastronomia y tradiciones del Municipio, en
coordinacion con los gobiernos estatal y federal.
Promover y fomentar la calidad de la presentacion de servicios turisticos.
Promover el turismo en general que propicie el desarrollo sustentable con impacto econdémico, social y
5 | cultural de los centros y zonas de interés turisticos del Municipio; preservando el patrimonio turistico, el
medio ambiente, la biodiversidad y los ecosistemas.
Coadyuvar y auxiliar en ferias, festivales y certdmenes que propicien la captacion de visitantes en el
municipio.
Formular y promover politicas que regulen y permitan el desarrollo de las unidades econdémicas de tipo
establecido en la cabecera y comunidades del municipio;
Coadyuvar en la generacion de indicadores econémicos, acciones de impulso a empresas innovadoras
y propiciar la generacién de fondos destinados al éptimo desarrollo econoémico de la localidad.
9 | Impulsar, coordinar, promover y fomentar las actividades turisticas en el municipio.
10 | Establecer planes, programas acciones de promocién, difusion, atencién e impulso al turismo.
11 | Promover y fomentar la calidad de la presentacién de servicios turisticos.
12 Dar mantenimiento a las redes spciales para la promocion del turismo y del .desarrollo econémico por
medio de elaboracién de publicaciones, disefios y fotografias en las redes sociales.
Promover el turismo en general que propicie el desarrollo sustentable con impacto econémico, social y
13 | cultural de los centros y zonas de interés turisticos del Municipio; preservando el patrimonio turistico, el
medio ambiente, la biodiversidad y los ecosistemas.
14 | Brindar informacion a los Prestadores de Servicio Turistico sobre las actividades, apoyos, convocatorias.
15 Coadyuvar y coordinar las Ferias del Empleo y Jornadas del Empleo en conjunto con las instituciones y
empresa privada.
16 | Apoyo en coordinacién con el jefe directo para la realizacion de actividades dentro del departamenfo.
17 | Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Secretaria
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama 3
Puestos que le reportan Ninguno

Areas de relaciones internas

Direccién de Desarrollo Social, Coordinacién de Cultura, Direccion de
Administracion, Direccién de Finanzas, Direccién de Desarrollo Humano,
Coordinacion de Comunicacion.

Areas de relaciones externas

Usuarios

Turistas

Cualquier dependencia del sector publico o privado a la que se requiera
él envié de documentacion desde el departamento.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar en tiempo y forma los oficios y memorandums requeridos por la Direccién para el buen desempefio
del departamento, asi como mantener catalogado y en orden el archivo con la documentacion enviada, girada

o recibida en el area.

ATRIBUCIONES

Con la aprobacion de la Direccion de Turismo y Desarrollo Econémico organizar, planear y/o reportar todo

trémite que llega a la direccion.

FUNCIONES

Realizacion de oficios y memorandums de la Direccién.

Seguimiento a solicitudes y comunicacién efectiva de oficios recibidos en el departamento.

Archivo de documentos oficiales catalogados por fechas y de acuerdo al departamento.

Gestién de recursos materiales —papeleria-; gestién de bienes a resguardo.

Gestién de reservaciones dentro de Palapa de Cerro de los Gallos, Salén Lele y Salén Donxu.

D NB|WIN|—

solicitudes.

Seguimiento a oficios enviados y mantener informado a su jefe directo acerca del estado de las

~

departamento.

Realizar y recibir llamadas telefénicas para brindar una atencién inmediata a las solicitudes del

Seguimiento a documentacién para tramites en relacién a poyos estatales o federales.

0|

Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Promocién Turistica y
2021 - 2024. Desarrollo Econémico
IDENTIFICACION DEL PUESTO 7i
Ubicacién en organigrama 3 ' LA

Puestos que le reportan

Ninguno

Areas de relaciones internas

Direccion de Desarrollo Social, Coordinacion de Cultura, Direccion/de
Administracién, Direccion de Finanzas, Direcciéon de Desarrollo
Humano, Coordinaciéon de Comunicacién. {

Areas de relaciones externas

Usuarios y Turistas
Secretaria de Turismo del Estado de Querétaro
Secretaria de Desarrollo Sustentable

|
i
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OBJETIVO DEL PUESTO
Promover la localidad a través de las diferentes plataformas digitales en conjunto con Comunicacion social,
realizar el seguimiento a las estadisticas de derrama econdmica, trasparencia y solicitudes del area de
Desarrollo Econémico, asi como coadyuvar en las actividades inherentes al departamento.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacion de la Direccién de Turismo y Desarrollo Econémico realizar el mantenimiento a las redes
sociales, la promocién turistica e indicadores econémicos del municipio.

FUNCIONES
1 Dar mantenimiento a las redes sociales de la Direccion de Turismo: Amealco Pueblo Magico, Museo de
la Mufieca Artesanal, Parque Recreativo Cerro de los Gallos en sus diferentes plataformas: Facebook,
Instagram, Twitter, Tik Tok, Twitter, LinkedIn, YouTube, WhatsApp Bussines.
2 Coordinar con los enlaces de Comunicacién Social del Municipio de Amealco para el disefio y ejecucidn
de los proyectos de difusién de las actividades en redes sociales;
3 Seguimiento a indicadores de promocién turistica con base en analisis de mercado potencial, medios
publicitarios, presupuesto econémico y medicion de resultados.
4 Dar a conocer los lugares de interés de la localidad, las costumbres locales, los platillos, los recursos
turisticos.
5 Fomentar la participacion del sector publico y privado en la promocion, formacion, difusién de los
atractivos turisticos.
6 Coadyuvar, promover y fomentar la realizacion de ferias y exposiciones comerciales, artesanales e
industriales en el territorio municipal.
7 Coadyuvar en el seguimiento de solicitudes de la ciudadania en cuanto a la captacion de recurso estatal
o federal para el fomento econémico de la localidad.
8 Realizar itinerarios y recorridos para visitas de funcionarios y personalidades, realizar |a atencion durante
la estancia.
9 Realizar levantamientos fotograficos y de video de los atractivos turisticos, prestadores de servicio
turistico y demas eventualidades para la promocién del destino.
10 | Seguimiento a tramites relacionados con unidad de trasparencia municipal para dar a conocer tramites,
servicios y apoyos gestionados por el departamento.
11 | Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe inmediato.

I

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. Desarrollo Econémico y
Fomento al Empleo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama 4

Puestos que le reportan Ninguno

Areas de relaciones internas Direccion de Desarrollo Social, Coordinacion de Cultura, Direccion de
Administracién, Direccion de Finanzas, Direcciéon de Desarrollo
Humano, Coordinacién de Comunicacion.

Areas de relaciones externas Usuarios, Buscadores de Empleo |
Empresa Privada /
Secretaria de Desarrollo Sustentable F
Secretaria del Trabajo &/
Centro de Empleabilidad /
Secretaria de Desarrollo Sustentable

Y "\
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OBJETIVO DEL PUESTO
Promover el desarrollo econdémico de la localidad a través de la atencién, orientacién y canalizacion a la
ciudadania en la busqueda de empleo, gestioén de vacantes de empresa privada y seguimiento a solicitudes de
los diferentes programas de Desarrollo Econédmico de las dependencias estatales.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacién de la Direccion de Turismo y Desarrollo Econdmico facilitar las acciones pertinentes para la
obtencion de recursos municipales, estatales y federales, brindar asesoria a ciudadania y dar seguimiento a la
Bolsa de Empleo municipal.

FUNCIONES

1 Brindar atencién a la ciudadania que requiera informacién, orientarla y/o canalizarla cuando asi se
requiera.

2 Gestionar cursos o talleres que fomenten el autoempleo para los ciudadanos del Municipio que busquen
empleo.

3 | Gestionar proyectos en las instancias correspondientes para aplicarlos en el municipio.

4 | Ser el vinculo entre las empresas foraneas y negocios locales, para el reclutamiento de personal.

5 | Crear una base de datos de los buscadores de empleos, empresas y negocios.

