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1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, en
el Titulo IV; Capitulo Cuarto, Articulo 50, Fraccion XVII, de que a la letra dice: “Elaborar, con
el concurso de las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal, los
manuales administrativos de las mismas y auxiliar en la formulacion de los anteproyectos de
sus reglamentos interiores”, se elabora el presente Manual de Organizacibn como un
instrumento técnico administrativo que permite concentrar la informacién relativa a la
organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

El presente Manual de Organizacion especifica la actuacion de las dependencias
municipales y da a conocer a las/los servidores/as publicos/as y a otras Dependencias
interesadas, la configuracion estructural y organizacional aprobada de la Administracion
Publica Municipal, ya que en su contenido se describen de manera precisa los objetivos y las
funciones de la Coordinacion de la Oficina de la Presidencia Municipal.

Este documento se conforma por los siguientes apartados fundamentales: antecedentes
organizacionales, el objetivo general de la Coordinacion de la Oficina de la Presidencia
Municipal, su fundamento juridico conformado por los diversos ordenamientos juridico-
administrativos que regulan su actuacién; el marco administrativo definido por el
organigrama y de manera detallada los objetivos funcionales y las funciones de las entidades
administrativas que integran la Coordinacion de la Oficina de la Presidencia Municipal.

Es importante senalar que este documento es un elemento fundamental en los estudios de
reestructuracion organica que se requieran, para avanzar en las acciones publicas y en el
mejoramiento de la atencion de los servicios municipales; por lo cual, su actualizacion estara
sujeta a la dinamica de la Administracion Publica Municipal y al desarrollo de las
Dependencias Municipales involucradas en la misma.
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2. ANTECEDENTES

1.- EI 10 de marzo del 2020, se aprobo en Sesion Ordinaria de cabildo, el Acuerdo por el que
se autoriza la reestructura de la Administracién Publica Municipal, por medio del cual se crea
la Coordinacion de la Oficina de la Presidencia Municipal entrando en vigor a partir del 11 de
marzo del 2020. Reportando de manera directa al/a la Presidente/a Municipal.

3. OBJETIVO GENERAL

Contribuir al deshago de los asuntos directos de la Presidencia Municipal, en coordinacion
con las Dependencias que integran la Administracion Publica Municipal, con la finalidad de
atender en tiempo y forma a la ciudadania, gestionando las indicaciones del/de la
Presidente/a Municipal hasta su cumplimiento con los diferentes sectores publico, privado y
social.

4. FUNDAMENTOS JURIDICOS

Federales
=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatales

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro Arteaga.

= Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Querétaro.

= Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Municipales

Ley de Ingresos del Municipio de Querétaro

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro

Reglamento de Justicia Administrativa para el Municipio de Querétaro.

Reglamento para la Celebracién de Acuerdos Interinstitucionales del Municipio de

Querétaro.

= Reglamento para Otorgar Reconocimientos a Personalidades Distinguidas que Visiten el
Municipio de Querétaro.

= Reglamento para el Otorgamiento de Preseas y Celebracion de Homenajes Pdstumos en
el Municipio de Querétaro.

= Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios para el Municipio de Querétaro.

= Convenio General de Trabajo.
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5. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE LA
OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL QUERETARO

115000

COORDINACION DE LA OFICINA DE
LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Codigo| OR-115000 | Fecha de Creacién 11-03-20

Revision 0 Fecha de Modificacion

NUE| 115000

FM-230041-001-REV(4)

6. DESCRIPCION ORGANICA

6.1 Coordinacion de la Oficina de la Presidencia Municipal

Objetivo Funcional
Contribuir al desahogo de los asuntos directos de la Presidencia Municipal en coordinacion
con las dependencias que integran a la Administracion Publica Municipal, atendiendo en

tiempo y forma a la ciudadania.
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Funciones
» Dar puntual seguimiento a las o6rdenes, acuerdos y representaciones que instruya el/la

>

Presidente/a Municipal, y realizar las acciones necesarias para verificar su cumplimiento.