6 | Brindar asesoria en cuanto a los tramites para la creacion y regularizacion de empresas en el municipio.
Seguimiento a realizacién de levantamiento y base de datos de establecimientos y negocios del municipio

7 | de Amealco., Implementar acciones para el impulso de empresas innovadoras o giros nuevos en el

municipio.

8 | Seguimiento a realizacion de padrén de talleres artesanales en Amealco.

Promover el desarrollo de agroindustrias en el territorio municipal, con el objeto de mejorar las
condiciones de vida de la poblacion, e impulsar actividades que generen el desarrollo.

10 | Realizar la organizacién de Ferias de financiamiento y empleo en el municipio.

11 | Llevar la bolsa de trabajo desde su atencién, entrevistas, envio y proceso de colocacién.

12 | Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe inmediato.

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama 4

Puestos que le reportan Ninguno

Areas de relaciones internas Coordinacion del Cerro de los Gallos, Direccion de Desarrollo Social,
Coordinacién de Cultura, Direccion de Administracion, Direcciéon de
Finanzas, Direccién de Desarrollo Humano, Coordinacion de
Comunicacion. /{

Areas de relaciones externas Usuarios
Turistas
Prestadores de Servicio Turistico

7/

/|
OBJETIVO DEL PUESTO |
{

Dar a conocer y canalizar acertadamente la oferta turistica a los visitantes de la localidad por medio del
seguimiento personalizado de los usuarios en los atractivos turisticos del destino.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacion de la Direccion de Turismo y Desarrollo Econémico dar atencién y brindar acompariamiento
a los visitantes, turistas y demas interesadgs en el patrimonio turistico del destino.
\ j
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FUNCIONES
1 Proveer de informacién oportuna a los visitantes sobre los recursos turisticos de la localidad.
2 Dar a conocer y canalizar hacia los puntos de descanso, atractivos turisticos, espacios de recreacion y
esparcimiento.
3 Brindar teléfonos de seguridad y emergencia a los visitantes, asi como canalizarlos a los sitios en donde
puedan bridarle apoyo y seguridad durante su estancia.
4 Realizar recorridos para brindar informacién a la ciudadania y visitantes sobre la estancia en la localidad.
5 Atencidn oportuna y precisa sobre el destino turistico a toda la ciudadania.
6 Coadyuvar en las actividades administrativas del departamento de Turismo y Desarrollo Econémico.
7 Dar bienvenida y seguimiento a visitantes del Parque Recreativo “Cerro de los Gallos”, apoyo para renta
de bicicletas.
8 Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe inmediato.
DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Asistente de Visitas en el Museo
2021 —2024.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama 4
Puestos que le reportan Ninguno
Areas de relaciones internas Direccion de Turismo, Direccion de Desarrollo Social, Coordinacién de
Cultura.
Areas de relaciones externas Usuarios
Turistas
Guias de Turista

OBJETIVO DEL PUESTO
Proveer informacion sobre la coleccion de piezas del museo y brindar informacién y dar recorridos y
mantener en condiciones optimas el Museo de las Mufiecas Artesanales.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacién de la Direccion de Turismo y Desarrollo Econémico brindar las herramientas necesarias
durante |la estancia de los visitantes en el Museo de la Mufieca Artesanal para el reconocimiento de los atributos
del patrimonio turistico.

r

FUNCIONES o
Acomodar y exhibir las piezas del Museo de acuerdo a la museografia acordada. (&
Atencién oportuna y precisa a toda la ciudadania. ./
Conocimiento de como se elaboran las mufiecas artesanales de la localidad. 1/
Realizar el conteo de la bitacora de visitantes y solicitar a los visitantes su llenado. {

Apoyo en la realizacién de encuestas de caracter estadistico para la mejora constante del Museo. |
Dar a conocer y canalizar acertadamente la oferta turistica (puntos de descanso, puntos de atraccion,
etc.).

Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe inmediato.

/

/
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Moédulo de Atencion Turistica
2021 - 2024.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama 4

Puestos que le reportan Ninguno

Areas de relaciones internas Direccién de Turismo, Direccién de Desarrollo Social, Coordinacién de
Cultura.

Areas de relaciones externas Usuarios
Turistas
Guias de Turista

OBJETIVO DEL PUESTO

Dar a conocer y canalizar acertadamente la oferta turistica a los visitantes de la localidad por medio del
seguimiento personalizado de los usuarios en los atractivos turisticos del destino.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacion de la Direccién de Turismo y Desarrollo Econdémico dar atencién y brindar acompafamiento
a los visitantes, turistas y demas interesados en el patrimonio turistico del destino.

FUNCIONES
1 | Proveer de informacién oportuna a los visitantes sobre los recursos turisticos de la localidad.
2 Dar a conocer y canalizar acertadamente la oferta turistica (puntos de descanso, puntos de atraccién,
etc.).
3 | Realizar encuetas a los visitantes para realizar analisis estadisticos del perfil del visitante.
4 Brindar teléfonos de seguridad y emergencia a los visitantes, asi como canalizarlos a los sitios en donde
puedan bridarle apoyo durante su estancia.
5 | Atencion oportuna y precisa a toda la ciudadania.
6 | Recepcion de folleteria de Prestadores de Servicio Turistico y exhibicién dentro del Médulo de Turismo.
7 | Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe inmediato.
DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. Aucxiliar de Mantenimiento
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama 5
Puestos que le reportan Ninguno
Areas de relaciones internas Direccién de Turismo, Direccion de Desarrollo Social, Coordinagion de
Cultura. /i
Areas de relaciones externas Usuarios l ‘\
Turistas \/
Guias de Turista t
OBJETIVO DEL PUESTO \

Dar atencién directa a los usuarios del parque y realizar actividades para el mantenimiento, limpieza e
instalacion de equipos de seguridad dentro del Cerfo de los Gallos.

P
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ATRIBUCIONES
Con la aprobacién de la Direccion de Turismo y Desarrollo Econémico y por medio de la Coordinacion del
Parque ejecutar las labores de mantenimiento del Cerro de los Gallos.

FUNCIONES

1 | Limpieza de bafios, limpieza de palapas.

2 | Recoleccién de basura, limpieza de botes de basura

3 | Mantenimiento preventivo y correctivo de atracciones y area de juegos

4 Instalacion de equipo de seguridad a los visitantes e informacion sobre el uso correcto de las atracciones
y equipo educacional y recreativo.

5 Limpieza de asadores, palenque, estacionamiento, area de juegos. Barrido de ciclo pista, palenque y
areas comunes.

6 Atencion directa a visitantes del parque y canalizacién para realizar actividades adicionales en la
localidad.
Apoyo en préstamo y renta de bicicletas dentro del parque.

8 | Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe inmediato.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Coordinador/a del Cerro de los
2021 —2024. Gallos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama 4

Puestos que le reportan Aucxiliares de mantenimiento

Areas de relaciones internas Direccién de Turismo, Direccién de Administracién, Direccion de
Finanzas, Direccién de Desarrollo Humano.

Areas de relaciones externas Usuarios
Turistas
Guias de turista

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar y ejecutar acciones para el buen uso de las instalaciones del parque, mantenimiento y utilizacién
de atracciones y areas de recreacion dentro del Parque Recreativo “Cerro de los Gallos”.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacién del Director de Turismo y Desarrollo Econémico ejecutar las actividades para mejora del
parque, asi como dirigir la plantilla de mantenimiento del centro recreativo.

' FUNCIONES
Ejecutar las actividades para la mejora del parque, asi como las actividades de la plantilla para

1 mantenimiento: limpieza de areas verdes, areas comunes, espacios de esparcimiento, palapas.

2 Coordinar y realizar las actividades de la plantilla para el uso y mantenimiento de las atracciones: tlyﬂesa
muro de escalar, puente colgante y demas equipo e inmuebles dentro del parque.

3 Colaboracion en mantenimiento correctivo y preventivo de interior de periferia, instalacign /y
mantenimiento a equipo de seguridad para uso de atracciones extremas. ’V

Realizacién de reporte semanal de personas que ingresan y utilizan las atracciones extren'i%as,
4 | seguimiento a ingresos derivados de: uso de bicicletas, casas de campafa, uso de espacios p
acampar, uso de sanitarios.