Identificar a qué Asociaciones y/o Agrupaciones a las que pertenece el/la Presidente/a
Municipal y a cuales debe asistir.

Acordar con la Coordinacion de Relaciones Publicas y Vinculacion Interinstitucional los
eventos de ellla Presidente/a Municipal que requieran vinculacion entre ambas
coordinaciones, asi como convenir con la Coordinacion de Agenda y la Coordinacion de
Giras, el desarrollo de giras y audiencias publicas para garantizar que se realicen de
acuerdo a las disposiciones y protocolos aplicables.

Canalizar y gestionar las peticiones ciudadanas dirigidas al el/la Presidente/a Municipal y
asegurar su debida atencion por parte de las dependencias municipales que corresponda.

Atender las comunicaciones de las dependencias de la Administracion Publica Municipal
dirigidas al/a la Presidente/a, y transmitir los acuerdos e instrucciones que el mismo
determine.

Recibir y gestionar la correspondencia y comunicados dirigidos al/a la Presidente/a
Municipal y turnarla para su adecuada atencion a las dependencias que correspondan,
procurando su seguimiento hasta la resolucion de las peticiones respectivas.

Atender a los grupos estratégicos conforme a sus demandas, seguimiento y solucién de
sus peticiones.

Asistir a las reuniones que convoque la Coordinacion de Gabinete.

Supervisar la Recepcion de la Oficina de la Presidencia Municipal para el desahogo de
audiencias privadas con el/la Presidente/a Municipal.

Coordinar la logistica del personal a su cargo, para la ejecucion de sus funciones con
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetivos de la coordinacion.

Elaborar, calendarizar y administrar el presupuesto de la Coordinacion, conforme a sus
programas de operacion.

Dar respuesta y seguimiento a los requerimientos de transparencia, auditorias internas y
externas, Matriz de Indicadores de Resultados y otras solicitudes de informacion en
conformidad a la normatividad aplicable.

Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen
funcionamiento de la Coordinacion.
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» Las demas inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende el/la
Presidente/a Municipal.

Pag. 7de7 FM-230041-002-REV(5)

Documento controlado por la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta versiéon es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD).

@ 0 © 0000000 0000000000909 00090 90909090 90 9% 90 9% 90 9% 90990 %9 99 90 99

Municipio de Querétaro 9
2018 - 2021



MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Agenda

QUERETARQO [copico: MN-116000-001 FECHA ELAB: 11-03-20
— MumIcIpio — REVISION: 0 FECHA MODIF: 11-03-20
PORTADA

MANUAL DE
ORGANIZACION

Coordinacion de Agenda

Alejandra Iturbe Rosas
Coordinadora de Agenda

Autorizd

Lic. Ana Maria Osornio
Arellano
Secretaria de
Administracion

Valido

M.A.T.l. Ariel Arturo Marquez
Acosta
Coordinador de Proyectos y

Mejora Continua

Elaboro

Pag. 1de 6

FM-230041-002-REV(5)

Documento controlado por la Coordinacién de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD).

10

Municipio de Querétaro
2018 - 2021




MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Agenda

QUERETARQO [copico: MN-116000-001 FECHA ELAB: 11-03-20

T muneme = REVISION: 0 FECHA MODIF: 11-03-20

TABLA DE CONTENIDO

O] 1N I PP PRPPPRPPIN 1

1. INTRODUGCCION ...ttt ettt ettt s e st ee e e s e et e se e s e e e s e e e e se e s enees et eee e e s e e ese e ene e ene e 3
2 N A I L @ Iy N 4
B T © 1= N 1 i I V@ B €1 =] o 4
4. FUNDAMENTOS JURIDICOS ... 4
LT © 1 7 N[ N 1Y 5
6. DESCRIPCION ORGANICA ..o 5
6.1 (07eTo] yo T aF=Te1 o] g 1o (=Y N 1= o T £ 1N 5

Pag. 2 de 6 FM-230041-002-REV/(5)

Documento controlado por la Coordinacién de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta versién es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD).