Apoyar al personal para mejorar la calidad del servicio y mejorar sus conocimientos, asi como el manejo
de incidentes dentro del area de trabajo.

Atencién especializada al cliente, asignacion de areas y zonas, derechos y responsabilidades en zona de
camping. |

R /\
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7 Coordinacion de actividades de auxiliares y vigilancia, toma de decisiones de seguridad y prevencion,

atencion a reuniones y entrenamientos asignados.

8 Seguimiento a mantenimiento de bicicletas del parque, asi como dar a conocer el uso correcto del equipo

recreativo.

9 Brindar atenciéon personalizada a los visitantes y atender las necesidades de manera oportuna dentro del
parque.

10 | Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe inmediato

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
= COORDINACION DE MEDICION PARA EL DIAGNOSTICO

* COORDINACION DE MEDICION PARA LA EVALUACION
* COORDINACION DE ESTRATEGIA PARA EL DESARROLLO

ORGANIGRAMA

Ayuntamiento

e e e = Organo Intemo de Control

Presidente Municipal

Directora de Desarrollo Humano

Coordinacion de Medicion para el Coordinacion de Estrategia para la
Diagnéstico Evaluacion y el Desarrollo

Auxiliar “A” Auxiliar “A”

N -



Pag. 368 PERIODICO OFICIAL 6 de enero de 2023

DESCRIPCION DEL PUESTO

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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Presidencia municipal

Puestos que le reportan Auxiliares

Areas de relaciones internas Areas de la Administracién municipal 2021-2024

Areas de relaciones externas Todas las dependencias internas de la administracién municipal,
CEDEM, cecyteq, etc.

OBJETIVO DEL PUESTO
Dirigir acciones de mejora para el desarrollo humano, en coordinacién con las demas areas del municipio.
Buscando el bien comun de todos ciudadanos.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Dirigir todas las acciones en materia de desarrollo humano que se realicen en el municipio a través suyo
o de alguna de las coordinaciones a su cago.
2 | Ordenar, gestionar y supervisar todas las acciones llevadas a cabo en su direccién.
Evaluar el desempefio de quienes la integran para garantizar que todas y cada una de las actividades se
cumplan con un alto estandar de calidad y sentido humano.
Respecto a las demas direcciones, con apoyo de sus coordinaciones, emitira recomendaciones con
fundamento en el diagnéstico, de una forma ética y profesional.
Sera quien establezca relaciones institucionales con otros municipios y organismos, con la intencion de
5 | propiciar colaboracién para el crecimiento, bienestar y prosperidad de todos los sectores y ambitos con
los que se trabajara.
Dirigir diagndsticos sobre demanda de necesidades relacionadas al desarrollo humano del municipio.
Colaborar con las dependencias gubernamentales y organismos del sector publico y privado para el
desarrollo humano de los habitantes del municipio.
Apoyar a otras areas de la Administracién Publica Municipal, en la organizacién y realizacién de

8 actividades relacionada con la materia de su competencia.

9 Promover con las dependencias federales y estatales implicadas, asi como con las organizaciones
sociales y comunitarias, los programas y proyectos que ayuden al desarrollo humano de los habitantes.

10 Dara seguimiento al cumplimignto de normas y apciones propuestas por la direccién para que cada
esfuerzo se transforme en acciones que se conviertan en practicas reales.

1 Las demas que le encomienden: el Presidente municipal, asi como las comisiones permanentes de

dictamen implicadas, con base en las normas y disposiciones administrativas aplicables.

/
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. AUXILIAR “A”
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Presidencia municipal
Puestos que le reportan
Areas de relaciones internas Areas de la Administracion municipal 2021-2024
Areas de relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo tanto al jefe inmediato como al Presidente municipal en las actividades de la direccion

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Ejecutara acciones administrativas como el manejo y elaboraciéon de documentos, asi como su
1 | organizacién y archivo.

Atendera a la ciudadania en general, ofreciendo un medio de comunicaciéon adecuado entre la poblacién
2 |y el Gobierno Municipal, donde se expresen directamente sus necesidades, demandas o propuestas;
creando asi un espacio permanente de comunicacion.

Recepcion de documentos y solicitudes, control de agenda y archivo.

Sera quien garantice el contacto interno con otras direcciones.

Apoyara a toda el area de desarrollo humano en la creacién de bases de datos para su debido analisis y
reporte grafico en el informe de resultados.

Asistira de forma general en la implementacién organizacional de cada evento. Asegurando cumplir con
6 | normas y protocolos de registro, asistencia, cumulo de documentos, entrega de certificaciones y
constancias, asi como en la logistica de eventos para garantizar un servicio de calidad.

Transmitira la informacién obtenida por medio de los instrumentos de medicion, a las personas
correspondientes para su debida organizacion, captura y analisis.

Responsable de analizar, y en su caso disefiar y/o elegir, la estrategia adecuada para dar respuesta a
las necesidades reflejadas a través del diagnéstico.

9 | Desarrollar cualquier otra actividad inherente al puesto a solicitud de su jefe directo.

7

e i

| .

W




Pag. 370 PERIODICO OFICIAL 6 de enero de 2023

DIRECCION DEL DEPORTE

COORDINACIQN DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA .
COORDINACION DE ACADEMIAS Y ACONDICIONAMIENTO FISICO

ORGANIGRAMA

Ayuntamiento

Organo Interno de Control

Presidente Municipal

Director de Direccion del
Denorte

Asistente

Subdirector de Direccion
del Deporte

I |
Coordinador de

Coordinador de Academias
Infraestructura Deportiva v Acondicionamiento

Instructor de Futbol
Encargado del GYM Auxiliar de Mantenimiento

Maestra de Zumba

Instructor de Basquetbol

Instructor de Volibol

q" Instructor de Karate
al

£ = Instructor de Atletismo
& / =
— -/

Instructor de Box

Instructor de Lucha
Olimpica
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e DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. DIRECTOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Director

Puestos que le reportan Sub Director, Coordinador, Encargado de Gym

Areas de relaciones internas Areas de la Administracién Municipal.

Areas de relaciones externas Usuarios, Presidencia Municipal, Delegaciones, Subdelegaciones
Auxiliares, INDEREQ, Asociaciones Civiles, Unidades Deportivas, Ligas
Municipales, Clubes, Academias.

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, Administrar y coordinar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros de la Direccién
con el fin de fomentar la cultura fisica y el deporte a toda la poblacién del municipio de Amealco con calidad,
continuidad y eficiencia.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES

Supervisién y coordinacion de la Direccion, asi como la coordinacion del personal y areas deportivas.

Atencion, seguimiento y aplicacion de proyectos destinados al area deportiva.

Atencién a usuarios y seguimiento a requerimientos.

Gestiona y autoriza capacitacién al personal de la Direccion de Deporte.

Recepcion de reportes semanales o mensuales de las diferentes areas.

Buscar los mejores medios para la inversién de los recursos.

Elabora y ejecuta el plan operativo anual.

Actualiza la normatividad una vez al afio y excepcionalmente cuando le sea solicitado por el Presidente
Municipal.

Atiende consultas y requerimientos de las diferentes areas de la direccion.

Convoca a reuniones con personal de la Direccién.

2|0 @ |N|joja|s|win-

Todo lo inherente a su actividad encomendada por su jefe inmediato y el Presidente Municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. Sub Director

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Sub Director

Puestos que le reportan Coordinador, Encargado de Gym, Instructor. Mantenimiento.

Areas de relaciones internas Areas de la Administracién Municipal

Areas de relaciones externas Usuarios, Delegaciones, Subdelegaciones Auxiliares, Unidades
Deportivas, Ligas Municipales, Clubes, Academias.

OBJETIVO DEL PUESTO
coordinar operativamente todas y cada una de las actividades que se desprendan de la Direccion.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Reportes semanales o mensuales al Director
Supervisién y coordinacién del personal y areas deportivas.
Planifica, dirige y controla las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los mecanismos
adecuados de comunicacion y coordinacién con las diferentes areas de la administracién, relacionadas
con el desemperfio de las funciones de la direccion.
Coordinacion e inspeccion de encargados de las ares de la direccion.
Comunica fechas de capacitacion al personal.
Recepcion de reportes semanales o mensuales de las diferentes areas.
Identifica riesgos en las instalaciones deportivas, definiendo las debilidades y fortalezas para formular
recomendaciones concretas que a corto plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
Elabora bitacoras de los servicios.
Realizar otras funciones o responsabilidades encomendadas por la direccién administrativa o superior.
Convoca reuniones con los Presidentes de las ligas municipales.
Convoca reuniones con los arbitros de las ligas municipales.
12 | Realiza torneos de las diferentes disciplinas deportivas.
13 | Coordina y supervisa la logistica de los eventos deportivos.
14 | Todo lo inherente a su actividad encomendada por su jefe inmediato y el Presidente Municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. Coordinador /
IDENTIFICACION DEL PUESTO A

Ubicacién en organigrama Coordinador de Infraestructura Deportiva.
Puestos que le reportan Encargado de Gym, Instructores, Mantenimiento.
Areas de relaciones internas Areas de la Administracién Municipal.
Areas de relaciones externas Unidades Deportivas, Ligas Municipales, Clubes, Academias.

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar y supervisar areas de mantenimiento, gimnasios, ligas y academias municipales.
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ATRIBUCIONES

FUNCIONES
Supervisa y coordina las actividades que se desprenden de la direccion.
Coordina y designa tareas al personal y areas de mantenimiento.
Supervisa las actividades de la escuela del deporte.
Atencion a usuarios y seguimiento a requerimientos.
Convoca a reuniones con los instructores deportivos.
Recepcion de reportes semanales o mensuales de las diferentes areas.
identifica los riesgos de la infraestructura deportiva.
Elabora bitacoras de control de accesos del gimnasio y de las unidades deportivas.
Convoca reuniones con los arbitros municipales.
Convoca reuniones con los Presidentes de las ligas municipales.
Convoca reuniones con los instructores deportivos.
Convoca reuniones con personal de mantenimiento,
Todo lo inherente a su actividad encomendada por su jefe inmediato y el Presidente Municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. INSTRUCTOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Instructor
Puestos que le reportan Ninguno
Areas de relaciones internas Areas de la Administracion Municipal.
Areas de relaciones externas Unidades Deportivas, Ligas Municipales, Clubes, Academias.

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar actividades de entrenamiento de la escuela del deporte municipal al interior de las instalaciones
deportivas del Municipio, asi como en las delegaciones y sub delegaciones.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES

Elaborar reportes al coordinador.

Llevar a cabo un registro de los alumnos inscritos. /
Realizar entrenamientos en los diferentes espacios deportivos. A\
Atencion a usuarios. |/
Clasifica las categorias de acuerdo a la disciplina que se imparte.

Aplica la disciplina a sus alumnos y realiza sus entrenamientos de acondicionamiento ﬁ'%ico y técnicas
del deporte.

Pase de asistencia a los alumnos.

Realiza torneos internos con sus alumnos.

Participa en actividades propias de la Direccién eventos masivos etc.

Reciba capacitacién constante de acuerdo a su disciplina.

Todo lo inherente a su actividad encomendada por su jefe inmediato y el Presidente Municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024.

PUESTO: VIGENCIA

AUXILIAR MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama

Auxiliar de Mantenimiento

Puestos que le reportan

Ninguno.

Areas de relaciones internas

Areas de la Administracién Municipal.

Areas de relaciones externas

Usuarios, Unidades Deportivas, Ligas Municipales, Clubes, Academias.

OBJETIVO DEL PUESTO

Realiza actividades de mantenimiento, prevencién y deteccion de anomalias interior de los espacios

deportivos.

ATRIBUCIONES

FUNCIONES

Reportar al coordinador.

Realizar actividades de mantenimiento en los espacios deportivos.

Supervisa y custodia las instalaciones deportivas.

Tiene el control de los accesos de los espacios deportivos.

Registra sus actividades diarias en una bitacora.

Efectta rondines en el recinto de los espacios deportivos cubriendo su area asignada..

Verifica el buen funcionamiento de la iluminacion.

Reporta y resuelve situaciones de acuerdo a indicaciones del coordinador.

ORND NP WIN=

dentro de la institucién.

controlar el cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias en el recinto o lugar asignado

10 | Vela por el cumplimiento de normas operativas de la unidad deportiva.

11 | Todo lo inherente a su actividad encomendada por su jefe inmediato y el Presidente Municipal.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. ASISTENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO : {
Ubicacién en organigrama Asistente In/
Puestos que le reportan Enlace con las Areas.
Areas de relaciones internas Areas de la Administracién Municipal. Al

Areas de relaciones externas

Usuarios, Presidencia Municipal, Delegaciones, Subdelegaciones \‘
Auxiliares, INDEREQ, Asociaciones Civiles, Unidades Deportivas, Ligas
Municipales, Clubes, Academias.

OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar un buen control en las agendas de la direccion.

ATRIBUCIONES

A
|
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FUNCIONES
1 Llevar agenda de la direccién.
2 | Concertar citas.
3 | Atencion y seguimiento de requerimientos.
4 | Control de archivos.
5 | Manejo de computadoras
6 | Buen trato con usuarios y visitantes.
7 | Enlace con las diferentes direcciones.
8 | Realiza oficios
9 | Realiza comprobacién de los eventos de la Direccion.
10 | Atiende consultas y requerimientos de las diferentes areas de la direccion.
11 | Todo lo inherente a su actividad encomendada por su jefe inmediato y el Presidente Municipal.
DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. Coordinador de Academias y
Acondicionamiento Fisico
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama Coordinador De Academias Y Acondicionamiento Fisico
Puestos que le reportan Enlace Con Las Areas.
Areas de relaciones internas Areas De La Administracion Municipal.
Areas de relaciones externas Usuarios, Presidencia Municipal, Delegaciones, Subdelegaciones
Auxiliares, INDEREQ, Asociaciones Civiles, Unidades Deportivas, Ligas
Municipales, Clubes, Academias.

OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar un buen control en las agendas de la direccion.
ATRIBUCIONES
FUNCIONES

1 | Supervisa y coordina las actividades que se desprenden de la direccion.
2 | Coordina y designa tareas a los instructores.
3 | Supervisa las actividades de la escuela del deporte.
4 | Atencién a usuarios y seguimiento a requerimientos.
5 | Convoca a reuniones con los instructores deportivos. Jll
6 | Recepcion de reportes semanales o mensuales de los instructores. /]
7 | Elabora bitacoras de las unidades deportivas. e
8 | Convoca reuniones con los arbitros municipales. 54
9 | Convoca reuniones con los Presidentes de las ligas municipales. |4
10 | Convoca reuniones con los instructores deportivos. /
11 | Llevar el registro de los alumnos inscritos. !
12 | Supervisar activacion fisica en las oficinas de la administracion.
13 | Promueve la activacion fisica en todo el municipio.
14 | Todo lo inherente a su actividad encomendada por gu jefe inmediato y el Presidente Municipal.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

= UNIDAD DE TRANSPARENCIA

= COORDINACION DE REVISION, INSTRUMENTACION, SOBRE RESULTADOS DE RENDICION DE
CUENTAS Y PREVENCION COORDINACION INVESTIGADORA

= COORDINACION SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORIA

= NOTIFICADOR.

= SECRETARIA DE ACUERDOS

ORGANIGRAMA

Ayuntamiento

(er Intemo de Control

Presidente Municipal

Tiudar del Organo kteme de
Control

Secretana

Secretario de Acuerdos

Unidad de Transparencia

Coordinaciin de Revision,
Instrumentacién sobre
Resutados de Rendic:on de
Cuentas y Prevencion

(Auditores de obras y

Coordinacidn Substancadora y
Resoiutors

Encargado de Queas y
Denuncias

Secretanio de Investigacién

Proyectista
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. !
2021 - 2024. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
Puestos que le reportan Coordinacion de Investigacion/Coordinacion  Substanciadora vy

Resolutoria/Coordinacion de  Revisién, Instrumentacién  sobre
Resultados de Rendicién de Cuentas y Prevencion/ Secretario de
Acuerdos/ Unidad de Transparencia.