Municipio de Querétaro 1 1
2018 - 2021




MANUAL DE ORGANIZACION

TRl Coordinacién de Agenda
QUERETARO CODIGO: MN-116000-001 FECHA ELAB: 11-03-20

T mumesie = REVISION: 0 FECHA MODIF: 11-03-20

1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, en
el Titulo IV; Capitulo Cuarto, Articulo 50, Fraccion XVII, de que a la letra dice: “Elaborar, con
el concurso de las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal, los
manuales administrativos de las mismas y auxiliar en la formulacion de los anteproyectos de
sus reglamentos interiores”, se elabora el presente Manual de Organizacion como un
instrumento técnico administrativo que permite concentrar la informacion relativa a la
organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

El presente Manual de Organizacion especifica la actuacion de las dependencias
municipales y da a conocer a las/los servidores/as publicos/as y a otras Dependencias
interesadas, la configuracién estructural y organizacional aprobada de la Administracion
Publica Municipal, ya que en su contenido se describen de manera precisa los objetivos y las
funciones de la Coordinacion de Agenda.

Este documento se conforma por los siguientes apartados fundamentales: antecedentes
organizacionales, el objetivo general de la Coordinacion de Agenda, su fundamento juridico
conformado por los diversos ordenamientos juridico-administrativos que regulan su
actuacion; el marco administrativo definido por el organigrama y de manera detallada los
objetivos funcionales y las funciones de las entidades administrativas que integran la
Coordinacion de Agenda.

Es importante senalar que este documento es un elemento fundamental en los estudios de
reestructuracion organica que se requieran, para avanzar en las acciones publicas y en el
mejoramiento de la atencion de los servicios municipales; por lo cual, su actualizacion estara
sujeta a la dinamica de la Administracion Publica Municipal y al desarrollo de las
Dependencias Municipales involucradas en la misma.
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2. ANTECEDENTES

1.- ElI 10 de Marzo del 2020, se aprobd en sesiéon ordinaria de cabildo, el Acuerdo por el que
se autoriza la reestructura de la Administracion Publica Municipal, se crea la Coordinacion de
Agenda, entrando en vigor a partir del 11 de Marzo del 2020, reportando de manera directa
al/a la Presidente/a Municipal.

3. OBJETIVO GENERAL

Atender en tiempo y forma la agenda publica y privada del/de la Presidente/a Municipal
conforme a los protocolos establecidos.

4. FUNDAMENTOS JURIDICOS

Federales
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatales

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro Arteaga.

= Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Estado de Querétaro.

= Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Municipales

= Ley de Ingresos del Municipio de Querétaro

= Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro

= Reglamento de Justicia Administrativa para el Municipio de Querétaro.

= Reglamento para la Celebracidon de Acuerdos Interinstitucionales del Municipio de

Querétaro.

= Reglamento para Otorgar Reconocimientos a Personalidades Distinguidas que Visiten el
Municipio de Querétaro.

= Reglamento para el Otorgamiento de Preseas y Celebracion de Homenajes Péstumos en
el Municipio de Querétaro.

= Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios para el Municipio de Querétaro.

= Convenio General de Trabajo.
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6. DESCRIPCION ORGANICA

6.1 Coordinacion de Agenda

Objetivo Funcional

Administrar y mantener actualizada la agenda publica y privada de el/la Presidente/a
Municipal, acordando con el/la Coordinador/a de la Oficina de la Presidencia Municipal el
desarrollo de las audiencias conforme a los protocolos establecidos.