Areas de relaciones internas Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Secretaria
de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ SMDIF.

Areas de relaciones externas Auditoria Superior de la Federacion (ASF)/ Entidad Superior del Estado
de Querétaro (ESFE)/ Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétaro/ Entre otras.

: OBJETIVO DEL PUESTO
Elaborar programas, organizar, supervisar, controlar y dirigir al personal de la dependencia, asi como promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento de los entes publicos acorde a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro y demas leyes
aplicables en la materia.

ATRIBUCIONES
Coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las distintas dependencias, organismos y Unidades de la
Administraciéon Publica Municipal; y
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

FUNCIONES
Respetar, vigilar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y
funcionamiento del Organo Interno de Control.
Designar, remover, dirigir y coordinar al personal adscrito al Organo Interno de Control.
Dictar las medidas administrativas que correspondan para la organizacién y correcto funcionamiento del
Organo Interno de Control.
Participar en la entrega recepcion de los bienes y valores que sean propiedad del Municipio o estén bajo
4 | su resguardo, cuando se verifique algun cambio del titular de las dependencias y/o unidades
administrativas.
Vigilar que los Servidores Publicos Municipales cumplan dentro de los plazos y términos establecidos por
la Ley en la materia, con su declaracién patrimonial.
Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
6 | responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los Sistemas Estatal y Nacional
Anticorrupcion.
Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales, estatales y
municipales, segun corresponda en el ambito de su competencia.
Vigilar el uso adecuado del Patrimonio Municipal, instruyendo al area de revision, instrumentacion, sobre
8 | resultados de cuentas y prevencién, asi como los que le transfiera la Federacion y el Estadé gara su
ejercicio y administracion.
Comprobar periédicamente en coordinacion con el Sindico facultado y las dependencias impli¢ as, el
estricto cumplimiento de las disposiciones que, en materia de planeacion, ingresos, presupugsto de
egresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio de valores tenga en propiedad o bajo su guidado
el Municipio. (
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Presentar al Ayuntamiento a mas tardar el 31 treinta y uno de enero de cada afio, el Programa Anual de
10 | Trabajo del Organo Interno de Control para conocimiento, el cual sera independiente de cualquier otra
forma de control y fiscalizacion.

Presentar al Ayuntamiento a mas tardar el 31 treinta y uno de enero de cada afio, un informe anual del
11 | cumplimiento del Programa de Trabajo del Organo Interno de Control realizado durante el afio inmediato
anterior.

Representar al Organo Interno de Control en los casos que corresponda y en el ambito de su
competencia.

Participar en la elaboracién de manuales que sean necesarios para el correcto desempefio de las
funciones del Organo Interno de Control.

Poner a consideracién del Presidente Municipal, mejoras estructurales y de funcionamiento, propias del
Organo Interno de Control.

Llevara a cabo diligencias de verificacion y ordenar la fiscalizacion de cualquier dependencia de la
Administracién Publica Municipal.

Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada en el
Combate a la Corrupciéon adscrita a la Fiscalia General del Estado de Querétaro y ante la Fiscalia
Especializada en el Combate a la Corrupcion a que se refiere la Ley General, asi como ante las demas
instancias federales y estatales competentes.

Las demas que determine el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, y las disposiciones legales

aplicables.
\/\J\ J/ 7
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: DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Titular de la Coordinacién de
2021 —2024. Revision, Instrumentacion Sobre

Resultados de Rendicién de
Cuentas y Prevencion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama Titular de la Coordinacion de Revisién, Instrumentacién Sobre
Resultados de Rendicién de Cuentas y Prevencion.

Puestos que le reportan Asesor Juridico/ Auditores de Obra y Auditores Contables.

Areas de relaciones internas Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Secretaria

de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ SMDIF.

Areas de relaciones externas Auditoria Superior de la Federacién (ASF)/ Entidad Superior del Estado
de Querétaro (ESFE)/ Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétaro/ Entre otras.

OBJETIVO DEL PUESTO
Participar activamente en la planeacion, coordinacion, instruccion, ejecucion y supervision de los procesos de
auditoria aplicados por entes fiscalizadores de los diferentes érdenes de gobierno.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacion del Organo Interno de Control, coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las distintas
dependencias, organismos y unidades de la Administraciéon Publica Municipal; y
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

[ FUNCIONES |
1 Elaborar y ejecutar el programa anual de auditorias que debera ser presentado al ayuntamiento para su
aprobacion.
2 Establecer los lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su seguimiento, procedimientos,

encuestas, métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacion.
Proponer, en los términos y plazos establecidos por las leyes aplicables, las modificaciones a los
principios, normas, procedimientos, métodos y sistemas de registro y contabilidad; a las disposiciones
3 para el archivo, guarda y custodia de los libros y documentos justificativos y comprobatorios del ingreso,
gasto y deuda publica; asi como todos aquellos elementos que posibiliten la adecuada rendicion de
cuentas y la practica idonea de las auditorias.
Practicar auditorias sobre el desemperio en el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas
que en cuenta el plan municipal de desarrollo, a efecto de verificar el desempefio de los mismos.
Verificar que las entidades fiscalizadas que hubieren captado, recaudado, custodiado, manejado,
administrado, aplicado o ejercido recursos publicos, lo hayan realizado conforme a los programas
5 aprobados y montos autorizados, asi como en el caso de los egresos, con cargo a las partidas
correspondientes; ademas, con apego a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
aplicables.
Verificar que las operaciones que realicen las entidades fiscalizadas sean acordes con su Ley de Ingresos
6 y el Presupuesto de Egresos y se efectien con apego a las disposiciones legales, regla tarias y
administrativas aplicables. 4

Verificar obras, bienes adquiridos y servicios contratados por las entidades fiscalizadas, para gomprobar
7 silas inversiones y gastos autorizados a las entidades fiscalizadas se ejercieron en los térmi de las
disposiciones aplicables. 1

Requerir a los auditores externos copia de todos los informes y dictdmenes de las auditorias y revisiones
8 por ellos practicadas a las dependencias y entidades fiscalizadas y de ser requerido, el soporte

documental.
-
e
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Supervisar los procedimientos de adjudicacién de obras publicas municipales a particulares,
adquisiciones, contratacion de servicios y arrendamientos, vigilando el estricto cumplimiento de la
9 normativa que establece la Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro, la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro y las demas
disposiciones aplicables en la materia.
Requerir a terceros que hubieran contratado con las entidades fiscalizadas obra publica, bienes o
servicios mediante cualquier titulo legal y a cualquier entidad o persona fisica o juridica, publica o privada,
10 o aquellas que hayan sido subcontratados por terceros, la informacion relacionada con la documentacion
justificativa y comprobatoria del ejercicio de recursos publicos a efecto de realizar las compulsas
correspondientes.
Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacion y documentacion, que, a juicio del Organo Interno
de Control, sea necesaria para llevar a cabo la auditoria correspondiente, sin importar el caracter de
confidencial o reservado de la misma, que obren en poder de: Dependencias y Entidades Fiscalizadas;
Paramunicipales; Organos Desconcentrados y Particulares.
Solicitar la informacién financiera, incluyendo los registros contables, presupuestarios, y programaticos,
12 asi como los reportes institucionales y de los sistemas de contabilidad gubernamental que los entes
publicos estan obligados a operar con el propésito de consultar la informacién contenida en los mismos.
Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
13 responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los Sistemas Estatal y Nacional
Anticorrupcién.
Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales, estatales y
municipales, segun corresponda en el ambito de su competencia.
Previo diagndstico se implementaran acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas
deberan observar los Servidores Publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en
coordinacién con el Sistema Estatal Anticorrupcion y el Sistema Nacional Anticorrupcion, emitiendo sus
lineamientos respectivos.
Emitir el Cédigo de Etica conforme a los lineamientos que expida el Sistema Nacional Anticorrupcién para
que en su actuacion impere una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que
oriente el desempefio que los servidores publicos deberan observar, mismo que debera hacerse de
conocimiento de los servidores publicos de la dependencia o entidad de que se trate.
Valorar las recomendaciones que los comités coordinadores de los sistemas nacional y estatal
anticorrupcion hagan a las autoridades, con el objeto de adoptar las medidas necesarias para el
17 fortalecimiento institucional en su desempefio, control interno y con ello la prevencién de faltas
administrativas y hechos de corrupcion. Debiendo informar a dichos érganos de la atencién que se dé a
éstas y en su caso, sus avances y resultados.
Establecer los mecanismos para promover y permitir la participacion ciudadana para vigilar la integracién
y funcionamiento de los comités.
Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucién patrimonial, de declaracién de intereses y
constancia de presentacion de declaracion fiscal previsto por la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, la informacion correspondiente a los declarantes, asimismo verificara la situacion o
posible actualizacion de algun conflicto de interés segun la informacion proporcionada y llevara el
seguimiento de la evolucién y la verificacion de la situacion patrimonial de dichos declarantes en términos
de la Ley General. Para tales efectos el Organo Interno de Control podra firmar convenios con las
autoridades que tengan a su disposicién datos, informaciéon o documentos que puedan servir para
verificar la informacién declarada por los Servidores Publicos.
Verificar aleatoriamente las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucién patrimonial,
de declaracion de intereses y constancia de presentacién de declaracién fiscal, asi como la evolucion del
patrimonio de los servidores publicos. De no existir ninguna anomalia se expedira la certificacion
correspondiente la cual se anotara en dicho sistema.
Resguardar la informacién de los declarantes en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Querétaro y demas disposiciones aplicables en la materia.
Implementar previa autorizacion del titular del Organo Interno de Control, el protocolo de actuacion que
22 en materia de contrataciones expida el comité coordinador del sistema nacional anticorrupciéon en
términos de la Ley General, Ley Estatal y del presente Reglamento.
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Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacién publica por parte de los contratantes para
23 garantizar que se lleve a cabo en los términos de las disposiciones de la materia, realizando las
verificaciones procedentes si descubren anomalias.
Atender las auditorias externas que efectué las Secretaria de la Funcién Publica, la Auditoria Superior de
24 |a Federacion, la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro, la Secretaria de la
Contraloria del Estado de Querétaro y de cualquier otro organismo con caracter de auditor externo.
25 Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Titular de la Coordinacién le
2021 -2024. Investigacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama TITULAR DE LA COORDINACION DE INVESTIGACION.

Puestos que le reportan Asesor Juridico/ Encargado de Quejas y Denuncias/ Secretario de
Investigacion.

Areas de relaciones internas Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Secretaria

de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ SMDIF.

Areas de relaciones externas Auditoria Superior de la Federacién (ASF)/ Entidad Superior del Estado
de Querétaro (ESFE)/ Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétaro/ Entre otras.

OBJETIVO DEL PUESTO
Procurar la eficacia y eficiencia del proceso de atencién y resolucion de las denuncias relativas a obra publica
y programas, asi como realizar las investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las
dependencias y demas instancias o entidades del Gobierno Municipal, determinando las conductas de los
servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su
competencia.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacién del Organo Interno de Control, coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las distintas
dependencias, organismos y unidades de la Administracion Publica Municipal; y
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

[ FUNCIONES |
1 Recibir de la coordinacién de prevenciéon y atencion de instrumentos de rendicion de cuentas, los
hallazgos detectados que pudieran ser presuntamente constitutivos de faltas administrativas.
2 Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los servidores

publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas.

Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que observen las

mejores practicas internacionales.

Establecer mecanismos de cooperacion a fin de fortalecer los procedimientos de investigacién/} /

Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusién de aquella que la

disposicién legal en la materia considere de caracter confidencial, debiendo mantener la mism% eserva

5 o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes. No seran oponibles las disposiciones diri igés a
proteger la secrecia de la informacién en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o relacionada con operaciones

de deposito, administracion, ahorro e inversiéon de recursos monetarios.

Ordenar la practica de visitas de verificacion.

Formular requerimientos de informacién a las dependencias publicas municipales y las personas fisicas

o morales que sean materia de la investigacion para lo cual les otorgara un plazo de 5 hasta 15 dias

|
|
/
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habiles con la posibilidad de ampliarlo por causas debidamente justificadas cuando asi lo soliciten los
interesados, la ampliacién no podra exceder la mitad del plazo otorgado originalmente.

Solicitar informacion o documentacién a cualquier persona fisica o moral con el objeto de esclarecer los
hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas administrativas.

Imponer las medidas respectivas para hacer cumplir sus determinaciones y requerimientos, apercibiendo
a las dependencias publicas municipales, personas fisicas y morales requeridas respecto a las sanciones
aplicables que pudiesen incurrir en la omisién de datos e informacion, esto en base a la Ley General,
Estatal y del presente Reglamento.

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley Estatal y la Ley General de
Responsabilidades Administrativas sefiale como faltas administrativas y, en su caso, calificarlas.
Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa ante la coordinacién de
substanciacion y resolucion.

Remitir al Organo Interno de Control, el expediente correspondiente en los casos en que, derivado de sus
investigaciones, se presuma la comisién de un delito.

Promover el informe de presunta responsabilidad administrativa, y en su caso penal, a los servidores
publicos de la Auditoria Superior de la Federacion, cuando derivado de las auditorias a cargo de ésta, no
formulen las observaciones sobre las situaciones irregulares que detecten o violen la reserva de
informacién.

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se encontraren elementos
suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y la presunta responsabilidad del infractor, sin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios o pruebas
suficientes para determinar la existencia de la infraccion y responsabilidad del infractor.

Impugnar la determinacion de las autoridades resolutorias de abstenerse de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas a un servidor publico o particular.
Recurrir las determinaciones del Tribunal, de la Fiscalia Especializada y de cualquier otra autoridad, en
términos de las disposiciones legales aplicables.

Requerir de las dependencias, entidades, autoridades auxiliares municipales, asi como de los organismos
17 paramunicipales, la informacién necesaria a efecto de comprobar el debido cumplimiento de las
disposiciones aplicables en su area.

Atender quejas y denuncias de la personas fisicas o morales, que hayan sido turnadas por el Titular del

10
1

12

13

14

15

16

e Organo Interno de Control.
En el supuesto de que las autoridades investigadoras determinen en su calificacion la existencia de faltas
19 administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberan elaborar el informe de

presunta responsabilidad administrativa y presentarlo a la autoridad substanciadora para que ésta

proceda en los términos previstos en la Ley General, esta Ley y demas disposiciones aplicables.

20 Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la Ley Estatal, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y las disposiciones juridicas aplicables.

/f\ /7/

/ o “
S
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Titular de la Coordinacion
2021 -2024. de Substanciacion y
Resolucion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama Titular de la Coordinacién de Substanciacion y Resolucién
Puestos que le reportan Secretario de Investigacion/ Proyectista.
Areas de relaciones internas Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Secretaria

de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ SMDIF.

Areas de relaciones externas Auditoria Superior de la Federacién (ASF)/ Entidad Superior del Estado
de Querétaro (ESFE)/ Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétaro/ Entre otras.

OBJETIVO DEL PUESTO
Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa, desde la admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, conocer de la audiencia inicial y resolver para la imposicion de
sanciones aplicables a los servidores publicos por los actos u omisiones que cometen en el ejercicio de sus
funciones.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacién del Organo Interno de Control, coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las distintas
dependencias, organismos y unidades de la Administracién Publica Municipal; y
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

I FUNCIONES |
Admitir el pliego de probable responsabilidad administrativa, dentro de los tres dias siguientes a la
1 recepcion del mismo, pronunciara sobre su admision, pudiendo prevenir a la Autoridad investigadora para
que subsane las omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en el informe.