Funciones

> Administrar la agenda de ellla Presidente/a Municipal en coordinacién con la
Coordinacion de la Oficina de la Presidencia Municipal, brindando apoyo logistico en
eventos de interés para la comunidad del Municipio de Querétaro.
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> Registrar solicitudes de audiencia e invitaciones que los/las ciudadanos/as,
representantes de organizaciones publicas, privadas, o sociales, que formulen al/a la
Presidente/a Municipal.

» Redactar oficios con instruccion, para que los/las titulares de las dependencias evalien y
emitan su opinidn sobre las invitaciones y/o solicitudes de audiencia formuladas al/a la
Presidente/a Municipal.

> Elaborar oficios, para que, en representacion de el/la Presidente/a Municipal asistan
los/las funcionarios/as publicos/as designados/as a determinados eventos a los cuales se
le haya convocado.

» Asistir a las reuniones que convoque la Coordinacion de Gabinete.

» Elaborar, calendarizar y administrar el presupuesto de la Coordinacion y sus areas,
conforme a sus programas de operacion.

» Dar respuesta y seguimiento a los requerimientos de transparencia, auditorias internas y
externas, Matriz de Indicadores de Resultados y otras solicitudes de informacion en
conformidad a la normatividad aplicable.

» Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen
funcionamiento de la Coordinacion.

> Las demas inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende ellla
Presidente/a Municipal.
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1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, en
el Titulo IV; Capitulo Cuarto, Articulo 50, Fraccion XVII, de que a la letra dice: “Elaborar, con
el concurso de las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal, los
manuales administrativos de las mismas y auxiliar en la formulacion de los anteproyectos de
sus reglamentos interiores”, se elabora el presente Manual de Organizacion como un
instrumento técnico administrativo que permite concentrar la informacion relativa a la
organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

El presente Manual de Organizacion especifica la actuacién de las dependencias
municipales y dar a conocer a las/los servidores/as publicos/as y a otras Dependencias
interesadas, la configuracion estructural y organizacional aprobada de la Administracion
Publica Municipal, ya que en su contenido se describen de manera precisa los objetivos y las
funciones de la Coordinacion de Giras.

Este documento se conforma por los siguientes apartados fundamentales: antecedentes
organizacionales, el objetivo general de la Coordinacién de Giras, su fundamento juridico
conformado por los diversos ordenamientos juridico-administrativos que regulan su
actuacion; el marco administrativo definido por el organigrama y de manera detallada los
objetivos funcionales y las funciones de las entidades administrativas que integran la
Coordinacion de Giras.

Es importante senalar que este documento es un elemento fundamental en los estudios de
reestructuracion organica que se requieran, para avanzar en las acciones publicas y en el
mejoramiento de la atencidn de los servicios municipales; por lo cual, su actualizacion estara
sujeta a la dinamica de la Administracion Publica Municipal y al desarrollo de las
Dependencias Municipales involucradas en la misma.
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2. ANTECEDENTES

1.- En Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha 13 de Octubre de 2003, el H. Ayuntamiento de
Querétaro aprobd el acuerdo relativo a la Creaciéon de la Secretaria Particular, adscrita a la
Presidencia Municipal.

2.- Asi mismo, por atribuciones de la Secretaria de Administracion, en octubre de 2006, se
crea la Coordinacion del Programa de Accion Comunitaria (PAC).

3.- El 24 de Octubre de 2006 el H. Ayuntamiento aprobd la transferencia de la Coordinacién
General del Programa de Accion Comunitaria (PAC), en linea directa del Presidente
Municipal.

4.- El 19 de enero de 2007 se publica en Gaceta Municipal la desincorporacion del Comité
de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEM) de la Secretaria Particular,
quedando como un 6rgano de apoyo del Presidente Municipal de Querétaro, cambiando la
nomenclatura del mismo a Coordinacion General del COPLADEM.

5.- Posteriormente, en el mes de mayo de 2007, se publica en Gaceta Municipal la
reestructura de la Direccion de Atencidén Ciudadana, en la cual se elimina el Centro Integral
de Atencion Ciudadana para crearse el Departamento de Vinculacion Ciudadana y el
Departamento de Atencién en Ventanillas.

6.- De igual forma, el 24 de junio de 2008, por acuerdo de Cabildo se aprueba la supresion
de la Oficina para la Conservacion y Desarrollo de la Zona de Conservacion del Centro
Historico, Barrios Tradicionales y Patrimonio Cultural del Municipio.

7.- Por acuerdo de Cabildo aprobado el 11 de mayo de 2010, cambia la nomenclatura de la
Unidad de Asuntos Internacionales por Unidad de Asuntos Internacionales y Atencién al
Migrante, agregando a las funciones que venia desempefiando la de atender problematicas
que pueden derivarse de la migraciéon de queretanos a otros paises, brindando atencion
personalizada a quienes se ven afectados de forma directa o indirecta por dicho fendmeno.

8.- El 25 de mayo de 2010 el Ayuntamiento de Querétaro aprobd el Acuerdo de revocacion al
acuerdo relativo a la restructuracion de la Secretaria Particular el cual es publicado en la
Gaceta Municipal Afio 1 No. 9 de fecha 29 de enero de 2010.

9.- El 28 de octubre de 2010 por atribuciones de la Secretaria de Administracion, se elimina
de la estructura de la Secretaria Particular, la Coordinacion de Vinculacion de Programas
Interinstitucionales para ser adscrita a la Secretaria de Desarrollo Social, quedando con la
siguiente estructura organica para el desarrollo de sus funciones:

> Una Coordinacion de Giras
» Una Oficina de Visitantes y Eventos
> Una Direccion de Relaciones Publicas
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10.- En sesién ordinaria de cabildo de fecha 25 de Septiembre de 2015 se aprobd el Acuerdo
por el que se modifica la Estructura Organica de la Administracion Publica Municipal, en
cuyo punto sexto se autorizé conforme al “Anexo Unico”, haciendo supresion de las
Unidades de Asuntos Internacionales y Atencion al Migrante.

11.- El 25 de septiembre de 2018, se aprobd en Sesion Ordinaria el Acuerdo mediante el
cual se autoriza la reestructura de la Administracion Publica Municipal, entrando en vigor a
partir del 1 de octubre del mismo afio, por lo que afecta la estructura organica de la
Secretaria Particular.

La estructura organizacional vigente de la Secretaria Particular, a fin de cumplir con las
facultades y responsabilidades que se le asignan queda de la siguiente manera:

> Una Coordinacion de Giras
> Una Oficina de Visitantes y Eventos
> Una Direccion de Relaciones Publicas

12.- ElI 10 de marzo del 2020, se aprobd en sesion ordinaria de cabildo, el Acuerdo por el
que se autoriza la reestructura de la Administracion Publica Municipal, entrando en vigor a
partir del 11 de marzo del 2020 la supresion de la estructura organica de la Secretaria
Particular y la creacion de la Coordinacion de Giras, reportando de manera directa al/a la
Presidente/a Municipal.

3. OBJETIVO GENERAL

Acordar con la Coordinacion de la Oficina de la Presidencia Municipal y la Coordinacion de
Agenda, las giras de trabajo del/la Presidente/a Municipal, brindando apoyo logistico y
operativo el desahogo eficaz de cada evento de interés para la comunidad del Municipio de
Querétaro.

4. FUNDAMENTOS JURIDICOS

Federales
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatales
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro Arteaga.
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Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro.
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Municipales

= Ley de Ingresos del Municipio de Querétaro

= Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro

= Reglamento de Justicia Administrativa para el Municipio de Querétaro.

= Reglamento para la Celebracién de Acuerdos Interinstitucionales del Municipio de

Querétaro.

Reglamento para Otorgar Reconocimientos a Personalidades Distinguidas que Visiten el
Municipio de Querétaro.

Reglamento para el Otorgamiento de Preseas y Celebracion de Homenajes Pdstumos en
el Municipio de Querétaro.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios para el Municipio de Querétaro.