2 Decretar medidas de apremio tal como lo marca el articulo 120 de la Ley General.
Llevar la conformacion del expediente y el registro en un libro de cada uno de los procedimientos
iniciados, en el cual quede asentado el dia y hora de la recepcion del Informe de presunta responsabilidad
administrativa, datos generales, probable responsable y nimero de expediente asignado; libro que estara
bajo su custodia y guarda.
Después de admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, ordenar el emplazamiento
4 del probable responsable, debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la celebrati
audiencia inicial, en términos de la Ley General. =
Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la Autoridad substanciadora debera citar a las demas
que deban concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de anticipacion.
Esta autoridad podra requerir la informacién necesaria con motivo de la investigacion de procedi
de responsabilidades administrativas.
Celebrar audiencias, el dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable rendira su
7 declaracion por escrito o verbalmente, y debera ofrecer las pruebas que estime necesarias para su
defensa, atendiendo lo sefialado por la Ley General.
La autoridad substanciadora declarara cerrada la audiencia inicial, cerrar el periodo probatorio para lo
cual las partes no podran ofrecer mas pruebas que las supervenientes.
Emitir acuerdo de admision de pruebas, donde debera ordenar las diligencias para su preparacion y
desahogo, el cual se hara dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial.
La Autoridad substanciadora declarara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias, habiles
10 comunes para las partes, habiendo concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si

no existieran diligencias pendientes para mejor proveer o mas pruebas que desahogar.

CH
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11 Decretar medidas cautelares tal como lo marca el articulo 123 de la Ley General.
Las demas, que a juicio de esta autoridad y de Ley en la materia sean necesarias para la ejecucion de

12 i
los procedimientos.
Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la autoridad resolutora del asunto, de oficio, declarara cerrada
13 la instruccion y citara a las partes para oir la resolucion que corresponda, la cual debera dictarse en un
plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por otros treinta dias
habiles mas, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo expresar los motivos para ello.
14 Decretar medidas de apremio tal como lo marca el articulo 120 de la Ley General, solicitando el auxilio

de cualquier autoridad del pais.

15 Esta autoridad podra requerir la informacién necesaria con motivo de la resolucion.

16 Decretar medidas cautelares tal como lo marca el articulo 123 de la Ley General.

17 Presidir todos los actos de prueba y recibir las declaraciones de los testigos y peritos, pudiendo efectuar
todas las diligencias necesarias para llevar a cabo todas las pruebas;

Podra ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer, sin que por ello se entienda abierta de
18 nuevo la investigacién, disponiendo la practica o ampliacion de cualquier diligencia probatoria, en
términos de la Ley General.

Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la Ley General, Ley Estatal, del presente

i Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables.
DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. Secretario de Acuerdos
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama Secretario de Acuerdos
Puestos que le reportan No aplica
Areas de relaciones internas Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Secretaria

de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ SMDIF.

Areas de relaciones externas Auditoria Superior de la Federacién (ASF)/ Entidad Superior del Estado
de Querétaro (ESFE)/ Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétaro/ Entre otras.

OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar y supervisar la ejecucién y cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Titular del Orgapg/Interno
de Control. }7
h
ATRIBUCIONES B%

dependencias, organismos y unidades de la Administraciéon Publica Municipal; y

Con la aprobacién del Organo Interno de Control, coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las dlftintas
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

I FUNCIONES
1 Dar fe de las resoluciones que dicte la autoridad resolutora en los asuntos a su cargo y las actuaciones
que lleve a cabo.
Practicar las diligencias que el titular le ordene.
Recibir los escritos que se les presenten, asentando en el calce la razén del dia y hora de su presentacion,
precisando las hojas que contengan y los documentos anexos.
4 Dar cuenta diariamente al titular de los escritos y promociones en los negocios que sean de la

competencia.

/
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Expedir y autorizar certificados de constancias de los expedientes a su cuidado.

Dirigir y vigilar los trabajos del personal adscrito, distribuyendo las labores.

Suplir en las ausencias temporales al titular, en los términos de la presente Ley.

Asentar en los expedientes las certificaciones que procedan conforme a la ley o que el titular ordene.
Remitir los expedientes al archivo general.

Las demas que le confieran los ordenamientos juridicos aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 - 2024. Asesor Juridico

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién en organigrama Asesor Juridico

Puestos que le reportan No aplica

Areas de relaciones internas Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Secretaria
de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ SMDIF.

Areas de relaciones externas Auditoria Superior de la Federacién (ASF)/ Entidad Superior del Estado
de Querétaro (ESFE)/ Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétaro/ Entre otras.

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar asesoria juridica en el seguimiento de quejas y denuncias.

ATRIBUCIONES

Con la aprobacion del Organo Interno de Control, coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las distintas
dependencias, organismos y unidades de la Administracion Publica Municipal; y
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

FUNCIONES |

1

Realizar todas y cada una de las actividades y diligencias que le sean encomendadas por el Coordinador
de Revision, Instrumentacion sobre Resultados de Rendicion de Cuentas y Prevencién y/o Coordinador
de Investigacion. ’

A b
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA
Amealco de Bonfil, Qro. Encargado de las Quejas y
2021 —2024. Denuncias

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama

Encargado de las Quejas y Denuncias.

Puestos que le reportan

No aplica

Areas de relaciones internas

Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Secretaria
de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ SMDIF.

Areas de relaciones externas

Auditoria Superior de la Federacion (ASF)/ Entidad Superior del Estado
de Querétaro (ESFE)/ Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétaro/ Entre otras.

OBJETIVO DEL PUESTO

Atencion y seguimiento de las quejas y denuncias presentadas ante el Organo Interno de Control.

ATRIBUCIONES

Con la aprobacién del Organo Interno de Control, coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las distintas
dependencias, organismos y unidades de la Administracion Publica Municipal; y
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

FUNCIONES

Recibir las quejas o denuncias que presenten las Dependencias Publicas en sus diferentes niveles y los
ciudadanos ante el Organo Interno de Control.

2 Elaborar un registro de todas y cada una de las quejas o denuncias que ingresen en el libro respectivo.
Atender las quejas y recomendaciones de la ciudadania que estén relacionadas con la prestacion de

3 servicios publicos municipales y el desempefio de los servidores publicos del municipio, mismas que
seran canalizadas a las areas competentes para su atencion eficiente y oportuna.

investigacion.

Elaborar los acuerdos respectivos sobre la recepcién de las quejas o denuncias al coordinador de

Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la Ley General, Ley Estatal, el Reglamento
Interno y las disposiciones juridicas aplicables.

/]

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024.

PUESTO: VIGENCIA A PARTIR DE:

Secretario Investigador 01 DE OCTUBRE 2021

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion en organigrama

Secretario Investigador.

Puestos que le reportan

No aplica

Areas de relaciones internas

Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Secretaria
de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ SMDIF.

Areas de relaciones externas

Auditoria Superior de la Federacion (ASF)/ Entidad Superior del Estado
de Querétaro (ESFE)/ Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétarp/ Entre otras.
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OBJETIVO DEL PUESTO
Aucxiliar del titular de la Coordinacién de Investigacién para el seguimiento de los procesos de investigacion.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacién del Organo Interno de Control, coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las distintas
dependencias, organismos y unidades de la Administraciéon Publica Municipal; y
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

[ FUNCIONES |
1 Realizar todas y cada una de las actividades y diligencias que le sean ordenadas e instruidas por el
Coordinador de Investigacion.

DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA A PARTIR DE:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 —2024. PROYECTISTA 01 DE OCTUBRE 2021
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama PROYECTISTA
Puestos que le reportan No aplica
Areas de relaciones internas Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Secretaria

de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ SMDIF.

Areas de relaciones externas Auditoria Superior de la Federacion (ASF)/ Entidad Superior del Estado
de Querétaro (ESFE)/ Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétaro/ Entre otras.

OBJETIVO DEL PUESTO
Elaborar proyectos de resolucion de la Coordinacién de Sustanciacién y Resolucion.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacién del Organo Interno de Control, coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las distintas
dependencias, organismos y unidades de la Administracién Publica Municipal; y
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

| FUNCIONES . ]
1 Elaborar los proyectos de sentencia que la autoridad resolutora le encomiende, de acuer/ a las leyes
sustantivas, procedimentales y principios juridicos aplicables.
2 Auxiliar al titular del &rea resolutora en las diligencias y actuaciones que lo requieran.
3 Examinar detalladamente las constancias procesales.

Consultar la legislacion de la materia, la jurisprudencia aplicable y la doctrina juridica, a efectg de que los
4 proyectos
de sentencia se apeguen al marco normativo vigente.
Realizar todas y cada una de las actividades y diligencias que le sean ordenadas e instruidas por el
coordinador de substanciacion y resolucion.
Las demas que en el ambito de su compatencia le otorguen las disposiciones juridicas aplicables.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA A PARTIR DE:
Amealco de Bonfil, Qro.
2021 — 2024. NOTIFICADOR 01 DE OCTUBRE 2021
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion en organigrama NOTIFICADOR
Puestos que le reportan No aplica
Areas de relaciones internas Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Secretaria

de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ SMDIF.

Areas de relaciones externas Auditoria Superior de la Federaciéon (ASF)/ Entidad Superior del Estado
de Querétaro (ESFE)/ Secretaria de la Contraloria del Estado de
Querétaro/ Entre otras.

OBJETIVO DEL PUESTO
Notificacién formal de las determinaciones del personal adscrito al Organo Interno de Control.

ATRIBUCIONES
Con la aprobacién del Organo Interno de Control, coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las distintas
dependencias, organismos y unidades de la Administraciéon Publica Municipal; y
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

| FUNCIONES |
Recibir de los expedientes de notificaciones personales o de diligencias que deban llevarse a cabo fuera
de la oficina, asentandose constancia de ello

Hacer las notificaciones personales y practicar las diligencias ordenadas por las autoridades
2 substanciadora y resolutora, bajo la responsabilidad de la fe publica que les corresponde, devolviendo los
expedientes a la coordinacion.

Emplear los medios de apremio contemplados por la Ley General de Responsabilidades Administrativas

3 y que decrete la autoridad para cumplir su cometido.
4  Auxiliar al titular en las diligencias y actuaciones que lo requieran
5§ Redactar de manera clara y con letra legible las constancias y diligencias que realicen.
6 Las demas que en el &mbito de su competencia le otorguen las disposiciones juridicas aplicables.
DESCRIPCION DEL PUESTO
ADMINISTRACION PUESTO: VIGENCIA A PARTIR DE:
Amealco de Bonfil, Qro. TITULAR DE LA UNIDAD DE
2021 —2024. TRANSPARENCIA 01 DE OCTUBRE 2021
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién en organigrama TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA * ///
Puestos que le reportan No aplica
Areas de relaciones internas Ayuntamiento/Presidencia Municipal/ Consejos Municipales/ Sezretaria
de Ayuntamiento/ Secretario Técnico/ Secretario Particular/ Direcciones
Municipales/ $MDIF.
|

N e
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Areas de relaciones externas Las solicitudes de informacion pueden ser para cualquier Coordinacion,
area o direccion del Ayuntamiento de Amealco de Bonfil, Qro., los
usuarios de la Plataforma Nacional Transparencia para las solicitudes
informaciéon pueden ser personas de cualquier parte de la Republica
Mexicana.

OBJETIVO DEL PUESTO
Establecer los lineamientos y formas de ejecutar todas y cada una de las actividades de la Unidad de
Transparencia, para garantizar el debido acceso a la informacién publica y proteccion de datos persénales.
Asimismo, el objetivo es atender solicitudes de informacién mediante la Plataforma Nacional de Transparencia.

ATRIBUCIONES
Responsabilidad, en la atencion de solicitudes de informacion, asi como localizar la informacién que les sea
solicitada en la Plataforma Nacional de Transparencia o de manera escrita a través de la Unidad de
Transparencia, proporcionar la informacién que obre en los archivos.
Con la aprobacion del Organo Interno de Control, coordinar eficaz y funcionalmente las areas de las distintas
dependencias, organismos y unidades de la Administracion Publica Municipal; y
Las demas facultades y obligaciones que sefialan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

| FUNCIONES 7
Recibir y dar tramite a las solicitudes de Acceso a la informacion, asi como auxiliar a los particulares en
la elaboracién de solicitudes y, en su

caso, orientarlos sobre los sujetos obligados que pudieran tener la informacién que solicitan; asi como
explicarles los medios de recurso con lo que cuenta la Ley de la materia.

2 Recabar y difundir la informacion de caracter publica, que sea competencia del sujeto obligado
Proporcionar al interesado la informacion de caracter publica, siempre y cuando sea competencia del
sujeto obligado de acuerdo a los lineamientos que refiere la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

Actualizar la informacién visible en la pagina de Transparencia del Municipio de Amealco de Bonfil, Qro.,
cada 3 meses.

Remitir al Comité de Transparencia, las solicitudes que requieran informacion clasificada como reservada
o confidencial para determinar la procedencia de su entrega.

Remitir al Comité las solicitudes que contengan informacion que no haya sido clasificada previamente.
Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacién solicitada.

Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes
de Acceso a la Informacién.

Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacién publica.

Informar a los solicitantes de informacién publica, los recursos para interponer en caso de que la
informacién le sea negada.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos; y las demas
necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre el sujeto obligado y los parti

0 N O
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Viil. DIRECTORIO

René Mejia Montoya
Presidente Municipal Constitucional

Gustavo Efrain Mendoza Navarrete
Secretario del Ayuntamiento

Enrique Abedrop Rodriguez
Secretario Técnico

Miguel Angel Garcia Martinez
Secretario Particular

Bibiana Garfias Arias
Directora de Finanzas

Oscar Pérez Martinez
Director de Administracion

Mauricio de la Luz Garcia Nolasco
Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Miguel Angel Pérez Real
Director de Servicios Publicos Municipales

Gerardo Alberto Morales Lépez
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Raul De Jesus Martinez
Director de Desarrollo Social

Bibiana Miranda De La O
Directora de Desarrollo Agropecuario y Medioambiental

Miguel Angel Chaparro Jiménez
Director de Gobierno

Mauricio Ramirez Pérez
Director Juridico

Médnica Mejia Pérez
Directora de Turismo y Desarrollo Econémico

Flora Gonzalez Gonzalez
Directora de Desarrollo Humano

Narciso Valera Fuertes
Director del Deporte

Ma. Del Rosario Obregén Rivera
Titular del Organo Interno de Control

Anel Lépez Ruiz
Presidenta Del Patronato Del Sistema Municipal DIF

Celina Retana Caballero
Directora General Sistema Municipal DIF

Lorena Mejia Montoya
Directora Operativa Del Sistema Municipal DIF
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Acuerdo por una sola ocasion en la Gaceta Municipal y en el Periédico
Oficial de Gobierno del Estado la “Sombra de Arteaga”

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial
de Gobierno del Estado la “Sombra de Arteaga”.

TERCERO. Se instruye al titular de la Secretaria del Ayuntamiento para que remita copia certificada del
presente acuerdo a los titulares de las Direcciones que integran la administracion Publica Municipal, asi
como a la titular del Organo Interno de Control; para su conocimiento y cumplimiento.

CUARTO. Se derogan todas las disposiciones de igzél @ menor jé&é\"ﬂ“”ﬁ’ﬁe opongan al presente Acuerdo
i

ING. R E MEJIA MONTOYA~ -
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE AMEALCO DE BONFIL, QRO.

Rubrica

4

Do
l

L.A.E. GUSTAVO EFRAIN MENDOZA NAVARRETE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Rubrica

ING. RENE MEJIA MONTOYA, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AMEALCO DE BONFIL,
QRO., EN EJERCICIO DE LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 149 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE QUERETARO, PROMULGO EL PRESENTE “MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE AMEALCO DE BONFIL, QUERETARO”, EN LA SEDE OFICIAL
DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL
VEINTIDOS PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OB/<§§VANCIA S

0

\\,\ a0
AMEALCO DE B(
ING. REN& MEJIA MONTOYA"
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE AMEALCO DE BONFIL, QRO.

Rubrica