Acuerdo relativo a la Creacion de la Secretaria Particular “15 de Octubre de 2003 / Afho VI
N° 01”

Acuerdo relativo a la reestructura de la Secretaria Particular, Secretaria de Desarrollo
Social, Secretaria de Servicios Publicos Municipales, Secretaria de Gestion Delegacional
y Secretaria de Desarrollo Sustentable Municipal, que conforman la actual Administracion
Publica Municipal 2009-2012 del Municipio de Querétaro - 29 de Enero de 2010 / Ano |
No. 9

Acuerdo relativo a la creacion de la oficina denominada “Unidad de Asuntos
Internacionales y Atencion al Migrante”, aprobado el 11 de mayo de 2010.

Convenio General de Trabajo.
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Codigo OR-117000 Fecha de Creacién 11-03-20

Revision| 0 Fecha de Modificacion
NUE 117000
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6. DESCRIPCION ORGANICA

6.1 Coordinacion de Giras

Objetivo Funcional
Coordinar las giras de trabajo del/la Presidente/a Municipal, brindando apoyo logistico en
eventos de interés para la comunidad del Municipio de Querétaro.

Funciones

» Establecer la logistica y programa a desarrollarse en cada una de las actividades
agendadas para el/la Presidente/a Municipal, de manera coordinada con las distintas
instancias publicas, privadas, o sociales, mediante la revision de las condiciones del lugar

Pag. 7 de 8 FM-230041-002-REV/(5)

Documento controlado por la Coordinacién de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccioén parcial o total.
Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD).

22 Municipio de Querétaro
2018-2021




MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Giras

)
QUERETARQO [copico: MN-117000-001 FECHA ELAB: 11-03-20
— e — REVISION: 0 FECHA MODIF: 11-03-20

en el cual se llevara a cabo el evento, esto con la finalidad de cumplir con la gira en los
horarios establecidos.

» Determinar los recursos materiales necesarios para cada gira a efectuarse, mediante el
analisis de las condiciones requeridas, con el fin de proveer los recursos necesarios para
el desarrollo del evento.

> Supervisar que el programa de actividades se ejecute de acuerdo a lo planeado,
mediante la coordinacion y control de los eventos, con el objetivo de que se desarrolle la
gira de acuerdo a lo proyectado.

> Evaluar el servicio de los/las colaboradores/as, a través de la valoracién de su
desempeno y comunicacion constante, para evitar desinformacion con las personas
involucradas en la organizacion de los eventos.

> Asistir a las reuniones que convoque la Coordinacion de Gabinete.

» Gestionar y proporcionar los insumos necesarios de logistica y protocolo para los eventos
que indique el/la Presidente/a Municipal.

» Elaborar, calendarizar y administrar el presupuesto de la Coordinacion y sus areas,
conforme a sus programas de operacion.

» Dar respuesta y seguimiento a los requerimientos de transparencia, auditorias internas y
externas, Matriz de Indicadores de Resultados y otras solicitudes de informacion en
conformidad a la normatividad aplicable.

» Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen
funcionamiento de la Coordinacion.

> Las demas inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende el/la
Presidente/a Municipal.

Pag. 8 de 8 FM-230041-002-REV/(5)

Documento controlado por la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD).

@ O 0 0 00000000000 0009000090900 990090990 9°9° 9% 9% 9°9° %9 %9 9° 9 9029

Municipio de Querétaro
2018 - 2021 23



MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacion de Relaciones Publicas y
Vinculacion Interinstitucional

MN-118000-001

FECHA ELAB: 11-03-20

QUERETARQO [copico:

. MUNICIPIO = REVISION:

0

FECHA MODIF: 11-03-20

PORTADA

MANUAL DE
ORGANIZACION

Coordinacion de Relaciones
Publicas y Vinculacion
Interinstitucional

Lic. Carlos Alberto Garrido
Contreras
Coordinador de Relaciones
Publicas y Vinculacion
Interinstitucional

Autorizo

Lic. Ana Maria Osornio
Arellano
Secretaria de
Administracion

Valido

M.A.T.l. Ariel Arturo Marquez
Acosta
Coordinador de Proyectos y

Mejora Continua

Elaboro

Pag. 1de7

FM-230041-002-REV(5)

Documento controlado por la Coordinacién de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD).

24

Municipio de Querétaro
2018 - 2021




MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Relaciones Publicas y

Vinculacion Interinstitucional
QUERETARO CODIGO: MN-118000-001 FECHA ELAB: 11-03-20

T muneme = REVISION: 0 FECHA MODIF: 11-03-20

TABLA DE CONTENIDO

O] 1N I PSPPIt 1

1. INTRODUGCCION ..ottt et s e e s e e e s e s e e e s e e e se e se s esees e e eee e eseneese e ese e ene s 3
2. ANTECEDENTES ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ae e ns 4
3. OBUETIVO GENERAL ... e e e e e e e e e e e e e e e e s 4
4. FUNDAMENTOS JURIDICOS ...t 4
B, ORGANIGRAMA L. e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ns 5
6. DESCRIPCION ORGANICA ... ..o 6
6.1 Coordinacion de Relaciones Publicas y Vinculacion Interinstitucional ..., 6

Pag. 2 de 7 FM-230041-002-REV/(5)

Documento controlado por la Coordinacion de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD).

Municipio de Querétaro
2018 - 2021 25




MANUAL DE ORGANIZACION
Coordinacién de Relaciones Publicas y

Vinculacion Interinstitucional
QUERETARO CODIGO: MN-118000-001 FECHA ELAB: 11-03-20

T muniese = REVISION: 0 FECHA MODIF: 11-03-20

1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, en
el Titulo IV; Capitulo Cuarto, Articulo 50, Fraccion XVII, de que a la letra dice: “Elaborar, con
el concurso de las demas dependencias de la Administracion Publica Municipal, los
manuales administrativos de las mismas y auxiliar en la formulacion de los anteproyectos de
sus reglamentos interiores”, se elabora el presente Manual de Organizacibn como un
instrumento técnico administrativo que permite concentrar la informacion relativa a la
organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

El presente Manual de Organizacion especifica la actuaciéon de las dependencias
municipales y da a conocer a las/los servidores/as publicos/as y a otras dependencias
interesadas, la configuracion estructural y organizacional aprobada de la Administracion
Publica Municipal, ya que en su contenido se describen de manera precisa los objetivos y las
funciones de la Coordinacion de Relaciones Publicas y Vinculacion Interinstitucional.

Este documento se conforma por los siguientes apartados fundamentales: antecedentes
organizacionales, el objetivo general de la Coordinacion de Relaciones Publicas y
Vinculacion Interinstitucional, su fundamento juridico conformado por los diversos
ordenamientos juridico-administrativos que regulan su actuacion; el marco administrativo
definido por el organigrama y de manera detallada los objetivos funcionales y las funciones
de las entidades administrativas que integran la Coordinacion de Relaciones Publicas y
Vinculacion Interinstitucional.

Es importante senalar que este documento es un elemento fundamental en los estudios de
reestructuraciéon organica que se requieran, para avanzar en las acciones publicas y en el
mejoramiento de la atencidon de los servicios municipales; por lo cual, su actualizacion estara
sujeta a la dinamica de la Administracion Publica Municipal y al desarrollo de las
Dependencias Municipales involucradas en la misma.
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2. ANTECEDENTES

1.- EI 10 de marzo del 2020, se aprobd en sesion ordinaria de cabildo, el Acuerdo por el que
se autoriza la reestructura de la Administracion Publica Municipal, se crea la Coordinacion de
Relaciones Publicas y Vinculacion Interinstitucional entrando en vigor a partir del 11 de
marzo del 2020, reportando de manera directa al/a la Presidente/a Municipal.

3. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer y mantener las relaciones interinstitucionales del/la Presidente/a Municipal con
organismos publicos y privados, las dependencias de la Administracion Publica Municipal y
en general, con instituciones y personalidades de los sectores publico, privado y social.

4. FUNDAMENTOS JURIDICOS

Federales
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatales

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro Arteaga.

= Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro.

= Ley de los Trabajadores del Estado de Queretaro.

Municipales

= Ley de Ingresos del Municipio de Querétaro

= Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro

= Reglamento de Justicia Administrativa para el Municipio de Querétaro.

= Reglamento para la Celebracion de Acuerdos Interinstitucionales del Municipio de
Querétaro.

= Reglamento para Otorgar Reconocimientos a Personalidades Distinguidas que Visiten el
Municipio de Querétaro.

= Reglamento para el Otorgamiento de Preseas y Celebracién de Homenajes Péstumos en
el Municipio de Querétaro.
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= Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios para el Municipio de Querétaro.
= Convenio General de Trabajo.

5. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE
RELACIONES PUBLICAS Y VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL QUERETARO

118000

COORDINACION DE RELACIONES
PUBLICAS Y VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

Codigo| OR-118000 | Fecha de Creacion 11-03-20

Revision| 0 Fecha de Modificacion
NUE 118000

FM-230041-001-REV(4)
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6. DESCRIPCION ORGANICA

6.1 Coordinacién de Relaciones Publicas y Vinculacion
Interinstitucional

Objetivo Funcional

Mantener y fortalecer las relaciones interinstitucionales del/de la Presidente/a Municipal con
las dependencias de la Administracion Publica Municipal y en general, con otras instituciones
de los sectores publico, privado y social.

Funciones

» Coordinar y organizar los eventos especiales que indique el/la Presidente/a Municipal, asi
como participar en la organizacion de eventos del gobierno municipal.

» Asistir a las reuniones que convoque la Coordinacion de Gabinete.

» Atender las Relaciones Publicas con afabilidad, gentileza y calidez con todas las
personas y sectores publico, privado y social para un complimiento eficaz de los
propositos de la Presidencia Municipal, asi como las relaciones de cortesia del/de la
Presidente Municipal contribuyendo en el desarrollo de las funciones que encabeza.

» Coordinar las areas a su cargo para el debido cumplimiento de sus funciones e instruir las
acciones necesarias para la colaboracion con las demas coordinaciones de la Presidencia
Municipal.

> Atender a visitantes distinguidos y personalidades que visiten el Municipio de Querétaro

» Elaborar y enviar felicitaciones y presentes de cumpleafos a personajes distinguidos del
Municipio de Querétaro.

> Realizar las demas funciones inherentes a su puesto y las que le encomiende el/la
Presidente/a Municipal.

» Revisar las invitaciones al/a la Presidente/a Municipal acordando su asistencia con la
Coordinacion de Agenda.

> Elaborar, calendarizar y administrar el presupuesto de la Coordinacion y sus areas,
conforme a sus programas de operacion.

» Dar respuesta y seguimiento a los requerimientos de transparencia, auditorias internas y
externas, Matriz de Indicadores de Resultados y otras solicitudes de informacién en
conformidad a la normatividad aplicable.
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» Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen
funcionamiento de la Coordinacion.

» Las demas inherentes a las funciones anteriores y las que le encomiende el/la
Presidente/a Municipal.
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GACETA OFICIAL
DEL MUNICIPIO DE QUERETARO
2018-2021

“Esta (obra, programa o accion) es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido
por partido politico alguno y sus recursos provienen de los ingresos que aportan todos
los contribuyentes. Esta prohibido el uso de ésta (obra, programa o accion) con fines
politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso
indebido de los recursos de ésta (obra, programa o accion) debera ser denunciado y
sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”.



